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C  ■ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y
CATASTRO

(Procedimient

1. Certificado de numeración.

2. Certificado de jurisdicción.

3. Certificado de nomenclatura.

4. Visación de planos y memoria descriptiva para trámite judicial o notarial de título 
superior ó prescripción adquisitiva.

5. Constancia de posesión para fines de otorgamiento de servicios.

6. Subdivisión de lote urbano.

7. Habilitación urbana obra nueva, Modalidad B con firma de profesionales 
responsables.

8. Habilitación urbana obra nueva. Modalidad C con evaluación previa de la comisión 
técnica de habilitaciones.

9. Habilitación urbana obra nueva. Modalidad D, con evaluación previa de la comisión 
técnica de habilitaciones urbanas.

10. Recepción de obras de habilitación urbana.

11. Regularización de habilitaciones urbanas ejecutadas Modalidad B.

O Q U G j
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

12. Regularizoción d e  hab ilitac iones urbanas e je cu ta d a s  M o d a lid a d  C y D.

13. Independ izac ión  de  terrenos rústicos.

14. Valorización de  aportes.

15. C onstanc ia  de  linderos, m edidas perim étricas y áreas.

16. C onstanc ia  de  C ód igo  Catastral.

17. C onstanc ia  n e g a tiva  Catastral.

18. Plano Catastra l.

19. Plano C atastra l pa ra  trám ite  de  a cu m u la c ió n  d e  lotes.

20. Plano te m á tic o  de l distrito a nivel d e  m anzana  con  in to rm ac ión  d e  nom enc la tu ra  
Vial, núm ero de  cuadros y H abilitac ión U rbana en fo rm a to  A0.

21. Plano te m á tic o  del distrito a nivel d e  m anzana  co n  in fo rm ac ión  d e  nom enc la tu ra  
Vial, núm ero de  cuadros y Habilitaciones Urbanas A3.

22. A tenc ión  al con tribuyen te .

23. Inspecciones oculares.

24. Registro de  exped ien tes aperturados.

25. Resolución y asesoría lega l de multas.

26. E laboración de  a c ta  d e  fiscalización.

27. A c tua lizac ión  c a rto g rá fic a  del distrito.

28. E laboración de  p lano  de  u b ica c ió n  y p lano  perim ètrico .

29. C e rtifica d o  dom iciliario .

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



• -
ti  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ¿I

1. CERTIFICADO DE NUMERACIÓN

CÓDIGO: SGFUC-OOl

I. FINALIDAD
O torgar c e rtif ic a d o  d e  num erac ión  de  ficha  al adm in is trado  de  a cu e rd o  a la
no rm a tiv idad  v igen te .

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  artícu lo  l 0 de  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ica  de  M unic ipa lidades".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A prueban  R eglam ento  de  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• D ecre to  Suprem o N°0l l-2006-VIVIENDA, "R eg lam en to  N aciona l d e  
E d ificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rdenado  de  la 
Ley N° 27806.

• O rdenanza N ° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l de  la zon ificac ión  
d e  los usos del suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  de l á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam entarios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima.

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litan o  de  Lima.

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ica n d o  N° de  p a rtid a  registral, tom o, folio, 

asiento  o p a rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso  c a rta  p ode r de l representante .

• C o p ia  fe d a te a d a  d e  m inu ta  de  co m p ra  - ven ta  o Escritura púb lica  o Título de  
p ro p ie d a d  inscrita en la SUNARP.

• C op ia  fe d a te a d a  de D ec la ra to ria  de  Fábrica o c o p ia  fe d a te a d a  de  
D ec la ra to ria  de  Fábrica o c o p ia  de  fáb rica , caso con tra rio  si c u e n ta  co n  
lice n c ia  d e  construcc ión  y /o  fina lización de  ob ra  exped idas por la 
M u n ic ip a lid a d  Distrital d e  San M iguel, en la solic itud m enc iona r el N° de  
e xp e d ie n te  y el año.

• Plano de  u b ic a c ió n  y d is tribución pa ra  Plano d e  u b ica c ió n  y, firm ado y se llado 
por la e n tid a d  c o m p e te n te .

• R eg lam ento  in terno de  p ro p ie d a d  horizontal, de  encontrarse en el rég im en de  
p ro p ie d a d  exclusiva com ún.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia ae 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral. 15 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Evalúa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 30 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Traslado al Predio. 20 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Realiza Inspección Ocular. 20 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Retorno a la Municipalidad. 20 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Verifica información en planos 
catastrales y planos de lotización. 15 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Informe Técnico y el 
Certificaao de Numeración 
preliminar, asigna numeración y 
registra en cuaderno de 
certificados.

45 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico y el Certificado de 
Numeración preliminar y da 
aprobación.

15 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Certificado de 
Numeración final e imprime 2 copias 
del mismo (una para el expediente y 
la otra para archivo de catastro).

15min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella y firma el Certificado de 
Numeración y sus copias. 5 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega el 
Certificado de Numeración al 
administrado (firma las copias).

5 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia del Certificado de 
Numeración. 3 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Refolia el expediente y registra en el 
cuaderno de registro la entrega al 
área de conservación catastral.

8 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1
Revisa la documentación y elabora 
Nuevas Fichas Catastrales y 
actualiza en el SICAT.

20 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1 Archiva la Ficha Catastral y entrega 
el expediente a la secretaria. 5 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Elabora e imprime circular 
(proveído). 5 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

26

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepcíona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

27

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigno número de serie y ubicación; 
y archiva el e x p e d ie n te .__ 10 min.

V!. FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimiento c e r t if ic a d o  d e  n u m e r a c ió n Codigo; SGFUC-001A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de ^
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en SIGEX 
indicando el área a

1I1i Arma y folia el

t«ii
Revisa, sella

derivar el expediente 
y entrega de cargo 1

expediente.
1
é

y da V°B°

Registra la saiida eñ 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana y 
Catastro (SGFUC)

CT>
<r>

N" l olal de Procesos

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.___

Evalua el 
expediente y 

deriva al Técnico 
correspondiente

Realiza consulta 
Catastral en el 

SICAT y elabora 
Reporte Catastral

27 Tiempo Total de Proc 315 Minutos

Evalúa el
expediente y
programa la I
Inspección

Ocular

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento c e r t if ic a d o  d e  n u m e r a c ió n Codigo SGFUC-001B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de .
San Miguel mlS ii*1

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

té c n ic o  m e s a  de 
p a r te s

TÉCNICO a s is te n te
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO TÉCNICO I

CD 
I—- 
h*-*

C t
N" I otnl de Procesos 27 Tiempo Total de Proc.: 315 Minutos

Revisa el
expediente, el

Informe
Técnico y el

Certificado de
Numeración

preliminar y da
aprobación

Realiza 
Inspección Ocular

Retomo a la 
Municipalidad

Verifica
información en

planos catastrales
y planos de
lotización

Elabora el Informe 
Técnico y el Certificado 

de Numeración 
preliminar, asigna 

numeración y registra en 
cuaderno de 
certificados

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento c e r t if ic a d o  d e  n u m e r a c ió n Codigo SGFUC-001C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital
San Miguel

de » w
míguol

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

t é c n ic o  m e s a  de 
p a r te s

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO TÉCNICO • I

Recibe los documentos 
y entrega el Certificado 

de Numeración al 
administrado (firma las 

copias)

Sella y firma el 
Certificado de 
Numeración y 

sus copias

Elabora el Certificado de 
Numeración final e 

imprime 2 copias del 
mismo (una para el 

expediente y la olra para 
archivo de catastro)

Refolia el expediente y 
registra en el cuaderno 
de registro la entrega al 
área de conservación 

catastral

Archiva la copia 
del Certificado de 

Numeración

1
Revisa la

documentación y
elabora Nuevas

Fichas Calasti ales
y actualiza en el

SICA 1

cr>

Elabora e imprime 
circular (proveído).

Archiva la Ficha 
Catastral y entrega el 

expediente a la 
secretaria

N" I otal de Procesos 27 Proc.: 315 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y PresupuestoTiempo Total de



Nombre de Procedimiento: c e r t if ic a d o  d e  n u m e r a c ió n Codigo SGFUC-001D Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO M f SA DF 
PARTES

cr>
CD
!—*• 
h**1

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTF

N" Total de Procesos: 27

TÉCNICO DE ARCHIVO

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Asigna número de 
serie y ubicación; 

y archiva el 
expediente

C TERMINO
D

Tiempo Total de Proc. 315 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1

f^SiSSlGfXyen 
cuaderno de Registro y 
deriva a Subgerencia de 

Administración 
Documentaría y Archivo 

(SGADA)

Firma y sella la
Circular

i — aprobando el
envió del

iI expediente

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. CERTIFICADO DE JURISDICCIÓ N

CÓDIGO: SGFUC-002

FINALIDAD
Establecer los requisitos y trám ites que  la S ubgerencia  d e b e  seguir pa ra  la 
o b te n c ió n  de l C e rtificado  de  Jurisdicción.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  Artículo I o d e  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, “ Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A prueban  R eg lam ento  de  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias de  Edificación".

• D ecre to  Suprem o N°011-2006-VIVIENDA, "R eg lam ento  N ac iona l de 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806.

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam entarios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima.

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima.

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  a l A lca lde, in d ic a n d o  N° de  pa rtid a  registral, tom o, folio, 

asiento o p a rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso c a rta  pode r de l representan te .

• C op ia  fe d a te a d a  d e  m inuta de  co m p ra  - ven ta  o Escritura p ú b lica  o Título de 
p ro p ie d a d  inscrita en la SUNARP.

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

IV. DURACIÓN
• 270 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I M S T R A T I V O S ( M A P R O ) m i  1 3



3

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 8 min.

4

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sello y da V°B°. 3 min.

5

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral. 15 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Revisa el expediente y programa la 
inspección Ocular. 30 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Traslado al Predio. 20 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Realiza Inspección Ocular. 10 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Retomo a la Municipalidad. 20 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Verifica información en planes 
catastrales. 15 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Informe Técnico y el 
Certificado de Jurisdicción 
preliminar, asigna numeración y 
registra en cuaderno de 
certificados.

30 min.

15

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico y el Certificado de 
Jurisdicción preliminar y da 
aprobación.

15 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Certificado de 
Jurisdicción final e imprime dos 
copias del mismo (una para el 
expediente y la otra para archivo de 
catastro).

25 min.
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17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella y firma el Certificado de 
Jurisdicción y sus copias. 5 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega el 
Certificado de Jurisdicción al 
administrado (firma las copias).

5 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia del Certificado de 
Jurisdicción. 3 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Refolia el expediente adjuntando la 
copia del Certificado de Jurisdicción 
y elabora una circular (proveído).

10 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

23

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

24

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DB P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T ]  V O ? f  M  A P R O ) O T O





Nombre de Procedimiento c e r t if ic a d o  d e  j u r is d ic c ió n Codigo SGFUC-002B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel rníguol

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO

<r>
c ^>

r o
r o

N° I otal de Procesos: 24 Tiempo Total de Proc.: 270 Minutos

Revisa el 
expediente, el 

Informe Técnico y el 
Certificado de 
Numeración 

preliminar y da 
aprobación

I 2

Realiza Inspección 
Ocular.

Retorno a la 
Municipalidad

Verifica información 
en planos 

catastrales y planos 
de lotizaclón

Elabora el Informe 
Técnico y el Certificado 

de Numeración 
preliminar, asigna 

numeración y registra en 
cuaderno de certificados

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: c e r t if ic a d o  d e  j u r is d ic c ió n Codigo SGFUC-002C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO

Municipalidad Distrital de
San Miguel * 0gu» I

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

CT>
CD

I—  
í :

Recibe los documentos y
111 Sella y firma el

entrega el Certificado de Certificado de
Jurisdicción al administrado Jurisdicción y sus

(firma las copias) 1
11 copias

Elabora el Certificado de 
Jurisdicción final e 

imprime dos copias del 
mismo (una para el 

expediente y la otra para 
archivo de catastro)

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de registros 
yen SIGEX

Registra en SIGEX y en 
cuaderno de Registro y 
deriva a Subgerencia de 

Administración Documentaría 
y Archivo (SGADA)

«
Firma y sella la 

Circular aprobando 
el envío del 
expediente

1
Refolla el expediente 

adjuntando la copia del 
Certificado de Jurisdicción y 

elabora una circular 
(proveído)

Archiva la copia del 
Certificado de 
Jurisdicción

Asigna número de 
serie y ubicación, y 

archiva el expediente

' TERMINO

N" lolal de Procesos: 24 Tiempo Total de Proc. 270 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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3. CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

CÓDIGO: SGFUC-003

I. FINALIDAD
Se e n cu e n tra  o rie n ta d a  a la id e n tifica c ió n  física y o rd e n a d a  d e  los predios que  se 
u b ica n  en el á m b ito  del distrito, e v ita n d o  su d u p lic id a d  y confusión en la 
id e n tifica c ió n  física.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27806, “ Ley d e  Transparencia y A cceso a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, Artículo I o Ley que  m od ifica  la Ley N° 27806.

• Ley N° 27972. “ Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• D ecre to  SupremoN°011-2006-VIVIENDA, "R eg lam en to  N aciona l de  
Ed ificaciones".

• D ecre to  Supremo N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806.

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ica n d o  N° de: p a rtid a  registral, tom o , folio, 

asiento o p a rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso c a rta  poder de l representante .

• C op ia  fe d a te a d a  de  m inuta  de  co m p ra  - ven ta  o Escritura p ú b lica  o Título de  
p ro p ie d a d  inscrita en la SUNARP.

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

IV. DURACIÓN
• 304 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 10 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

5 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 8 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  VOS (M A PRO) $ © 1 1 2
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Subgerencio de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

Subgerencia de 
Administración 
Documentada y 
Archivo

Técnico
Asistente

Aaministrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro fSGFUC).________

8 min.

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Técnico correspondiente. 10 min.

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral. 15 min.

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 30 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo Traslado al Predio. 20 min.

1 1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo Realiza Inspección Ocular. 20 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo Retomo a la Municipalidad. 20 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Verifica información en planos 
catastrales. 15 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Informe Técnico y el 
Certificado de Jurisdicción 
preliminar, asigna numeración y 
registra en cuaderno de 
certificados.

30 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico y el Certificado de 
Jurisdicción preliminar y da 
aprobación.

30 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Certificado de 
Jurisdicción final y imprime dos 
copias del mismo (una para el 
expediente y la otra para archivo 
de catastro).

25 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Sella y firma el Certificado de 
Jurisdicción y sus copias. 5 min.
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18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega el 
Certificado de Jurisdicción al 
administrado (firma las copias).

5 min.

19

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia del Certificado de 
Jurisdicción. 5 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Refolia el expediente adjuntando la 
copia del Certificado de Jurisdicción 
y elabora una circular (proveído).

10 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaria y 
Archivo (SGADA).

5 min.

23

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

24

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) t ü l í
r>
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Nombre de Procedimiento c e r t if ic a d o  d e  n o m e n c l a t u r a Codigo SGFUC-003B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de ^
San Miguel O n ílg u r l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

C">
CD

Go

SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

Realiza Inspección 
Ocular

N" Total de Procesos 24

Retorno a la 
Municipalidad.

Verifica información 
en planos 

catastrales y planos 
de lotización

Revisa el Elabora el Informe

expediente, el Técnico y el Certificado

Informe Técnico y el de Numeración

Certificado de < preliminar, asigna

Numeración numeración y registra en

preliminar y da cuaderno de certificados

aprobación

Tiempo Total de Proc.: 304 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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VISACIÓ N DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRÁM ITE  

JU D IC IA L O NOTARIAL DE TÍTU LO  SUPERIOR Ó PRESCRIPCIÓN

AD Q U IS IT IVA
CÓDIGO: SGFUC-004

I. FINALIDAD
En el serv ido  de  Visación d e  Planos es el p ro ce d im ie n to  m e d ia n te  el cua l se 
o to rga  planos y m em orias descrip tiva  v isada por la S ubgerenc ia  con  el fin de  
realizar trám ites a n te  registro púb licos correspond ientes a prescripciones 
adquis itiva de  dom in io  o re c tifica c ió n  d e  á rea  y linderos.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M u n ic ip a lid a d e s” .

• Ley N° 27927, Ley que  m o d ifica  Artículo I o d e  la Ley N° 27806.

• Ley N° 27806, Artículo 11° inc. b, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la 
In fo rm ación  Pública.

• D ecre to  Suprem o, N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806.

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ic a n d o  N° d e  pa rtid a  registrai, tom o , folio, 

asiento o p a rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso  c a rta  pode r de l representan te .

• Plano de  u b ica c ió n  a esca la  1/500 y loca lizac ión  a esca la  1/10,000 (2 juegos).

• Plano pe rim è trico  con  cu a d ro  té c n ic o  d e  Plano pe rim è trico  co n  cu a d ro  
té cn ico  de  M a rcado r), pa ra  c a d a  vé rtice  co n  de ta lle  de l á rea, linderos, 
m edidas perim étricas, curvas d e  nivel a esca la  1/100 (2 juegos).

• M em oria  descrip tiva  (2 juegos).
• D ocum entos que  ac red iten  posesión con  a n tig ü e d a d  m ayor d e  10 años.

• D ec la rac ión  Ju rada de  hab ilita c ió n  d e  los profesionales q u e  suscriben la 
d o cu m e n ta c ió n  técn ica .

• Ficha de  la ORLC d e  requerirse.

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

IV. DURACIÓN
• 736 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico Mesa ae 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
O G i x o O
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Subgerencio de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando e! área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 8 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 5 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 20 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Elabora el Memorándum. 25 min.

9

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella el Memorándum. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Recibe Memorándum y anota en su 
cuaderno de registro y deriva a 
Subgerencia de Registro, 
recaudación y atención al 
Contribuyente (SGRRT).

5 min.

11

Subgerencia de 
Registro y 
Recaudación 
Tributaria

Secretaria Recepción y registro en el cuaderno 
de registro Memorándum. 5 min.

12

Subgerencia de 
Registro y 
Recaudación 
Tributaria

Técnico -1 Elabora Informe de reporte predial 
del administrado. 30 min.

13

Subgerencia de 
Registro y 
Recaudación 
Tributaria

Subgerente Firma y sella el Informe de reporte 
predial. 5 min.

14

Subgerencia de 
Registro y 
Recaudación 
Tributaria

Secretaria

Recibe y registra en cuaderno de 
registro el Memorándum y el Informe 
de reporte predial y deriva a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbano y Catastro (SGFUC).

5 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el Memorándum y el 
Informe de reporte predial, refolia el 
expediente adjuntando los 
documentos.

8 min.

a

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O ) 17uTa3i
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Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Asesor Legal. 10 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria
Recibe el expediente, registra en 
cuaderno de registro y entrega a 
Asesor Legal.

5 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 40 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Abogado Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime copia. 80 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

8 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Revisa el Informe Legal y deriva el 
Técnico correspondiente. 30 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Evalúa el expediente junto con el 
Informe de Reporte Predial y toda la 
docum entación adjunta y da 
conformidad.

10 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 45 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Traslado al Predio. 20 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Realiza Inspección Ocular. 140 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Retorno a la Municipalidad. 20 min.

27

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM. elabora y emite 
el Informe Técnico.

