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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 599 -2010-0200-GM/MSI
sanlsidro, § 1 JUL 2010

EL GERENTE MUNICIPAL

Visto: el Proyecto del “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Catastro
integral - Gerencia de Desarrollo Urbano™ y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en
los asuntos de su competencia conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica del
Estado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en concordancia con el Articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, .

Que, el inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MSI del 10.Feb.2010, establece que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas intemas
propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desamoilo Corporativo;

Que, el inciso o) del Articulo 103° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MS! del 10.Feb.2010, corresponde a la
Gerencia de Desarollo Urbano formular, actualizar y proponer la nomatividad intema de su competencia,
a través del reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, propendiendo a la
mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo a través de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Catastro Integral dependiente de la Gerencia de Desamollo Urbano, debidamente
actualizado conforme al inciso k) del art. 106° del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
por Ordenanza N° 287-MS! de la Municipalidad de San Isidro;

Con la conformidad de la Gerencia de Desarolio Urbano, Gerencia de Asesoria Juridica
y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo; Y,

En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
anizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N° 287-MS,

RESUELVE:

Articuio 1°- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Catastro Integral - Gerencia de Desarrollo Urbano”, que contiene los 15 procedimientos TUPA que se
detallan en Anexo N° 1.

Articulo .- DEJAR SIN EFECTO los procedimientos detallados en Anexo el N° 2,
ue fueron aprobados por Resolucién de Gerencia Municipal N° 1160 de fecha 14 de octubre de 2005.
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Articulo 3°- ENCARGAR a la Gerencia de Desarrollo Urbano y a la Subgerencia de
Catastro integral, la implementacién de las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos
aprobado en el Articulo 1°,

Articulo 4°.- DISPONER se remita una copia del Manual de Procedimientos a la
Gerencia de Desamoilo Urbano y a ta Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Cormporativo.

Registrese, comuniquese y cyinplase.
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Anexo N*1
Detalle del Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento

Procedimiento

GDU-SCIN-T-001-2010-V1 Certificado de Alineamiento
GDU-SCIN-T-002-2010-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-SCIN-T-003-2010-V1 Certificado de Nomenclatura de Via
GDU-SCIN-T-004-2010-V1 Certificado de Numeracién Municipal
GDU-SCIN-T-005-2010-V1 Resolucion de Numeracion
GDU-SCIN-T-006-2010-V1 Certificado de Ubicacion
GDU-SCIN-T-007-2010-V1 Constancias Catastrales
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Emision de Plano Catastral

Visacidn de Planos y Documentos para
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Prescripcion Adquisitiva, rectificacion de

linderos y titulo supletorio
GDU-SCIN-T-010-2010-V1 Verificacion Catastral a Solicitud de parte
GOU-SCIN-T-011.2010v1 | Independizacién do Umcades Catasteles @
GDU-SCIN-T-012-2010-V1 Subdivisién de Lote Urbano
GDU-SCIN-T-013-2010-V1 Emision de Plano Tematico
GDU-SCIN-T-014-2010-V1 Emisién de Plano Topografico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Tematico Catastral
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Anexo N° 2

Detalle de Procedimientos a dejar sin efecto, aprobados
por RGM N° 1160 de fecha 14 de octubre de 2005

Cédigo Procedimiento
GDU-SCI-T-001-05-V1 Certificado de Alineamiento
GDU-SCI-T-002-05-V1 Certificado de Jurisdiccién
GDU-SCI-T-003-05-V1 Certificado de Nomenclatura
GDU-SC!-T-004-05-V1 Certificado de Ubicacién
GDU-SCI-T-005-05-V1 Certificado de Numeracién Municipal

GDU-SCI-T-006-05-V1

Resolucion de Numeracion

GDU-SCI-T-007-05-V1

Constancias Varias

GDU-SCI-T-008-05-V1 Plano Catastral
GDU-SCI-T-009-05-V1 Plaho Topografico Digital
GDU-SCI-T-011-05-V1 Plano Tematico Digitalizado

GDU-SCI-T-012-05-V1

Visacion de Planos y Documentos

GDU-SCI-T-013-05-v1

Reporte Tematico Catastral

GDU-SCI-T-014-05-v1

Subdivisién de Lotes

GDU-SCI-T-015-05-V1

Inspeccion Catastral Por Verificacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TUPA
SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL

Cédigo del Procedimiento

Procedimiento

GDU-SCIN-T-001-2010-V1

Certificado de Alineamiento

GDU-SCIN-T-002-2010-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-SCIN-T-003-2010-V1 Certificado de Nomenclatura de Via
GDU-SCIN-T-004-2010-V1 Certificado de Numeracioén Municipal
GDU-SCIN-T-005-2010-V1 Resolucion de Numeracion
GDU-SCIN-T-006-2010-V1 Certificado de Ubicacién
GDU-SCIN-T-007-2010-V1 Constancias Catastrales
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Emision de Plano Catastral

Visacién de Planos y Documentos para
GDU-SCIN-T-009-2010-V1 Prescripcién Adquisitiva, rectificacion de

linderos y titulo supletorio
GDU-SCIN-T-010-2010-V1{ Verificacion Catastral a Solicitud de parte

GDU-SCIN-T-011-2010-V1

independizacion de Unidades Catastrales a
Solicitud del Administrado

GDU-SCIN-T-012-2010-V1 Subdivisién de Lote Urbano
GDU-SCIN-T-013-2010-V1 Emisién de Plano Tematico
GDU-SCIN-T-014-2010-V1 Emision de Plano Topogréfico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Temdtico Catastral
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CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

CODIGO

GDU-SCIN-T-001-2010-V1

Pégina: 1de 8

Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

Areas Involucradas

Fecha de Gtima modificacién: 08-06-2010

Corporativo

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia de Desarrofio Urbano
Revisién Verificacion Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Subgerecn;ll:od;'xgsarrolb Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesorfa Juridica Gerencia Municipa!
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro integral se encarga del proceso y suministro de informacion catastral a los administrados
que lo requieran, es asf que otorga Certificados de Alineamiento.

El Certificado de Alineamiento es un documento en el cual se indican los Retiros Municipales Reglamentarios y el
Jardin de Aislamiento Municipal por respetar.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para emitir el Certificado de Alineamiento a los administrados que lo requieran.

ALCANCE

o Gerencia de Desarrollo Urbano

+ Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

o LeyN?27972, Ley Orgénica de Municipales, Arl. N° 79.

e Decreto Supremo N° 11-2006-VIVIENDA, Normas Técnicas del Reglamento Nacional de Edificaciones ~ RNE.
e Ordenanza N° 1093-2007/MML, Anexo N° 2,

o Decreto de Alaldia N° 011-96-ALC/MSI.

o Decreto de Alcaldia N° 015-2005-ALC/MSI.

o Decreto de Alcaldia N° 007-2006-ALC/MSI.

o Decreto de Alcaldia N° 017-2008-ALC/MSI.

APROBACION Y ACTUALIZACION
El Procedimiento de Certificado de Alineamiente tiene como responsable de su ejecucidn a la Subgerencia de Catastro

integral. La aprobacion del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién serd
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO.

6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-001-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Alineamiento
en el cual se indican los Retiros Municipales Reglamentarios y el Jardin de Aislamiento Municipal por respetar.

6.3. REQUISITOS

Solicitud Simple.
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€ODIGO

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

GDU-SCIN-T-001-2010-V1

Pdgina: 4de 8
DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. 2 TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min)
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
E PL?ZQF%R'AQ ;%: al ! proceso de emisién de Certificado de Alineamiento. 10
nea gﬂbl?c oe. SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigents. 10
Deriva a caja al administrado.
SU?I%S(F;::%II: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja 3
Cajero en Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentacion y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilla de 5 [Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva expediente a SCIN.
SUBGERENCIA DE Acepta pase en el SITDAC, revisa foliacién, registra en STIC y
CATASTRO INTEGRAL 6 deriva a Operador 15
Técnico Administrativo pe ’
Acepta pase en el STIC, verifica en el SIG la ubicacién del
7 | inmueble, el retiro reglamentario que le corresponde y el jardin de 20
c E#’:gg?#ﬁ:eﬁm aislamiento municipal por respetar.
Operador Evalia informacién, redacta el Certificado y genera nimero del
8 | mismo en el STIC, imprime el Certificado y deriva a Coordinador a 20
través del STIC.
c E#'A\BS%'EF:(!)E::J?:G%EAL Acepta pase en el STIC, recepciona Certificado y expediente,
g e 9 | verifica la conformidad de la emision del Certificado. Remite a 10
Coordinador de Suministro
: Subgerente.
Literal
c I?TUABSGTiF:)EIr:l?EAG%EAL 10 Recepciona (?enificado de_ Alineamiento, revisa, sella y firma. 15
Subgerente Deriva a Técnico Administrativo. 7
Recepciona Certificado. Entrega Certificado de Alineamiento al
11 | administrado y recepciona cargo. Adjunta cargo a expediente. 15
c E':'JABS(?TE?%E#&EAGDREAL Indica en el STIC Ia entrega al administrado.
Técnico Administrativo Elabora Memorandum remitiendo el expediente a Archivo Central,
12 | genera nUmero de memorandum en el SITDAC y remite a 10
Subgerente.
SUBGERENCIA DE . L .
CATASTRO INTEGRAL | 13 xfneirp:i«zﬁgtaivoMemoréndum, revisa, firma y devueive a Técnico 5
Subgerente '
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATASTRO INTEGRAL | 14 expediente al Archivo Central 15
Técnico Administrativo pe )
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 10
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno.
CATASTRO INTEGRAL | 16 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-81G: Sistema de Informacion Geogréfica
-STIC: § ite Interno de Catastro.
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8. DURACION

El tiempo de atencidn es de evaluacion previa con silencio positivo a 10 dias habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la emision del Certificado de Alineamiento, los cuales
seran monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

Unidad MEDICION
. Frecuencia
N2 Indicador Descripcion . de :
medida | ¢ medicién P;fmlo Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas X 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dias Mensual 8dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS
10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento

10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Certificado de Alineamiento
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTO

Expediente N°

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

El Retiro MUNICIPal POF 1@ ...............oivuieieiee e
esde.......... m, existiendo un Jardin de Aislamiento Municipal de ...... mi, por
respetar.)

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines que estime
conveniente.

SanIsidro, de de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03

GLOSARIO DE TERMINOS

. Alineamiento:

Distancia paralela al eje de la via, que determina el limite hasta donde es posible edificar considerando los Retiros
Municipales Reglamentarios y Jardin de Aislamiento Municipal por respetar.

. Retiro Municipal Reglamentario:

Es la distancia de separacién obligatoria entre el limite de propiedad y la linea edificacion. Se establece de manera
paralela al lindero que le sirve de referencia.

. Jardin de Aislamiento Municipal:

Parte de la seccidn de la via plblica comprendida entre el limite interior de vereda y el lindero frontal de propiedad de
un inmueble, medido en forma perpendicular al lindero frontal.

. Suministro Literal:

Funcién de la Subgerencia de Catastro integral mediante la que se provee de informacién literal a otras areas de la
Municipalidad o a los administrados.

. Sistema de Informacién Geografica:

Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartogréfica (mapas, planos, imagenes, fotografias aéreas,
etc.) e informacion tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, etc.).

. Slistema de Tramite Interno de Catastro:

Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en
cada una de las diferentes dreas de la SCIN.
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CERTIFICADO DE JURISDICCION

CODIGO
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE JURISDICCION

Areas Involucradas

Fecha de iitima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integral

Gerencia de Desarrollo Urbano

Revisién

Corporativo

Verificacién Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
Subgerencia de Desarroflo Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal
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1. INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados
que lo requieran, es asi que otorga Certificados de Jurisdiccién.

El Certificado de Jurisdiccion es un documento en el cual se acredita que el inmueble del solicitante se encuentra
dentro de los limites del Distrito de San Isidro.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formai para la emisién del Certificado de Jurisdiccién a los administrados que lo requieran.

3. ALCANCE
¢ Gerencia de Desarrolio Urbano
o Subgerencia de Catastro integral
4. BASE LEGAL

e Ley N®27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79.
o Decreto Legislativo N° 7113, Ley de Creacion del Distrito de San Isidro.
¢ Resolucién N° 248-2008-SUNARP/SN, Reglamento de Inscripciones del Registro de Predios, Art. N° 56.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
El Procedimiento de Certificado de Jurisdiccién tiene como responsable de su ejecucién a la Subgerencia de Catastro

Integral. La aprobacién del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién sera
responsabifidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE JURISDICCION.

6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-002-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Jurisdiccion
en el cual se acredita que el inmueble del solicitante se encuentra dentro de los limites del Distrito de San Isidro.

. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del Propietario del Inmueble.

b)  Pago por derecho de tramite.

¢) Documento Privado, Escritura Publica o Constancia de Inscripcidn en Registros Publicos que acredite la
Titularidad.

d) Propietario: Exhibir Documento de Identidad y presentar copia simple del mismo.
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f)  Persona Juridica: Adjuntar documento donde el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y vigente,
copia de su Documento de Identidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-SIG: Sistema de {pformacién Geografica.

RESPONSABLES  |N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS | iy
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
En':::‘r\?dz%:xg ri?;: " ! proceso de emision de Certificado de Jurisdiccion. 10
gﬂbli <0 - SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. 10
Deriva a caja al administrado.
sugrggg::gllﬁ DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja 3
Cajero en Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilla de 5 Genera numero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.

SUBGERENCIA DE Acepta pase en el SITDAC, revisa foliacién, registra en STIC y
CATASTRO INTEGRAL 6 deriva a Operador 15
Técnico Administrativo P ’

7 Acepta pase en el STIC y verifica en el SIG la ubicacién del 20

SUBGERENCIA DE inmueble.

CATASTRO INTEGRAL Evalla informacién, redacta el Certificado y genera nimero del
Operador 8 | mismo en el STIC, imprime el Certificado y deriva a Coordinador a 20
través del STIC.
c :‘&BsqrER%EINN(':r'éG%EAL Acepta pase en el STIC, recepciona Certificado y expediente,
Coordinador de Suministro 9 | verifica la conformidad de la emision del Certificado. Remite a 10
Literal Subgerente.
c :?:;%ROE%?G%EAL 10 Recepciona Certificado de Jurisdiccion, revisa, sella y firma, Deriva 15
Subgerente a Técnico Administrativo.
Recepciona Certificado. Entrega Certificado de Jurisdiccion al
11 | administrado y recepciona cargo. Adjunta cargo a expediente. 15
c E?:;%%Em%\&iL Indica en el STIC la entrega al administrado.
Técnico Administrativo Elabora Memorandum remitiendo el expediente a Archivo Central,
12  genera nUmero de memordandum en el SITDAC y remite a 10
Subgerente.
c :.:’:;%F:JE#&?G%EAL 13 Recepciona Memorandum, revisa, firma y devuelve a Técnico 5
Subgerente Administrativo.
c :'}JABSC‘;rEI%EII:dglé\G?&L 14 Recibe memordndum, registra pase en el SITDAC y remite 15
Técnico Administrativo expediente al Archivo Central.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 10
Encargado de Archivo Central

SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno.

CATASTRO INTEGRAL | 16 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:
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8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacién previa con silencio positivo a 10 dias habiles.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la emisidn del Certificado de Jurisdiccion, los cuales
serén monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrolio Corporativo en forma mensual:

Unidad | : MEDICION
Ne Indicador Descripcién de recuenc'a Periodo
medida | 9@ medicién Base Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacidn de solicitud dfas Mensual 8 dias
Soficitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  AnexoN° 02 Modeio de Certificado de Jurisdiccién.
10.3.  AnexoN° 03 Glosario de Términos.
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ANEXOQ N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTQ

Expediente N°

CERTIFICADO DE JURISDICCION
(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

se encuentra dentro de la jurisdiccién del distrito de San Isidro.

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines que estime
conveniente y en coNCordancia Con .............ccccvveuneeneuveunsennnnn. del ............... de ..

San Isidro, de de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Jurisdiccién:
Espacio territorial donde el gobierno local ejerce sus funciones.

2. Suministro Literal:
Funcién de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacién literal a otras &reas de la
Municipalidad 0 a los administrados.

3. Sistema de Informacidn Geogrifica:
Tecnologia que combina en forma simultanea informacidn cartografica (mapas, planos, imégenes, fotograffas aéreas,
etc.) e informacion tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, etc.).

4. Sistema de Trémite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de fas actividades que se originan en
cada una de las diferentes areas de la SCIN,
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Titulo:

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE ViA

PROCEDIMIENTO

Areas Involucradas
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Subgerg::;::ﬁla:sarrollo Presupuesto y Desarrollo Gerencla de Asesoria Juridica Gerencla Municipal

Comorativo
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1. INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso Yy suministro de informacién catastral a los administrados
que lo requieran, es asi que otorga Certificados de Nomenclatura de Via.

El Certificado de Nomenclatura de Via es el documento en el cual se acredita ia denominacién actual de la via en
donde se encuentra ubicado un inmueble; indicandose ademas, el anterior nombre de la via en caso de haber sido

cambiada.

2. OBJETIVO
Establecer el procedimiento format para emitir el Certificado de Nomenclatura de Via a los administrados que lo
requieran.

3. ALCANCE

¢ Gerencia de Desarrollo Urbano
¢ Subgerencia de Catastro Integral

4. BASE LEGAL
¢ LeyN®27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.1, 3.4, y 81.

o Decreto Supremo N° 04-95-MTC, Reglamento de Nomenclatura Vial y Areas de Recreacién Pablica - RNE.
* Resolucion N° 248-2008-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripcion de Registro de Predios, Art. N° 57.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Certificado de Nomenclatura de Via tiene como responsable de su ejecucioén a la Subgerencia de
Catastro Integral. La aprobacién de! procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion
serd responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrolio

Corporativo,

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE ViA.

6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-003-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

i % Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Nomenclatura de
'§ Via en el cual se acredita la denominacién actual de la via en donde se encuentra ubicado un inmueble; indicdndose
ademas, el anterior nombre de la via en caso de haber sido cambiada.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.
b)  Pago por derecho de tramite.
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d)
Titularidad.

En caso de actuar como representante:

e)

f)

Persona Natural: Adjuntar Carta Poder Simple, original y copia de su Documento de Identidad.
Persona Juridica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y facultades, inscritos en RR.PP. y

vigente, copia de su Documento de Identidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento Privado, Escritura PUblica o Constancia de Inscripcion en Registros Plblicos, que acredite la

RESPONSABLES  |N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T}ﬁ:‘:f
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
PLATAFORMA SCIN 1 - " . 10
Encargado de Atencion al pro?‘eso de emisién de Cemfu‘:a.do de Nomenclatura de Via. '
Pablico - SCIN 2 Ver!flca dogumento§ y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. 10
Deriva a caja al administrado.
su?%ggggg:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja 3
en Linea y emite comprobante de pago.
Cajero
EQUIPO FUNCIONAL DE Recspciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica
GESTION DOCUMENTARIA | # | documentos y consigna V°B° 10
Encarg’a%o g: V%r:‘tanilla de 5 Genera nlmero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
ecepc documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
CE?ABSC';T%%EI'#I:'?G%EAL 6 Acepta pase en el SITDAC, revisa foliacion, registra en STIC y 15
Técnico Administrativo deriva a Operador.
Acepta pase en el STIC, verifica en el archivo de nomenclatura de
SUBGERENCIA DE 7 ;:‘f;sdeﬂlenombre de la via solicitada y en el SIG la ubicacién del 20
CATAS'([)I:g;:;EGRAL Evalia informacién, redacta el Certificado y genera nimero del
8 [mismo en el STIC, imprime el Certificado y deriva a Coordinador a 20
través del STIC.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 Recepciona documentos y verifica la conformidad de la emisién del 10
Coordinador de Suministro Certificado. Remite a Subgerente.
Literal
Ci%\asﬁ'i%Elhh'l?rlé\G%EAL 10 Recepciona Certificado de Nomenclatura de Via, revisa, sella y 15
Subgerente firma. Deriva a Técnico Administrativo.
Recepciona Certificado. Entrega Certificado de Nomenclatura de
11| Via al administrado y recepciona cargo. Adjunta cargo a 15
¢ :‘IPABSQTER%E::J(%I:GDREAL expediente. Indica en el STIC la entrega al administrado.
Técnico Administrativo Elabora Memordndum remitiendo el expediente a Archivo Central,
12 | genera numero de memordndum en el SITDAC y remite a 10
Subgerente.
SUBGERENCIA DE . . ] L
CATASTRO INTEGRAL | 13 f\%g;eir;:icsnggtaiv :Aemoréndum, revisa, firma y devuelve a Técnico 5
Subgerente '
SUBGERENCIA DE Recibe mémoréndum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATASTRO INTEGRAL " expediente al Archivo Central 15
Técnico Administrativo P )
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 10
>) Encargado de Archi
Q"\ & L/




CODIGO

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-$1G: Sistema de Informacién Geografica.
-STIC: Sistema de Tramite Intemo de Catastro.

@ e CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE ViA GDU-SCIN-T-003-2010-V1
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Pégina: 5 de 8
. ' . TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min)
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno.
CATASTRO INTEGRAL | 16 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacion previa con silencio positivo a 10 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la emision del Certificado de Nomenciatura de Via, los
cuales serdn monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma

mensual:
R Lo Pl il Unided [ ey 'MEDICION
St PR [ RPN Pt vy Frecuencla "L
N Indicador - Descripgién ‘ de | .o Periodo
T e : . medida | demediclén | O Meta

Porcentaje de .__Total de Solicttudes atendidas x100

Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 8 dias
Solicitudes .

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Certificado de Nomenclatura de Via.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Téminos.
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ANEXO N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTO

Expediente N°

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

Que la Municipalidad de San Isidro por Acuerdo ...........coouvvueieinennni,
Cambid el NOMDBre de 1a.........c.uoivuiiiniiiiii e, por
el de la actual

...............................................................................................

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines
que estime conveniente.

San Isidro, de de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Suministro Literal:
Funcién de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacién literal a otras &reas de la
Municipalidad o a los administrados.

Sistema de Informacién Geografica:
Tecnologia que combina en forma simulténea informacién cartogréfica (mapas, planos, imagenes, fotografias aéreas,
efc.) e informacion tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, etc.).

Sistema de Tramite Interno de Catastro:

Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consuita la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en
cada una de ias diferentes éreas de la SCIN.
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integrai

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL

Areas Involucradas

Fecha de Gltima modificacién: 08-08-2010

Subgerencia de Catastro Integral o8 Desarrollo Urbano
Revisién Verificacién Aprobacién
8 Gerencia de Planeamiento
Subger%mdraeuegsarrolb Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

tivo
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados
que lo requieran, es asi que olorga Certificados de Numeracién Municipal.

El Certificado de Numeracién Municipal es un documento en el cudl se certifica la numeracion oficial exterior e interior
de un inmueble con referencia a la ubicacién que le corresponde.

El Certificado de Numeracién se emite para:

*  Asignacién de Numeracién Nueva
s Numeracion asignada con Anterioridad

OBJETIVO

Establecer el procedimiento éptimo para la emisién del Certificado de Numeracién Municipal para los administrados
que lo requieran,

ALCANCE

o Gerencia de Desarrolio Urbano
 Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

* LeyN®27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 3.1, 34y 81,
* LeyN°® 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Art. N° 33.

» Decreto Supremo N° 11-2006-VIVIENDA, Normas Técnicas del Reglamento Nacional de Edificaciones — RNE
Titulo I A 010, Art. N° 65, inciso e.

* Resolucién N° 248-2008-SUNARP/SN, Reglamento de Inscripcién de Registro de Predios, Art. N° 58.

APROBACION Y ACTUALIZACION
El Procedimiento de Certificado de Numeracién tisne como responsable de su ejecucién a la Subgerencia de Catastro

Integral. La aprobacién del procedimiento ser4 responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién sera
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL.

6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-004-2010-V1,
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal,

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Numeracin
que acredite [a Numeracion Municipal Oficial asignada a un determinado inmueble para su identificacion.
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6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del Propietario.
b) Pago por derecho de tramite.

c) Documento Privado, Escritura Pdbiica 0

Titularidad.
d)

Propistario: Exhibir Documento de Identidad y presentar copia del mismo.

En caso de actuar como representante:

e)

Persona Natural: Adjuntar carta simple, original y copia de su Documento de Identidad.

Constancia de Inscripcion en los Registros Publicos que acredite la

f)  Persona Juridica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y tacultades del inscrito en Registros
Publicos y vigente, y copia de su Documento de Identidad.

En caso de Asignacién de Numeracion:

)]
Interior).

Acreditar el saneamiento del nuevo Ingreso (Numeracidn Exterior) y/o Unidad inmobiliaria (Numeracién

Nota: En caso de acreditar con Declaratoria de Fabrica - Ley N® 27157 deberd estar registrado previamente
en la base catastral siguiendo la Directiva 028-2006/MSI.

En caso de tener varias numeraciones con Numeracidn asignada con Anterioridad:

h) Acreditar que registraimente sigue inscrito como una sola unidad inmobiliaria.
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1. Certificado de Numeracién por Asignacién de Numeracion Nueva
RESPONSABLES . | N° - 'DESCRIPCION DE ACTIIDADES Y TAREAS . | . .. | " rpin)
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
PLATAFORMA SCIN 1 - " : " 10
Encargado de Atencién al pro?gso de emision de Cert!ﬂf:ado de Numeracion Munlc:.lpal. .
PUbiico - SCIN o | Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
. | caja al administrado.
su?égg::g:g DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cai Linea y emite comprobante de pago.
ajero
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilade | . | Genera nimero de expedients en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe el expediente a través del Sistema, registra ingreso en el
CATASTRO INTEGRAL 6 SITDAC y en el STIC y deriva a Operador 15
Técnico Administrativo y y P )
Acepta pase en el STIC, recibe expediente y revisa ubicacion del
7 inmueble',, impr@me, fichas catastrales para la actualizacion de la 10
SUBGERENCIA DE numeracion oficial.
CATAS(T)RO INTEGRAL 8 | Revisa numeracion oficial en Base Catastral y/o Laminas Catastrales. 15
erador
P Revisa planos y/o documentos presentados y asigna numeracion en los
9 |planos, anota numeraciones asignadas en fichas catastrales. Envia 20
expediente a Digitador de Informacién Catastral.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 10 Recepciona expediente, digita numeraciones de fichas actualizadas en 15
Digitador de Informacién la Base Literal y devuelve a Operador.
Catastral AW TN
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o A TIEMPO
RESPONSABLES N , DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min.)
SUBGERENCIA DE 11 | Elabora Informe y genera numero en el STIC e ingresa datos en el 15
CATASTRO INTEGRAL aplicativo de Certificado.
Operador 12 | Imprime Informe y Certificado, deriva a Coordinador a través del STIC. 15
SUBGERENCIA DE Verifica los documentos y planos presentados, revisa la conformidad de
CATASTRO INTEGRAL 13 la emision del Certificado. Remite a Subgerente 10
Coordinador de Suministro ) 9 ’
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 14 | Revisa y firma el Certificado y entrega a Técnico Administrativo. 15
Subgerente , )
Recepciona Certificado, entrega al administrado y hace firmar cargo.
SUBGERENCIA DE 15 Adjup(a cargo a expedients. Indica en el STIC Ia entrega al 15
CATASTRO INTEGRAL administrado.
Técnico Administrativo 16 Elabora memorandum remitiendo el expediente al Archivo Central y 10
genera n}imero de memo en ei SITDAC.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 17 | Revisa y firma memordndum y devuelve a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATASTRO INTEGRAL 18 expediente al Archivo Central, 18
Técnico Administrativo
EQUIPO FUNCIONAL DE . )
GESTION DOCUMENTARIA | 19 Archiva documentos y firma cargo. 10
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno.
CATASTRO INTEGRAL 20 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-STIC: Sistema de Tramite Interno de Catastro.

7.2. Certificado de Numeracién Asignada con Anterloridad

RESPONSABLES . N°| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS 11(5::50
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
E nngzg:':gi%: al ! proceso de emisién de Certificado de Nomenclatura de Via. 10
Publico - SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
caja al administrado.
su?.ggg::g:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistsma de Caja en 3
Cajero Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 | Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargag%g:p\é%rxanllla de 5 Geriera nuimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
documentas segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS ey
¢ ASTU 2&%?&?2&% 6 Recibe el expediente a través del Sistema, registra ingreso en el 15
Técnico Administrativo -SITDAC y en el STIC y deriva a Operador.
7 Acepta pase en el STIC, recibe expediente y revisa ubicacion del 10
inmueble.
SUBGERENCIA DE 8 | Revisa numeracion oficial en Base Catastral y/o Laminas Catastrales. 10
CATAsg;g;:;EGRAL 9 Elabora Informe, genera niimero en el STIC e ingresa datos en el 15
aplicativo de Certificado.
10 | Imprime Informe y Certificado y deriva a Coordinador a través del STIC. 15
SUBGERENCIA DE . . L . .
CATASTRO INTEGRAL 1 Xﬁgﬁ?er:?e conformidad de la emisién del Certificado. Remits a 10
Coordinador de Suministro )
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 12 | Revisa y firma el Certificado y deriva a Técnico Administrativo. 15
Subgerente

Recepciona Certificado, entrega al administrado y hace firmar cargo.
SUBGERENCIA DE 13 | Adjunta cargo a expediente. Indica en el STIC la entrega al 15

CATASTRO INTEGRAL administrado.
Técnico Administrativo 4 | Etabora memoréndum remitiendo el expediente al Archivo Central y | 4
genera nimero de memo en el SITDAC.
SUBGERENC!A DE
CATASTRO INTEGRAL 15 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATASTRO INTEGRAL 16 expediente al Archivo Central 15
Técnico Administrativo pe chivo )
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 17 | Archiva documentos y firma cargo. 10
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Intemo.
CATASTRO INTEGRAL 18 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO

-SITDAC: Sistema integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-STIC: Sistema de Tramite Internc de Catastro

8. DURACION

El tiempo de atencion es de evaluacion previa con silencio positivo a 15 dias habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la emision del Certificado de Numeracion Municipal,

o-Desaollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma
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Unidad Freciionil MEDICION
Ne Indicador Descripcién de recuenca Periodo
medida dggmgdlclén Base Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas X100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dias Mensual 12 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1. Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Certificado de Numeracion Municipal.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos.
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ANEXO N° 02

CERTIFICADO DE NUMERACION

(Colocar: Niimero de Certificado)

San Isidro, de de 2010. EXPEDIENTE N°
URBANIZACION: MANZANA:
LOTE: SUBLOTE:

NUMERACION MUNICIPAL:

CODVIA NOMBRE DE LA VIA TIPO PUERTA  NUMERO
CODIGO CATASTRAL:

Recibo de Pago: Fecha:

No. Pagina

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Certificado de Numeracién Municipal - Asignacién de Numeracién Nueva:
Documento en el cuél se certifica la numeracion oficial exterior e interior de un inmueble con referencia a la ubicacién
que le corresponde.  Es asignacién nueva cuando el inmueble no ha sido objeto de asignacién de numeracién
municipal anterior o cuando existe una construccién nueva sobre un inmueble demolido que no ha sido numerada.

2. Certificado de Numeracion Municipal - Numeracién Asignada con Anterioridad:
Documento en el cudl se certifica la numeracién oficial exterior e interior de un inmueble con referencia a la ubicacion
que le corresponde.  Es numeracién asignada con anterioridad cuando el inmueble si cuenta con una numeracion
municipal y el procedimiento corresponde sélo a la certificacién de lo asignado anteriormente.