120 min.

28

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Revisa el Informe Técnico, Planos y 
da V°B°. 20 min.

29

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente Sella y Firma Memoria Descriptiva. 
Planos y sus copias. 5 min.
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30

Subgerendo de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega 
Memoria Descriptiva y Planos al 
Administrado.

8 min.

31

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Elabora una circular (proveído). 5 min.

32

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aproPando 
el envío del expediente. 5 min.

33

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro, refolia el expediente 
adjuntando lo copia de la Memoria 
Descriptiva. Planos e copia del 
Informe Legal y deriva a 
Subgerencia de Administración 
Documentaría y Archivo (SGADA).

8 min.

34

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

35

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria Y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
C r C ' S ' J j

_____________________



VISACIÓN DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRÁMITE
Nombre de Procedimiento j u d ic ia l  o  n o t a r ia l  d e  t ít u l o  s u p e r io r  ó  p r e s c r ip c ió n

ADQUISITIVA.
Codigo: SGFUC-004A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel %J f  ■

mSu*l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE ¡ SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO:

Recepciona 
V verifica los 
documentos

Registra en 
SIGEX 

indicando el 
área a derivar 
el expediente y 

entrega de 
cargo

CT>
CD

c :

Arma y 
folia el 

expediente

Revisa,
► sella y

da V°B°

Regisira la 
salida en hoja 

de circulación y 
deriva el 

expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

(SGFUC)

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

SUBGERENTE

Evalúa el
expediente y

deriva al
técnico

correspondien
te

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

Firma y
Elabora el 1

►
1«

sella el
Memorándum Memorán

dum.

Recibe Memorándum 
y anota en su 

cuaderno de registro 
y deriva a 

Subgerencia de 
Registro, 

recaudación y 
atención al 

Contribuyente 
(SGRRT).

N° Total de Procesos: 35

ABOGADO TÉCNICO EN 
INGENIERÍA SECRETARIA TÉCNICO-I

Tiempo Total de Proc. 736 Minutos

SUBGERENTE

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



VISACIÓN DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRÁMITE
Nombre de Procedimiento j u d ic ia l  o  n o t a r ia l  d e  tI t u l o  s u p e r io r  ó  p r e s c r ip c ió n

ADQUISITIVA.
Codigo: SGFUC-004B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de '
San Miguel í%u.,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

TÉCNICO TÉCNICO 
MF SA DE ASISTENTE 
PARTES __ ¡ ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE
TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA

O  
o  
»—- 

C*t

SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO ABOGADO

TÉCNICO EN 
INGENIERÍA SECRETARIA

Recibe y registra en 
cuaderno de registro 
el Memorándum y el 
Informe de reporte 
predial y deriva a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC)

TÉCNICO I SUBGERENTE

Recepción y Elabora Informe Firma y
registro en el 
cuaderno de ►

de reporte predial 
del administrado ¡H

sella el 
Informe de

registro reporle
Memorándum predial

Recepciona y registra 
en cuaderno de 

registro el 
Memorándum y el 
Informe de reporte 
predial, refolia el 

expediente 
adjuntando los 
documentos

Evalúa el
expediente
y deriva al

Asesor
Legal

Recite el expediente, 
registra en cuaderno 
de registro y entrega 

a Asesor Legal

N" Total de Procesos: 35

Evalúa 
Documentación 
Legal adjunta al 

expediente

Tiempo Total de Proc : 736 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



VISACIÓN DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRÁMITE
Nombre de Procedimiento j u d ic ia l  o  n o t a r ia l  d e  t ít u l o  s u p e r io r  ó  p r e s c r ip c ió n

ADQUISITIVA.
Codigo SGFUC-004C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de ■
San Miguel 0 ■

flpMl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

t é c n ic o  
m e s a  DE 
p a r te s

t é c n ic o
a s is te n te

a d m in is t r a t iv o

s u b g e r e n te
té c n ic o  de

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
AUMINIS1RATIVO

TÉCNICO EN 
INGENIERIA SECRETARIA TÉCNICO-I SUBGERENTE

2
\ /

Recepciona y registra 
en cuaderno de

Elabora y emite 
el Informe Legal 
e imprime copiael Informe Legal y 

refolla

Revisa el 
Informe Legal y 

deriva el Técnico 
correspondiente

Evalúa el
expedienle junto
con el Informe

de Reporte
Predial y toda la
documentación
adjunta y da
conformidad

c*>
cr>

C.J
o

Revisa el 
expediente y 
programa la 

Inspección Ocular

Traslado al 
Predio.

Nn Total de Procesos 35

Realiza
Inspección

Ocular

Retorno a la 
Municipalidad

Tiempo Total de Proc.: 736 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



VISACIÓN DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRÁMITE
Nombre de Procedimiento j u d ic ia l  o  n o t a r ia l  d e  tIt u l o  s u p e r io r  ó  p r e s c r ip c ió n

ADQUISITIVA.
Codigo: SGFUC-004D Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel

» w
miqunl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

té c n ic o  t é c n ic o
MESA DE 1 ASISTENTF ¡ SUBGERENTE 
PAR IES ADMINISTRATIVO!

t é c n ic o  de 
a r c h iv o

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

TÉCNICO EN 
INGENIERIA SECRETARIA TÉCNICO • I SUBGERENTE

cr>
CD
K—
I----
C 5

Revisa el
Informe

Técnico.
Planos y
da V°B°

¡ Firma y sella
Elabora una la Circular

circular ► aprobando el
(proveído) envío del

expediente

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
el cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Asigna número 
de serie y 

ubicación, y 
archiva el 

expediente

Registra en SIGEX y 
en cuaderno de 

Registro, refolla el 
expediente 

adjuntando la copia 
de la Memoria 

Descriptiva, Planos e 
copia del Informe 
Legal y deriva a 
Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 

Archivo (SGADA)

( TERMINO )

N" Total de Procesos 35

Realiza la verificación 
de coordenadas UTM, 

elabora y emite el 
Informe Técnico

Recibe los Sella y Firma :
documentos y Memoria .

entrega Memoria Descriptiva,
Descriptiva y Planos Planos y sus } f i

al Administrado copias

Tiempo Total de Proc 736 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

5. CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE

SERVICIOS
CÓDIGO: SGFUC-005

FINALIDAD
Establecer los requisitos y trám ites aue  la Subgerenc ia  d e b e  seguir pa ra  la 
o b te n c ió n  d e  cons tanc ia  de  posesión p a ra  fines de  o to rg a m ie n to  d e  Servicios 
Básicos.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 29060, "Ley del Silencio A dm in istra tivo".

• Ley N° 28687, “ Ley de Desarrollo y C o m p le m e n ta ria  d e  Form alización de  la 
P rop iedad Informal, A cceso  al Suelo y D o tac ión  de  Servicios, a p ro b a d o  
m e d ia n te  D.S. N° 006-2006-VIVIENDA".

• Ley N° 27444, "Ley del P roced im ien to  Adm in istra tivo G enera l".
• D ecre to  Suprem o N° 017-2006-VIVIENDA, A p rueba n  R eg lam ento  de  los Títulos II 

y III d e  la Ley N° 28687, "Ley d e  Desarrollo C om p le m e n ta ria  de  la fo rm alización 
de la P rop iedad  Informal, A cceso  al suelo y d o ta c ió n  de  servicios básicos".

• D ecre to  suprem o N° 156-2004-EF. Texto Único O rd e n a d o  de  la Ley de 
Tributación M unicipa l.

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde, in d ic a n d o  nom bre , d irecc ión  y núm ero  d e  DNI o 

solic itud simple núm ero d e  DNI o solic itud simple.

• Plano simple d e  u b ica c ió n  del p red io  (2 juegos)

• A c ta  d e  V erificac ión  por un Funcionario  d e  la M u n ic ip a lid a d  distrital 
co rrespond ien te  y suscrita por todos los co lindan tes  del p red io  o a c ia  po lic ia l 
de  posesión suscrita por todos los co lindan tes  d e  d ich o  p red io .

• Recibo d e  p a g o  del d e re ch o  d e  trám ite .

IV. DURACIÓN
• 669 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos.

8 min.

2

Subgerencia ae 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega 
de cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 15 min
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Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 5 min.

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro (SGFUC).________

5 min.

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria Receaciona y registra el expediente 
en SlGEX y cuaderno de registro. 5 min.

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerente Evalúa el expediente y aeriva al 
técnico correspondiente. 20 min.

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria Elabora el Memorándum. 25 min.

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerente Firma y sella e! Memorándum. 5 min.

10

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Recibe Memorándum y anota en su 
cuaderno de registro y deriva a 
Subgerencia de Registro 
Recaudación y Atención al 
Contribuyente (SGRRT).____________

5 min.

11

Subgerencia
Registro
Recaudación
Tributaria

de
y Secretaria Recepción y registro en el cuaderno 

de registro Memorándum. 5 min.

12

Subgerencia de 
Registro y
Recaudación 
Tributaria

Técnico - 1 Elabora Informe de reporte predial 
del administrado. 30 min.

13

Subgerencia
Registro
Recaudación
Tributaria

de
y Subgerente Firma y sella el 

predial.
Informe de reporte 5 min.

14

Subgerencia de 
Registro y
Recaudación 
Tributaria

Secretaria

Recibe y registra en cuaderno de 
registro el Memorándum y el Informe 
de reporte predial y deriva a 
Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro (SGFUC).________

5 min.

15

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el Memorándum y el 
Informe de reporte predial, refolia el 
expediente adjuntando los 
documentos.

5 min.

16

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de
Técnico

Administrativo

Evalúa el expediente junto con el 
Informe de Reporte Predial y toda la 
documentación adjunta y 
programa la Inspección Ocular.

30 min.

17

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de
Técnico

Administrativo Traslado al Predio. ------ - 20 min.
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18

19

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Realiza Inspección Ocular.

Retorno a la Municipalidad.

Elabora y emite el Informe Técnico.

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico y da el V°B°.

Elabora un Informe al Asesor Legal.

Registra en cuaderno de registro el 
expediente y refolia adjuntando 
todos los documentos pertinentes, 
entrego a Asesor Legal.____________

Evalúa el expediente y toda la 
documentación Legal.

Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime una copia (copia se pueda 
con el original, va con el 
expediente)._____________________

Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal.

Revisa el Informe Legal y deriva el 
Técnico correspondiente.

Elabora la Constancia de Posesión 
preliminar, asigna numeración y 
registra en cuaderno de 
certificados.

Revisa y aprueba la Constancia de 
Posesión preliminar.

Emite la Constancia de Posesión 
final e imprime dos copias del 
mismo (una para el expediente y la 
otra para archivo de catastro)._____

Sella y firma la Constancia de 
Posesión y sus copias.

Recibe los documentos y entrega el 
Certificado de Posesión al 
administrado (firma

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V 0 5 ( M

50 min.

20 min.

30 min.

30 min.

40 min.

10 min.

40 min.

80 min.

5 min.

30 min.

30 min.

45 min.

15 min.

5 min.

5 min.

M T i
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33

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia del Certificado de 
Posesión. 3 min.

34

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Constancia de Posesión 
y la copia del Informe Legal y 
elabora una circular (proveído).

10 min.

35

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

36

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

37

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

38

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



». U «1 n  i • . CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA FINES DE OTORGAMIENTO DENombre de Procedimiento: s e r v ic io s Codigo SGFUC-005A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO ABOGADO TÉCNICO EN 

INGENIERÍA

Municipalidad Distrital de
San Miguel 1 /

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

SECRETARIA TÉCNICO - 1 SUBGERENTE

( INICIO )

Recepciona 
y verifica los 
documentos

Registra en 
SIGEX 

indicando el 
área a derivar 
el expediente y 

entrega de 
cargo

Revisa,
sella y

da V°B°

Regístrala 
salida en hoja 

de circulación y 
deriva el 

expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y 
Catastro
(soruc)

Recepciona y 
regislra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

Evalúa « r  
expediente y 

deriva al 
técnico 

correspondían 
le.

CT>

N° Total de Procesos:

1 Firma y
Elabora el W, sella el

Memorándum ► Memorán
dum.

ReciBe Memorándum 
y anota en su 

cuaderno de registro 
y deriva a 

Subgerencia de 
Registro, 

recaudación y 
atención al 

Contribuyente 
__ (SGRRT)

38 Tiempo Total de Proc.: 669 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



11___. . n „ ___ .. .__. CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE
N o m o r©  06 P roc6Qimi6nto s e r v ic io s Codigo: SGFUC-005B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de *
San Miguel m lguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE ¡ SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO
TÉCNICO EN 
INGENIERÍA SECRETARIA TÉCNICO - 1 SUBGERENTE

CT>
CD

n. »
C o

Recepción y Elabora Informe Firma y
registro en el 
cuaderno de ►

de reporte predial 
del administrado ►

sella el 
Informe de

registro reporte
Memorándum predial

Recibe y registra en 
cuaderno de registro 
el Memorándum y el 
Informe de reporte 
predial y deriva a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC)

J
Recepciona y 

registra en cuaderno 
de registro el 

Memorándum y el 
Informe de reporte 
predial, refolla el 

expediente 
adjuntando los 
documentos

1 Evalúa el
expediente |unto 
con el Informe

de Reporte 
Predial y toda la

*■ documentación
adjunta y

!

programa la 
Inspección 

Ocular

N" Total de Procesos: 35 Tiempo Total de Proc 736 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE 
SERVICIOS Codigo SGFUC-005C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y 
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

TÉCNICO EN 
INGENIERÍA SECRETARIA TÉCNICO - 1 SUBGERENTE

O»
cr>

N" lotal de Procesos

Registra en cuaderno 
de registro el 

expediente y refolla 
ad|unlando lodos los 

documentos 
pertinentes, enlrega 

a Asesor Legal

■

Revisa el 
expediente, 
el Informe 
Técnico y 
da el V°B°.

Elabora un 
Informe al 

Asesor Legal

Realiza
Inspección

Ocular.

i r

Retorno a la 
Municipalidad

i r

Elabora y emite 
el Informe 
Técnico,

35 Tiempo Total de Proc. 736 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto

15
’



Nombre de Procedimiento: g g S S “  ° E P° SES'ÓN PARA F'NES °E OTORGAMIENTO DE Codigo SGFUC-005D Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de '
San Miguel í%u„

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

RECAUDACIÓN TRIBUTARIA
TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO 
ASISTENTE SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO
SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO ABOGADO TÉCNICO EN 
INGENIERÍA SECRETARIA TÉCNICO - 1 SUBGERENTE

Recepciona y registra 
en cuaderno de 

registro el expediente, 
el Informe Legal

y / /, ^  S.TiipiXOÍ ,.y

cr> 
cr>
!----
h -

N" I utili il» Procesos 38

Revisa el
Informe Legal y

deriva el
Técnico

correspondiente

►

Revisa y
aprueba la

Constancia de
Posesión

preliminar

Elabora la 
Constancia de 

Posesión 
preliminar, asigna 

numeración y 
registra en 

cuaderno de 
certificados

Emite la Constancia 
de Posesión final e 
imprime dos copias 
del mismo (una para 

el expediente y la 
otra para archivo de 

catastro)

Evalúa el
expediente y

toda la
documentación

Legal

Elabora y emite el 
Informe Legal e 

imprime una copia 
(copia se queda 

con el original, va 
con el expediente)

Tiempo Total de Proc.: 669 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE 
SERVICIOS Codigo SGFUC-005E Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACIÓN TRIBUTARIA

1ÉCNICO 
MESA DE 
PARIES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO ABOGADO TÉCNICO EN 

INGENIERÍA SECRETARIA TÉCNICO - 1 SUBGERENTE

CD

c->

Asigna número 
de serie y 

ubicación, y 
archiva el 

expediente

( TERMINO )

Recibe los 
documentos y 

entrega el Certificado 
de Posesión al 

administrado (firma 
las ccwas)

• Sella y firma
la

« Constancia
de Posesión
y sus copias

Refolia el expediente 
adjuntando la copia 
de la Constancia de 
Posesión y la copia 
del Informe Legal y 
elabora una circular 

(proveído)

Archiva la copia 
del Certificado 
de Posesión

Registra en SIGEX y 
en cuaderno de 

Registro y deriva a 
Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 

Archivo (SGADA)

N" I olal de Procesos 38

Firma y sella la 
Circular aprobando 

el envío del 
expediente

Tiempo Total de Proc. 669 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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6. SUBDIVISIÓN DE LOTE URBANO

CÓDIGO: SGFUC-006

FINALIDAD
Facilitar y p rom ove r la inversión inm obiliaria .

BASE LEGAL
• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eglam ento  d e  Licencias 

de  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p ru e b a  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806.

• D ecre to  Suprem o N°011 -2006-VIVIENDA.

• Ley N° 27927, "Ley que  m od ifica  Artículo I o d e  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972," Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  no rm ativo  II d e  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las H abilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima.

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima.

III. REQUISITOS
• Formulario Único d e  H ab ilitac ión  U rbana (FUHU) d e b id a m e n te  llenado . (Por 

trip licado ).

• En caso que  el so lic itante no sea el p ro p ie ta rio  de l p red io , d e b e rá  p resentar la 
d o c u m e n ta c ió n  q u e  a c re d ita  que  c u e n ta  co n  d e re ch o  a hab ilita r.

• En caso de  ser persona ju ríd ica  se a c o m p a ñ a rá  En caso de  ser persona ju ríd ica  
se a c o m p a ñ a rá  personas jurídicas (v igenc ia  30 días naturales).

• D ec la rac ión  Jurada  de  hab ilitac ión  d e  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica

• Pago por el d e re c h o  de

IV. DURACIÓN
• 506 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Parles

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Subgerenc'ia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

^ y

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja ae 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 30 min.

9

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Traslado al Predio. 20 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Realiza Inspección Ocular. 80 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Retorno a la Municipalidad. 20 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM, elabora y emite 
el Informe Técnico.

30 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Revisa el expediente, el Informe 
Técnico y da el V°B°. 30 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Elabora una carta solicitud SERPAR 
(solicitando al administrado 
comprobante y pago a SERPAR).

30 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Traslado al domicilio del 
administrado. 20 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Notifica de carta para SERPAR al 
administrado. 5 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Retorno a la Municipalidad. 20 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ' V i l  i  O
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico - 1

Técnico - 1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Registra la entrada del Cargo de la 
Carta (correspondencia de SERPAR) 
y refolia el expediente adjuntando el 
documento.

Elabora Proyecto de Resolución de 
Subdivisión de Lotes preliminar.

Evalúa Proyecto de Resolución de 
Subdivisión de Lotes y da 
conformidad.

Elabora Proyecto de Resolución de 
Subdivisión de Lotes final e imprime 
dos copias (una para el expediente, 
una para el archivo y otra para el 
administrado).____________________

Sella y Firma la Resolución de 
Subdivisión de Lotes, sus copias y los 
Planos.

Entrega Resolución de SuPdivisión de 
Lotes y Planos al Administrado (firma 
la copia para el expediente y la 
copia paro catastro).______________

Archiva la copia de la Resolución de 
Subdivisión de Lotes.