3. Suministro Literal:
Funcién de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacion literal a otras areas de la
Municipalidad o a los administrados.

4. Sistema de Tramite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en
cada una de las diferentes dreas de la SCIN. :
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RESOLUCION DE NUMERACION

cODIGO
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

RESOLUCION DE NUMERACION

Areas Involucradas

Fecha de (ltima modificacién: 08-08-2010

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia de Desarrolio Urbano
Revisién Verificacién Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Subgerencia ds Desarrollo Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

Corporativo

Cormporativo
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacion catastral a los administrados
que lo requieran, es as{ que otorga Resoluciones de Numeracion.

La Resolucién Numeracién es un documento en el cual se asigna ia numeracion exterior y/o interior al proyecto
aprobado de acuerdo a lo establecido en el numeral Decreto Supremo N¢ 024-2008-Vivienda Art, 499, Reglamento de
la Ley N® 29090 Ley de Regulacion de Mabilitaciones Urbanas y de Edificaciones, y su modificatoria el Decreto
Supremo N° 003-2010-VIVIENDA.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento 6ptimo para la emision de 1a Resolucién de Numeracién,

ALCANCE

e Gerencia de Desarrolio Urbano
¢ Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

o Ley N®27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.4.
o Decreto Supremo N° 248-2008-SUNARP/SN, Reglamento de Inscripcién de Registro de Predios, Art. N° 58.

o Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Art, N° 49,

e Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA, Modifican el Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
Licencias de Edificacion.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Resolucidn de Numeracion tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacion del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion sera
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: RESOLUCION DE NUMERACION.
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-005-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la Resolucion de Numeracion
en el cual se asigna la numeracién exterior y/o interior al proyecto aprobado.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del Propietario. \
b) Pago por cada Nimero Interior (unidades inqnobiliarias como departamentos, oficinas, locales comerciales,
estacionamientos, depésitos y similares) y.4 {qgresos a la Edificacion).
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7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES | N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:ﬁ',':"’)o
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
En'::fggg%: ':g rﬁ:?c:: al ! proceso de emision de Resolucion de Numeracidn. 10
lgablico - SCIN 5 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
caja al administrado.
su?%gg::g:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo regisira en el Sistema de Caja en 3
) Linea y emite comprobante de pago.
Cajero
EQUIPO FUNCIONALDE | , | Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica|
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilla de 5 Genera numero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
c E‘:’JABS(';I'THROEI,:I?:G%EAL 6 Recibe expediente a través del SITDAC, revisa foliacion, registra en 15
Técnico Administrativo STICy deriva a Operador.
Acepta pase en el STIC, recepciona expediente, revisa direccion y
c :ll'jABsqri%Em?rlé\GDREAL 7 copia de la licencia de edificacidn. Elabora Memorandum solicitando a 40
SOP el expediente de la licencia de edificacion. Remite al Subgerente
Operador
| para la firma.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 8 | Revisa, firmay sella Memorandum. Deriva a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
9 | Registra pase en el SITDAC y remite Memorandum a SOP. 10
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL ESPERA DE EXPEDIENTE DE LICENCIA DE EDIFICACION
Técnico Administrativo 10 | Recibe expediente, acepta pase en el SITDAC, revisa foliacion, registra| 15
en STIC y deriva a Operador.
Recepciona expediente, revisa ubicacién del inmueble, numeracién
11 | oficial en Base Catastral, ingresos exteriores e interiores en los planos 15
SUBGERENCIA DE aprobados.
CATASTRO INTEGRAL - -
Operador Asigna numeraciones en los planos aprobados con selio y fecha e
12 lingresa la numeracion en aplicativo. Elabora Resolucion y remite a 50
Coordinador a través del STIC.
SUBGERENCIA DE :
CATASTRO INTEGRAL 13 Verifica los planos y documentos del expediente y la Resolucion de 15
Coordinador de Suministro Numeracion emitida. Remite a Subgerente.
Literal
c :‘?Aagr%%EINN?éG%iL 14 Recepciona Re_solucién de Numeracién, revisa, sella y firma. Deriva a 15
Subgerente Técnico Administrativo.
Recepciona los expedientes y la Resolucidn. Entrega Resolucién de
SUBGERENCIA DE 15 | Numeracion al administrado y recepciona cargo. Adjunta cargo a| 15
CATASTRO INTEGRAL documentos. Indica en el STIC la entrega al administrado.
Técnico Administrativo 16 Elabora Memordndum de pase de expediente a SOP, registra en el 10
SITDAC y remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 5

Subgerente
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. - TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min,)
SUBGERENCIA DE . . .
CATASTRO INTEGRAL 18 aHeS%b; memorandum, registra pase en el SITDAC y remite documentos 20
Técnico Administrativo )
SUBGERENCIA DE OBRAS PROCESO DE CONTROL DE OBRAS
PRIVADAS FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-STIC: Sistema de Tramite Interno de Catastro.
-SOP: Subgerencia de Obras Privadas.

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacion previa con silencio positivo a 5 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestin del Procedimiento para la emisién del Certificado de Alineamiento, los cuales
serdn monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

| | Unidad | ciogncia | MEDICION
N® Indicador Descripcién ‘ de ' A - »
: ? | medida | demedicién. . P;:g:O Meta
Porcentaje de
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes atendidas x 100 % Mensual 80%
en el mes Total de Solicitudes presentadas
Demoraenla
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de soficitud dias Mensual 5 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Resolucién de Numeracion.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

adi® \1unicipalidad CODIGO CATASTRAL
I l de San Isidro

b ' '3
‘ | EXPEDIENTE NRO.

RESOLUCION DE NUMERACION
(Art.49 del Reglamento de la Ley 29090)

(Colocar: Nimero de Resolucién)

San Isidro, de del 2010
El Subgerente de Catastro Integral considerando la RESOLUCION DE LICENCIA DE

EDIFICACION N° , tramitado mediante el Expediente N° .
emite la presente Resolucion de Numeracion:

1. UBICACION DEL INMUEBLE

Nombre de la Urbanizacién Manzana Lote Subl.ote

2, NUMERACION MUNICIPAL

Via Nro. Tipo de Puerta Interior Nivel-Piso Inscripcién Catastral Cond.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)

Las numeraciones asignadas mediante la presente Resolucion se
registraran oficialmente en la base catastral una vez obtenido el
Certificado de Finalizacion de Obra y Zonificacién.

Pag. de
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Suministro Literal:
Funcién de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacion literal a otras dreas de la

Municipalidad o a los administrados.

2. Sistema de Tramite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE UBICACION

Areas Involucradas

Fecha de titima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integral

Gerencia de Desarrollo Urbano

Revisién Verificacién Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
8ubgerecn°ar;°d;tie:sanollo Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

Corporative
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1. INTRODUCCION

L

E

o

L

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados

que

lo requieran, es asf que otorga Certificados de Ubicacion.

El Certificado de Ubicacién es un documento en el cual se detalla los datos de ubicacién de un inmueble con reiacién a
las vias con que colinda, la numeracién oficial asignada y la urbanizacién donde se encuentra.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento 6ptimo para emitir ef Certificado de Ubicacién de un inmueble.

ALCANCE

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipales, Art. N° 79,

. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Certificado de Ubicacidn tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacién del procedimiento ser4 responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion sera
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2

6.3.

NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE UBICACION.
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-006-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal,

FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Ubicacion en
el que se detalla los datos de ubicacién de un inmueble con relacion a las vias con las que colinda, la numeracion
oficial asignada y la urbanizacion donde se encuentra.

REQUISITOS

a)  Solicitud Simple.

b)  Pago por derecho de tramite.

¢)  Documento Privado, Escritura Publica o Constancia de inscripcion que acredite la titularidad.
d)  Propietario: Identificarse con su Documento de Identidad.

En caso de actuar como representantes:

e)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de Identidad.

f)  Persona Juridica: Adjuntar documents_ donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y
vigente, y copia de su Documento de IdeNtidad.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES | N° DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES Y TAREAS iy
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
Enlpclfaﬁ?i?ﬂ::c%: al ! proceso de emision de Cerlificado de Ubicacion. 10
gacc : Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a
Publico - SCIN 2 10
caja al administrado.
SUBGERENC"A DE Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en
TESORERIA 3 | . 3
Cajero inea y emite comprobante de pago.
EQu|go FUNCIONAL DE 4 cF:ecepcio;\a copia de c\c/)clgprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA ocumentos y consigna V°B®.
Encarga%o ge Ventanilia de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea|
ecepeion documentos segin Directiva y deriva documentos a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe el expediente a través del Sistema, regi i
, tegistra ingreso en el
c%ngig r;ﬁgg?ﬁ- 6 SITDAC y en el STIC y deriva a Operador. 15
Acepta pase en el STIC, recepciona expediente, revisa en el SIG la
SUBGERENCIA DE 7 | ubicacién del inmueble respecto a las vias con las que colinda y con 20
CATASTRO INTEGRAL relacion a la urbanizacién en que se encuentra.
Operador 8 Evaltia informacién, redacta el Certificado, genera nimero en el STIC, 20
imprime y deriva a Coordinador a través del STIC.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 Verifica la conformidad de la emisién del certificado y deriva al 10
Coordinador de Suministro Subgerente.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 10 | Revisay firma el Certificado y devuelve a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
Entrega Certificado de Ubicacién al administrado y hace firmar cargo.
SUBGERENCIA DE 11 | Adjunta cargo a documentos. Indica en el STIC la entrega al 15
CATASTRO INTEGRAL administrado.
Técnico Administrativo 12 Elabora memorandum remitiendo e} expediente -al Archive Central y 10
genera numero de memo en el SITDAC.
SUBGERENCIA DE ‘
CATASTRO INTEGRAL 13 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATA,STRO INTEGBAL 14 expediente al Archivo Central. 15
Técnico Administrativo
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 5
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE I Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno. 5
CATASTRO INTEGRAL
Técnico Administrativo FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
Siglas:

TIC: Sistema de.I

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-SIG: Sistema de Informacion Geografica.
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8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacidn previa con silencio positivo a 10 dias habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la emisién del Certificado de Ubicacion, los cuales
seran monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

) Unidad Ereo ' MEDICION
Ne Indicador ~ Descripcién de o Period
medida de medicién ;aseo‘ Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas X 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de soficitud dias Mensual 8 dfas
Soliciiudes

Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS
10.1.  Anexo N° 01 Flujograma de! Procedimiento.

10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Certificado de Ubicacién.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTO

Expediente N°

CERTIFICADO DE UBICACION

(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

Que el iINMUEDIE UDICAAO BN......o.oiiiie it et e et re e rnaerar e
L e R (=101 I - I

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines
que estime conveniente.

San Isidro, de de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Suministro Literal:
Funcion de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacidn literal a ofras dreas de la

Municipalidad o a los administrados.

2. Sistema de Informacion Geografica:
Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartografica (mapas, planos, imagenes, fotografias aéreas,
elc.} e informacidn tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, etc.).

3. Sistema de Tramite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacion de un expediente 0 documento y realiza un seguimiento detaliado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIAS CATASTRALES

Areas Involucradas

Fecha de ultima modificacién; 08-06-2010

Subgerencia de Catastro integral Gerencia de Desarrollo Urbano
Revisién Verificacién Aprobacién
. Gerencla de Planeamiento
Subgerancia ds Desarrollo Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal
Corporativo Comorativo
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados
que lo requieran, es asi que otorga Constancias Catastrales.

La Constancias Calastrales son documentos que certifican la informacién catastral especifica con relacion a
determinado inmueble, ésta puede ser de ubicacién, numeracién o via.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento 6ptimo para emitir las Constancias Catastrales que acrediten la informacion catastral
especifica referida a un inmueble.

ALCANCE

e Gerencia de Desarrollo Urbano
e Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

e LeyN?27972, Ley Organica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.3.
o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Art. N° 15, 16, 17 y 18.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Constancias Catastrales tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacion de!l procedimiento ser& responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién serd
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integra! en coordinacién con a Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: CONSTANCIAS CATASTRALES.,
6.1.2.  Cddigo: GDU-SCIN-T-007-2010-V1,
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, las Constancias Catastrales que
certifican la informacién catastral especifica con relacién a determinado inmueble, ésta puede ser de ubicacion,
numeracion o via.

6.3. REQUISITOS

a)  Solicitud Simple en donde se especifique que tipo de Informacion Catastral se requiere.

b)  Pago por derecho de tramite.

¢) Documento Privada, Escritura Plblica o Constancia de Inscripcién que acredite Ia titularidad (Cuando la
Informacién Catastral haga referencia a un inmueble especifico).

Copia literal o Certificada de la Ficha o Partida Catastral solo en caso de requerirse y de acuerdo a la
informacién solicitada (No se aceptan copias informativas).

Solicitante: Exhibir Documento d jdasvresentar copia simple del mismo.
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En caso de actuar como representante:
f)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de Identidad.

g) Persona Juridica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y

vigente, y copia de su Documento de Identidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:ﬁ',"n" )°
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
E;';%ng%’:mi%: al ! proceso de Constancias Catastrales. 10
o Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva
Publico - SCIN 2 . o 10
a caja al administrado.
SUBGERENCIA DE Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en
TESORERIA 3 L " 3
Cajero nea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B.
Encargado de Ventanilla de 5 Genera numero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
c :#ESGT%F‘OE#Jﬁ'IéG%iL 6 :cggga%?r.e en el SITDAC, revisa foliacion, registra en STIC y deriva 15
Técnico Administrativo
Acepta pase en el STIC, recepciona expediente, revisa solicitud,
SUBGERENCIA DE 7 | documentos presentados y verifica en el SIG la informacion catastral 15
CATASTRO INTEGRAL del inmueble.
Operador 8 Evalia informacion, redacta la Constancia, genera nimerso en el 20
Sistema, imprime y remite a Coordinador a través dei STIC.
c §$ I\B'STE!FZ)E#I?@G%EAL Recepciona documentos revisa la informacidn incluida en la
. - 9 |constancia y verifica la conformidad de la emisién de documento. 10
Coordinador de Suministro .
. Remite a Subgerente.
Literal
SUBGERENCIA DE Recepciona Constancia, revisa y firma. Deriva a Técnico
CATASTROINTEGRAL | 10| 44 inicirativo. 15
Subgerente
Recepciona Constancia. Entrega Constancia al administrado y
SUBGERENCIA DE 11 | recepciona cargo. Adjunta cargo a documentos. Indica en el STIC la 15
CATASTRO INTEGRAL entrega al administrado.
Técnico Administrativo 12 Elabora Memorandum de pase de documentos a Archivo Central, 10
registra en el SITDAC y remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 13 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 5
Subgerente '
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATASTRO INTEGRAL 14 expediente al Archivo Central 15
Técnico Administrativo )
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 5
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo interno.
CATASTRO INTEGRAL 16 5
Técnico Administrativo \, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.
-STIC: Sistema de Trémite Interno de Catastro.

8. DURACION
El tiempo de atencion es de evaluacién previa con silencio positivo a 10 dfas hébiles.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la emision de las Constancias Catastrales, los cuales
seran monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrolio Corporativo en forma mensua:
I Unidad | : - MEDICION
: Frecuencia :
; N2 Indicador Descripcion de P ~ Periodo
NG medida | 9@ medicién | “Base | Meta
Porcentaje de Tolal de Solicitudes atendidas x100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
| en el mes
Demoraenla
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dias Mensual 8 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1. Anexo N° 01 Flujograma de Procedimientos.
102.  AnexoN° 02 Modelo de Constancia Catastral
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTO

Expediente N°

CONSTANCIA

(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

Que el inmueble que figura inscrito en la Ficha N°........... , Partida Electrénica N°
.............. del Registro de Propiedad Inmueble como
oficialmente se encuentra ubicado en ................... y le corresponde la Numeracion
POT A e e e , segun
consta en el Certificado de Numeracion N° ...............coviniiiii del de
.............. del 2010.

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines que estime
conveniente.

San Isidro, de ‘ de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Suministro Literal:
Funcion de la Subgsrencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacion literal a otras areasdela

Municipalidad o a los administrados.

2. Sistema de Informacion Geogréfica:
Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartografica (mapas, planos, imagenes, fotografias aéreas,

etc.) e informacién tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, stc.).

3. Sistema de Tramite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de ia Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacion de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes dreas de la SCIN.
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Area Responsable;

Gerencia de Desarrolio Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

EMISION DE PLANO CATASTRAL

Areas Involucradas

Fecha de ultima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integrai

Gerencia de Desarrolio Urbano

Revisién Verificacién Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
Subgerecn:mﬁegsanouo Presupuesto y Desarroflo Gerencia de Asesoria Jurldica Gerencla Municipal

Corporativg
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1. INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados
que lo requieran, es asf que otorga Planos Catastrales.

E! Plano Catastral es un documento solicitado por la SUNARP a los propietarios que desean efectuar la acumulacién o
subdivision de sus predios, en él se grafican las caracteristicas fisicas de los mismos, de acuerdo con la (ltima
inspeccidn de Verificacion Catastral efectuada.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para emitir el Plano Catastral de un inmueble especifico.

3. ALCANCE

¢ Gerencia de Desarrollo Urbano
¢ Subgerencia de Catastro Integral

4. BASE LEGAL

o Ley N?27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79.
o Decreto Supremo N° 002-1989-JUS, Art. N° 1.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Emision de Plano Catastral tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacién del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion serd
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: EMISION DE PLANO CATASTRAL
6.1.2.  Cddigo: GDU-SCIN-T-008-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Plano Catastral de su(s)
predio(s) de modo que puedan continuar con sus gestiones ante la SUNARP.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del propietario en donde indique si €l tramite es para subdivisién de lote o acumulacién de
predios.

b) Pago por derecho de trdmite (incluye inspeccién ocular).

¢) Documento Privado, Escritura Publica o Constancia de Inscripcién que acredite la titutaridad.

d) Copia literal o Certificada de la Ficha o Partida Registral del inmueble que incluya 4rea, linderos y
Declaratoria de Fabrica (No se aceptan copias informativas).
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En caso de actuar como representante:
f)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de ldentidad.

g) Persona Juridica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y

vigente, y copia de su Documento de |dentidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inspector de Verificacién
Catastral

RESPONSABLES | N* | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Thiny
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
En';:%zgs%:m?c%: al ! proceso Emisidn de Plano Catastral. 10
Publico - SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva 10
a caja al administrado,
su?.gggg:g:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cajero Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°,
Encargado de Ventanilla de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva expediente a SCIN.
c :.ll.J ABSGT%ROEP@QG%E\L 6 Acepta pase en el SITDAC, registra en STIC y deriva expediente a 15
Secrelaria Supervisor.
SUBGERENCIA DE 7 Recibe expediente, registra pase en SITDAC y STIC. Revisa 20
CATASTRO INTEGRAL documentos del expediente,
Supervisor de Verificacién g | Remite a Auxiliar Administrativo para coordinar con administrado la|
Catastral fecha de inspeccion.
SUBGERENCIA DE Coordina con el administrado la fecha de inspeccién y la registra en
CATASTRO INTEGRAL 9 el SITDAC v STIC 10
Auxiliar Administrativo yoTb.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 10 | Elabora Oficio notificando a administrado fecha de inspeccion. 10
Secretaria
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 11 | Recibe y firma oficio, devuelve a Secretaria. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 12 | Entrega oficio al administrado y archiva cargo de entrega. 5
Secretaria
c:#:sﬁ%%emgléG%iL 13 Z;%:rz gz;:rrnvcie;\;:cién interna para realizar Verificacion Catastral y 10
Auxiliar Administrativo
SUBGERENCIA DE . .
CATASTRO INTEGRAL 14 | Registra en SITDAC y STIC. Designa Inspector para efectuar la 5
Supervisor de Verificacion Inspeccién Catastral y deriva expediente.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 15 | Registra pase en SITDAC y STIC y realiza Inspeccion Catastral. 60
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RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
(Min.)
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 16 Elabora Informe de Verificacién y entrega al Supervisor via SITDAC y 480
Inspector de Verificacion STIC.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 17 Recepciona Informe via SITDAC y STIC, revisa Informe y Gréficos a0
Supervisor de Verificacién de Planos Catastrales. Deriva a Responsable de Informacién Gréfica.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 18 Registra pase en SITDAC, elabora Planos Catastrales, actualiza la 30
Responsable de Informacién Base Grafica y devuelve a Supervisor.
Gréfica
c :#::I‘ER%EINN?:G%EAL Begistra en SITDAC,_qfectt?a control a planos catastrales y oomplgta
Supervisor de Verfficacion 19 gg_zaacsén para emision final. Remite a Encargado de Informacién 20
Catastral '
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 20 Registra pase en SITDAC, completa informacion y emite 4 juegos de 15
Responsable de Informacion Planos Catastrales. Remite a Supervisor.
Gréfica :
c As'IL"A\BsqI'E'!ROErN('I:'I:G%EI\L Recepciona documentos con planos definitivos. Elabora Oficio para
Supervisor de Verificacion 21 Notiﬁcar a administrado y Memorando de derivacién de expediente a 15
Catastral Archivo Central y remite documentos a Subgerente.
c :}JABSGTT’I%EINN(:I:’IQG%EAL 29 Fsiﬁvis:i! girrma Planos Catastrales, Oficio y Memorando y devuelve a 20
Subgerente pe )
SUBGERENCIA DE Entrega Planos Catastrales y Oficio a administrado. Recepciona
CATASTRO INTEGRAL | 23 | cargos y deriva a Secretaria. Adjunta cargo a documentos. Indicaen| 15
Supervisor de Veriicacion el STIC la entrega al administrado.
Catastral
SUBGERENCIA DE . ) .
Recepciona documentos, registra en SITDAC, folea y remite a
CATASg;i::::GRAL 24 Archivo mediante Memorandum., 5
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 25 | Archiva documentos y firma cargo. 5
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno.
CATASTRO INTEGRAL 26 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-STIC: Sistema de Tramite Interno de Catastro.

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacidn previa con silencio positivo a 20 dias habiles.
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9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la emisién del Plano Catastral, los cuales serdn
monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

Unidad MEDICION
Ne Indicador Descripcion : de - |~ :.' 'mc “u Ilcl ' ci 6I.n [ Periodo
m“' Base M“a
Porcentaje de Tolal de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dlias Mensual 20 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Fiujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Sistemade Informacién Geografica: Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartografica (mapas,
planos, iméagenes, fotografias aereas, eic.)e informacion tabular (base de datos, caracteristicas, estadisticas, etc.)-

2. Sistema de Tramite interno de Catastro: Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro integral
(SCIN) ingresa, modifica ylo consulta la ubicacion de un expediente 0 documento Y realiza un seguimiento detaliado de
las actividades que Sé originan en cada una de las diferentes areas de la SCIN.
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1. INTRODUCCION

La Visacion de Planos y Documentos es un procedimiento que otorga la Municipalidad, por el cual se validan dichos
documentos con la informacién Catastral de la Municipalidad, la misma que sirve para gestionar la Prescripcion
Adquisitiva, Rectificacién de Linderos y Titulos Supletorios

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para la Visacién de Planos y Documentos para Prescripcién Adquisitiva,
Rectificacién de Linderos y Titulo Supietorio.

3. ALCANCE

» Gerencia de Desarrollo Urbano
* Subgerencia de Catastro Integral

4. BASE LEGAL

o LeyN?27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79,
¢ Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Visacién de Planos y Documentos para Prescripcién Adquisitiva, Rectificacién de Linderos y Titulo
Supletorio, tiene como responsable de su ejecucion a la Subgerencia de Catastro Integral. La aprobacién del
procedimiento sera responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién ser& responsabifidad de la Subgerencia
de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo,

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: VISACION DE PLANOS Y DOCUMENTOS PARA PRESCRIPCION ADQUISITIVA,
RESCTIFICACION DE LINDEROS Y TiTULO SUPLETORIO.

6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-009-2010-V1.

6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal,

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la Visacidn de Planos y
Documentos para los trémites de Prescripcion Adquisitiva, Rectificacion de Linderos y Titulo Supletorio.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.

b)  Pago por derecho de trdmite (incluye inspeccion ocular).

¢}  Documento Privado, Escritura Plblica o Constancia de Inscripcion que acredite la titularidad (excepto en los
casos de prescripcion adquisitiva).

d) Copia literal o Certificada de la Ficha o Partida Registral del inmueble en donde figure 4rea, linderos y
Declaratoria de fabrica (No se aceptan\copias informativas).
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En caso de actuar como representante:
f)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de identidad.

9

Persona Juridica: Adjuntar documento dond

vigente, y copia de su Documento de Identidad.

Documentos para la Visacion:

h) Plano de Ubicacién.
i)  Plano Perimétrico o de Arquitectura.
j)  Memoria Descriptiva.

7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y

'RESPONSABLES | N' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS iy
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
PLATAFORMA SCIN 1 |proceso Visacion de Planos y Documentos para Prescripcion 10
Encargado de Atencion al adquisitiva, rectificacion de Linderos y Titulo Supletorio.
Publico - SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva 10
a caja a) administrado.
SUBGERENCIA DE Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en
TESORERIA 3 1 3
Cajero Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilade [~ "1 Genera nimero de expediente en ol SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segUn Directiva y deriva expediente a SCIN.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 6 | Acepta pase en el SITDAC y registra en STIC y deriva a Supervisor. 15
Secretaria
SUBGERENCIA DE ; ;
CATASTRO INTEGRAL 7 |Registra pase en SITDAC y STIC. Revisa documentos. 10
Supervisor de Verificacion 8 Remite expediente a Auxiliar Administrativo para coordinar con 15
Catastral administrado la fecha de inspeccion.
SUBGERENCIA DE Coordina con el administrado la fecha de in ion y la registra en el
CATASTRO INTEGRAL | © |SropoysTic, inspeccn y1ares 10
Auxiliar Administrativo
SUBGERENCIA DE .
CATASTRO INTEGRAL 10 | Elabora Oficio notificando a administrado fecha de inspeccion. 15
Secretaria
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 1t | Recibe y firma oficio, devuelve a Secretaria. 10
Subgerente
SUBGERENCIA DE '
CATASTRO INTEGRAL 12 { Remite oficio al administrado y archiva cargo de entrega. 5
Secretaria
SUBGERENCIA DE Prepara documentacion intema para realizar Inspeccién Catastral
CATASTRO INTEGRAL 13 remFi’te a Supervisor, g pece I 10
Auxiliar Administrativo
SUBGERENCIA DE ) ]
CATASTRO INTEGRAL 14 Registra en SITDAC y STIC. Designa Inspector para efectuar la 5
Supervisor de Verificacién Inspeccién Catastral y deriva documentos.
Catastral
N>
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS sz’;’
SUBGERENCIA DE , . L
CATASTRO INTEGRAL 15 | Registra pase en SITDAC y STIC y realiza Inspeccién Catastral. 60
Inspectocr:;g ;:aarllﬁcaclén 16 | Elabora Informe de Verificacion y entrega al Supervisor. 430
SUBGERENCIA DE Recepciona via SITDAC y STIC, revisa Informe, Planos, Memoria
CATASTRO INTEGRAL 17 Descriptiva, elabora el Oficio para nofificar a administrado y 45
Supervisor de Verificacion Memorando de derivacién de expediente a Archivo Central y remite
Catastral documentos a Subgerente.
SUBGERENCIA DE Revisa y firma Planos, Memoria Descriptiva, Oficio y Memorando y
CATASTRO INTEGRAL 18 devuelve a Supervisor 15
Subgerente p ‘
SUBGERENCIA DE Registra en SITDAC, entrega planos, Memoria Descriptiva y oficio al
CATASTRO INTEGRAL g . . . "
Supervisor de Verificacién 19 | administrado y remite expediente con Planos, Memoria Descriptiva, 15
pe cargo de oficio y Memorando a secretaria.
Catastral
SUBGERENCIA DE ) . . .
CATASTRO INTEGRAL 20 Hecgpcnona documentos, registra en SITDAC y remite a Archivo 5
Secrelaria mediante Memorando.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 21 | Archiva documentos y firma cargo. 5
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Intemo.
CATASTRO INTEGRAL 22 5
Técnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-STIC: Sistema de Tramite Interno de Catastro.

8. DURACION
E! tiempo de atencion es de evaluacién previa con silencio positivo a 20 dias habiles.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la Visacién de Planos y Documentos para

Prescripcion Adquisitiva, Rectificacion de Linderos y Titulo Supletorio, los cuales seran monitoreados por la Gerencia
de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrotio Corporativo en forma mensual:

‘ T Unidad E ia MEDICION
Ne Indicador . Descripcién | de | ToGUeNC o odo -
: ' medida | 9@ Medicion Base | Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en ef mes
Demora en la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dias Mensual 20 dias
Solicitudes

Fuente: Registros det SITDAC.
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10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Glosario de Términos.
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Prescripcién Adquisitiva: Procedimiento que permite a un poseedor que ha tenido la posesion pacffica, continua y
plblica durante un minimo de diez afios de un bien, obtener la titularidad sobre el bien que posee.

2. Rectificacion de Linderos: Procedimiento que permite a un poseedor o propietario rectificar registraimente el &rea y
linderos del bien que posee, cuando existen discrepancias sobre el area y linderos reales del terreno.

3. Titulo Supletorio: Es aquel titulo que suple el titulo propio, substituye el titulo originario y verdadero en el que se
justifica que el derecho existio. Con el Titulo Supletorio la persona que carece de documentos que acrediten su
derecho de propiedad sobre un bien puede justificar dicho derecho y obtener la titularidad del mismo.

4. Sistema de Tramite Interno de Catastro: Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro integral
(SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la ubicacion de un expediente 0 documento y realiza un seguimiento detallado
de las actividades que se originan en cada una de las diferentes &reas de la SCIN.
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INTRODUCCION

El presente documento contiene el procedimiento para las Verificaciones Catastrales, cuya finalidad es la de validar
que las caracteristicas de las edificaciones existentes correspondan a las registradas en la Base de Datos Catastral,
para ello se efectian inspecciones oculares que permitiran detectar las diferencias, informando a la Subgerencia de
Registro y Fiscalizacion Tributaria para las regularizaciones de las subvaluaciones.

Este procedimiento por lo tanto constituye un medio eficaz para la fiscalizacion tributaria, evitando la evasion fiscal y
logrando una mayor recaudacion tributaria para la Municipalidad.

OBJETIVO
Establecer el procedimiento formal para brindar las verificaciones catastrales a los administrados y unidades

competentes de la Municipalidad. Este procedimiento permite verificar con exactitud que las dimensiones y medidas
reglamentarias para las edificaciones autorizadas, sean las realmente ejecutadas en el terreno.

ALCANCE

¢ Gerencia de Desarrolio Urbano
» Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

o Ley N?27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.3.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Verificacion Catastral a solicitud de parte, tiene como responsable en su ejecucion a la
Subgerencia de Catastro Integral. La aprobacion del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la
actualizacién seré responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: VERIFICACION CATASTRAL A SOLICITUD DE PARTE
6.1.2. Cédigo: GDU-SCIN-T-010-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad actualizar la Base Catastral y brindar a los administrados que lo soliciten,
el Reporte de Ficha Catastral resultante luego de la Verificacién Catastral a fin de que actualicen su Declaracion
Jurada.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del Propietario.

b) Documento Privado, Escritura Pdblica o Constancia de Inscripcién que acredite la titularidad.