Anota en su cuaderno de registro la 
salida de las copias de la Resolución 
de Subdivisión de Lotes y la deriva 
una a GDU (para su publicación) y 
la otra a GRAT (para notificar 
cambios).________________________
Refolia el expediente adjuntando la 
copia de las Resolución de 
Subdivisión de Lotes y registra en el 
cuaderno de registro ia entrega al 
área de consen/ación catastral.

Revisa la documentación, elabora 
las Nuevas Fichas Catastrales y 
actualiza en el SICAT.

Archiva las Nuevas Fichas 
Catastrales y entrega el expediente 
a la secretaria.

Elabora e 
(proveído).

imprime circular

Firma y sella la Circular aprobando el 
envío del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaria Y
Archivo (SGADAfr- 
------------- V J Ó M / <fe.cN

8 min.

45 min.

20 min.

15 min.

5 min.

8 min.

3 min.

5 min.

8 min.

20 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.
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32

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría Y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepcíona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

33

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría Y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y uoicacíón; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) m i ü O





Nombre de Procedimiento s u b d iv is ió n  d e  l o t e  u r b a n o Codigo SGFUC-006B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^

0 '
Hpnl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1

cr>

C'T

N" VoTal de Procesos: 33

Elabora una carta solicitud
f• Revisa el

SERPAR (solicitando al • expediente, el
administrado comprobante y < Informe

pago a SERPAR) 11 Técnico y da el 
V°B°

Retorno a la 
Municipalidad

Realiza la verificación 
de coordenadas UTM. 

elabora y emite el 
Informe Técnico

Traslado al 
domicilio del 
administrado

Notifica de carta 
para SERPAR al 

administrado

Tiempo Total de Proc : 5C6 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: s u b d iv is ió n  d e  l o t e  u r b a n o Codigo SGFUC-006C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel n i l t l l l i ' l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES------------------------ 1_

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO • I

CO

b— '  
C~?
C v

C

Retomo a la 
Municipalidad.

Registra ¡a entrada tíei
Cargo de la Carta 

(correspondencia de 
SERPAR) y refolia el 

expediente adjuntando 
el documento

Elabora Proyecto de 
Resolución de 

Subdivisión de Lotes 
preliminar

Evalúa Proyecto
de Resolución de

Subdivisión de
Lotes y da

conformidad

Elabora Proyecto de 
Resolución de Subdivisión 

de Lotes tinal e imprime dos 
copias (una para el 

expediente, una para el 
archivo y olra para el 

administrado)

Entrega Resolución de 
Subdivisión de Lotes y 
Planos al Administrado 
((irma la copia para el 
expediente y la copia 

para catastro)

Sella y Firma la 
Resolución de 

Subdivisión de Lotes, 
sus copias y los 

Planos

Archiva la copia 
de la Resolución 
de Subdivisión de 

Lotes

N" íotal de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc. 506 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento s u b d iv is ió n  d e  l o t e  u r b a n o Codigo SGFUC-006D Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel 1 /  h¡„.,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TFCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO

O
O
K

N" Total de Procesos 33

Anota en su cuaderno de 
registro la salida de las copias 

de la Resolución de 
Subdivisión de Loles y la 

deriva una a GDU (para su 
publicación) y la otra a GRAT 

(para notificar cambios)

Refolia el expediente 
adjuntando la copia de las 
Resolución de Subdivisión 

de Lotes y registra en el 
cuaderno de registro la 

entrega al área de 
conservación catastral

Elabora e imprime
I.' i  i 

*  !

Archiva las Nuevas 
Fichas Catastrales y

circular (proveído). entrega el expediente 
a la secretaria

Firma y sella la
Circular

aprobando el
envío del

expediente

Revisa la 
documentación, 

elabora las Nuevas 
Fichas Catastrales y 

actualiza en el SICAT

Tiempo Total de Proc 506 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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III.

7. HAB ILITA CION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD B CON FIRMA DE

PROFESIONALES RESPONSABLES

CÓDIGO: SGFUC-007

fiL T m
FINALIDAD
Habilitar un Terreno Rústico.

BASE LEGAL
D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  d e  Licencias 
de  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias de  Edificación".

D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p ru e b a  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806.

D ecre to  Suprem o N°011-2006-VIVIENDA.

Ley N° 27927, "Ley que m o d ifica  Artículo I o d e  la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M un ic ipa lidades".

Ley N°29090, “ Ley de  Regularización de  H abilitac iones Urbanas y de 
Ed ificaciones".

O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  norm ativo  II de  Lima M e tropo litana ".

O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios p a ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima.

O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima.

REQUISITOS
Formulario Único d e  H abilitac ión U rbana FUHU, suscrito po r el so lic itan te  y los 
profesionales responsables de l P royecto  (por trip licado ).

En el caso que  el so lic itan te  no sea el p rop ie ta rio , d e b e rá  presentar la 
d o c u m e n ta c ió n  q u e  a c re d ite  que  cu e n te  co n  d e re ch o  a hab ilita r.

Si el p rop ie ta rio  es Persona Jurídica a c o m p a ñ a r v igenc ia  d e  p o d e r e xp e d id a  
por el Registro d e  personas jurídicas co n  a n tic ip a c ió n  no m ayor a 30 días 
naturales.

D ec la rac ión  Jurada d e  hab ilita c ió n  de  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica .

Pago por d e re ch o  de  tram itac ión :

REQUISITOS ESPECIFICOS:

C e rtifica d o  de  Zon ificación y vías e xp e d id o  po r el MML.

C e rtifica d o  d e  Factib ilidad  d e  Servicios d e  a g u a , a lca n ta rilla d o  y d e  energía 
e léc trica , los q u e  se a c re d ita rá n  co n  los docum en to s  que , pa ra  d ich o  fin, 
o to rguen  las empresas privadas o e n tidad es  púb licas prestadoras de  tales 
servicios.

D ec la rac ión  Jurada de  inexistencia d e  feudata rios.

D o cu m e n ta c ió n  té cn ica , po r tr ip licado , firm ada  por el so lic itan te  y los 
profesionales responsables de l diseño d e  a c u e rd o  a lo siguiente:

Plano d e  u b ica c ió n  y loca lizac ión  a esca la  a d e c u a d a , de l te rreno con  
co o rd e n a d a s  UTM(Universal Transversal M erca to r).

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) ÜÜIIüU
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Plano pe rim è trico  y to p o g rá fic o  a esca la  a d e c u a d a .

Plano de  trazado  y lo tización co n  in d ica c ió n  de  lotes a esca la  a d e c u a d a , 
aportes, vías y secciones d e  vías, ejes d e  trazo y hab ilitac iones co lindan tes 
cu a n d o  sea necesario pa ra  co m p re n d e r la in te g ra c ió n  co n  el ento rno .

Plano de  pavim entos a esca la  a d e c u a d a , co n  in d ica c ió n  d e  curvas de  nivel 
c a d a  m etro.

Plano de  o rnam en ta c ión  d e  parques a esca la  Plano d e  o rn a m e n ta c ió n  de  
parques a esca la  y e q u ip a m ie n to  de  las áreas d e  re c re a c ió n  púb lica , de  ser 
el caso.

M em oria  descrip tiva  in d ica n d o  las m anzanas, á rea  d e  los lotes, num erac ión  y 
aportes.

P laneam iento  in tegra l en los casos que  se requ iera  d e  a c u e rd o  con  el RNE. 

Estudio de  Im p a c to  Am bien ta l, según sea el caso.

C e rtifica d o  de  Inexistencia de  restos A rqueo lóg icos, en aquellos casos en que  
el perím etro  de l área a hab ilita r se superponga  co n  un á rea  p rev iam en te  
d e c la ra d a  co m o  parte  in te g ra n te  del Patrim onio Cultural d e  la N ación.

Expedido por el Ministerio d e  Cultura.

Estudio de  m e cá n ica  de  suelos.

IV. DURACION
• 591 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) ■ m í
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8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisión en el Archivo de Planos de 
lotización y manzana catastral para 
identificar la ubicación del predio 
rustico a habilitar.

40 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Verificación de las coordenadas 
UTM de los planos y memoria 
descriptiva presentados.

40 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Elaboración de Informe técnico. 50 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

30 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

40 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra el expediente en cuaderno 
de registro y folia, elaPora un 
proveído al Asesor Legal.

8 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 90 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado

ElaPora y emite el Informe Legal e 
imprime copia (una copia se aueda 
con él, la otra va con el 
expediente).

60 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

8 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Revisa el expediente y elabora el 
Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana e imprime tres 
copias (una para el expediente, una 
para el archivo y otra para el 
administrado).

90 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Revisa el Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana y da V°B°. 20 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Firma y sella la Resolución de 
Habilitación Urbana, las copias y 
planos respectivos.

5 min.

\v T \
Jtffc 
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Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Entrega la Resolución de 
Habilitación Urbana y planos al 
administrado (firma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).

5 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana. 3 min.
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22

Subgerendo de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Saca cuatro copias de la Resolución 
de Habilitación Urbana, y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a GDU (para su publicación) y las 
otras a GRa T, a Obras Privadas, a 
Subgerencia de control patrimonial 
(para conocimiento).

8 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico 1
Revisa la documentación, actualiza 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.

5 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana y elabora una 
circular (proveído).

10 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

27

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

28

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

29

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y uPicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



M n m h ra  ^  __ _ HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD B CON FIRMA DE
Nombre de Procedimiento p r o f e s io n a l e s  r e s p o n s a b l e s Codigo SGFUC-007A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO
M unicipa lidad D istrita l de
San M iguel Jas»,.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

TÉCNICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO
S U B G E R E N T E

TÉC N IC O  DE
AR CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉ C N IC O  EN

INGENIERIA
T É C N IC O  EN

AU TO CAD
A B O G A D O

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO T ÉC N IC O  - 1

c INICIO ) I
1r

R ecepc io na  y 
verifica los 

docum entos

r
Regislra en SIGEX 
ii idicando el área a 

derivar el 
expediente y 

entrega de cargo.

cr>
CJ>

K 1“ 
C’ -

A rm a y folia el 
exp ed ien te .

Registra la salida en 
hoja de circulación y 
deriva el expediente 
a Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y Catastro 

(SGFUC)

R evisa, 
sella y da  

V °B °

Recepciona y ' Evalúa el
registra el expediente y

expediente en ► deriva al técnico
SIGEX y cuaderno correspondiente

de registro •i

Revisión en el 
Archivo de Planos 

de lotización y 
manzana catastral 
para identificar la 

ubicación del 
predio rustico a 

habilitar

N" Total de Procesos: 29

Verificación de las 
coordenadas UTM 

de los planos y 
memoria descriptiva 

presentados

Tiempo Total de Proc : 591 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Klr.rr.Kra HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD B CON FIRMA DE
Nombre de Procedimiento p r o f e s io n a l e s  r e s p o n s a b l e s Codigo SGFUC-007B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel 0 '

míguti

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

té c n ic o  m e s a  
DE PARTES

t é c n ic o
a s is te n te

a d m in is t r a t iv o
s u b g e r e n t e

T ÉC N IC O  DE
A R C H IV O

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
A U TO CA D

ABO G A D O T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

TÉ C N IC O  - 1

cr>
CD
i—►

e n

Elaboración de 
Informe técnico

Evalúa el archivo 
digilal de los planos 
y elabora Informe 

Técnico de Planos

Registra el 
expediente en 

cuaderno de registro 
y folia, elabora un 
proveído al Asesor 

Laort.

Revisa el
expediente el

Informe
Técnico de
Campo y el

Informe
Técnico de

Planos y da el
V“B°

Evalúa 
Documentación 
Leqal adpinta al 

expediente

N" Total de Procesos: 29 Tiempo Total de Proc.: 591 Minutos.

Elabora y emite el 
Informe Legal e 

imprime copia (una 
copia se queda con 
él. la otra va con el 

expediente)

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



W „rr.KrQ r i r ,  HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD B CON FIRMA DE
Nombre de Procedimiento p r o f e s io n a l e s  r e s p o n s a b l e s

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Codigo SGFUC-007A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

C 3

c r :

SUBGERENTE TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA

( TERMINO )

N" Total de Procesos: 29

Recepciona y 
registra en cuaderno 

de registro el 
expediente, el 
Informe Legal y

Entrega la 
Resolución de 

Habilitación Urbana 
y planos al 

administrado (firma 
la copia para el 
expediente y la 

copia para 
catastro).

SUBGERENTE

Revisa el 
expediente y 

elabora el Proyecto 
de Resolución de 

Habilitación Urbana 
e imprime tres 

copias (una para el 
expediente, una 
para el archivo y 

otra para el 
administrado)

*

Firma y sella la
Resolución de

Habilitación
Urbana, las

copias y planos
respectivos

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

Saca cuatro copias 
de la Resolución de 
Habilitación Urbana 

y anota en su 
cuaderno de registro 
y deriva una a GDU 

(para su 
publicación) y las 
otras a GRAT, a 

Obras Privadas, a 
Subgerencia de 

control patrimonial 
ipara conocimiento)

Tiempo Total de Proc : 591 Minutos

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - I

Revisa el
Proyecto de

Resolución de
Habilitación
Urbana y da

VB "

Archiva la copia 
de la Resolución 
de Habilitación 

Urbana

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD 8 CON FIRMA DE 
PROFESIONALES RESPONSABLES Codigo SGFUC-007A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ñíl£tiel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

cr> 
c=>

5F"5c o
N" 1 otal de Procesos:

S U B G E R E N T E

29

T ÉC N IC O  DE
AR CH IVO S E C R E T A R IA

decepciona, 
registra el 

expediente en el 
cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Asigna número 
de serie y 

ubicación, y 
archiva el 

expediente

CTERMINO )

Refolia el expediente 
adjuntando la copia 
de la Resolución de 

Habilitación Urbana y 
elabora una circular 

(proveído)

S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  EN
IN G EN IERIA

TÉ C N IC O  EN
A U TO CA D

Registra en el 
cuaderno de registro 

la entrega del

•
1 1 1 1 i 1 1

Revisa la 
documentación, 

actualiza la Base de 
Datos de catastro en 

el SICAT

expediente al área de 
conservación 

catastral

i i f t •

i i
• I • i i

Firma y sella
la Circular

aprobando el
envío del

expediente

Registra en SIGEX y 
en cuaderno de 

Registro y deriva a 
Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 

Archivo (SGADA)

A BO G A D O T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

TÉC N IC O  I

Tiempo Total de Proc.: 591 Minutos. Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON 

EVALUACIÓN PREVIA DE LA CO M ISIÓN TÉCNICA DE 

HABILITACIONES URBANAS

CÓDIGO: SGFUC-008

FINALIDAD
Habilitar un Terreno Rústico.

II.

III.

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 
de  H ab ilitac ión  U rbana y Licencias de  Edificación".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806.

• D ecre to  Suprem o N°011-2006-VIVIENDA.

• Ley N° 27927, "Ley que  m od ifica  Artículo I o d e  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N°29090, "Ley de  Regularización de  H abilitaciones Urbanas y de 
E d ificaciones” .

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos del suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML. "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima.

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litan o  de  Lima.

REQUISITOS
• Formulario Único d e  H abilitac ión  Urbana FUHU, suscrito por el so lic itan te  y los 

profesionales responsables del P royecto (por trip licado ).

• En el caso que  el so lic itan te  no sea el p rop ie ta rio , d e b e rá  presentar la 
d o c u m e n ta c ió n  q u e  a c re d ite  que  cu e n te  co n  d e re ch o  a hab ilita r.

• Si el p rop ie ta rio  es Persona Jurídica a c o m p a ñ a r v igenc ia  d e  p o d e r exp e d id a  
por el Registro d e  personas jurídicas co n  a n tic ip a c ió n  no m ayor a 30 días 
naturales.

• D ec la rac ión  Ju rada de  hab ilitac ión  d e  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica .

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión :

REQUISITOS ESPECIFICOS:

• C e rtifica d o  d e  Zon ificación y vías e xp e d id o  po r el MML.

• C e rtifica d o  de  Factib ilidad  de  Servicios de  a g u a , a lca n ta rilla d o  y d e  energía 
e lé c tr ica , los que  se a c re d ita rá n  con  los docum en to s  que , p a ra  d ich o  fin, 
o to rguen  las em presas privadas o en tidades  púb licas prestadoras d e  tales 
servicios.

• D ec la rac ión  Ju rada de inexistencia de  feudata rios.

• D o cu m e n ta c ió n  té cn ica , por trip licado , firm ada  por el so lic itan te  y los 
profesionales responsables de l diseño de  a c u e rd o  a lo siguiente:

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V  0 5  (M A P R  O) L J i i u *
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IV.

V.

Plano de  u b ica c ió n  y loca lizac ión  a esca la  a d e c u a d a , de l terreno con 
c o o rd e n a d a s  UTM (Universal Transversal M erca to r).

Plano pe rim è trico  y to p o g rá fic o  a esca la  a d e c u a d a .

Plano de  trazado  y lo tización con  in d ica c ió n  d e  lotes a esca la  a d e c u a d a , 
aportes, vías y secciones d e  vías, ejes d e  trazo y hab ilitac iones co lindan tes 
c u a n d o  sea necesario  pa ra  co m p re n d e r la in te g ra c ió n  con  el ento rno .

Plano de  pav im entos a  esca la  a d e c u a d a , con  in d ica c ió n  d e  curvas de  nivel 
c a d a  m etro.

Plano de  o rn a m e n ta c ió n  d e  parques a esca la  Plano d e  o rn a m e n ta c ió n  de  
parques a esca la  y e q u ip a m ie n to  d e  las áreas d e  re c re a c ió n  púb lica , de  ser el 
caso.

M em oria  descrip tiva  in d ica n d o  las m anzanas, á rea  d e  los lotes, num erac ión  y 
aportes.

P laneam ien to  in tegra l en los casos que  se requ ie ra  d e  a c u e rd o  con  el RNE. 

Estudio d e  Im p a c to  A m bien ta l, según sea el caso.

C e rtifica d o  de  Inexistencia de  restos A rqueo lóg icos, en aquellos casos en que 
el perím etro de l á rea  a hab ilita r se superponga  co n  un á rea  p rev iam ente  
d e c la ra d a  co m o  parte  in te g ra n te  de l Patrim onio C ultural d e  la N ación.

Expedido por el Ministerio de  Cultura.

Estudio d e  m e c á n ic a  de  suelos.

Estudio d e  Im p a c to  Vial p a ra  las obras co n te m p la d a s  en los literales a) y c) del 
num era l 17-3 de l a rtícu lo  17 de l D ecre to  Suprem o N° 04-2008 v iv ienda  y 
m od ifica to rias

N ota:

La com isión té c n ic a  está in te g ra d a  por un rep resen tan te  de l C o leg io  de  
Ingenieros, A rqu itec to  EDELNOR, SEDAPAL CAPECO y p resid ida por G erente  
Desarrollo Urbano (GDU).

DURACION
• 920 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa 
De Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa 
De Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) m í ü J
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Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

5 min.

f
6

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico En 
Ingeniería

Revisión en el archivo de planos de 
lotizacíón y manzana catastral para 
identificar la ubicación del predio 
rustico a habilitar.

40 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico En 
Ingeniería

Verificación de las coordenadas 
UTM de los planos y memoria 
descriptiva presentados.

40 min.

10

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico En 
Ingeniería Elaboración del informe técnico. 50 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico En 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elaPora Informe Técnico de 
Planos.