¢) Copia literal o Certificada de la Ficha o Partida Registral del Inmueble que incluya area, linderos y
declaratoria de fabrica (no sg aceptan copias informativas).
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d) Para el caso de las unidades independizadas en Registros Publicos, adjuntar las fichas registrales o partidas
electrénicas de cada una de estas, donde conste: areas, linderos y porcentajes de participacién sobre el bien
comdn.

e) Propietario: ldentificarse con su Documento de Identidad.

En caso de Unidades que se encuentren bajo el régimen de Propiedad Exclusiva y Propiedad Comun a criterio del
evaluador podran solicitarse:

f)  Documento de Independizacién y Reglamento Interno.

g) Planos de independizacion por pisos o niveles.

En caso de actuar como representante:

h)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de Identidad.

i)  Persona Juridica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y
vigente, y copia de su Documento de Identidad.

j)  Pago por derecho de tramite.

7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLES  |N°| ~  DESCRIPCIONDEACTVIDADESYTAREAS | Tot™°
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
PLATAFORMA s‘?,'N ! proceso Verificacidn Catastral a solicitud de parte. 10
Encargado de Atencion al — — - -
o Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva
Publico - SCIN 2 ) L 10
a caja al administrado.
su?‘éggg’;ﬁ:ﬁ DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cajero Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°,
Encargado de Ventanilla de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva expediente a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe expediente a SITDAC, registra ingreso en el SITDAC y en el
CATASTRO 'NTEGRAL 6 STIC y deriva a Coordinador. 15
Secretaria
SUBGERENCIA DE 7 Recibe expediente en el SITDAC y STIC, revisa y evalla 10
CATASTRO INTEGRAL documentacién.
Coordlnacgtg:"\;lfrmcacxon 8 | Elabora oficio para aviso de inspeccion a administrado. 10
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 | Revisa, firma oficio y deriva secretaria. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE 10 { Sella y remite a chofer para entrega al administrado. 5
CATASTRO INTEGRAL ESPERA CARGO DE OFICIO
Secretaria i , 5
Recepciona ¢l cargo, registra en el SITDAC y STIC.
12 Registra documentos para la inspeccién en el SITDAC y ordena de 5
acuerdo a la fecha de cita.
SUBGERENCIA DE i di | archi i ] 5
CATASTRO INTEGRAL 13 | Solicita el expediente de obras al archivo central y/o a SOP
Auxiliar Administrativo . | AESPERA DE ENVIO DE EXPEDIENTE
14 Solicita a Informatica de Catastro aerofotografia, plano restituido, S

ficha(s) del pregi e(s) de rentas.
/] & o Q)
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o TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min,)
SUBGERENCIA DE Imprime ficha(s) del predio, aerofotografia, plano restituido y
CATASTRO INTEGRAL 15 reporte(s) de rentas 10
Equipo de Informatica de SCI po '
SUBGERENCIA DE 16 | Prepara el material para la inspeccion. 10
CAT‘,\,STRO ',NTEGBAL Remite al supervisor de verificacion catastral el material de
Auxiliar Administrativo 17 inspeccion. 3
SUBGERENCIA DE
Sigxg?ge'c;?'g:gg‘n 18 | Recibe, registra y coordina con los inspectores su asignacion. 15
Catastral
SUBGERENCIA DE 19 | Revisa expediente y se prepara para inspeccion. 15
CATASTRO INTEGRAL 20 | Realiza inspeccion de acuerdo a normas técnicas, 60
Inspector de Verificacion - — - - -
Catastral oy | Registra fecha de citacién y atencién af recurrente en sistema interno, 480
elabora informe de inspeccion y deriva a Supervisor.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 2 Revisa informe lo envia a Informatica para la actualizacién de Base 15
Supervisor de Verificacién Literal y Base Grafica en SITDAC y STIC.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 2 Revisa el expediente, actualiza el 4rea gréfica y fotogréfica de la 15
Responsable de Actualizacién construccidn, lo deriva a digitador.
de Informacién Gréfica
Digita y actualiza la informacidn literal en bases literales e imprime
SUBGERENCIA DE 24 |/ . e 20
CATASTRO INTEGRAL fichas catastrales para calidad de digitacin.
Digitador d(élar;fortma'\cnén Literal s | Realiza calidad y correccién de fichas digitalizadas e impresin finaly |
astra deriva a supervision,
26 | Recibe fichas catastrales y espera cita. 3
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL o7 A ESPERA DE FECHA DE CITA 2
Supervisor de Verificacién . -
Catastral Revisa con administrado fichas catastrales.
28 | imprime fichas finales y deriva a coordinador. 10
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 29 Revisa las fichas catastrales, coloca V°B°y deriva a Subgerente para 10
Coordinador de Verificacién la firma correspondiente.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 30 | Revisa, firma y devuelve a Coordinador. 5
Subgerente .
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL . . . .
Coordinador de Verificacion 31 | Recibe expediente y deriva a Supervisor. 3
Catastral
c Asgfgrggem?:c%il_ Recibe expediente, entrega un iuego de documentos al administragio,
Supervisor de Verificacién 32 | adjunta cargo al expediente y deriva a Coordinador de Verificacion 10

Catastral

Catastral.
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS ’}5’#"’)0
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL a3 Recibe fichas finales y elabora memorando para remisién de fichas 20
Coordinador de Verificacion catastrales a la SRFT.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 34 | Imprime memorando y deriva a Subgerente para firma. 15
Secretaria
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 35 | Revisa y firma memorando. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe el memorando, el expediente y el informe de inspeccion,
CATASTRO INTEGRAL 36 | separa Fichas Catastrales y adjunta al memorando para su remision a 10
Secretaria {a SRFT.
37 Hhenpite el memorando con el expediente a la SRFT por medio de! 5
chofer.
c :TU ABSqrERROEl’l‘fr'EAGDRiL Recepciona cargo del memorando y fo archiva. Remite informe de
) inspeccion al Archivo Interno de la SCIN,
Secretaria 38 15
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archive Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-SRFT: Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria.
-STIC: Sistema de Trémite Interno de Catastro.

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacion previa con silencio positivo a 20 dias habiles.

8. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la Verificacion Catastral a Solicitud de Parte, los
cuales serdn monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma

mensual:
- MEDICION
N¢ Indicador Descripcién ' Untll?d d':n,:::;'cm T Periodo :
: medida - Base Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de soficitud dias Mensual 20 dias
Solicitudes

Fuente: He‘gistros del SITDAC.
10. ANEXOS N

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimientq.
10.2.  Anexo N° 02 Glosario de Términos




] 5 owasy vy op Swerg US|

| vesces ansew & seme owany “wmenys 8}

3 A

gD T & qm—y — Sty { vy _ WSy @ Apmpay — g _ whinliibng 4 Rt 8 cpafamey \_ nle)y _ NS - S9N I vymeery oy spalimey O.u\fv:.ﬂ-a..m.ﬁ
eansy sqnayw?) 0p soussebers [ ormrmnng o op tevermng vl | e op eventeng { )
oWRWIPavold [op eweiboin)y
103N OX3NV
69p L euibed g

o04pis| ues 7 «H >,

LA-0302-010-L-NIOS-NAY 313vd 30 ANLIDNOS V TVHLSYIVI NQIOVIIINIA peproRun @wt@
091000 :




O oty Sy 09 Busarg D418

L e L L

g ap LpcT & pepges aigury 'SZ]

69p g ‘ewbpg

1A-0L02-010-1-NtDS-NAD

09009

318vd 20 GNLIOINOS V IVHLSYLVI NQIOVII4RIIA




' cODIGO
ﬁ%ﬂ Humegpces VERIFICACION CATASTRAL A SOLICITUD DE PARTE | GDU-SCIN-T-010-2010-V1
‘»i S San isidro
s Pégina: 9 de 9
ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Reporte de Ficha Catastral: Documento en el que se describen las caracterfsticas fisicas y datos oficiales de una
unidad catastral.

2. Base Catastral: Base de dalos que almacena informacion catastral de fa SCIN.

3. Sistema de Trémite Interno de Catastro: Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral
(SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de
las actividades que se originan en cada una de las diferentes areas de la SCIN.
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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el procedimiento para la Independizacién de Unidades Catastrales, cuya finalidad es
la creacién de unidades catastrales validando las caracteristicas de las edificaciones existentes de cada unidad
inmobiliaria asi como la del bien comiin, que compatibilice con lo inscrito en registros plblicos o documentacién oficial
presentada por el propietario, para ello efectuian inspecciones oculares que permitiran detectar diferencias, informando
a la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria. '

Este procedimiento por lo tanto constituye un medic eficaz para la fiscalizacién tributaria, evitando la evasién fiscal y
logrando una mayor recaudacién tributaria para la Municipalidad.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para brindar la Independizacién de Unidades Catastrales a solicitud de parte. Este
procedimiento permite verificar con exacttud las dimensiones y medidas de las edificaciones y/o unidades
inmobiliarias. _

3. ALCANCE

o Gerencia de Desarrolio Urbano
o Subgerencia de Catastro Integral
o Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria

4., BASE LEGAL

e Ley N 27972, Ley Orgdnica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.3.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de independizacion de Unidades Catastrales a solicitud de parte, tiene como responsable en su
ejecucion a la Subgerencia de Catastro Integral. La aprobacién serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la
actualizacién serd responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo. '

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: INDEPENDIZACION DE UNIDADES CATASTRALES A SOLICITUD DE ADMINISTRADO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-011-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento Independizacién de Unidades Catastrales tiene como finalidad brindar a los administrados que
lo soliciten, la creacién de unidades catastrales validando las caracteristicas de las edificaciones, dreas de terreno,
dreas construidas, otras instalaciones, etc., de cada unidad inmobillaria para informar a la Subgerencia de
Registro y Fiscalizacién Tributaria para la generacién de predios urbanos y realizar la Declaracion Jurada de
Autoavaltio.

6.3. REQUISITOS
a) Solicitud Simple del Propietario.

b) Planos de independizacion por pisos o niveles.
¢) Documento de Independizacion y Regl

0 con la Numeracién Oficial Asignada.
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d) Copia de Inscripcién de la Declaracién de Fébrica. .
e) Para el caso de las unidades independizadas en Registros Publicos, adjuntar ias fichas registrales o paﬂuQas
electronicas de cada una de estas, donde conste: dreas, linderos y porcentajes de participacion sobre el bien

comun.

f)  Propietario: identificarse con su Documento de Identidad.

En caso de actuar como representante:

g) Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de Identidad.

h) Persona Jurldica: Adjuntar documento donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y
vigente, y copia de su Documento de |dentidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(RESPONSABLES  |N'| DESCRIPGIONDE ACTIVIDADES Y TAREAS Thiny
Orienta al administrado sobre fequisitos a presentar para iniciar el
PLATAFORMA SCIN 1 |proceso de Independizacién de Unidades Catastrales a Solicitud de 10
Encargado de Atencidn al Parte.
Publico - SCIN 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
Ventanilla al administrado.
3 Recepciona los documentos y planos segun los requisitos establecidos 2
EQUIPO FUNCIONAL DE en el TUPA.
GESTION DOCUMENTARIA 4 Genera expediente en el SITDAC, entrega el cargo al administrado y 5
Encargado de Ventanilla de folia segun la directiva vigente.
Recepcion 5 Escanea documentos, registra pase en el SITDAC y remite los 5
documentos a la SCIN. ‘
SUBGERENCIA DE Recepciona expediente en el SITDAC y STIC, registra pase y lo deriva
CATASTRO INTEGRAL 6 al Coordinador de Mantenimiento 8
Técnico Administrativo )
7 Recibe el expediente en el SITDAC y STIC y evalla documentos 10
SUBGERENCIA DE presentados.
CATASTRO INTEGRAL Elabora oficio para aviso de la Inspeccion al administrado (Tres juegos:
Coordinador de Mantenimiento 8 administrado, expedients, archivo de la secrelaria de la SCi), asigna 5
Catastral fecha en el STIC (de darse el caso se indicara los documentos
faltantes) y lo remite al Subgerente para su firma.
SUBGERENCIA DE L . . . )
CATASTRO INTEGRAL 9 igr:Tr:st rf:tm Oficio y remite junto con el expediente al Técnico 5
Subgerente ’
Revisa la ubicacidn del domicilio del administrado.
SUBGERENCIA DE 10 | Si administrado se encuentra dentro del distrito: Ir a la actividad 11. 3
CATA_STHO INTEGBAL Si administrado no se encuentra dentro del distrito: Ir al
Técnico Administrativo Procedimiento de Notificacién de Oficio.
11 | Entrega Oficio al administrado mediante Chofer. (Ir a la actividad 12). 3
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | PROCESO DE NOTIFICACIGN DE OFICIO
SUBGERENCIA DE Adjunta el cargo del oficio entregado en el expediente, registra pase en
CATASTRO INTEGRAL 12 |el SITDAC y STIC, remite el expediente al Coordinador de 3
Técnico Administrativo Mantenimiento.
c i#:g%%smg&%i Recibe expediente en el SITDAC y STIC, coordina y asigna a Inspector
Coordinador de Mantenimiento 13 | de Mantenimiento. Registra pase en el SITDAC y STIC y envia el 5

Catastral

expediente al
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Ty
SUBGERENCIA DE Recibe el expediente en el SITDAC y STIC, elabora Memorando en el
CATASTRO INTEGRAL 14 STIC solicitando el Expediente de Licencia de Edificacién a la Unidad 5
inspector de Mantenimiento Orgénica que lo posee. Registra pase en el SITDAC y STIC y envia el
Catastral expediente y memorando a Subgerente.
SUBGERENCIA DE . A . ‘ . .
CATASTRO INTEGRAL 15 2::?:3;::::‘;03] Memorando y lo remite junto al expediente al Técnico 5
Subgerente '
c AS.'l.J ABSC';riROEINCNTIEAG%EAL 16 Recppciona memorando y expediente, registra pase en el SITDAC y lo 5
Técnico Administrativo remite a la Unidad Organica correspondiente.
UNIDAD ORGANICA QUE Recepciona memorando, ubica expediente y deriva a Subgerencia de
POSEE EXPEDIENTEDE | 17 Catastro integral 15
LICENCIA DE EDIFICACION gra.
SUBGERENCIA DE Recibe el expediente de Licencia de Edificacion en el SITDAC y STIC,
CATASTRO INTEGRAL 18 | deriva pase de los mismos al Inspector de Mantenimiento junto al 5
Técnico Administrativo expediente en trémite.
Imprime fichas del predio de la base catastral (SFC) y reportes de
19 Rentas de la base predial de la GAT (SCPR). Busca informe de 15
inspeccidn anterior en el archivo de:la Subgerencia y adjunta los
documentos al expediente en tramite.
Realiza inspeccién y verifica que los planos de independizacion estén
20 | concordantes con la obra ejecutada, toma fotos de diversos niveles y 180
SUBGERENCIA DE registra las categorfas constructivas en las copias de los planos.