40 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

40 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro, elabora un 
proveído al Asesor Legal.

8 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 90 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado

Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime copia (una copia se queda 
con él, la otra va con el 
expediente).

60 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolía.

8 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Elabora un Informe General (de la 
parte técnica y legal) para 
conocim iento de Gerencia de 
Desarrollo Urbano (GDU).

50 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Redacta cuatro cartas para 
convocar a la Comisión Técnica de 
Habilitaciones Urbanas.

30 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S a DM I N I S T R A T I  VOS CM Al M i  1 C  o
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19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro el expediente y refoiia 
(adjuntando los documentos 
emitidos) y las cartas a lo comisión y 
deriva a Gerencia de Desarrollo 
Urbano (GDU).

----------Y v vV 'O fc

30 min.

20
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria
Registra en SIGEX y en cuaderno de 
registro ei expediente y las cartas a 
la comisión.

5 min.

21
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria
Entrega las cartas a la Comisión 
Técnica y entrega el expediente al 
Gerente.

5 min.

22
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Evaluación del expediente y 
Dictamen. 60 min.

23
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente
Elaboran el Acta de Dictamen, 
sellan y firman el Acta de Dictamen 
y los planos.

30 min.

24
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente adjuntando el 
Acta de Dictamen de la Comisión 
técnica y deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro 
(SGFUC).

8 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y folia el expediente. 5 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Habilitación Urbana e imprime 
tres copias (una para el expediente, 
una para el archivo y otra para el 
administrado).

120 min.

27

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Revisa el Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana y da V°B°. 20 min.

28

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella, da V°B° al Proyecto de 
Resolución de Habilitación Urbana. 5 min.

29

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente adjuntando la 
Resolución de Habilitación Urbana, 
refolia y deriva a Gerencia de 
Desarrollo Urbano (GDU).

8 min.

30
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

31
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expediente, da V°B° y firma 
Resolución de Habilitación Urbana. 40 min.

32
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro y 
deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro 
(SGFUC).

5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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33

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Entrega la Resolución de 
Habilitación Urbana y planos al 
administrado (firma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).

8 min.

34

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana. 8 min.

35

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Saca cuatro copias de la Resolución 
de Habilitación Urbana, y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a GDU (para su publicación)y las 
otras a GRAT, a Obras Privadas, a 
Subgerencia de control patrimonial 
(para conocimiento).

8 min.

36

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

37

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1
Revisa la documentación, actualiza 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.

5 min.

38

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana y elabora una 
circular (proveído).

10 min.

39

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

40

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

41

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

42

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) tfütlüo



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  l a  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS
Codigo SGFUC-008A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de *
San Miguel %J 0 *

mXJuel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES SUBGERENTE

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO TÉCNICO

ADMINISTRATIVO TECNICO - 1 SECRETARIA SUBGERENTE

c INICIO )

1r

R ecepcio na  y 
verifica los 

docum entos

i r
Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el 
expediente y 

entrega de cargo

A rm a y folia el 
e xp ed ien te

CJ>

*

Registra la salida en 
ho)a de circulación y 
deriva el expediente 

a Subgerencia de 
Fiscalización 

Urbana y Catastro 
(SGFUC)

R evisa , 
sella  y da  

V °B °

Recepciona y Evalúa el
registra el expediente

expediente en fe y deriva al
SIGEX y técnico

cuaderno de • correspon
registro diente

Revisión en el 
archivo de 
planos de 

lotización y 
manzana 

catastral para 
identificar la 

ubicación del 
predio rustico a 

habilitar

Verificación de 
las coordenadas 

UTM de los 
planos y 
memoria 

descriptiva 
presentados

N" I ntnl de Procesos 42 Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  l a  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS
Codigo SGFUC-008B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de _
San Miguel S3S „ * .

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O  M E SA
DE P A R T E S

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO
S U B G E R E N T E

T ÉC N IC O  DE
AR CH IVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
A U TO C A D

A BO G A D O TÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T ÉC N IC O  - 1

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

Evalúa el
archivo

digital de
los planos
y elabora
Intorme

Técnico de
Planos

< 0  
CJ> 
I—* 
►— -
-  Ì 
C->

Revisa el 
expediente 
, el Informe 
Técnico de 
Campo y 
el Informe 
Técnico de 

Planos y 
da el VB»

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
cuaderno de 

registro, elabora 
un proveído al 
Asesor Legal

N" t otal de Procesos: 42 Tiempo Total de Proc : 920 Minutos

Evalúa
Document

ación
Legal

adjunta al
expediente

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  l a  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS
Codigo SGFUC-008C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de -
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC NIC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

T É C N IC O  M E SA
D E P A R T E S

S U B G E R E N T E
TÉC N IC O  DE

A R CH IV O
S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN

IN G EN IERIA
T ÉC N IC O  EN

AU TO CA D
A BO G A D O TÉC N IC O

A D M IN ISTRA TIVO
T ÉC N IC O  - 1 S E C R E T A R IA  ; S U B G E R E N T E

- 1

N" Total de Procesos: 42

Racepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 

expediente, 
el Informe 

Legal y 
refolla

Redacta cuatro 
cartas para 

convocar a la 
Comisión 

Técnica de 
Habilitaciones 

Urbanas.

Elabora un 
Informe General 

(de la parte 
técnica y legal) 

para 
conocimiento de 

Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (GDU)

Tiempo Total de Proc. 920 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD C  CO N
Nombre de Procedimiento: e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-008D Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO I

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA SUBGERENTE

O

h—* 

- i

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 
Registro el 

expediente y 
refolia 

(adjuntando los 
documentos 

emitidos) y las 
cartas a la 

comisión y deriva 
a Gerencia de 

Desarrollo 
Urbano (GDU)

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 

registro el 
expediente y las 

cartas a la 
comisión

N" 1 otal de Procesos Tiempo Total de Proc. 920 Minutos

Entrega las 
cartas a la 
Comisión 
Técnica y 
entrega el 

expediente al 
Gerente

Evaluación
del

expediente
y

Dictamen

F laboran el Acta 
de Dictamen, 

sellan y firman el 
Acta de 

Diclamen y los 
planos

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento: e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  l a  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS
Codigo SGFUC-008E Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de ' '■
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E SA
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  DE

A R CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
AU TO CAD

A BO G A D O
T ÉC N IC O

AD M IN ISTRA TIVO ;
T ÉC N IC O  I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

CD

-  i  
Cw

Recepciona y 
regislra el 

expediente en 
SIGEX y lolia el 

expediente

Elabora el 
Proyecto de 

Resolución de 
Habilitación 
Urbana e 

imprime tres 
copias (una para 

el expediente, 
una para el 

archivo y otra 
para el 

administrado)

Sella da
V*B” al

Proyecto de
Resolución

de
Habilitación

Urbana

N" lotal de Procesos 42 Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos.

Regiera en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediente 

adjuntando el 
Acta de Dictamen 

de la Comisión 
técnica y deriva a 
Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

tSGFUCI___

Revisa el
Proyecto de
Resolución

de
Habilitación
Urbana y
da V"B"

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD C  CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

T ÉC N IC O  m e s a

DE P A R T E S

T ÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO
S U B G E R E N T E

T ÉC N IC O  DE
A R CH IVO

Codigo: SGFUC-008F Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^

£ íS , . h

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉ C N IC O  EN
IN G EN IER IA

TÉ C N IC O  EN
A U TO CA D

A BO G A D O TÉCNICO 
a d m in is t r a t iv o : T ÉC N IC O  - 1

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

cs>
*

►— V

- 1  
i ! ' -

N" lotal de Procesos 42

Regislra en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediento 

adjuntando la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana, refolia 

y deriva a 
Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (GDU)

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro.

Entrega la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana y 
planos al 

administrado 
(firma la copia 

para el 
expediente y la 

copia para 
catastro)

4!..

Recepciona y 
regislra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro y deriva 
a Subgerencia 

de Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

(SGFUC)

Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos.

Archiva la copia 
de la Resolución 
de Habilitación 

Urbana

Revisa el
expediente.
da V”B" y

firma
Resolución

de
Habilitación

Urbana

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  l a  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS
Codigo SGFUC-008G Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ß ■

nOgiiel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN IST R A I IVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

T ÉC N IC O  M E S A
DE T A R T E S

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  DE

AR C H IV O S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉ C N IC O  EN
IN G EN IER IA

TÉC N IC O  EN
AU TO CAD

A BO G A D O T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

TÉ C N IC O  I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

cr>
CD
i—*

-  I
C  r

Saca cuatro 
copias de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana, y anota 
en su cuaderno 

de registro y 
deriva una a 

GDU (para su
publicación)y las
otras a GRAT. a 
Obras Privadas, 
a Subgerencia 

de control 
patrimonial (para 
conocimiento)

Registra en el 
cuaderno de 

registro la 
entrega del 

expediente al 
área de 

conservación 
catastral

“  RiTolíáér—  
expediente 

adjuntando la 
copia de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana y elabora 
una circular 
(proveii

Firma y
sella la
Circular

aprobando
» el envío
1 del

‘''•

expediente

Tiempo Total de Proc. 920

Revisa la 
documentación 
actualiza la Base 

de Dalos de 
catastro en el 

SICAT

N" Total de Procesos 42 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento: e v a l u a c ió n  p r e v ia  d e  la  c o m is ió n  t é c n ic a  d e  h a b il it a c io n e s

URBANAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO

Codigo SGFUC-008H Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel i%U9l

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E SA
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E
TÉC N IC O  DE

AR CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  EN
IN G EN IERIA

T ÉC N IC O  EN
AU TO CA D

A BO G A D O T ÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

TÉC N IC O  I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

cr> 
k — 
h— * 
• s j  
O

N" I utul do Procesos

Rocppriona 
registra el 

expediente en el 
cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Asigna número 
de serie y 

ubicación; y 
archiva el 

expediente

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 

Registro y deriva 
a Subgerencia 

de
Administración 
Documentaria y 

Archivo 
(SGADA)

Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos. Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

9. HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON 

EVALUACIÓN PREVIA DE LA COMISIÓN TÉCNICA DE 

HABILITACIONES URBANAS

FINALIDAD
H abilita r un Terreno Rústico.

CÓDIGO: SGFUC-009

II. BASE LEGAL
• D ec re to  Supremo N°024-2008-VIVIENDA. "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 

d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• D ec re to  Supremo N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N °27806.

• D e cre to  Supremo N°011-2006-VIVIENDA.

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  Artículo I o de  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

• Ley N°29090, "Ley de  Regularización d e  H abilitac iones Urbanas y de  
Ed ificaciones".

• O rdenanza  N° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
d e  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza  N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam entarios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima.

• O rdenanza  N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tro p o lita n o  d e  Lima.

III. REQUISITOS
• Form ulario Único d e  H ab ilitac ión  Urbana FUHU, suscrito po r el so lic itan te  y los 

profesionales responsables de l P royecto (por trip licado ).

• En el caso  que  el so lic itan te  no sea el p rop ie ta rio , d e b e rá  presentar la 
d o c u m e n ta c ió n  que a c re d ite  que  c u e n te  co n  d e re ch o  a hab ilita r.

• Si el p rop ie ta rio  es Persona Jurídica a c o m p a ñ a r v ig e n c ia  de  p o d e r e xp e d id a  
po r el Registro de  personas juríd icas con  a n tic ip a c ió n  no m ayor a 30 días 
naturales.

• D e c la ra c ió n  Jurada de hab ilitac ión  de  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica .

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión :

REQUISITOS ESPECIFÍCOS:

• C e rtif ica d o  de  Zon ificación y vías exp e d id o  por el MML.

• C e rtif ica d o  de Factib ilidad  d e  Servicios de  agua , a lca n ta rilla d o  y d e  energía 
e lé c tr ica , los que  se a c re d ita rá n  co n  los docum en tos  que. pa ra  d ich o  fin, 
o to rg u e n  las empresas p rivadas o en tidades púb licas prestadoras de  tales 
servicios.

• D e c la ra c ió n  Jurada de  inexistencia d e  feudatarios.

• D o cu m e n ta c ió n  té cn ica , po r tr ip licado , firm ada  por el so lic itan te  y los 
profesionales responsables del diseño d e  a c u e rd o  a lo siguiente:

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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IV.

V.

Plano d e  u b ic a c ió n  y loca lizac ión  a esca la  a d e c u a d a , del te rreno con  
co o rd e n a d a s  UTM (Universal Transversal M erca to r).

Plano pe rim è trico  y to p o g rá fico  a  esca la  a d e c u a d a .

Plano de  trazado  y lotización co n  in d ica c ió n  de  lotes a esca la  a d e c u a d a , 
aportes, vías y secciones de  vías, ejes d e  trazo y hab ilitac iones co lindan tes 
c u a n d o  sea necesario  pa ra  co m p re n d e r la in te g ra c ió n  con  el entorno.

Plano de  pav im en tos  a esca la  a d e c u a d a , con  in d ica c ió n  d e  curvas de  nivel 
c a d a  m etro.

Plano de  o rn a m e n ta c ió n  de  parques a esca la  Plano d e  o rn a m e n ta c ió n  de 
parques a esca la  y e q u ip a m ie n to  de  las áreas de  rec reac ión  púb lica , de  ser el 
caso.

M em oria descrip tiva  ind ica n d o  las m anzanas, á rea  de  los lotes, num erac ión  y 
aportes.

P laneam iento  in teg ra l en los casos que  se requ ie ra  d e  a cu e rd o  con  el RNE. 

Estudio de  Im p a c to  Am bienta l, según sea el caso.

C e rtificado  de  Inexistencia de  restos A rqueo lóg icos, en aquellos casos en que 
el perím etro de l á rea  a hab ilita r se supe rponga  con  un á rea  p rev iam en te  
d e c la ra d a  c o m o  p a rte  in teg ran te  del Patrim onio Cultural d e  la N ación.

Expedido por el Ministerio de  Cultura.

Estudio de  m e c á n ic a  de suelos.

Estudio de  Im p a c to  Vial pa ra  las obras co n te m p la d a s  en los literales a) y c) del 
num eral 17-3 de l a rtícu lo  17 de l D ec re to  Suprem o N° 04-2008 v iv ienda  y 
m od ifica to rias

Nota:

La com isión té c n ic a  está in te g ra d a  po r un represen tan te  del C o leg io  de 
Ingenieros, A rq u ite c to  EDELNOR, SEDAPAL CAPECO y presid ida po r G erente  
Desarrollo U rbano (GDU).

DURACION
• 910 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo:

f
Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da v°B°. 3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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10

12

13

14

15

16

17

Subgerencio de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico Asistente 
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico En 
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencio de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro.

Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente.

Revisión en el archivo de planos de 
lotización y manzana catastral para 
identificar la ubicación del predio 
rustico a habilitar.

Verificación de las coordenadas 
UTM de los planos y memoria 
descriptiva presentados.

Elaboración del Informe técnico.

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro, elabora un 
proveído al Asesor Legal.

Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente.

Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime dos copias (una copia se 
queda con él, la otra va con el 
expediente).

Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

Elabora un Informe General (de la 
parte técnica y legal) para 
conocimiento de Gerencia de 
Desarrollo Urbano (GDU).

5 min.

10 min.

40 min.

40 min.

50 min.

40 min.

40 min.

8 min.

90 min.

60 min.

8 min.

50 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) W H 7 9
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\ y \
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Redacta cuatro carras para 
convocar a la Comisión Técnica de 
Habilitaciones Urbanas.

30 min

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro el expediente (refolia 
adjuntando los documentos 
emitidos) y las cartas c la comisión y 
deriva a Gerencia de Desarrollo 
Urbano (GDU).

30 min.

20
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria
Entrega las cartas a la Comisión 
Técnica y entrega el expediente ai 
Gerente.

5 min.

21
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Evaluación del expediente y 
Dictamen. 60 min.

22
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente
Elaboran el Acta de Dictamen, 
sellan y firman el Acta de Dictamen 
y los planos.

30 min.

23
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente adjuntando el 
Acta de Dictamen de la Comisión 
técnica y deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro 
(SGFUC).

8 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Habilitación Urbana e imprime 
tres copias (una para el expediente, 
una para el archivo y otra para el 
administrado).

120 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Revisa el Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana y da V°B°. 20 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella, da visto V°B° al Proyecto de 
Resolución de Habilitación Urbana. 5 min.

27

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente adjuntando la 
Resolución de Habilitación Urbana, 
refolia y deriva a Gerencia de 
Desarrollo Urbano (GDU).

8 min.

28
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro 5 min.

29
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa e! expediente, da V°B° y firma 
Resolución de Habilitación Urbana 40 min.

30
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro y 
deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro 
(SGFUC).

5 min.

31

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

QíTl
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32

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Entrega la Resolución de 
Habilitación Urbana y planos al 
administrado (f:rma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).

8 min.

33

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana. 3 min.

34

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Saca cuatro copias de la Resolución 
de Habilitación Urbana y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a GDU (para su publicación) y las 
otras a GRAT, a Obras Privaaas, a 
Subgerencia de control patrimonial 
(paro conocimiento).

8 min.

35

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

36

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1
Revisa la documentación, actualizo 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.

5 min.

37

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana y elabora una 
circular (proveído).

10 min.

38

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

39

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SlGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA).

5 min.

40

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepcíona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SlGEX.

5 min.

41

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O ^  fM APR  O)
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H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D, CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-009A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  D E

A R CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN
IN G EN IERIA

TÉC N IC O  EN
AU TO C A D

A BO G A D O T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

T É C N IC O  - I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el 
expediente y 

entrega de cargo

Arma y folia el 
expediente

Revisa, 
sella y da 

V°B°

CT>
cr>
!—-

C o
Nf ip tíil de Procesos:

Registra la salida en 
hoja de circulación y 
deriva el expediente 
a Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y Catastro 

(SGFUC)

41

Recepciona y Evalúa el
registra el expediente

expediente en y deriva al
SIGEX y técnico

cuaderno de • correspon
registro diente

Revisión en el 
archivo de 
planos de 

lotización y 
manzana 

catastral para 
identificar la 
ubicación del 

predio rustico a 
habilitar

Verificación de 
las coordenadas 

UTM de los 
planos y 
memoria 

descriptiva 
presentados

; cufio riiveu,

Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  o e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-009B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de ■
San Miguel í % u . ,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

téc n ic o
ASISTENTE

AADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO MESA 
DE PARIES SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1 SECRETARIA SUBGERENTE

O
o

Q J
C o

/^ERENTE „

Revisa el
expediente
. el Informe
Técnico de
Campo y

el Informe
Técnico de
Planos y

da el VS"

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
cuaderno de 

registro, elabora 
un proveído al 
Asesor Legal

Evalúa el
archivo

digital de
los planos
y elabora
Informe

Técnico de
Planos

Evalúa
Document

ación
Legal

adjunta al
expediente

N" I olal de Procesos: 41 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos. Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo: SGFUC-009B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ ß w

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

téc n ic o  m e s a
DE PARTES

T ÉC N IC O  A S IS T E N T E
A D M IN ISTRA TIVO

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  DE

ARCH IVO
S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN

IN G EN IER IA
T ÉC N IC O  EN

AU TO CAD
ABO G A D O TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO T É C N IC O -I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

C J

Recepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 

expediente, 
el Informe 

Legal y 
relolta

Elabora un 
Informe General 

(de la parte 
técnica y legal) 

para 
conocimiento de 

Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (GDU)

Redacta cuatro 
cartas para 

convocar a la 
Comisión 

Técnica de 
Habilitaciones 

Urbanas

Elabora y emite 
el Informe 

Legal e 
imprime copia 
(una copia se 
queda con él, 
la otra va con 

el expediente)

N° Total de Procesos: 41 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo: SGFUC-009B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel sagú..