CATASTRO INTEGRAL Registra en el Formato de Citacion (Ver Anexo 2) los datos del
Inspector de Mantenimiento | »q administrado, las observaciones encontradas y la fecha de entrega del 30
Catastral  resultado de la inspeccion, entrega el documento al administrado (con

firma del Inspector y del Administrado) y conserva cargo.
Registra fecha de citacién para entrega de resultados de inspeccion en
el STIC e imprime Fichas Catastrales por unidad catastral: Individual,
22 | Condominio (mas de un propietario), Econémica (uso comercial), 35
Bienes Comunes (Ver Anexo 3, 4, 5, 6) en blanco, realiza el pre-
flenado de Fichas Catastrales y remite a Analistas de Sistemas.
c AS;JAB;'%%E::{?QG%EAL 23 Genera fichas pre-llenadas 'co_nsiderando los datos en qorpt’m de todas 10
Analista de Sistemas las unidades catastrales y remite al Inspector de Mantenimiento.
Crea, asigna cddigos catastrales y anota éstos en los Plancs de
24 | Independizacién del expediente, llena las Fichas Catastrales pre- 1000
llenadas, elabora informe Técnico en el STIC e imprime.
c :?E:TERROEI':{?I"QG%EAL Firma fichas e informe, adjunta a los antecedentes de inspecciones
Inspector de Mantenimiento anteriores (en caso de existir), coloca sello de desactualizado. Registra
pe Catastral o5 | Pase en ol SITDAC y STIC, remite expedientes y documentos 200
elaborados al Coordinador de Mantenimiento.
Adicionalmente remite las fotos de la fachada al responsable del
Sistema de Informacién Geogréfica para su actualizacion.
Recibe los expedientes y documentos en el SITDAC y STIC, revisa la
2% informacién y los céiculos del informe técnico preliminar, en caso de 15
SUBGERENCIA DE encontrar observaciones las coordina con el Inspector de
CATASTRO INTEGRAL Mantenimiento y las corrige en forma manual.
Coordinador de Mantenimiento Registra pase en el SITDAC y STIC, remite el expediente en trémite,
27 5

expediente de obra y los documentos revisados al Supervisor de la
Base Literal Catasizgl,
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RESPONSABLES N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS ~ (Min.)
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 28 Recibe los expedientes y documentos, en el SITDAC y SCl, y asigna al 5
Supervisor de la Base Literal Digitador responsable y le remite los documentos.
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 29 Digita la informacién literal en la base catastral, imprime Fichas 720
Digitador de Informética de la Catastrales y las remite al supervisor de la base.
SCIN
SUBGERENCIA DE Revisa la calidad de la informacidn digitada, corrige errores en las
CATASTRO INTEGRAL 30 Fichas digitadas e imprime. Registra pase en el SITDAC y STIC, remite 360
Supervisor de la Base Literal expedientes y documentos revisados al Coordinador de Suministro de
Catastral Informacién Grafica.
SUBGERENCIA DE Recibe los expedientes y documentas en el SITDAC y STIC, actualiza
CATASTRO INTEGRAL 31 informacién grafica (construcciones) en la base catastral e imprime la 20
Coordinador del Suministro de ficha de lote. Registra pase en el SITDAC y STIC, remite expedientes y
Informacion Grafica documentos actualizados a Inspector.
SUBGERENCIA DE Recibe los expedientes y documentos en el SITDAC y STIC. Entrega y
CATASTRO INTEGRAL 32 explica al administrado el resultado de la inspeccion e indica al 3
Inspector de Mantenimiento Supervisor de la Base Literal Catastral la impresion definitiva de las
Catastral fichas.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 33 Imprime las Fichas Catastrales definitivas (tres juegos: administrado, 90
Supervisor de la Base Literal expediente y cargo) y se las remite al Coordinador de Mantenimiento.
Catastral
SUBGERENCIA DE
Coggﬁ:cﬂzg Il\:‘:nEt;m:m 0 34 | Coloca V°B* en las Fichas Catastrales y se las entrega al Subgerente. 15
Catastral _
¢ ﬁfsqr%e::q%eﬁ 35 Colocg sello y B°V° gn.las Fichas Catastrales y se las entrega al 5
Subgerente Coordinador de Mantenimiento.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 3 Entrega los documentos firmados al [nspector de Mantenimiento 3
Coordinador de Mantenimiento Catastral.
Catastral
c :;jABS(‘;ri%EI':J?rIgG%EAL Entrega Fichas Catastrales al administrado (quien firma los tres juegos
Inspector de Mantenimiento 37 | en sefial de conformidad). Registra pase en el SITDAC y STIC, remite 30
Catastral expedientes y documentos al Coordinador de Mantenimiento.
3 Recibe los expedientes y documentos en el SITDAC y STIC. Elabora
c l?]l'jABSGTERl:)Elr:l?rZ‘GDREAL quorapdos para I_a devoluck}n del expediente de Licencia de
Coordinador de Mantenimiento 38 Edlfica_cvén (a la Unidad O_rgénlca que de la cual se solicitd) y el 10
Caastral expediente a la SRFT. Registra los cddigos catastrales en el STIC y
remite expedientes y documentos al Subgerente.
c :;J AB:T%F(‘)EITJ?EAG%EAL 39 ;ldrm; is:?:t " (l)nemorandos y remite los documentos al Técnico 3
Subgerente :
Recibe los expedientes y documentos en el SITDAC y STIC, adjunta
memorando y fichas firmadas al expediente, la copia del expediente y
c :‘:'JI\BS(?TER%EI':J?;?G%E\L 80 los documentos generados se archivan en el Archivo Interno. Registra 20
Técnico Administrativo pases en el SITDAC y STIC, remite el expediente en tramite a la SRTF
y expediente de Licencia de Edificacion a la Unidad Organica de la cual
se recibid.
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RESPONSABLES N * DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:a'l‘n")"
En el STIC registra el estado terminado. Recibe el cargo de entrega en
SUBGERENCIA DE ra el es
CAT ASTRO INTEGRAL 4 el SITDAC y archiva. 3
Técnico Administrativ FIN DEL PROCEDIMIENTOS '

Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central,
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.

-STIC: Sisterna de Tramite Interno de Catastro.

-SFC: Sistema de Fichas Catastrales.

-SCPR: Sistema Consultas Predial Rentas.

-GAT: Gerencia de Administracién Tributaria.

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacién previa con slienclo positivo a 20 dias hébiles.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para la Independizacién de Unidades Catastrales a
Solicitud de Parte, los cuales serén monitoreados por la Gerencia de Desarrolio Urbano y Subgerencia de Desarrollo
Corporativo en forma mensual:

: _ R Unidad Freciocia L MEDICION
Ne Indicador ©: Descripcién | de . [ TECUSNCA.
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x100
Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas ) % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 20dfas
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento
10.2.  Anexo N° 02 Formato de Citacién

10.3.  Anexo N° 03 Fichade Lote

10.4. Anexo N° 04 Ficha Catastral Individual

10.5. Anexo N° 05 Ficha Catastral Condominio
10.6. Anexo N° 08 Ficha Catastral Econdmica

10.7.  Anexo N° 07 Ficha Catastral Bienes Comunes
10.8.  Anexo N° 08 Glosario de Términos
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ANEXO N® 02
Formato de Cltacién

EXPEDIENTE :
BOLETA
COD. CAT,

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO FEC. INSPEC.:
San Isidro, de del 2,010.

CITACION
Sr. , luego de haber realizado

la inspeccién de verificacion catastral a su(s) inmueble(s) ubicado(s) en:

deberd presentarsé el dia / / a las instalaciones de la Subgerencia de
Catastro Integral ubicada en Av. Republica de Colombia (Ex Av. Central) 717 Piso 7, en
el horario de a , para tomar conocimiento del resultado de la inspeccién,

y firmar el Reporte Catastral. De requerir informacién oficial adicional que permita
concretar el resultado de la inspeccién, se establecerd una nueva fecha de coordinacion.

La persona autorizada para firmar el Reporte Catastral es el propietario del inmueble, o
su representante debidamente autorizado con carta poder simple. De no presentarse en
la fecha sefialada, se dard por aceptada la informacion levantada, y se remitird a la
Gerencia de Administracidn Tributaria para que continle con el trdmite correspondiente.

Observaciones

INSPECTOR NOMBRE

TELF, . DNI ¢
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ANEXO N203
G FICHA CATASTRAL
e } ( FICHA DEL LOTE )
RS
MUNICIPALIDAD 1| CODIGO CATASTRAL PAG B
Di8T. SECT. MZA WTE
DE
SAN ISIDRO

UBICACION PRINCIPAL DEL H Informacién 3) IDENTHICACION
2] cdo.via |3 VIA( Colle. Paasie. tc } cul v | et ] 7p | seMunc te | EeMze | Exiow | Suoiow
Cu s Cumdry /L, » Lndo /B-T & Block é Tosre / TP = e Pusits / Lo » Lave
cOD. URS DESCRIPCION 4 Referencia : [ Cod Vis N° Municipel
DATOS DEL TERRENO :
5 LINOEROS DEL LOTE o | LoTE con enenTe A PARGUE 0 AvENDA g |Loaem ) N Plaos
Ofciel Campo Cod. Via POE_ AV, Eaqune

[d,] Marcer con X

=3 [] AREA DEL TERRENO

2 O Canpo

FO 5 o)

DATOS DE LA CONSTRUCCION : PARAMETROCS 1] zowecacion
10 DENOMINACION DEL INMUEBLE URBANISTICOS : SubSector 2o,
: 1 VSO GENERAL DEL INVUERLE
Cod Da Uso, del Uso Genersl i l AREA CONGTRUIDA TOTAL ( Informacidn de Campo } 1
)
RETIRO MUNICIPAL Y JARDIN DE AISLAMIENTO
00, A " RETIRO MUNCIPAL 15 I JARDIN DE A/SLAMIENTO
; OFICIAL CANPO OFCIAL___| c0D. OcuP. DESCRIPCION DE LA OCUPACION
INFORMACION ADICIONAL
h[} INFORMACION GENERAL DEL LOTE { Limines Oficisies )} I
: Progietario o Thuar Cod Tipo NEp | FechaExp. OBSERVAGION Aflo Mossico
|

17 ]

"GBSERVACIONES
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ANEXO N? 04
L
L.se
1 ;!Qa ? FICHA CATASTRAL PAG.
WHR P { INDIVIDUAL )
2 NUMERACION OFICIM.
MUNICIPALIDAD [ CO0IGO CATA mL COD. VA NeMunic. | Otme Numeros ™
DE OIST. SECT.  M2A. _LOTE ®D PISO_ UNID.
SANISIDRO LJ_!LLII_.I_ILLJLJLJLIJL.LI
2]CODIGO PREDIAL :
UBICACION DEL PREDIO : informaciin oficial s IDENTIFICACION
3] cop.via l4 VIA { Avanida, Cale. Passje, otc ) cul t B.7 Lo | Nv | TPint | Int. |Lalnt)
LLdt]
L1l
Cu = Cuadra /L =Lado / BT » Block 6 Tore / TP = Tipo de puerin / Owoe & OFos NiMers municipsies / Le = Lo extasior / Niv = Nivel & pieo / il @ intenor / Le I = Letrs inarior
| Telélono de e Unided | |
DATOS DEL PROPIETARIO
] DOCUMENTO DE IDENTIDAD [ | APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL 8] COD. CONT.
{
5] "DOMIGILIO FIBGAL
cO0. VIA VIA { Avenide. Cabe, Pessie, etc ) [ 87 | wNewmunic. [t Urbanizecién Ex-Mze | Ex-Lote
1 1
Céd. Dist, Qistrito l Cormeo Eleotrdnico Teldlono Oomicilio Fisca)
I )
B-T = Biook 6 Tome / it = interior
CARACTERISTICAS DEL PROPIETARIO
10_JTIPO DE PROPIETARIO
01 Persana Naturel 08 Gob. Extranjere 00 Sociacion
02 Gobierno Cenirel Beneficencia Publice 10 Fundecidn
03 Gobbleme Locsl 07 Comunidad 11 Empress
04 Gob. Regionai Jos Cooperative
11_JCONDICI6N DEL PROPIETARIO
01 Propietaric Unico 04 Socioedad Conyugal [ Jo7 otros Especiicer)
02 Suc. Indiviss. 08 Condominio
03 Poseeder 0 Tenedor 108 Asociacion
DESCRIPCION DEL PREDIO
[ 12 JCUASIFICACION DEL PREDIG
1 03 Predio en Edificio [[Jos orros (Citnica, Gine, ste)
] 04 Terreno
[ 13 JESTADO DE LA CONS aucc|o~
01 Terreno ain construir 03 Terminado DOG Otros (Especificer)
| |02 En Consiruccién - % Avance 04 En rulnes
14_]_COD. INSCRIPCION INSCRIPCION CATASTRAL (informacien Oficil] TIPO DE DEPARTAMENTO |
FAT
DUPLEX
TRIPLEX
DATOS DEL TERRENO : CUADRUPLEX
18 AREA DEL TERRENO
{ Verificads Propis | Verificeds Comin | Verificada Totsl | Declerads | Arse Subvalueds % 8.C. TERRENQ
1 m m?| mf m oFiciaL_f %
CALCULADO] %]
SOLO PARA CASOS DE QUINTAS O AREAS DE TERRENOS INDEPENDIZADOS
16 LINDEROS DEL LOTE 17] _VIAB CON FRENTE A PARQUE O AVENIDA
Oficial Campo Cod. Vis PQE. AV,
FR
DE
1z
FO
DATOS DE LA CONSTRUCCION 19 | UBO DE LA UNIDAD CATASTRAL
18] DENGMINACION DE LA UNIDAD Cod. Ds Uso Dasoripcidn del Use Generul
20 — CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION — — _ N Ares Tota!
PISO Jestruc| Eest. CATEGORIAS AREA CONSTRUI Area Aree Subveluads
MES| ANO . CONS. | Muwo | Techo | Piscs | PN Rev. | Bado [inst.Elec.| Deciarads Verficads Comun
m" m] -
m m* m " me
m?| m*]
m* ™" AREA OCUPADA
m* ol {Solo pare eatacionamisnios)
m* ™| "’
m? m?
) - %_B.C. CONSTRUCGCION
i ™ OFICIAL %
AREA TOTAL CONSTRUIR m m CALCULADO h]|
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OTRAS INSTALACIONES
21 CARACTERISTICAB DE LAS OTRAS INSTALACIONES
coo. DESCRIPCION ™ CAPACIDAD | CANT. .'a‘.:r"‘ c::ar, E£8TADO
=] TNGCRIPCION EN REGISTROS PUBLICOS
0oC.; 00OC.; SUBVALUACION
DETERMINACION DE LA BUBVALUACION
PART. ELEC. : PART. ELEC. : = TemReno ||
SoRETAUCCO OTRAS INSTALACIONES
TOMO O FICHA : TOMO O FICHA : Maroer con X
POLIO FOLIO:
ASIENTO : ABIENTO : l 2 l TIPO DE LLENADO I
INFORMACIGN ADICIONAL
[ 25 TNFORMACION GENERAL DEL LOTE { Léminas Oficiaies )
1 Propleisdo o Thuler Cod_Tige Exp. Facha Exp. QBBERVACION "ARo Mosdioo
A CBSERVACIONES
Firma del Declarante Firma del Propietario Firma del Brigadista Firma del Jefe de Brigada
Fecha : Fecha : Fecha : Feche
Nombre : Nombre : Nombre : Nombre :
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ANEXO N205
.2,
L..s
‘2@:? R Congonmio) "]
IIU':;::ALIOAD S - cntoou:c; CATASTRAL — —
o oo L LU LT L L Ll
DATOS DE LOS CONDOMINOS
N* —-—";%-—W&wwm";—* APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL cO0. % cono) TELEFONO
TO0. VA ——vﬁ(Azq Colle Pusale_ou) [ TN T | Urbenizacion [ W | tow ] _omTATG
1
| L1 I [ 1
2 ]
] 1 |
) ]
| L1 |
4 |
[ 1 [ 1 1
5 i
| [ | | I
8 !
| | [ 1 [T T
[ | | I
s |
| 1 | I |
9 ]
| 1 | B
10, |
] | LT 1
1 |
| [ 1 | I
12 ]
| 1 I 1 1
13 I
| [ |
14 ]
i L1 |
15 |
I [ ] |
18 ]
| L1 |
17 l
] [ |
18 ]
[ [ ] | I
1 ]
] JI |
20 |
-7 2 Blnsd & Tors / Il » buarier I l ] l ] [
3] OBBERVACIONES
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ANEXO N2 06
FICHA CATASTRAL
{ ACTIVIDADES ECONOMICAS )