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO m e s a  
DE PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO^ TÉCNICO - 1 SECRETARIA SUBGERFN1E

O

I—*

Co
C l

Registra erT 
SIGEX y en 
cuaderno de 
Registro el 

expediente y 
refolia 

(adjuntando los 
documentos 

emitidos) y tas 
cartas a la 

comisión y deriva 
a Gerencia de 

Desarrollo 
Urbano 1QDU)

Entrega las 
cartas a la 
Comisión 
Técnica y 
entrega el 

expediente al 
Gerente

Registra en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediente 

adjuntando el 
Acta de 

Dictamen de la 
Comisión 

técnica y deriva 
a Subgerenda 

de Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

(SGFUC)

Evaluación
del

expediente
y

Dictamen

Elaboran el Acta 
de Dictamen, 

sellan y firman el 
Acta de 

Dictamen y los 
planos

N" I olal de Procesos 41 Tiempo Total de Proc. 910 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-009B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ h ¡ u . i

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO MF SA 
DE PARTES SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO TÉCNICO • I SECRETARIA SUBGERENTE

Elabora el 
Proyecto de 

Resolución de 
Habilitación 
Urbana e 

imprime tres 
copias (una para 

el expediente, 
una para el 

archivo y otra 
para el 

administrado)

Revisa el
Proyecto de
Resolución

de
Habilitación
Urbana y
da V"B"

cr>
CD

Registra en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediente 

ad|untando la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana, refolia 

y deriva a 
Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (GDU)

Sella, da
V”B° al

Proyecto de
Resolución

de
Habilitación

Urbana !

Revisa el
Recepciona y 1 expediente,

registra el da V°Bn y
expediente en firma

SIGEX y » Resolución
cuaderno de de

registro 1 Habilitación
• Urbana

N° Total de Procesos 41 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D, CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-009B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel C J  5,TS„ei

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E

«O
CT3

%
C o
■v!

T ÉC N IC O  DE
A RCH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

N" I olal de Procesos: 41

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEXy 

cuaderno de 
registro

Entrega la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana y 
planos al 

administrado 
(firma la copia 

para el 
expediente y la 

copia para 
catastro)

Saca cuatro 
copias de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana, y anota 
en su cuaderno 

de registro y 
deriva una a 

GDU (para su 
publicación) y 

las otras a 
GRAT, a Obras 

Privadas, a 
Subgerencia de 

control 
patrimonial 

(para 
conocimieolo)

TÉ C N IC O  EN
IN G EN IER IA

TÉ C N IC O  EN
A U TO CA D

Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos

A BO G A D O T ÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T ÉC N IC O  - 1 S E C R E T A R IA

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro y deriva 
a Subgerencia 

de Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

(SGFUC).

Archiva la copia 
de la Resolución 
de Habilitación 

Urbana

S U B G E R E N T E

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-009B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ J 0 »

mVgiipl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E

►—*« 
O í  
Oo

TÉC N IC O  DE
ARCH IVO S E C R E T A R IA

Registra en el 
cuaderno de 

registro la 
entrega del 

expediente al 
área de 

conservación
catastral

N" I otal de Procesos 41

S U B G E R E N T E TÉC N IC O  EN
IN G EN IERIA

RpToliá el
expediente Firma y

adjuntando la sella la
copia de la Circular

Resolución de aprobando
Habilitación ► el envío

Urbana y elabora del
una circular expediente
(proveído)

Recepciona. 
registra el 

expediente en el 
cuaderno de 
registros y en 

SlGEX

Registra en 
SlGEX y en 
cuaderno de 
Regislro y 
deriva a 

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 

Archivo 
(SGADA)

Asigna número 
de serie y 

ubicación; y 
archiva el 

expediente_

( TERMINO )

T É C N IC O  EN
AU TO C A D

Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos

A BO G A D O T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

TÉ C N IC O  - 1 S E C R E T A R IA

Revisa la 
documentación, 
actualiza la Base 

de Datos de 
catastro en el 

SICAT.

S U B G E R E N T E

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

10. HABILITACIÓN URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON 

EVALUACIÓN PREVIA DE LA COMISIÓN TÉCNICA DE 

HABILITACIONES URBANAS

CÓDIGO: SGFUC-OIO

FINALIDAD
Habilitar un Terreno Rústico.

II. BASE LEGAL
• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 

de  H ab ilitac ión  U rbana y Licencias d e  Edificación".

• D ecre to  Supremo N° 043-2003-PCM, A p rueba  el Texto Único O rde n a d o  de  la 
Ley N° 27806.

• D ecre to  Supremo N°0l l-2006-VIVIENDA.

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  Artículo l 0 de  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ica  de  M unic ipa lidades".

• Ley N°29090, "Ley de  Regularización de  H abilitaciones Urbanas y de 
Edificaciones".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
d e  los usos del suelo de l Distrito de  San M iguel que  es p a rte  del á rea  de 
tra tam ien to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam entarios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima.

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litano  d e  Lima.

III. REQUISITOS
• Formulario Único d e  H ab ilitac ión  U rbana FUHU, d e b id a m e n te  llenado . (Por 

trip licado ).

• En caso que  el so lic itan te  no es el p rop ie ta rio  de l p red io , se d e b e rá  presentar 
adem ás la d o cu m e n ta c ió n  que  a c re d ita  que  cu e n ta  co n  d e re ch o  a habilitar.

• En el caso de  persona juríd ica, a d ju n ta r v igenc ia  d e  p ode r exp e d id a  por el 
Registro de  Personas Jurídicas con  una a n tic ip a c ió n  no m ayor a tre in ta  (30) 
días naturales.

• D ec la rac ión  Jurada de  hab ilitac ión  d e  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica .

• La secc ión  de l FUHU co rrespond ien te  a la R ecepc ión  d e  O bra, por 
cu a d rip lica d o . En caso que  el titu lar de l d e re ch o  a hab ilita r sea persona 
distinta a la que  in ic ió  el p ro ce d im ie n to  de  hab ilita c ió n  u rbana, d e be rá  
presentar los docum en tos  señalados en los literales b, c y d de l art. 16o de  la 
Ley N° 29090, según corresponda.

• D ocum entos em itidos por las com pañ ías  prestadoras de  los servicios públicos 
o to rg a n d o  c o n fo rm id a d  de  obra  a las obras de  servicio.

• C op ia  lega lizada  no ta ria lm en te  de  las M inutas que  a c re d ita n  la transferencia 
d e  las áreas d e  aportes a las en tidades  recep to ras  d e  las mismas y /o  
com proban tes  de  p a g o  d e  la d e d u c c ió n  de  los mismos de  ser el caso.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )  U V J. 1

C
O
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I I

IV.

V.

En caso de  que exista m od ificac ione s  al p ro ye c to  d e  H ab ilitac ión  Urbana se 
d e b e rá n  presentar por c u a d r ip lic a d o  y d e b id a m e n te  suscritos por el 
profesional responsable d e  la ob ra  y el so lic itante, a d ju n ta n d o  ca rta  del 
p royectis ta  original au to rizanao las m od ificac iones, jun to  con  la d e c la ra c ió n  
ju ra d a  d e  hab ilitac ión  del profesional q u e  suscribe:

Plano d e  rep lan teo  de Trazado y Lotización.

Plano d e  o rdenam ie n to  d e  Parques, c u a n d o  se requ iera .

M em oria  descrip tiva  que c o n te n g a  el rep lan teo .

Pago por de re ch o  d e  tra m ita c ió n . IT

DURACION
• 747 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Parles

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en noja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 45 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registro en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente, elabora un 
proveído (informando la fecha de la 
inspección) y deriva a SGEOP.

20 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registro en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente. 20 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) M t í J O
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~'L
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente y deriva al 
ingeniero correspondiente. 20 min.

L lN W g /
y w

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Civil
Toma conocim iento de la 
Inspección ocular y revisa el 
expediente.

60 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Registró en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente y deriva a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro (SGFUC).

20 min.

14

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería de 

Catastro / 
Ingeniero Civil de 

Obras Públicas

Traslado al predio. 60 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería de 

Catastro /  
Ingeniero Civil de 

Obras Públicas

Realiza inspección vehicular. 120 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería de 

Catastro / 
Ingeniero Civil de 

Obras Públicas

Retomo a la Municipalidad. 60 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM. elabora y emite 
el Informe Técnico de Campo-I.

30 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

5 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el ingreso del Informe 
Técnico de campo-ll del Ingeniero 
Civil de SGEOP y entrega a 
Subgerente.

5 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de campo-l, el Informe 
Técnico de campo-ll y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

45 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro, elabora un 
proveído al Asesor Legal.

20 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 8 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado

Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime dos copias (una copia se 
aueda con él y la otra va con el 
expediente).

5 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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'
ü

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerente

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Recepción de Obras e imprime 
tres copias (una para el expediente, 
una para el archivo y otra para el 
administrado).____________________

20 min.

26

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Abogado Revisa el Proyecto Resolución de 
Recepción de Obras y da V°B°. 8 min.

27

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerente
Firma y sella la Resolución de 
Recepción de Obras. Memoria 
Descriptiva y Planos.

30 min.

28

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Entrega la Resolución de Recepción 
de Obras. Memoria Descriptiva y 
Planos al Administrado (firma la 
copio para el expediente y la copia 
para catastro).___________________

20 min.

29

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de
Técnico

Administrativo
Archiva la copia de la Resolución de 
Recepción de Obras. 5 min.

30

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Saca cuatro copias de la Resolución 
de Recepción de Obras, y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a GDU (para su publicación) y las 
otras a GRAT. a Obras Privadas, a 
Subgerencio de control patrimonial 
(para conocimiento).______________

8 min.

31

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

32

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Técnico - 1
Revisa la documentación, actualiza 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.

20 min.

33

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Recepción de Obras y elabora una 
circular (proveído).________________

5 min.

34

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. o min.

35

Subgerencio
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencio de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA)._________________

8 min.

36

Subgerencio de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

3 min.

37

Subgerencio de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación: 
y archiva el expediente. 8 min.

VI. FLUJOGRAMA



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D, CON
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-010A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel V

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PÚBLICAS

TÉCNICO 
MF SA DE 
PARIES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

ADMINISTRA IIVO
SUBGERENTE

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - I SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO

CIVIL

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en 
SIGEX indicando 
el área a derivar 
el expediente y 

entrega de cargo

Arma y folia 
el expediente

Registra la 
salida en hoja 

de circulación y 
deriva el 

expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

__ (SGFUC).

Revisa,
► sella y

da V°B°

Recepciona y “ Evalúa el
registra el expediente

expediente en y deriva al
SIGEX y técnico

cuaderno de correspon
registro diente

N" Total de Procesos: 37

Revisa el 
expediente y 
programa la 
Inspección 

Ocular

Registro en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 

expediente

Tiempo Total de Proc.: 747 Minutos.

Revisa el
expedient
e y deriva

al
ingeniero
correspon

diente

Toma 
conocimiento de 

la Inspección 
ocular y revisa el 

expediente

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S ,
Codigo: SGFUC-010B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital d e .
San Miguel 0 *

rn íg t/rl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PÚBLICAS
té c n ic o  té c n ic o
MESA de ; ASISTENTE ; SUBGERENTE 
TARIES ; ADMINISTRATIVO

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1 SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO
CIVIL

o >
cr>

Traslado al 
predio.

Realiza
inspección
vehicular.

Registró en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 

expediente y 
deriva a 

Subgerencia de 
Fiscalización 

Urbana y 
Catastro 

(SGFUC)

Traslado 
al predio,

N" I otal de Procesos 37 Tiempo Total de Proc. 747 Minutos

Realiza
inspección
vehicular

Retomo a la 
Municipalidad

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD D, CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S .
Codigo SGFUC-010C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de • -
San Miguel ^ m )guef

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PÚBLICAS
TÉCNICO TÉCNICO
MESA DE ASISTENTE
TARIES i ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE
TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO TÉCNICO • I SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO

CIVIL

cr>
CD

c o
C r

. CUETO Ü i m / i J
ÜtKENTE'/

Recepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 
Ingreso del 

Intorme Técnico 
de campo-ll del 

Ingeniero Civil de 
SGEOPy 
entrega a 

Subgerenle

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
cuaderno de 

registro, elabora 
un proveído al 
Asesor Legal

Revisa el
expediente
. el Informe
Técnico de
campo-l, el

Informe
Técnico de
campo-ll y
el Informe
Técnico de
Planos y

da el V B"

Evalúa el
archivo

digital de
los planos
y elabora
Informe
Técnico

de
Planos

Evalúa
Documenta
ción Legal
adjunta al

expediente

Elabora y emite 
el Informe Legal 
e imprime dos 

copias (una 
copia se queda 
con él y la otra 

va con el 
expediente)

N" I olnl de Procesos 37 Tiempo Total de Proc.: 747 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA CIÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A . M O DALIDAD D. CO N
Nombre de Procedimiento e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S
Codigo SGFUC-010D Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de ° ‘
San Miguel 4 ^ Î 3S ..H

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PÚBLICAS
t éc n ic o
MF SA DE 
PARIES

T ÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA

N" Total de Procesos

Recepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 

expediente, el 
Informe Legal y 

refolia

Entrega la 
Resolución de 
Recepción de 

Obras, 
Memoria 

Descriptiva y 
Planos al 

Administrado 
(firma la copia 

para el 
expediente y 
la copia para 

catastro)

SUBGERENTE

Elabora el 
Proyecto de 

Resolución de 
Recepción de 

Obras e 
imprime tres 
copias (una 

para el 
expediente, 
una para el 

archivo y otra 
para el 

adminn

Saca cuatro 
copias de la 

Resolución de 
Recepción de 

Obras, y anota 
en su cuaderno 

de registro y 
deriva una a 

GDU (para su 
publicación) y 

las otras a 
GRAT, a Obras 

Privadas, a 
Subgerencia de 

control 
patrimonial (para 
conocimiento)

Firma y
sella la

Resolución
de

Recepción
de Obras.
Memoria

Descriptiva
y Planos

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO

Revisa el 
Proyecto 

Resolución de 
Recepción de 

Obras y da V"B"

TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO

Archiva la copia 
de la Resolución 
de Recepción de 

Obras

TÉCNICO I SECRETARIA

Tiempo Total de Proc. 747 Minutos.

SUBGERENTE INGENIERO
CIVIL

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



H A BILITA C IÓ N  U R B A N A  O B R A  N U EV A , M O DALIDAD D, CO N
Nombre de Procedimiento: e v a l u a c i ó n  p r e v i a  d e  l a  c o m i s i ó n  t é c n i c a  d e  h a b i l i t a c i o n e s

U R B A N A S

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Codigo SGFUC-010E Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ t »

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 
PÚBLICAS

TÉCNICO 
MF SA DE 
PARTES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO
SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1 SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO
CIVIL

CT>
<rj>
i—*•

Registra en el 
cuaderno de 

registro la 
entrega del 

expediente al 
área de 

conservación 
catastral

Revisa la 
documenlació 
n actualiza la 

Base de 
Datos de 

catastro en el 
SICAT

Reíoia ei
expediente Firma y

adjuntando la sella la
copia de la Circular

Resolución de
►

aprobando
Recepción de el envío

Obras y : del
elabora una expediente

circular
(proveído).

N" Î  olal de  Procesos T iem po  To tal de  Proc. 7 4 7  Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



S 3 u . i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

11. REGULARIZACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS  

x r x  MODALIDAD B

CODIGO: SGFUC-Oll
/  m o b ir tW / i? ;  

Serení
FINALIDAD
Facilitar y p ro m o v e r le "  dispuestos en la Ley N° 29090, Ley d e  R egu lación de 
H abilitaciones Urbanas.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  P úb lica”.

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley d e  Regularización d e  H abilitaciones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  d e  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
d e  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  no rm ativo  II d e  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las H abilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima".

III. REQUISITOS
• Formulario Único d e  H abilitac ión  U rbana FUHU, d e b id a m e n te  suscrito po r el 

so lic itan te  y los profesionales responsables. (Por Triplicado)

• En caso que  el so lic itan te  de  la lice n c ia  de  hab ilitac ión  u rbana  no sea el 
p rop ie ta rio  de l pred io, se d e b e rá  presentar adem ás la d o c u m e n ta c ió n  que 
a c re d ita  que  presentar adem ás la d o c u m e n ta c ió n  que  a c re d ita  que  cu e n ta  
co n  d e re ch o  a habilitar.

• Si el so lic itan te  es una persona ju ríd ica  se a c o m p a ñ a rá  v ig e n c ia  de  p o d e r 
e xp e d id a  por el Registro d e  Personas Jurídicas co n  una a n tic ip a c ió n  no m ayor 
a tre in ta (30) días naturales.

• D ec la rac ión  Jurada de  hab ilita c ió n  de  los profesionales que  suscriben la 
d o cu m e n ta c ió n  té cn ica .

• C e rtifica d o  d e  Zon ificación y vías v igen te  e xp e d id o  por la MML de  ser el caso 
c e rtif ica d o  de  a lineam ien to .

• Plano d e  u b ica c ió n , con  loca lizac ión  de l terreno.

• Plano d e  lo tización, co n te n ie n d o  el perím etro  de l terreno; el diseño d e  la 
lotización, d e  las vías, aceras y berm as; y las áreas correspond ientes a los 
aportes norm ados. Asimismo se d e b e rá  in d ica r los lotes o cu p a d o s  y la a ltura 
d e  las ed ificac ion es  existentes.

• La lo tización d e b e rá  estar en c o n c o rd a n c ia  con  el Plan de  Desarrollo Urbano 
a p ro b a d o  por la M un ic ipa lida d  Provincial correspond ien te .

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O )



. * ,  
Il MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

IV.

V.

M em oria  descrip tiva , in d ica n d o  las m anzanas, las áreas de  los lotes, la 
num erac ión  y los aportes.

C op ia  lega lizada  no ta ria lm en te  de  las m inutas que  a c re d ite n  la transferencia 
d e  las áreas de  a p o rte  a las en tidad es  recep to ras  de  los mismos y /o  
co m p ro b a n te s  de  p a g o  d e  la redenc ión  d e  los mismos, de  ser el caso.

D ec la rac ión  ju rada  suscrita por el so lic itan te  d e  la hab ilita c ió n  y el profesional 
responsable de  la obra, en la que  conste  que  las obras han sido e jecu tadas, 
to ta l o p a rc ia lm en te .

Plano que  ind ique los lotes o cupad os  y las alturas de  las ed ificac iones 
existentes.

En caso se cu e n te  con  estudios prelim inares ap robad os , no co rresponde 
presentar los docum entos de  los literales a), b) y c) de l a rtícu lo  39 del D ecre to  
Suprem o N° 024-2008-vivienda y m od ifica to rias, d e b ie n d o  presentar en su 
reem plazo.

Resolución y planos de los estudios prelim inares ap robad os .

Planos d e  rep lan teo  de  la H ab ilitac ión  Urbana.

Pago por de re ch o  d e  tram itac ión .

DURACION
• 768 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro.

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catasrro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
U H  9 3



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular.

Traslado al Predio.

45 min.

30 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Realiza Inspección Ocular. 60 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Retorno a la Municipalidad. 30 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM. elabora y emite 
el Informe Técnico de Campo.

60 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

45 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerente
Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

60 min

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro, folia y 
elabora un proveído al Asesor Legal.

8 min.

16-

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 60 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Abogado
Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime copia [una copia se queda 
con él, la otra va con el expediente).

60 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

5 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Secretaria

Elabora una carta paro solicitar el 
pago por valorización de aportes 
ante entidades competentes (ante 
la municipalidad de San Miguel, 
ante la municipalidad de lima) solo 
para valorización de aportes 
redimida en dinero.

60 min.



22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL u

Subgerenda de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerenda de 
Obras Privadas

Subgerenda de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Obras Privadas

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico - 1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona y registra en el 
cuaderno de registro el cargo de la 
carta y la Resolución de Valorización 
de Aportes, folia el expediente.

Revisa el expediente y elabora el 
Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana e imprime tres 
copias (una para el expediente, una 
paro el archivo y otra para el 
administrado).____________________

Revisa e1 Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana y da V°B°.

Sella y firma la Resolución de 
Habilitación Urbana, sus copias y 
planos respectivos.________________
Entrega la Resolución de 
Habilitación Urbana y planos al 
administrado (firma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).________________________
Archiva la copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana.
Saca cuatro copias de la Resolución 
de Habilitación Urbana, y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a la Gerencia de Desarrollo Urbano 
(para su publicación) y las otras a 
Gerencia de Rentas y Administración 
Tributaria, a Obras Privadas, a 
Subgerencia de Control Patrimonial 
(para conocimiento).______________
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.
Revisa la documentación, actualiza 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.
Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana y elabora una 
circular (proveído).________________
Firma y sella la Circular aprobando el 
envío del expediente._____________
Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo (SGADA)._________________

Recepciona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

Asigna número de serie ^ub icac ión ; 
y archiva el exped i^ lfé . à r

FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)

20 min.

30 min.

5 min.

5 min.

30 min.

10 min.

8 min.

5 min.

10 min.

20 min.

8 min.

20 min.

20 min.

5 min.

■ m

C
s

l



Nombre de Procedimiento R E G U LA R IZ A C IÓ N  DE H A B IL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M O DALIDAD B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Codigo: SGFUC-011A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital d e ^
San Miguel C l  5,%«,.,

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

ADMINISTRA IIVO
SUBGERENTE

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TÉCNICO 

ADMINISTRA IIVÓ TÉCNICO - 1

c INICIO J

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en 
SIGEX indicando 
el área a derivar 
el expediente y 

entrega de cargo.

cr>
o >
.—*> 
K j  
<Z2

Arma y folia 
el expediente

• Revisa,
► sella y
*
•
•

da V°B°

Registra la 
salida en hoja 

de circulación y 
deriva el 

expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización 
Uibana y 
Catastro 

(SGFltC).

Recepciona y F vaina el
registra el expediente

expediente en y deriva al k
SIGEX y técnico *

cuaderno de correspon
registro diente

N" Total de Procesos: 33

Revisa el 
expediente y 
programa la 
Inspección 

Ocular

Traslado al 
Predio.

Realiza
Inspección

Ocular.

Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: °E HAB,UTACIONES URBANAS EJECUTADAS Codigo SGFUC-011B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel SflSu.»

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TÉCNICO 
Mr SA DE 
PARIES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

AOMINIS1 RA I IVO
SUBGERENTE

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE a d m In is t ' ^ t iv ó  té c n ic o  - 1

O
CD
j¡___ *

« j  
CD 
C o

Retorno a la 
Municipalidad

Real za la 
verificación de 
coordenadas 

UTM. elabora y 
emile el Informe 

Técnico de 
Campo_

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
cuaderno de 

registro, folia y 
elabora un 
proveído al 

Asesor Leoal

Revisa ei
expedient

e. el
Informe
Técnico

de
Campo y
el Informe
Técnico

de Planos
y da el
V B ’

Evalúa el 
archivo digital 

de los planos y 
elabora Informe 

Técnico de 
Planos

Evalua
Document

ación
Legal

ad|unla al
expediente

N" Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombro de Procedimiento R E G U LA R IZ A C IÓ N  DE H A BIL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M ODALIDAO B Codigo SGFUC-011C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel íí>S«e»

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TÉCNICO 
MESA DE 

__PARIES

T ÉC N IC O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO
SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN I TÉCNICO EN 

INGENIERIA AUTOCAD
ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO a d m m i s t m t m Í  t é c n i c o ,  i

<r»

r o

Recepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 

expediente, el 
Informe Legal y 

refolia

Elabora una 
carta para 

solicitar el pago 
por valorización 
de aportes ante 

entidades 
competentes 

(ante la 
municipalidad 

de San Miguel, 
ante la 

municipalidad 
de lima) solo 

para 
valorización de 

aportes 
redimida en 

dinero

Recepciona y 
registra en el 
cuaderno de 

registro el cargo 
de la caria y la 
Resolución de 
Valorización de 
Aportes, folia el 

expediente

Revisa el 
expediente y 

elabora el 
Proyecto de 
Resolución 

de
Habilitación 
Urbana e 

imprime tres 
copias (una 

para el 
expediente, 
una para el 
archivo y 

otra para el 
administrad

o)

Revisa el 
Proyecto de 

Resolución de 
Habilitación 
Urbana y da 

V”B°

Sella y
firma la

Resolución
de

Habilitación '
Urbana, sus

copias y
planos

respectivos

N" Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento ŜSSSŜ  ** HAB,LITAC,ONES URBANAS EJECUTADAS Codigo SGFUC-011D Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel í % u r ,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

TÉCNICO DE 
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1

CD

i o
CJ>

N" Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos

Entrega la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana y planos 
al administrado 
(firma la copia 

para el 
expediente y la 

copia para 
catastro)

Saca cuatro 
copias de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana, y anota 
en su cuaderno 

de registro y 
deriva una a la 

Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (para su 
publicación) y 

las otras a 
Gerencia de 

Rentas y 
Administración 

Tributaria, a 
Obras Privadas, 
a Subgerencia 

de Control 
Patrimonial (para 
conocimiento)

Registra en el 
cuaderno de 

registro la 
entrega del 

expediente al 
áiea de 

conservación 
catastral

Archiva la 
copia de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana

Revisa la
doctimentac

ión,
actualiza la

Base de
Datos de

catastro en
el SICAT

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento R E G U I.A R IZ A C IÓ N  DE H A BIL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M O D ALID A D  B Codigo: SGFUC-011E

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital d e . ^
San Miguel 1 /

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

TÉCNICO 
MESA DE 
PARTES

TÉCNICO 
ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE SUBGERENTE TÉCNICO EN 

INGENIERIA

cr>

4' 3 
CJ>
o

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
el cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

ABOGADO SECRETARIA

Reíolia el 
expediente 

adjunlando la 
copia de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana y elabora 
una circular 
(proveído)

SUBGERFNTE

Segura i~FS _

SIGEX y en 
cuaderno de 

Registro y deriva 
a Subgerencia 

de
Administración 
Documentaría y 

Archivo 
___ÍSGADAI___

ABOGADO

Firma y
sella la
Circular

aprobando
el envió

del
expediente

a d m S ^ U  t é c n ic o . .

N° Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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Facilitar y p rom over la inversión d e  H ab ilitac iones Urbanas y d e  Edificaciones.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27806, "Ley de  Transparencia y A cceso  a ia In form ación Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley d e  Regularización d e  Habilitaciones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  d e  Licencias 
de  H ab ilitac ión  U rbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  de l á rea  de  
tra ta m ie n to  no rm ativo  II d e  Lima M e tropo litan a .

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima".

III. REQUISITOS
• Formulario Único d e  H ab ilitac ión  U rbana FUHU, d e b id a m e n te  suscrito por el 

so lic itan te  y los profesionales responsables. (Por Trip licado).

• En caso que  el so lic itan te  de  la lice n c ia  de  hab ilitac ió n  u rbana  no sea el 
p rop ie ta rio  de l pred io , se d e b e rá  presentar adem ás la d o c u m e n ta c ió n  que 
a c re d ita  que  presentar adem ás la d o c u m e n ta c ió n  que a c re d ita  que  cu e n ta  
co n  d e re ch o  a habilitar.

• Si el so lic itan te  es una persona ju ríd ica  se a c o m p a ñ a rá  v igenc ia  d e  p ode r 
e xp e d id a  por el Registro d e  Personas Jurídicas co n  una a n tic ip a c ió n  no m ayor 
a tre in ta  (30) días naturales.

• D ec la rac ión  Jurada de  hab ilita c ió n  d e  los profesionales que  suscriben la 
d o cu m e n ta c ió n  té cn ica .

• C e rtificado  d e  Zon ificación y vías v igen te  e xp e d id o  por la MML de  ser el caso 
c e rtif ica d o  de  a lineam ien to .

• Plano d e  u b ica c ió n , con  loca lizac ión  de l terreno.

• Plano d e  lotización, c o n te n ie n d o  el perím etro de l terreno; el diseño de  la 
lotización. de  las vías, aceras y berm as; y las áreas correspond ientes a los 
aportes norm ados. Asimismo se d e b e rá  in d ica r los lotes o cu p a d o s  y la a ltura 
d e  las ed ificac iones  existentes.

• La lo tización d e b e rá  estar en c o n c o rd a n c ia  con  el Plan d e  Desarrollo Urbano 
a p ro b a d o  por la M un ic ip a lid a d  Provincial co rrespond ien te .

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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IV.

V.

M em oria  descrip tiva , in d ic a n d o  las m anzanas, las áreas de  los lotes, la 
num erac ión  y los aportes.

C o p ia  lega lizada  no ta ria lm en te  de  las m inutas que  a c re d ite n  la transterencia 
de  las áreas d e  a p o rte  a las e n tidad es  recep to ras  d e  los mismos y /o  
co m p ro b a n te s  de  p a g o  de  la redenc ión  d e  los mismos, d e  ser el caso.

D ec la rac ión  ju rada  suscrita po r el so lic itan te  d e  la h a b ilita c ió n  y el profesional 
responsable de  la obra, en la que  conste  que  las obras han sido e jecu tadas, 
to ta l o pa rc ia lm en te .

Plano que ind ique  los lotes o cu p a d o s  y las alturas d e  las ed ificac iones 
existentes.

En caso se cu e n te  con  estudios prelim inares ap ro b a d o s , no co rresponde 
presentar los docum en tos de  los literales a), b) y c) de l a rtícu lo  39 del D ecre to  
Suprem o N° 024-2008-VIVIENDA y m od ifica to rias, d e b ie n d o  presentar en su 
reem plazo.

Resolución y planos de los estudios prelim inares ap robad os .

Planos de  rep lan teo  de  la H ab ilitac ión  Urbana.

Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

DURACION
• 895 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro.

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretario Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I  N I S T R A T I V O S ( M A P R O )



1

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

[BIT AL

&&& Y £
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, Subgerencia de 
j Fiscalización 
1 Urbana y 

Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisión en el archivo de planos de 
lotización y manzana catastral para 
identificar la ubicación del predio 
rustico a habilitar.

40 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Verificación de las coordenadas 
UTM de los planos y memoria 
descriptiva presentados.

40 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico en 
Ingeniería Elaboración del Informe técnico. 50 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico en 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

40 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

40 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro, elabora un 
proveído al Asesor Legal.

8 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente. 90 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado

Elabora y emite el Informe Legal e 
imprime copia (una copia se queda 
con él, la otra va con el 
expediente).

60 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

5 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Elabora un Informe General (de la 
parte técnica y legal) para 
conocimiento de la Gerencia de 
Desarrollo Urbano.

50 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Redacta cuatro cartas para 
convocar a la Comisión Técnica de 
Habilitaciones Urbanas.

30 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro el expediente y refolia 
(adjuntando los documentos 
emitidos) y las cartas a la comisión y 
deriva a la Gerencia de Desarrollo 
Urbano.

30 min.

20
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaría
Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro el expediente y las cartas a 
la comisión.

5 min.

21
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria
Entrega las cartas a la Comisión 
Técnica y entrega el expediente al 
Gerente.

5 min.

22
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Evaluación del expediente y 
Dictamen. 60 min.

23
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente
Elaboran el Acta de Dictamen, 
sellan y firman el Acta de Dictamen 
y los planos.

30 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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24
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro e! expediente adjuntando el 
Acta de Dictamen de la Comisión 
técnica y deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro.

8 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX. 5 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Recepciona y registra en el 
cuaderno de registro el cargo de la 
carta y la Resolución de Valorización 
de Aportes, fclia el expediente.

8 min.

27

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Habilitación Urbana e imprime 
tres copias (una para el expediente, 
una para el archivo y otra para el 
administrado).

90 min.

28

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Abogado Revisa el Proyecto de Resolución de 
Habilitación Urbana y da V°B°. 20 min.

29

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella, da V°B° al Proyecto de 
Resolución de Habilitación Urbana. 5 min.

30

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno de 
registro el expediente adjuntando la 
Resolución de Habilitación Urbana, 
refolia y deriva a la Gerencia de 
Desarrollo Urbano.

8 min.

31
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

32
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expediente, da V°B° y firma 
Resolución de Habilitación Urbana. 40 min.

33
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro y 
deriva a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y Catastro.

5 min.

34

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

35

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Entrega la Resolución de 
Habilitación Urbana y planos al 
administrado (firma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).

8 min.

36

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de ia Resolución de 
Habilitación Urbana. 3 min.
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37

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Saca cuatro copias de la Resolución 
de Habilitación Urbana, y anota en 
su cuaderno de registro y deriva una 
a la Gerencia de Desarrollo Urbano 
(para su publicación) y las otras a la 
Gerencia de Rentas y 
Administración Tributaria, a Obras 
Privadas, a Subgerencia de control 
patrimonial (para conocimiento).

8 min.

38

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega dei expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

39

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1
Revisa la documentación, actualiza 
la Base de Datos de catastro en el 
SICAT.

5 min.

40

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Habilitación Urbana y elabora una 
circular (proveído).

10 min.

41

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sello la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

42

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a la Subgerencia 
de Administración Documentaria y 
Archivo.

5 min.

43

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

44

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente.

10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) M i ÍO



Nombre de Procedimiento REGULARIZACIÔN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
MODALIDAD C y D Codigo: SGFUC-012A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de . :
San Miguel mtguml

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC NK O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R I E S

S U B G E R E N T E
TÉC N IC O  DE

ARCH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
A U TO CA D

A BO G A D O
T ÉC N IC O

AD M INISTRATIVO !
TÉC N IC O  - 1 S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el 
expediente y 

enlreoa de cargo

cr>
C D
Í - —.

h—*
í o

Arma y folia el 
expediente

Registra la salida en 
hoja de circulación y 
deriva el expediente 

a Subgerencia de 
Fiscalización 

Urbana y Catastro 
(SGFUC)

Revisa, 
sella y da 

V°B°

Recepciona y Evalua el
registra el expediente

expediente en y deriva al
SIGEX y técnico

cuaderno de correspon
registro. diente

Revisión en el 
archivo de 
planos de 

lolización y 
manzana 

catastral para 
identificar la 

ubicación del 
predio rustico a 

habilitar

Verificación de 
las coordenadas 

UTM de los 
planos y 
memoria 

descriptiva 
presentados

N° Total de Procesos: 44 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



M n m h lo  REGULARIZACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADASNombre de I rocedimiento m o d a l id a d  c  y d Codigo SGFUC-012B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de J**
San Miguel í % » . i

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

T É C N K O
A S IS T E N T E  S U B G E R E N 1E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

TÉCNICO DE 
ARCHIVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
A BO G A D O

TÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T É C N IC O -I S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

CJ>

i -  ;

Recepciona y 
registra el 

expediento en 
cuaderno de 

legistro. elabora 
un proveído al 
Asesor Legal

Evalúa el
archivo

digital de
los planos
y elabora
Informe

Técnico de
Planos

Revisa el
expediente
, el Informe
Técnico de
Campo y
el Informe
Técnico de
Planos y

da el V B"

Evalúa
Documenl

ación
Legal

ad|unta al
expediente

N" Total de Procesos: 44 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos. Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



A -  REOULARBACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADASNombre de I rocediniiento m o d a l id a d  c y d Codigo SGFUC-012C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel £J ß '

m )g u e l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC NIC O  M F.SA
DE P A R I E S

II CN ICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO
S U B G E R E N T E

T ÉC N IC O  DE
ARCH IVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E T É C N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
AU TO CAD

A BO G A D O TÉCNICO ¡ TPPMirn i
a d m in is t r a t iv o : 1 - 1

-i--------------- —i----------------

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

S E C R E T A R IA S U B G F R E N T E

cr> 
cz>

N" Tolal de Procesos:

Recepciona y 
registra en 

cuaderno de 
registro el 

expediente, 
el Informe 

Legal y 
refolla

Elabora un 
Informe General 

(de la pade 
técnica y legal) 

para 
conocimiento de 

Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (GDU)

Redacta cuatro 
cartas para 

convocar a la 
Comisión 

Técnica de 
Habilitaciones 

Urbanas

44 Tiempo Total de Proc : 895 Minutos.

Elabora y emite 
el Informe 

Legal e 
Imprime copia 
(una copia se 
queda con él, 
la otra va con 

el expediente)

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento R E G U LA R IZ A C IÔ N  DE H A B IL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M O DALIDAD C  y D Codigo SGFUC-012D Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de **■
San Miguel » '

m )g u a l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

T ÉC N IC O
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉC N IC O  M E SA
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  DE

AR CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  EN
IN G EN IERIA

T E C N IC O  EN
A U TO CA D

A BO G A D O T ÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T É C N IC O  - 1 S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

CT>
cr>
S-*'-*

I—

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 
Registro el 

expediente y 
refolia 

(adjuntando los 
documentos 

emitidos) y las 
c a rta s  a  la 

comisión y deriva 
a Gerencia de 

Desarrollo 
Urbano (GDU)

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 
Registro el 

expediente y 
las cartas a la 

comisión

Recepciona 
y registra el 
expediente 
en SIGEX

Entrega las I

cartas a la Evaluación
Comisión del
Técnica y ► expediente
entrega el y

expediente al 1 Dictamen
Gerente i

Registra en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediente 

adjuntando el 
Acta de 

Dictamen de la 
Comisión 

técnica y deriva 
a Subgerencia 

de Fiscalización 
Urbana y 
Catastro 

(SGFUC)

Elaboran el Acia 
de Dictamen, 

sellan y firman el 
Acta de 

Dictamen y los 
planos

N° Total de Procesos: 44 Tiempo Total de Proc. 895 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento REGULARIZACIÔN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
MODALIDAO C y D Codigo SGFUC-012E Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel 0 W

m fg u e  I

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

I I  ( M I C O

A S IS T E N T E
A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

1ÉCNICO MF SA 
DE PARTES S U B O E R E N T E

TÉCNICO DE 
ARCHIVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
ABO G A D O TÉCNICO 

ADMINISTRATIVO TÉ C N IC O  - 1 S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

CO

r  >

Co

Recepciona 
y registra el 
expediente 
en SIGEX

Registra en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro el 
expediente 

adjuntando la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana, refolia 

y deriva a la 
Gerencia de 
Desarrollo 
Urbano

Sella, da 
V"B" al 

Proyecto de 
Resolución 

de
Habilitación

Urbana

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc. 895 Minutos

Revisa el 
Proyecto de 
Resolución 

de
Habilitación 
Urbana y da 

V"B”

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento R E G U LA R IZ A C IÔ N  DE H A BIL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M O D ALID A D  C  y D Codigo: SGFUC-012F Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de
San Miguel ^

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O
A S IS  1 1 M il

AD M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES S U B G E R E N T E S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
A BO G A D O

TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO TÉ C N IC O  - 1 S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

O
<r>

¿ i

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro.