7 CODIG0 GATABTRAL
SECT. WEA  LO'E_ED &N PIS0___DPTO

OI8T,
}_L_ILLJLLJLLILJLJL__LJLLJ

DATOS PROPIETARIO
F3

=

UME! OENTIDAD 3] APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL
—Tipo Numers —
o] DOMICILIO_FIBCAL
cO0. VIA VA ( Avenide. Calle. Passje. otc ) [ ot | Wwunk I ot Urberizacitn J__€Exmes | Exioe
Céd. Dist. Disvita l : Corren Electionioo TeMlono del Contribuyante
| Py
87 = Bissk & Torrs / Int ® Imierior
[ _DENOMINACION DEL LA ACTIVIDAD ]
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
o] LICENGIA 8 DE FUNGIONAMIENTO.
DESCRPCION - PO FEGHA EXPED. FECHA VENCIM.
COB. ACT. ACTIVIOAD N* de Expectionts | N® de Licencia | Provisional n;;.::. Area Licrcia aavertosda [ TTT T e | tee ] At
m'| m?|
m'| m?|
m'| m*|
m'} m|
m’ m
m| mi)
m’) ml
m m?|
] m|
mY m
1 USO DEL RETIRO MUNICIPAL
COD. ACT. DESCRIPCION 4 N Frea Aree FESHA EXPED, | FEGHA VENCIM__|
- : ACTVIDAD Licencia Licencia Varificads Ola [Mes | Ao Ols Aho
m' '
m*| m’]
m’| m'{
m’} m’
ANUNCIOS
of LICENCIA § DE ANUNGIOS
N w '€OD. €o0. COD. Arss ATUNGI0 Ares Anuncio | FECHA EXPED. | HA VENCIW
Expedients Loenwia _ |umc,| USIGACION CELANUNGIO | 7oy nFo wAT.|  maTERIAL Licencla Vethcada | Bie [ Mes | Ao | Oia | Mes | A% ]
m*| m]
m| m*
m’) m
m] m]
[ " l TIPO OE LLENACO I l
0 ] OBSERVACIONES
e
Firma del Declarante Firma del Propietario Firma del Brigadista Fitma del Jefe de Brigada
Fecha Fecha : . Fecha :

Fecha

Nombre :
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FICHA CATASTRAL
{ BIEN COMUN )

MUNICIPALIDAD 1] CODIGO CATASTRAL PAG. E
OIST. SECT. MZA. LOTE ED
pe
SAN ISIDRO LAt epediitttd
UBICACION DEL BIEN COMUN : Informacitn Oficial) J IDENTIFICACION
€00, via 3 ViA Aﬂg Cale, ’& o) u L ) 4 h(d N* Munis. Le

LLLL]

Cu=Cundra’l = Lode ! 8T = Diook ) Torrs /! TP « Pige é# Puorts /Lo v Lairs.
RIPCION N
[CLABIFICACION DEL PREDIO

3 Predio en Eeials E:]ol Orros (Clinien, Cine, oic)
4 T¢
o Jestano oELa consTRUCCION
01 Terreno sin sonstuir Ftl Terminado Dﬂ. Ovos (Especiicer)

02 En Censvueoion - % Avence 4 En ruinse

DATOS DEL TERRENO COMUN :

7_lareA OEL TERRENO 3_|recapruacion
EOIF.
%
DATOS DE LA CONSTRUCCION
DAT(
10 CARACTERIBTICAS DE LA CONSTRUCCION 11 [NSCRIPGION €N REGISTROS PUBLICOS
FECHA CONST| MAT.
] e e CATEQOMIAS Arss Conerulda Propls ooc.
. cons. | muro | Teono [Piscs] P | Rev. | Beme | instiiec. ¢
o
m PARY. ELEC. :
ol
| TOMO O FICHA :
-
m| FoLio :
pe
m* ABIENTO :
]
AREA TOTAL CONSTRUIDA m]
OTRAS INSTALACIONE 8 COMUNES
12 CARACTERISTICAS OE LAS OTRAS INSTALACIONES
FECHA CONST.
coo. DESCRIPCION ™ CAPACIOAD CANT, E8TADO
MES | ARO
ANUNCIOS EN BIENES COMUNES
W3] TICENCIA § DE ANUNCIOR
W N coD. €00. TO0. Ares Anuncio ‘Ares Amuraio | _FECHA EXPED. ] )
Expedionts Liconcia | ugic, | UBIGACION DEL ANUNCIO | T L0 Teo MAT. | MATERIAL Uicenols Verifasde Dia [Mes | ABo | Dia | Whes ] Afo
me )
m*] mi
" m°)
m m|
I " [ TIPO DR LLENADO I I
1 OBSERVACIONES
Pt
e Sy
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16 my DE BIENES PRIVADOS ]
N* ED. EN | SO | OPT. % N* ED. EN | PISO | OPT. % N ED. EN | PISO | OPT. %
JOTAL TOTAL JOTAL
Firma del Deciarante Firma det Propietaric Firma de! Brigadista Firma del Jefe de Brigada
Fecha : Fecha : Fecha : Fecha :
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ANEXO N° 08

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Informacion Literal: Registro de datos en texto que incluye informacién de los predios de! distritc como nombres de
los propietarios, caracteristicas de las edificaciones, usos, &reas de terreno, 4reas construidas, otras instalaciones, etc.

2. Sistema de Tramite Intemo de Catastro: Programa en el que ol personal de la Subgerencia de Catastro Integral
(SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado
de las actividades que se originan en cada una de las diferentes reas de la SCIN.
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Area Responsable;

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

SUBDIVISION DE LOTE URBANO

Areas Involucradas Fecha de (itima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia d@ Desarrolio Urbano

Revisién Verificacién Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Sumefg:;:l';odr:ue:mm Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesorfa Juridica Gerencia Municipal

Corporativo
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1. INTRODUCCION

El Procedimiento de Subdivision de Lote Urbano es un documento por el cual se permite a los propietarios de un

terreno habilitado, dividirlo en fracciones destinadas al mismo uso del lote matriz, cumpiiendo los pardmetros
urbanisticos reglamentarios vigentes.

2, QBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para otorgar la Subdivisién de Lote Urbano.

3. ALCANCE

o Gerencia de Desarrollo Urbang
» Subgerencia de Catastro Integral

4. BASELEGAL

o Decreto Supremo 024-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 28090, Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Art, 259, 299 y 302 °.

o Decreto Supremo 003-2010-VIVIENDA, Modificacion del Reglamento de la Ley 29090, Ley de Regulacién de
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Art. 252, 29% y 30%°,

* Resolucion 248-2008- SUNARP/SN, Reglamento de Inscripcién de Registro de Predios, Art. 42°,

e Ordenanza N° 1188-MML, Que ratifica la vigencia del Decreto Ley N° 19543 y su modificatoria aprobado por DS

038-85-VC, correspondiente a los aportes para parques zonales Que en cuanto a la provincia de Lima le
corresponde a favor de SERPAR Lima.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Subdivisién de Lote Urbano, tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de
Catastro Integral. La aprobacién del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién
sera responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo
Corporativo,

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: SUBDIVISION DE LOTE URBANO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-012-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la Subdivisién de Lote Urbano
que permite a los propietarios de un terreno habilitado, dividirlo en fracciones destinadas al mismo uso del lote matriz,
cumpliendo los pardmetros urbanisticos reglamentarios vigentes.

6.3. REQUISITOS

a) Formato Unico de Habilitacién Urbana — Anexo F, Solicitud de Subdivisién de Lote Urbano, firmada por el
propietario, apoderado o representante legal y por el profesional responsable del disefio, por triplicado.

b) Copia Literal del Dominio expedida por el Registro de Predios con una anticipacién no mayor a treinta (30)

naturales.
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c¢) Documento registral (ficha o pariida electrénica) del inmueble en donde figure érea y linderos del Iote matriz.
d) Boleta de Habilitacién del Profesional, que suscribe la informacion técnica.
8) Pago por derecho de trdmite.

f)  Tres jusgos de planos debid

propietarios:

o Planos de ubicacion y localizacién a escala 1:2000 o similar del lote materia de subdivisién.

o Plano de Lote matriz con indicacién de las coordenadas UTM de los vértices del lote,

medidas perimétricas a escala 1:200 o similar.

o Plano de la Subdivisién de los Lotes resultantes, a escala 1:200 o similar,

coordenadas UTM de los vértices de los sublotes, dreas, linderos y medidas perimétricas.

@) Tres juegos de Memoria Descripti
¢l o los propietarios, indicando dre

sublotes resultantes.

h) Resolucién de la Gerencia de SERPAR y comprobante de pago de SERPAR (en caso de ser aprobada la

subdivisién).

En caso de actuar como representante:
)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de identidad.

i)  Persona Juridica: Adjuntar vigencia de poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con una

anticipacién no mayor a 30 dias naturales y copia de su documento de identidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

amente firmados por el profesional responsable del proyecto y por el o los

4reas, linderos y
con indicacién de las

va debidamente firmados por el profesional responsable del proyecto y por
as, linderos y medidas perimétricas del lote materia de subdivisién y de los

RESPONSABLES  |N'|  DESCRPCIONDEACTMDADESYTAREAS | i)
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
 PLATAFORMA SN | proceso Subivisién de Lote Urbano. 10
gado e. encion a Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a
Publico - SCIN 2 A - 10
caja al administrado.
SUBngggtég:: OE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cai Linea y emite comprobante de pago.
ajero
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B".
Encargado de Ventanilla de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva expediente a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe expediente a SITDAC, registra ingreso en ei SITDAC y en el
CATASTRO INTEGRAL 6 STIC v deriva a Coordinad 15
Técnico Administrativo y geriva a Loordinador.
c :}JABSQTE!%EI':J(':T'QG%E\L Recibe expediente en el SITDAC y STIC, revisa y verifica requisitos,
Coordinador de Suministro 7 | documentos, planos y memoria descriptiva. Deriva a Coordinador de 30
. Verificacion.
Literal
SUBGERENCIA DE
nggﬁ;g% ;N\;I;Erg;‘:tsn 8 | Elabora oficio para aviso de inspeccidn a administrado. 10
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 | Revisa, firma oficio y deriva secretaria. 5
Subgerente
c E'IE’ABS%’%%EINN%\G%EAL 10 Rer_qite al Equipo Funcional de Gestion Documentaria para su 5
Secretaria notificacion.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | PROCESO DE CION DE OFICIO
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RESPONSABLES Ne. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS sz’f
SUBGERENCIA DE A LA ESPERA DE CARGO DE OFICIO
CATASTRO INTEGRAL 1 : 5
Secretaria Recepciona el cargo, registra en el SITDAC y STIC.
12 Registra documentos para la inspeccién en el SITDAC y ordena de 5
acuerdo a la fecha de cita.
c :#:gi%im%&i | 13 | Solicita el expediente de cbras al archivo central y/o a SOP. 5
Auxiliar Administrativo A ESPERA DE ENVIO DE EXPEDIENTE
14 Solicita a Informética de Catastro foto, ficha del predio y reporte de 5
rentas.
SUBGERENCIA DE :
CATASTRO INTEGRAL 15 | Imprime fichas de! predio y reportes de rentas. 10
Responsable de Base Literal ‘
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 16 | Imprime ortofoto a color y plano digitalizado del lote. 15
Responsable de Base Gréfica
SUBGERENCIA DE 17 | Prepara el material para la inspeccion. 20
CATASTRO INTEGRAL 1g | Registra en el sistema y remite al supervisor de verificacion catastral el 3
Auxiliar Administrativo material de inspeccion.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL , , , . .
Supervisor de Verlficacion 19 | Recibe, registra y coordina con los inspectores su asignacién. 15
Catastral
SUBGERENCIA DE 20 | Revisa expediente y se prepara para inspeccion. 15
CATASTRO INTEGRAL ; ; ‘
Inspecior de Verificacién 21 | Realiza Inspeccidn de acuerdo a normas técnicas. 90
Catastral 22 Emite informe de inspeccion y deriva a Supervisor de Verificacion 480
Catastral.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 2 Revisa informe de inspector y gréficos y deriva a Responsable de Base 20
Supervisor de Verificacion Gréfica,
Catastral
SUBGERENCIA DE . - ) .
CATASTRO INTEGRAL . | 24 g::gz’jt:; :'ctuahzacuén de la Base Gréfica y remite al responsable de fa 15
Responsable de Base Grafica )
c :3:;%%5::3?@%5\1. 25 Digita las fichas catastrales, actualizando la Base Literal, imprime las 20
Responsable de Base Literal fichas catastrales y remite al Supervisor de Verificacién Catastral
SUBGERENCIA DE <
CATASTRO INTEGRAL 26 Revisa informe de inspector y fichas catastrales y deriva a Coordinador 15
Supervisor de Verificacion de Suministro Literal.
Catastral
SUBGERENCIA DE . . ; it
CATASTRO INTEGRAL 27 | Revisa expediente, documentos, planos y memorias descriptivas. 40
Coordinad&rtgrealSumlmstro 28 | Elabora informe de precalificacion. 40
SUBGERENCIA DE . . . o
CATASTRO INTEGRAL 29 ::‘g:ll'::;iéz;xmpumuento del Reglamentc Nacional de Edificaciones 10
Subgerente A
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RESPONSABLES N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:EAAI:\P)O ‘
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL .
Coordinador de Suministro %0 | Emite acta. 15
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 31 | Revisa, sella y firma Acta. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 32 Emite informe técnico para Asesor Legal de GAJ y remite a Subgerente 40
Coordinador de Suministro para firma.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 33 | Revisa, sella y firma informe. Deriva a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
c :'Il’jABgI%F:)EI’:g:G%EAL 34 Registra pase en el _SITDAC y remile a la Gerencia de Asesoria Juridica 10
Técnico Administrativo para su pronunciamiento.
GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA PROCESO DE REVISION LEGAL
SUBGERENCIA DE Registra ingreso de expediente en SITDAC y STIC y deriva a
CATASTRO INTEGRAL | 35 | ¢ rinador de Suministro Literal 10
Técnico Administrativo a s )
c :gsgr%?mG%iL Revisa informe legal y oficia al administrado comunicdndole que la
Coordinador de Suministro 36 | Subdivisién ha sido aprobada adjuntando informe de precalificacion y 25
Literal Acta para su tramite ante SERPAR.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 37 | Revisa, sella y firma Oficio. 10
Subgerente
c As.:j:gr%?{:ﬁ&%il. 38 Refqite _al Equipo Funcional de Gestién Documentaria para su 10
Técnico Administrativo notificacién. ‘
EQUIPO FINCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA PROCESO DE NOTIFICACION DE OFICIO
ng#g,? gggﬁ:ﬁ# E:I A | 39 | Recibe anexo de expediente con recibo de SERPAR. 8
Encargado de Ventanilla de
g Recepcion 40 | Genera anexo de expediente, folea, escanea y deriva a SCI. 8
SUBGERENCIA DE ,
CATASTRO INTEGRAL 41 | Registra pase en el SITDAC y en el STIC y deriva a Coordinador. 15
Técnico Administrativo
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL " Revisa anexo presentado, emite Proyecto de Resolucidn y oficio 40
Coordinador de Suministro comunicando al administrado.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 43 | Revisa y firma Resolucion y Oficio. 10
Subgerente
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 44 Entrega Resolucién y Oficio a administrado, deriva documentos a 15
Coordinador de Suministro Técnico Administrativo

Literal
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e o - TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min)
Registra pase en el SITDAC y remite expediente al Archivo Central y
SUBGERENCIA DE =
CATASTRO INTEGRAL 45 | 081908 del documento al archivo interno. 20
Tecnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTOS
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integra! de Trémite Documentario y Archivo Central,
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-SRFT: Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria.
-STIC: Sistema de Trémite Interno de Catastro.
8. DURACION
El tiempo de atencion es de evaluacion previa con silencio positivo a 10 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para Subdivision de Lote Urbano, los cuales seran
monitoreados por la Gerencla de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:
o S : S o P ‘Unidad |+ ;" MEDICION
B Sl ‘ L : i ‘ 4 Frecuencia |
Ne Indicador Descripelén - it o de e ‘I Period -
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora enla
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 10 dfas
Solicitudes
Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS
10.1.
10.2.

Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
Anexo N° 02 Glosario de Términos

g
CThpy pesen




i

!

!
jooomore0

Sy Sy, W S NP

1 eambey sp spuscbyry 19w

g A Spyt SuAl) SEASY B

]

oo " ) Soag 4 meing Sty Yoy 1 weaeny _ [RE—pyey-SR——y
ey aasneD) op spvendang
oJudIWIp3o0Id [9p euresboiniy
103N OX3aNV
01 op 8 :eutbeg
LA-0L0Z-Z10-L-NIOSNAD ONVEYN 3107 30 NOISIAIQaNS
091009




AP Suspa e, % Swang Ji1%]

£ oambuy 29 spnnbong L 1u8)

L] . :
1900 Uty 09 oswony &
: sy iiomely B "o e capergs euveps o3 76 |

ey ‘Compates saany
l
P Joopsndng je ey Y| seug W 9 erenssdon|
oy
1%y T
B :
& uppeden op sumpn wpery | :
T -,
| i
Oty oy o op sy | [Eep— | ey ooy ] [Re—" ] | man | - _ .
oids|  wopury aomery oy wwien | 1o s w0 09 it

01 9p 6 -eusbeg .

oapis| ues Ao

LAD10Z-Z10-1-NIDSNAD ONVEYN 3101 3a NQISIAIQENS et %Ww
Hedpunw n

091009 .




coDIGO
57 :::‘{::'::: SUBDIVISION DE LOTE URBANO GDU-SCIN-T-012-2010-V1
~ Pégina: 10 de 10
ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Lote Matriz:
Lote original de una Habilitacién Urbana con inscripcion en el Registro de Propiedad Inmuebie.

2. Ortofoto:
Fotografia aérea rectificada digitalmente para lograr la mayor ortogonalidad posible y que combine las caracteristicas

de detalle de una fotografia aérea con las propiedades geométricas de un plano.

3. Base Gréfica:
Cartografia y ortofotografias del distrito de san isidro que esta comprendida por planos de diversa temaética, con

informacién detallada del distrito.

4. Base Literal:
Registro digital de datos (alfanuméricos) fisicamente inventariados del distrito de san isidro.

5. Sistema de Trimite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente 0 documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.




Municipalidad

coDIGo

Y cantidro EMISION DE PLANO TEMATICO GDU-SCIN-T-013-2010-V1
it Pégina: 1 de 7
Area Responsable:
Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral
Titulo:
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1. INTRODUCCION
El Plano Temético es un documento en el cual se muestra de acuerdo a lo solicitado, un tema o asunto existente en el
Distrito, de interés especial para el solicitante y que se encuentra en la base de datos catastral de la Municipalidad.
Dicho plano se emite a colores y en 6 diferentes tamafios: A4, A3, A2, A1, AO y Tamafio AOO (Tamario especial Plano
General del Distrito).

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para emitir. el Plano Tematico.

3. ALCANCE
¢ Gerencia de Desarrollo Urbano

s Subgerencia de Catastro Integral

4, BASELEGAL

* Ley 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art. 79°.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
El Procedimiento de Emisién de Plano Temtico, tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacién del procedimiento ser4 responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién sera
responsabilidad de ta Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.
6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA _
6.1.1.  Nombre: EMISION DE PLANO TEMATICO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-013-2010-V1,
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la emisién de Plano Temético
en el cual se muestra de acuerdo a lo solicitado, un tema o asunto existente en el Distrito, de interés especial para
el solicitante y que se encuentra en la base de datos catastral de la Municipalidad.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.
b) Pago por derecho de tramite.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:f",‘np )°
SUBGERENCIA DE 1 Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el 10
CATASTRO INTEGRAL proceso de Emisién de Plano Temdtico.
Responsable de Informacion o | Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva 10
Grafica a caja al administrado.
su?rggg::g:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Linea y emite comprobante de pago.
Cajero
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA 4 Recepciona documento, genera documento simple. Folea, escanea 10
Encargado de Ventanilla de y deriva a SCIN.
Recepcion
SUBGERENCIA DE Recibe los documentos a través del Sistema, registra ingreso en el
CATASTRO INTEGRAL 5 SITDAC y en el STIC y deriva a Responsable de Informacion Grafica. 15
Técnico Administrativo
Revisa en el SITDAC y en el STIC, coordina con el contribuyente fas
SUBGERENCIA DE 6 | caracteristicas que va a tener el pedido, relieve, dimensién y efectia| 35
R CATAS'L?%"“'T'EGRA; medicion en campo de ser necesario.
orm
esponsa Geréf;an acion 7 Prepara el archivo del Plane Temético Catastral de la base de datos 10

correspondiente y designa brigada de campo, de ser necesario.

RENCIA DE )
c :':',ABS(?T%OEIN?EAGRAL 8 Toma las medidas en campo y las traslada a un plano para la 20

entrega correspondiente ai responsabie de la Informacion Grafica.

Brigada
Recepciona documentos y verifica la informacién proporcionada por
SUBGERENCIA DE 9 |el adminisrado en campo. Genera el archivo final del Plano 60
CATASTRO INTEGRAL Temético e imprime el original y cargos del Plano Temético.
Responsable de Informacion Emite el formato de Solicitud de 1informacion para que el
Gréfica 10 | contribuyente firme en sefial de haber recibido conforme. Remite a 15
Subgerente,
c AS;JI\BS(EI'ER%EI':{SI:’?G?RE\L 11 Revisa y firma original y cargos del Plano Temético, devueive al 15
Subgerents Responsable de Informacion Gréfica.
SUBGERENCIA DE 12 | Entrega el Plano Tematico, haciendo firmar ios cargos. 15
CATASTRO INTEGRAL g g
Responsable de Informacién 13 | Registra salida y deriva documento atendido a Técnico 5
Gréfica Administrativo.
c f#:&%%sm?&%iL 14 EIabpra Memordndum de pase de documentos a Archivo Central y 10
Técnico Administrativo remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 15 | Revisa y firma memoréndum y devuelve a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memordndum, registra pase en el SITDAC y remite con los
CA,TA,STRO 'NTEG F_'AL 16 documentos a Archivo Central. 20
Técnico Administrativo
‘JEQUIPO FUNCIONAL DE Archiva expediente,
ESTION DOCUMENTARIA | 17 10
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO.

)
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. 8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacién previa con silencio positivo a 20 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para Emisién de Plano Temético, los cuales serdn
monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

- - Unidad F ' l MEDICION
Ne Indicador Descripcién de recyenca .\ Periodo :
_ , medida de moqlglén | Base Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
on el mes
Demoraenia
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 12 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Glosario de Términos.
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Sistema de Informacién Geogréfica: Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartografica (mapas,
planos, iméagenes, fotografias aéreas, etc.)  informacién tabular (base de datos, caracteristicas, estadisticas, etc.).

2. Sistema de Tramite Interno de Catastro: Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral
(SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de
las actividades que se originan en cada una de las diferentes 4reas de la SCIN.
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Titulo:

PROCEDIMIENTO
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Fecha de titima modificacién: 08-06-2010
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1. INTRODUCCION
El Plano Topografico es un documento en papel bond de 80 grs., en blanco y negro, tamaio A4 en el cual se confirma

la ubicacién de un inmueble existente en la informacién de las fichas de Registros Publicos, documentos de
compraventa, Testimonio, etc., contra la informacién que se encuentra registrada en la Base Catastral de la

Municipalidad.
2. OBJETIVO

Establecer e procedimiento formal para generar el Plano Topogréfico.

3. ALCANCE

o Gerencia de Desarrollo Urbano
o Subgerencia de Catastro Integral

4. BASELEGAL

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 79°.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
La Emisién de Plano Topogréfico, tiene como responsable en su ejecucién a la Subgerencia de Catastro Integral. La

aprobacion de! procedimiento sera responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién serd responsabilidad de
la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: EMISION DE PLANO TOPOGRAFICO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-014-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la emisién de Plano
Topogréfico en el cual se confirma la ubicacién de un inmueble existente en la informacion de las fichas de
Registros Publicos, documentos de compraventa, Testimonio, efc., contra la informacién que se encuentra
registrada en la Base Catastral de la Municipalidad.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.
b) Pago por derecho de tramite.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:f",‘:f)"
SUBGERENCIA DE 1 Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el 10
CATASTRO INTEGRAL proceso de Emisién de Plano Topografico.
Responsable de Informacién 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
Créfica caja al administrado.
su?gggg:g}: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cajsro Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA 4 Recepciona documento, genera documento simple. Folea, escanea y 10
Encargado de Ventanilla de derivaa SCIN.
Recepcion
c EPI\BS‘Er%F:)EI':J?EAG%EAL 5 Recibe el expediente a través del Sistema, registra ingreso en el 15
Técnico Administrativo SITDAC y en el STIC y lo deriva a Responsable de Informacién Gréafica.
Revisa en el SITDAC y en el STIC, coordina con el contribuyente las
SUBGERENCIA DE 6 | caracteristicas que va a tener el pedido, relieve, dimension y efectia | 35
ReiATr?ssaBI‘e%IeNIIfchr::;'l-dn medicién en campo de ser necesario.
po Gréfica 7 | Prepara el archivo de! Plano Topogréfico Catastral de la base de datos 10
correspondiente y designa brigada de campo, de ser necesario.
C i‘lt',ABs(‘;I%ROEINN?éG%EAL 8 Toma las medidas en campo y las traslada a un plano para la entrega 20
Brigada correspondiente al responsable de Ia Informacién Grafica.
Recepciona documentos y verifica fa informacién proporcionada por el
SUBGERENCIA DE 9 |administrado en campo. Genera el archivo final del Plano Topogréfico e 60
CATASTRO INTEGRAL imprime el original y cargos del Plano Tematico.
Responsatger;;;nfonnaclén 10 Emite el formato de Solicitud de Informacion para que el contribuyente 15
firme en sefial de haber recibido conforme. Remite a Subgerente.
c :'?ABSGTE:(‘)EI':J?'I:G%EAL 11 Revisa y firma original y cargos del Plano Topografico, devuelve al 15
Subgerente Responsable de Informacion Grafica.
c E-:'-’ :;%%EI’:!%G%EAL 12 | Entrega el Plano Topografico, haciendo firmar los cargos. 15
l :
Respo nsabGerédf?clanformacuén 13 | Registra salida y deriva expediente atendido a Técnico Administrativo. 5
c E.ll.j ABS(';I%ROEI’:J(;:'?G%E\L 14 Elal?ora Memorandum de pase de documentos a Archivo Central y 10
Técnico Administrativo remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 16 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con los
c{_g;gig n'":‘]l‘setgm:- 16 documentos a Archivo Central. 20
EQUIPO FUNCIONAL DE Archiva expediente.
GESTION DOCUMENTARIA | 17 10

Encargado de Archivo Central

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.

-SCIN Subgerencia de Catastro Integral.
C: Sistema de Trémite Interno dg Catastro.
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8. DURACION

El tiempo de atencion es de evaluacion previa con silencic positivo a 5 dfas habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para Emisién de Plano Topografico, los cuales seran
monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

: Unidad Ereciieicla MEDICION
Ne indicador ’ Descripcién de d Periodo
_ medida’ d‘ medicién Base | | Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 5 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Glosario de Términos.
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Sistema de Informacién Geogréfica: Tecnologia que combina en forma simultinea informacién cartografica (mapas,
planos, imagenes, fotografias aéreas, etc.) e informacién tabular (base de dalos, caracterfsticas, estadisticas, etc.).

2. Sistema de Tramite Interno de Catastro: Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral
(SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de
las actividades que se originan en cada una de las diferentes dreas de la SCIN,
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1. INTRODUCCION
E! Reporte Tematico Catastral es un documento en el cual se muestra las unidades catastrales dedicadas a
determinada actividad desarrollada en el distrito, de acuerdo a lo solicitado y que se encuentra en la base de datos
catastral de la Municipalidad.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para emitir el Reporte Tematico Catastral.

3. ALCANCE
« Gerencia de Desarrollo Urbano
+ Subgerencia de Catastro Integral
4. BASELEGAL

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 79°.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
E! Procedimiento de emisién del Reporte Temético Catastral, tiene como responsable en su ejecucién a la Subgerencia
de Catastro Integral. La aprobacion del procedimiento seré responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién

serd responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacion con la Subgerencia de Desarrolio
Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
'6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: REPORTE TEMATICO CATASTRAL
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-015-2010-V1.

6.1.3.  Vigencla: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la emisién del Reporte
Tematico Catastral en el cual se muestra las unidades catastrales dedicadas a determinada actividad desarrollada
en el distrito, de acuerdo a lo solicitado y que se encuentra en la base de datos catastral de la Municipalidad.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.
b)  Pago por derecho de tramite.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-STIC: Sistema de Tramite Intemo de Catastro.

RESPONSABLES N° | DESCRIPCION DE ACT! IVIDADES Y TAREAS } T::'i‘:)o
SUBGERENCIA DE 1 Orienta al administrado s_obre requisitos a presentar para iniciar el 10
CATASTRO INTEGRAL proceso de Reporte Tematico Catastral.
Responsable de Informacién o | Veritica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
Grafica caja al administrado.
suﬁ.ggg::g}: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cai Linea y emite comprobante de pago.
ajero
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA 4 Recepciona documento, genera documento simple. Folea, escanea y 10
Encargado de Ventanilla de deriva a SCIN,
Recepcion
SUBGERENCIA DE Recibe documentos a través del Sistema, registra ingreso en el SITDAC
CATASTROINTEGRAL | 5 |y on ¢/ STIC y deriva a Responsable de Informacién Gréfica. 15
Técnico Administrativo
Revisa en el SITDAC y en el STIC, coordina con el contribuyente las
6 | caracteristicas que va a tener el pedido, relieve, dimensidn y efectia 35
medicién en campo de ser necesario.
SUBGERENCIA DE 7 | Prepara el archivo del Reporte Temético Catastral de la_ base de datos 10
CATASTRO INTEGRAL correspondiente.
Responsatzlseréd}iec;nformaclén 8 Genera el archivo final del Reporte Temético Catastral e imprime para 20
la entrega correspondiente.
9 Emite el formato de Solicitud de Informacion para que el contribuyente 15
firme en sefial de haber recibido conforme. Remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE . .
CATASTRO INTEGRAL 10 gfgflz y firma reporte, devuelve al Responsable de Informacién 15
Subgerente )
SUBGERENCIA DE 11 | Entrega el Reporte Temético Catastral, haciendo firmar los cargos. 15
CATASTRO INTEGRAL
Responsab(laerédfiénformacton 12 | Registra salida y deriva expediente atendido a Técnico Administrativo. 5
SUBGERENCIA DE Elabora Memordndum de pase de documentos a Archivo Central y
CATASTRO INTEGRAL 13 remite a Subgerente 10
Técnico Administrativo g '
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 14 | Revisa y firma memorandum. Deriva a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, reg i
, Tegistra pase en el SITDAC y remite con los
CATASTRO INTEGRAL 15 | documentos a Archivo Central 20
Técnico Administrativo
EQUIPO FUNCIONAL DE Archiva documentos.
GESTION DOCUMENTARIA | 16 10
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Siglas:
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8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacion previa con silencio positivo a 20 dias habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para emisién del Reporte Temdtico Catastral, los cuales
serdn monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrolio Corporativo en forma mensual:

o ' -t Unidad 1" F"' S MEDICl_ON
Ne Indicador : Descripcién ’ de | Frecuenca | :
| | mediga | demedicion | T e | Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas X 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de soficitud dias Mensual 10 dfas
Solicitudes

Fuente: Registros dsl SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento
10.2.  AnexoN° 02 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Unidad Catastral:

Unidad inmobiliaria con independencia legal, funcional y fisica.

2. Sistema de Tramite Interno de Catastro:

Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresaL modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en
cada una de las diferentes areas de la SCIN