Entrega la 
Resolución de 

Habilitación 
Urbana y planos 
al administrado 
(firma la copia 

para el 
expediente y la 

copia para 
catastro)

Archiva la 
copia de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
renlstro.

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y 

cuaderno de 
registro y 
deriva a 

Subgerencia 
de

Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Revisa el
expediente,
da V B 8 y

firma
Resolución

de
Habilitación

Urbana

N° Total de Procesos: 44 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



M n m h r a  , 1 «  _________ R EQ U L A R IZA C IÓ N  DE H A B IL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A SNombre de Procedimiento: M 0 D A Ü D a d  c  y  d Codigo SGFUC-012G Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel m l j i w l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

II CN ICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

T ÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

S U B G E R E N T E
T ÉC N IC O  DE

A R CH IVO
S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉ C N IC O  EN

IN G EN IER IA
TÉ C N IC O  EN

A U TO CA D
AB O G A D O TÉC N IC O

AD M INISTRATIVO !
T ÉC N IC O  - 1 S E C R E T A R IA  ; S U B G E R E N T E

CT>
C D
h—* 
í '  ) 
h—* 
Co

Saca cuatro 
copias de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana, y anota 
en su cuaderno 

de registro y 
deriva una a la 

Gerencia de 
Desarrollo 

Urbano (para 
su publicación) 
y las oirás a la 

Gerencia de 
Rentas y 

Administración 
Tributaria, a 

Obras 
Privadas, a 

Subgerencia de 
control 

patrimonial 
(para 

conocimiento)

Registra en el 
cuaderno de 

registro la 
entrega del 

expediente al 
área de 

conservación 
catastral

N" I otal de Procesos 44 Total de Proc.: 895 Minutos

Revisa la 
documentación, 
actualiza la Base 

de Datos de 
catastro en el 

SICAT

Elaboración Gerencia de Planificación y PresupuestoTiempo



Nombre de Procedimiento R E G U LA R IZ A C IÔ N  OE H A BIL IT A C IO N E S U R B A N A S  E JE C U T A D A S
M O D ALID A D  C  y D Codigo: SGFUC-012H Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de .
San Miguel ^ J

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MF SA 
DE PARTES

irc .N ico
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN TÉCNICO EN ¡ ABOGADO TÉCNICO
INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO

---------------- 1------------------ h----------------- 1---------------
TÉCNICO - 1

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA SUBGERENTE

cr>
CD

í'O  
»—*•

N° Total de Procesos: 44

Refolia el 
expediente 

adjuntando la 
copia de la 

Resolución de 
Habilitación 

Urbana y elabora 
una circular 
(proveído)

Recepciona, 
registra el 

expediente en el 
cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Registra en 
SIGEX y en 
cuaderno de 

Registro y deriva 
a la Subgerencia 

de
Administración 
Documentaría y 

Archivo

Asigna número 
de serie y 

ubicación: y 
archiva el 

expediente

Firma y 
sella la 
Circular 

aprobando 
el envío del 
expediente

Tiempo Total de Proc. 895 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL V

13. INDEPENDIZACIÓN DE TERRENOS RÚSTICOS

CÓDIGO: SGFUC-013

FINALIDAD
O rdenar la re d a c c ió n  del A c ta  d e  In d e p e n d e n c ia , al organ izar Independ izac ión  
d e  Terrenos Rústicos.

hiT.4<

BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley de  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley Nc 27806".

• Ley N° 27972. "Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

Ley N° 29090, "Ley d e  Regularizacián d e  H abilitac iones Urbanas y 
Edificaciones".

D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806, Ley de  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

D ecre to  Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 
de  H ab ilitac ión  Urbana y U cencias d e  Edificación".

O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l de  la zon ificac ión  
d e  los usos del suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  del á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II de  Lima M e tropo litana".

O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima".

O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima".

REQUISITOS
• Formulario Único d e  H ab ilitac ión  Urbana FUHU, d e b id a m e n te  suscrito por el 

so lic itan te  y los profesionales responsables. (Por Trip licado).

• En el caso que el so lic itan te  no sea el p rop ie ta rio , d e b e rá  presentar la 
d o c u m e n ta c ió n  que  a c re d ite  que cu e n ta  c o n  d e re ch o  a hab ilita r y d e  ser el 
caso a ed ifica r.

• En el caso de  ser persona juríd ica, a d jun ta r v ig e n c ia  d e  p o d e r e xp e d id o  por el 
Registro d e  Personas Jurídicas, (v igenc ia  d e  30 días naturales).

• D ec la rac ión  Jurada de  hab ilitac ió n  de  los profesionales que  suscriben la 
d o c u m e n ta c ió n  té cn ica .

• C e rtifica d o  d e  Zon ificación y vías v igen te  e xp e d id o  po r la MML.

• D ec la rac ión  Jurada de  inexistencia d e  feudatarios.

• D o cu m e n ta c ió n  té cn ica .

• Plano d e  U b icac ión  y  loca lizac ión  a esca la  a d e c u a d a , según el caso  con  
co o rd e n a d a s  UTM (Universal Transversal M erca to r).

• Plano d e  P laneam ien to  Integra l con  la p ropuesta  d e  in teg rac ión  a la tram a  
u rbana  más c e rc a n a  seña lando  el perím etro y el relieve, con  curvas d e  nivel, 
usos de  suelos aportes norm ativos geo re fe re nc iados  a -Ja  red g e odé s ica
nac iona l, en c o n c o rd a n c ia  co n  el Plan de  Desarrollo 
M u n ic ip a lid a d  Provincial.

o b a d o  por la
&

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  VOS (M A P R  O) 0 0 1 2 2 0
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IV.

Plano d e  Predio Rústico matriz in d ic a n d o  con  m edidas perim étricas, linderos, 
á rea, curvas d e  nivel y no m e n c la tu ra  original, g e o re fe re n c ia d o  a la red 
g e odé s ica  n a c io n a l re ferida al D atum  o fic ia l.

Plano de  indepe nd izac ión  seña lando  parce las  indepe nd izadas  y la pa rce la  
rem anen te , in d ica n d o  perím etro, linderos, áreas, curvas d e  nivel y 
no m enc la tu ra  original, g e o re fe re n c ia d o  a la red g e o d é s ica  nac iona l, re ferida 
al D atum  ofic ia l.

C u a n d o  co rresponda, el p lano  de  p a rce la c ió n  id e n tifica rá  el núm ero de 
parce las co n  los sufijos de l p red io  matriz in d e p e n d iza d a  y el rem anen te .

M em oria  descrip tiva  in d ica n d o  áreas, linderos y m ed idas perim étricas del 
p red io  matriz, d e  la porc ión.

La d o c u m e n ta c ió n  té cn ica  d e b e rá  ser p resen tada  en orig ina l y c o p ia  impresa 
firm ada  por el profesional responsable más c o p ia  d ig ita l.

C e rtifica d o  de  Inexistencia d e  Restos A rqueo lóg icos (CIRA), en caso  de  que  el 
perím etro de l á rea  a hab ilita r se superponga  con  un á rea  d e c la ra d a  
Patrim onio Cultura l de  la N ación  por el INC.

Todos los docum en to s  d e b e n  ser presentados en orig inal y c o p ia .

Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

DURACION
• 636 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro.

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) m t : 2 í



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

10

11

12

13

14

15

Í6

17

18

19

20

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbane y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Ingeniería

Técnico en 
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspección Ocular

Retorno a la Municipalidad.

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM. elabora y emite 
el Informe Técnico de Campo.

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora informe Técnico de 
Planos.

Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y ei Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

Recepciona y registra el expediente 
en cuaderno de registro folia y 
elabora un proveído al Asesor Legal.

Evalúa Documentación Legal 
adjunta al expediente.

Elabora y emite e! Informe Legal e 
imprime una copia (una copia se 
queda con él. la otra va con el 
expediente)._____________________

Recepciona y registro en cuaderno 
de registro el expediente, el Informe 
Legal y refolia.

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Independización de Terrenos 
rústicos e imprime tres copias (una 
para el expediente, una para el 
archivo y otra para el administrado).

Revisa el Proyecto de Resolución de 
Independización de Terrenos rústicos 
y da V°B°.

Firma y sella la Resolución de 
Independización de Terrenos rústicos 
y sus copias y los Planos.

30 mirÍN ; '

20 min.

60 min.

20 min.

40 min.

40 min.

30 min.

8 min.

90 min.

60 min.

8 min.

90 min.

20 min.

5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Entrega la Resolución de 
Independización de Terrenos rústicos 
y planos al administrado (firma la 
copia para el expediente y la copia 
para caiastro).

8 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Resolución de 
Independización de Terrenos 
rústicos.

3 min.

24

Subgerencia de 
Fiscdlización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Saca cuatro copias Proyecto de 
Resolución de Independización de 
Terrenos rústicos, y anota en su 
cuaderno de registro y deriva una a 
la Gerencia de Desarrollo Urbano 
(para su publicación) y las otras a la 
Gerencia de Rentas y 
Administración Tributaria, a Obras 
Privadas (para conocimiento).

8 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en el cuaderno de registro 
la entrega del expediente al área 
de conservación catastral.

5 min.

26

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1 Actualiza la Base de Datos de 
catastro en el SICAT. 5 min.

27

Subgerencia de 
Fiscdlización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntanao la 
copia de la Resolución de 
Independización de Terrenos rústicos 
y elabora una circular (proveído).

12 min.

28

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

29

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a la Subgerencia 
de Administración Documentaría y 
Archivo.

5 min.

30

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

31

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V  OS (M A P R  O)
m - z z t



Nombre de Procedimiento i n d e p e n d i z a c i ó n  d e  t e r r e n o s  r ú s t i c o s Codigo SGFUC-013A Unidad Orgánica. SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

IÉ C N IC O
A S IS T E N T E

AD M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES S U B G E R E N T E

TÉCNICO DE 
ARCHIVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉCNICO EN 

INGENIERIA
TÉCNICO EN 

AUTOCAD
AB O G A D O TÉCNICO

ADMINISTRATIVO TÉ C N IC O  - 1

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el 
expediente y 

entrega de cargo.

o

ÏV>
í o

Arma y folia el 
expediente.

'1* Revisa,
► sella y da

V°B°

Registra la salida en 
hoja de circulación y 
deriva el expediente 
a Subgerencia de 

Fiscalización 
Urbana y Catastro 

(SGFUC)

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

Evalúa el 
expediente y 

deriva al técnico 
correspondiente

Revisa el 
expediente y 
programa la 

Inspección Ocular

Traslado al 
Predio

Realiza
Inspección

Ocular.

N" Total de Procesos: 31 Tiempo Total de Proc 636 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento i n d e p e n d i z a c i ó n  d e  t e r r e n o s  r ú s t i c o s Codigo SGFUC-013B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ X . * ,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO - 1

cr>
CT>

t o
Î S D
C r

Retorno a la 
Municipalidad

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
cuaderno de 

registro, folla y 
elabora un proveído 

al Asesor Legal

Revisa el
expediente, el

Informe
Técnico de
Campo y el

Informe
Técnico de

Planos y da el
VB»

Realiza la 
verificación de 

coordenadas UTM, 
elabora y emite el 

Informe Técnico de 
Campo

Evalua el
archivo digital
de los planos

y elabora
Informe

Técnico de
Planos

Evalúa 
Documentación 
Legal adjunta al 

expediente

N° Total de Procesos: 31 Tiempo Total de Proc 636 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento, i n d e p e n d i z a c i ô n  d e  t e r r e n o s  r ú s t i c o s

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

TÉCNICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

Codigo SGFUC-013C Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel Sas«.»

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUIOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO I

Elabora y emite el 
Informe Legal e 

imprime una copia 
(una copia se queda 
con él la otra va con 

el expediente)

Recepcionay 
registra en cuaderno 

de registro el 
expediente, el 

Informe Legal y

Entrega la 
Resolución de 

Independizaciôn de 
Terrenos rústicos y 

planos al 
administrado (firma 

la copia para el 
expediente y la 

copia para 
catastro)

Elabora el Proyecto 
de Resolución de 

Independización de 
Terrenos rústicos e 
imprime tres copias 

(una para el 
expediente, una 
para el archivo y 

otra para el 
administrado)

O»
f—*  
¿ o
ÍO
CTj

N° To tal de  Procesos: 31

Firma y sella la
Resolución de
Independizació

« n de Terrenos
»• rústicos y sus

copias y los
1• Planos

Revisa el
Proyecto de

Resolución de
Independizad

ón de
Terrenos

rústicos y da
V"B"

Archiva la copia de la 
Resolución de 

Independizaciôn de 
Terrenos rústicos

Tiempo Total de Proc.: 636 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento, i n d e p e n d i z a c i ó n  d e  t e r r e n o s  r ú s t i c o s Codigo SGFUC-013D Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ 0 ’

ñ f t g u r l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO
A S IS T E N T E

A D M IN ISTRA TIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉC N IC O  M E S A
DE P A R T E S

O»
CD
I—»
IV>
í ;
“ VÎ

S U B G E R E N T E
TÉC N IC O  DE

AR CH IVO S E C R E T A R IA

N" Total de Procesos: 31

Saca cualro copias 
Proyecto de 

Resolución de 
Independización de 
Terrenos rústicos, y 

anota en su cuaderno 
de registro y deriva 

una a la Gerencia de 
Desarrollo Urbano 

(para su publicación) 
y las otras a la 

Gerencia de Rentas y 
Administración 

Tributaria, a Obras 
Privadas (para 
conocimiento)

Refolia el 
expediente 

adjuntando la copia 
de la Resolución de 
Independización de 
Terrenos rústicos y 
elabora una circular 

(proveído)

S U B G E R E N T E

Firma y sella
la Circular

aprobando el
envío del

expediente

T ÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN
AU TO CAD

Registra en el 
cuaderno de registro 

la entrega del 
expediente al áiea 
de conservación 

catastral

k
Actualiza la 

Base de Datos 
de catastro en 

el SICAT.
►

TÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T ÉC N IC O  - 1

Tiempo Total de Proc : 636 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento i n d e p e n d i z a c i ô n  d e  t e r r e n o s  r ú s t i c o s

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

l l 'C N IC O
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Codigo SGFUC-013E Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de *
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA 
DE PARTES

O

Î O

Oo

SUBGERENTE
TÉCNICO DE 

ARCHIVO SECRETARIA

Recepclona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

N° Total de Procesos

Asigna número de 
serie y ubicación, y 

archiva el 
expediente

< TERMINO >

Registra en SIGEX y 
en cuaderno de 

Registro y deriva a 
la Subgerencla de 

Administración 
Documentaria y 

Archivo

SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN 
AUTOCAD

ABOGADO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO TÉCNICO I

Tiempo Total de Proc.: 636 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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14. VALORIZACIÓN DE APORTES

CÓDIGO: SGFUC-014

d e  la va lo rac ión  d e  las apo rtac iones.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley N° 27806”.

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

• Ley N° 29090. "Ley d e  Regularización d e  H abilitac iones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA. "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l de  la zon ificac ión  
d e  los usos del suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  del á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M e tro p o lita n a '.

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima” .

III.

IV.

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca ld e  firm ada  por el p rop ie ta rio  o a p o d e ra d o  (legal), 

in d ica n d o  el N° d e  exped ie n te  d e  H ab ilitac ión  U rbana.

• C e rtifica d o  de  valores arance larios vigentes, o to rg a d o  por la e n tid a d  
co m p e te n te .

• Pago por de re ch o  d e  tram itac ión .

DURACIÓN
• 415 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

* m igt

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  V 0 5  (M A PRO )



L MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

10

11

12

13

14

15

16

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en 
Informática

Secretaria

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Arma y folia el exbediente.

Revisa, sella y da V°B°.

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro._______________________

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro.

Evalúa el expediente y solicita 
Informe de índice de Precios al 
Consumidor.

Elabora el Informe de 
Precios al Consumidor.

Indice de

Busca el expediente de Habilitación 
Urbana y entrega a Subgerente.

Revisa el expediente de Valorización 
de Aportes junto con el Informe de 
índice de Precios al Consumidor y el 
expediente de Habilitación Urbana.

Elabora el Proyecto de Resolución 
de Valorización de Aportes e 
imprime tres copias (una para el 
expediente, una para el archivo y 
otro paro el administrado)._________

Firma y sella la Resolución de 
Valorización de Aportes y sus copias.

Entrega la Resolución de 
Valorización de Aportes al 
administrado (firma la copia para el 
expediente y la copia para 
catastro).________________________

Archiva la copia de la Resolución de 
Valorización de Aportes.

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Resolución de 
Valorización de Aportes y elabora 
una circular (proveído).____________

Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente.

! C '15 min

8 min.

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

20 min.

120 min.

20 min.

20 min.

45 min.

30 min.

8 min.

20 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) u u d o
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17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaria y 
Archivo.

20 min.

18

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

8 min.

19

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 20 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O )



Nombre de Procedimiento v a l o r i z a c i ó n  d e  a p o r t e s Codigo SGFUC-014A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel V

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉC N IC O  M F S A  DE
P A R T E S

TÉ C N IC O  A S IS T E N T E
AD M IN ISTRA TIVO

S U B G E R E N T E TÉC N IC O  DE AR CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E
TÉCNICO EN 

INFORMÁTICA
TÉC N IC O

A D M IN ISTRA TIVO

INICIO

R ecepc io na  y 
verifica los 

docum entos

>

Registra en SIGEX 
indicando el área  a

i11 A rm a y folia el

tltit R evisa , sella
derivar el expediente 
v entrega de cargo i1

exp ed ien te • y da V ° B °

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el 

expediente a Subgerencia de 
Fiscalización Urbana y 

Catastro (SGFUC)

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

O
C.3

t  5
CO

Busca el expediente 
de Habilitación 

Urbana y entrega a 
Subgerente

Evalúa el 
expediente y 

solicita Informe de 
Indice de Precios al 

Consumidor

Elabora el Informe 
de Indice de Precios 

al Consumidor

Revisa el expediente de 
Valorización de Aportes 
junto con el Informe de 

Indice de Precios al 
Consumidor y el 

expediente de 
Habilitación Urbana

"Elabora el Proyecto de 
Resolución de Valorización de 
Aportes e imprime tres copias 
(una para el expediente, una 
para el archivo y otra para el 

administrado]

N° Total de Procesos: 19 Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento v a l o r i z a c i ó n  d e  a p o r t e s Codigo SGFUC-014B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉC N IC O  M E S A  DE
P A R T E S

T ÉC N IC O  A S IS T E N T E
A D M IN ISTRA TIVO

S U B G E R E N T E TÉC N IC O  DE A R C H IV O

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E
TÉCNICO EN 

INFORMÁTICA
TÉC N IC O

A D M IN ISTRA TIVO

—

i

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

cr>
CD

C.J
C o

Asigna número de 
serie y ubicación, 

y archiva el 
expediente.

N° Total de Procesos 19

' TERMINO

Tiempo Total de Proc : 415 Minutos

Entrega la Resolución 
de Valorización de 

Apodes al administrado 
(lirma la copia para el 
expediente y la copia 

pata catastro)

Firma y sella la
Resolución de

Valorización de
Aportes y sus

copias

Refolia el expediente 
adjuntando la copia de la 

Resolución de 
Valorización de Aportes 
y elabora una circular 

(proveído)

Archiva la copia 
de la Resolución 

de Valorización de 
Aportes

*
•

Registra en SIGEX y en 
cuaderno de Registro y 
deriva a Subgerencia de 

Administración 
Documentaría y Archivo

Firma y sella la.
Circular 

aprobando el 
envío del 

expediente.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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'  fe 
ü

IV.

V.

15. CONSTANCIA DE LINDEROS, MEDIDAS PERIMÉTRICAS Y ÁREAS

CÓDIGO: SGFUC-015

FINALIDAD
Cum plir C u a n d o  sea necesario y de te rm in a r el á rea , linderos y /o  m ed idas
perim étricas.

BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m od ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley de  Regularización d e  Habilitaciones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Supremo N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

• D ecre to  Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eglam ento  de  Licencias 
de  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zom ficac ión  
de  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  de l á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II de  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza N° 836-2007-MML. "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima".

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ic a n d o  N° de  p a rtid a  registrai, tom o, folio, 

asiento o pa rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso  c a rta  pode r de l rep resen tan te .

• C op ia  fe d a te a d a  de m inuta  d e  co m p ra  - ven ta  o C op ia  fe d a te a d a  de  
m inuta  de  c o m p ra  - ven ta  o SUNARP.

• Plano ún ico  perim ètrico  con  in d ic a c ió n  d e  m ed idas y linderos que  inc luya 
u b ica c ió n  y loca lizac ión  con  c o o rd e n a d a s  UTM 2 c /u .

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión . íkHcj

DURACIÓN
• 457 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencla de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

•*

3 min.

3

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 15 min.

4

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerenda de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
la Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro.

5 min.

6

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Técnico en Ingeniero. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Revisa el expediente y programa la 
Inspección Ocular. 30 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Traslado al Predio. 20 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Realiza Inspección Ocular 50 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería Retorno a la Municipalidad. 20 min.

12

Subgerenda de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Ingeniería

Realiza la verificación de 
coordenadas UTM, linderos y áreas, 
elabora y emite el Informe Técnico 
de Campo.

50 min.

13

Subgerenda de
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

30 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Revisa el expediente, el Informe 
Técnico de Campo y el Informe 
Técnico de Planos y da el V°B°.

60 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora la Constancia de Linderos, 
medidas perimétricas y áreas 
preliminares, asigna número y 
registra en cuaderno de 
certificados.

45 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) {HH-235



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

« S SÌW' IsCl Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Revisa y aprueba la Constancia de 
Linderos, medidas perimétricas y 
áreas.

30 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Emite la Constancia de Linderos, 
medidas perimétricas y áreas final, e 
imprime dos copias del mismo (una 
para el expediente y la otra para el 
archivo de catastro).

15 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Sella y firma la Constancia de 
Linderos, medidas perimétricas y 
áreas sus copias y los Planos.

15 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Recibe los documentos y entrega la 
Constancia de Linderos, medidas 
perimétricas y áreas al administrado 
(firma sus copias).

5 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Constancia 
de Linderos, medidas perimétricas y 
áreas.

3 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Constancia de Linderos, 
medidas perimétricas y áreas y 
elabora una circular (proveído).

10 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaria y 
Archivo.

5 min.

24

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

25

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

---------------------------------------------------------
M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M APRO)



Nombre d e  Procedimiento c o n s t a n c i a  d e  l i n d e r o s , m e d i d a s  p e r i m é t r i c a s  y  A r e a s Codigo SGFUC-015A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ í%u„

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉC N IC O  M E S A  DE
P A R T E S

TÉ C N IC O  A S IS T E N T E
AD M IN ISTRA TIVO S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  DE ARCH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E

TÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  E N  A U TO CA D T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos

#

Registra en SIGEX i
indicando el área a Arma y folia el Revisa, sella

derivar el expediente expediente. ►i y da V°B°
y entrega de cargo •ii

i••

Registra la salida en 
ho|a de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana y 
Catastro (SGFUC)

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro _

Revisa el 
expediente y 
programa la 

Inspección Ocular

CD

í o
C J
■v}

Traslado al 
Predio.

Revisa el
expedienle y
programa la
Inspección

Ocular

Realiza 
Inspección Ocular.

N° Total de Procesos 25 Tiempo Total de Proc.: 457 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento c o n s t a n c i a  d e  l i n d e r o s , m e d i d a s  p e r i m é t r i c a s  y  á r e a s Codigo SGFUC-015B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA OE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO EN 
INGENIERIA TÉCNICO EN AUTOCAD TÉCNICO

ADMINISTRATIVO

cr>
< o
i—*

c o
& J

Retorno a la 
Municipalidad

Realiza la verificación i
de coordenadas UTM. « Evalúa el archivo

linderos y áreas, elabora «1 digital de los
y emite el Informe ► planos y elabora

Técnico de Campo t Informe Técnico

--------* s l ii

de Planos

Revisa el
expediente, el

Informe Técnico
de Campo y el
Informe Técnico

de Planos y da el
VB"

Revisa y aprueba
la Constancia de

Linderos, medidas
perimétricas y

areas

Elabora la 
Constancia de 

Linderos, medidas 
perimétricas y áreas 
preliminares, asigna 
número y registra en 

cuaderno de 
certificados

Emite la Constancia de 
Linderos, medidas 

perimétricas y áreas 
final. e imprime dos 

copias del mismo (una 
para el expediente y la 
otra para el archivo de 

catastro)

N" Total de Procesos: 25 Tiempo Total de Proc.: 457 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento c o n s t a n c i a  d e  l i n d e r o s , m e d i d a s  p e r i m é t r i c a s  y  A r e a s Codigo SGFUC-015C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

té c n ic o  m e s a  de 
p a r te s

TÉCNICO ASISTENTE 
a d m in is t r a t iv o

cr>
o >
K --
Iv )
c o

S U B G E R E N T E

Nn Total de Procesos: 25

T ÉC N IC O  D E ARCH IVO

Asigna número de 
serie y ubicación; 

y archiva el 
expediente.

cTERMINO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA

Recibe los documentos
I••1 Sella y firma la

y entrega la Constancia Constancia de
de Linderos, medidas * Linderos, medidas

perimétricas y áreas al perimétricas y
administrado (firma sus 11 áreas sus copias y

coplas)
•1

los Planos

Rofoiia el expediente 
adjuntando la copia de la 
Constancia de Linderos, 
medidas perimétricas y 

áreas y elabora una circular 
(proveído)__

Recepciona, registra Registra en SIGEX y en • Firma y sella la
el expediente en el cuaderno de Registro y t Circular

cuaderno de « deriva a Subgerencia de aprobando el
registros y en Administración envío del

SIGEX. Documentaría y Archivo 11 expediente 1

S U B G E R E N T E
TÉ C N IC O  EN
IN G EN IERIA

TÉ C N IC O  EN  AU TO CAD

Tiempo Total de Proc.: 457 Minutos

TÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

Archiva la copia de la 
Constancia de 

Linderos, medidas 
perimétricas y áreas

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

I. FINALIDAD
Tram itar el ce rtif ica d o  ca tas tra l que  perm itirá  a c re d ita r el C ó d ig o  Catastra l.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley de  Regularización d e  H abilitac iones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Supremo N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rde n a d o  de  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• D ecre to  Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 
de  H abilitac ión  U rbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
d e  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  del á rea  de  
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tropo litano  d e  Lima".

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida al A lca lde , in d ica n d o  N° de  p a rtid a  registrai, tom o, folio, 

asiento o pa rtida  e lec trón ica .

• De ser el caso c a rta  p o d e r de l representante .

• Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión . OiSU'13/

IV. DURACION
• 182 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SiGEX indicando el área 
a derivar e1 expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  V OS (M A P R  O)
Oói.'iO
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Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro.

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa el expediente y deriva al 
Técnico correspondiente. 10 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Revisa el expediente y solicita el 
Reporte Catastral. 10 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Informática

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Revisa Reporte Catastral, elabora el 
Informe Técnico y el preliminar de la 
Constancia de Código Catastral.

30 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Revisa el Informe Técnico y el 
preliminar de la Constancia de 
Código Catastral, da el V°B°.

30 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora la Constancia de Código 
Catastral final y imprime dos copias 
(una para el expediente y la otra 
para archivo de catastro).

15min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella y firma la Constancia de 
Código Catastral y sus copias. 5 min.

14

Subgerencia de
Fiscalización
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega la 
Constancia de Código Catastral al 
administrado (firma sus copias).

5 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Archiva la copia de la Constancia 
de Código Catastral. 3 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Refolia el expediente adjuntando la 
copia de la Constancia de Código 
Catastral y elabora una circular 
(proveído)^;.'

10 min.
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17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo.

5 min.

19

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

20

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación: 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



Nombre de Procedimiento c o n s t a n c i a  d e  c ó d i g o  c a t a s t r a l Codigo SGFUC-016A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel migue!

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

TÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO

ADMINISTRATIVO
TÉCNICO EN 

INFORMÁTICA

< INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el expediente 
y entrega de cargo

Arma y folia el 
expediente

Revisa, sella 
y da V°B°.

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana y 
Catastro (SGFUC)

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

Evalua el 
expediente y 

deriva al Técnico 
correspondiente

Revisa el
expediente y

solicita el
Reporte

Catastral

Realiza consulta 
Catastral en el 

SICAT y elabora 
Reporte Catastral

CT> 
O  
!—- 
l O  
J i ­
c o

N° Total de Procesos: 2 0

Revisa el Informe
Técnico y el

preliminar de la
Constancia de

Código Catastral.
da el V”B°

Revisa Reporte Catastral 
elabora el Informe Técnico y 

el preliminar de la Constancia 
de Código Catastral

Elabora la Constancia de 
Código Catastral final y 

imprime dos copias (una para 
el expediente y la otra para 

archivo de catastro)

Tiempo Total de Proc.: 182 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento c o n s t a n c i a  d e  c ó d i g o  c a t a s t r a l Codigo SGFUC-016B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ h i u . ,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA DE 
PARTES

T ÉC N IC O  A S IS T E N T E
AD M IN ISTRA TIVO

<r>
CD
H—»

SUBGERENTE

N" Total de Procesos: 2 0

TÉCNICO DE ARCHIVO

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Asigna número de 
serie y ubicación, 

y archiva el 
expediente.

( TERMINO )

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE

Recibe los documentos 
y entrega la Constancia 
de Código Catastral al 
administrado (firma sus 

copias)

Sella y firma la 
Constancia de 

Código Catastral y 
sus copias

Refolía el expediente 
adjuntando la copia de la 

Constancia de Código 
Catastral y elabora una 

circular (proveído)

TÉCNICO 
ADMINISTRAI IVO

TÉCNICO FN 
INFORMÁTICA

Archiva la copia de la 
Constancia de 

Código Catastral

Firma y sella la
Circular

aprobando el
envió del

expediente

Registra en SIGEX y en 
cuaderno de Registro y 
deriva a Subgerencia de 

Administración 
Documentaría y Archivo

Tiempo Total de Proc 182 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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III.

17. CONSTANCIA NEGATIVA CATASTRAL

CÓDIGO: SGFUC-017

Emitir C ons tanc ia  que  es tab lece  existencia o no de  pred io  en C atastro .

BASE LEGAL
• Ley N° 27806. "Ley de  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que m o d ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M un ic ipa lidades".

• D ec re to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806. Ley de  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

REQUISITOS
• Solic itud d irig ida  al A lca lde  firm ada  por el p rop ie ta rio  o a p o d e ra d o  (legal).

• Plano d e  U b icac ión .

Pago por d e re ch o  d e  tram itac ión .

IV. DURACIÓN
• 395 m inutos. r c wj i ...... y

c

I •

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
V \ \ ,_'
W V  GERENTE

- ..

m j  *

4 ?
\

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

l

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 5 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

5 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona el expediente. 5 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Revisa y deriva a Técnico Asistente. 5 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico Asistente 
Administrativo Verifica expediente e información. 120 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico Asistente 
Administrativo

Revisa base de datos 
constancia.

y elabora 180 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A PR  O)
m TÍ ' i C 

r
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7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico Asistente 
Administrativo Deriva para firma del Subgerente. 5 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Recibe y revisa expediente. 45 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma constancia. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Deriva a Secretaria. 5 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Entrega constancia a ciudadano. 10 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Deriva a archivo. 5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) ü t r r :
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18. PLANO CATASTRAL

III.

IV.

V.

CODIGO: SGFUC-018

INALIDAD
Emitir in form e y Plano Catastral que  se e n cu e n tra n  en la base de  la M un ic ipa lida d .

BASE LEGAL
• Ley N° 27806. "Ley de  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública ’.

• Ley N° 27927, "Ley que m od ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972. "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley de  R egularización d e  H abilitac iones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806, Ley de  Transparencia y A cceso  a la In form ación Pública".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A prueban  R eg lam ento  de  Licencias 
de  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
de  los usos de l suelo del Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  de l á rea  de 
tra ta m ie n to  norm ativo  II de  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam entarios pa ra  las H abilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litan o  d e  Lima".

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ic a n d o  N° de: p a rtid a  registral, tom o , folio, 

asiento o p a rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso  c a rta  pode r de l rep resen tan te .

• C op ia  fe d a te a d a  de  m inuta de  c o m p ra  - ven ta  o Escritura p ú b lica  o Título de 
p ro p ie d a d  inscrita en la SUNARP.

• Pago por d e re ch o  de  tram itac ión .

DURACIÓN
• 337 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX y entrega de 
cargo. 3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M APR  O)
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10

11

12

13

14

15

16

17

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en 
informática

Técnico
Administrativo

Técnico en 
Autocad

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Arma y folia el expediente

Revisa, sella y da V°BC

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
la Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro.________________

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro.

Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente.

Revisa el expediente y saca copio 
del Plano Catastral, solicita Reporte 
Catastral.

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral.

Revisa Reporte Catastral y Elabora 
Plano Catastral preliminar.

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

Evalúa el expediente, el Informe 
Técnico de Planos y el Plano 
Catastral preliminar.

Elabora el Plano Catastral final y 
saca dos copias del mismo (una 
para el expediente y la otra para 
archivo de catastro).______________

Sella y firma el Plano Catastral.

Recibe los documentos y entrega el 
Plano Catastral al administrado 
(firmo sus copias).

Archiva la copia del Plano Catastral.

Refolia el expediente adjuntando el 
Plano Catastral y elabora una 
circular.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

60 min.

30 min.

45 min.

45 min.

40 min.

20 min.

5 min.

8 min.

3 min.

10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
4  9
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18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

19

Subgerencia de 
Aaministración 
Documentaria y 
Archivo

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaria y 
Archivo.

5 min.

20

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Recepciona. registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

21

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) U i l ’ù O



Nombre de Procedimiento: p l a n o  c a t a s t r a l Codigo SGFUC-018A

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

i i C n ic o  m i s a  d i 
PARTES

INICIO D

R ecepc io na  y 
verifica los 

docum entos

TÉC N IC O  A S IS T E N T E
AD M IN ISTRA TIVO

Registra en SIGEX y

1
I•
1
► A rm a y folia el

i
i••
► R evisa , sella

entrega de cargo i1»»1!

e xp ed ien te y da V°B °.

Registra la saiida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana y 
Catastro (SGFUC)

S U B G E R E N T E T ÉC N IC O  DE ARCH IVO

cr>
<r>

C n

. . SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
Unidad Orgánica: URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel 1 /  í%u.,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

S E C R E T A R IA

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

S U B G E R E N T E

Evalúa el 
expediente y 

deriva al técnico 
correspondiente

TÉC N IC O
AD M IN ISTRA TIVO

T ÉC N IC O  EN
IN G EN IER IA

T ÉC N IC O  EN  AU TO CAD

Revisa el expediente 
y saca copia del 
Plano Catastral, 
solicita Reporte 

Catastral

Revisa Reporte 
Catastral y Elabora 

Plano Catastral 
preliminar.

Elabora el Plano
Evalúa el Catastral final y saca

expediente, el dos copias del mismo
Informe Técnico (una para el expediente
de Planos y el y la otra para archivo de
Plano Catastral 1 catastro)

preliminar t / ■ --------^

Realiza consulta 
Catastral en el 

SICAT y elabora 
Reporte Catastral

Evalúa e í archivo 
digital de los planos 
y elabora Informe 

Técnico de Planos.

N° Total de Procesos: 21 Tiempo Total de Proc.: 337 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento p l a n o c a t a s i r a l Codigo SGFUC-018B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel 5 ^ . ,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO MESA DE 
PARIES

IÉCNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TÉCNICO DE ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

TÉCNICO EN 
INGENIERIA

TÉCNICO EN AUTOCAD

Recibe los documentos 1
y entrega el Plano Sella y firma

Catastral al el Plano
administrado (firma sus Catastralcopias)

i

Refolia el expediente 
adjuntando el Plano 
Catastral y elabora 

una circular

CT>

ÏO
C'T
î 'w

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de 
registros y en 

SIGEX

Registra en SIGEX y ett
1
i Firma y sella la

cuaderno de Registro y i Circular
deriva a Subgerencia de aprobando el

Administración envío del
Documentaría y Archivo 1i1 expediente

Archiva la copia 
del Plano 
Catastral.

Asigna número de 
serie y ubicación; 

y archiva el 
expediente.

cTERMINO 3

N" Total de Procesos: 21 Tiempo Total de Proc.: 337 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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Q U E S T O  Y  2  
k*U¿AC!Ón/$/

L jZ f y  FINALIDAD
'—  V /  A ,A p ro b a c ió n  d e  subdivisión y a cu m u la c ió n  de  lotes.

19. PLANO CATASTRAL PARA TRÁM ITE DE ACUM ULACIÓN DE LOTES

CÓDIGO: SGFUC-Ol 9

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27806. "Ley de  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927. "Ley que  m o d ific a  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972. "Ley O rg á n ica  d e  M unic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley d e  Regularización d e  H ab ilitaciones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Supremo N° 043-2003-PCM. "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  de  la 
Ley N° 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• D ecre to  Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  de  Licencias 
de  H ab ilitac ión  U rbana y L icencias d e  Edificación".

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A prueban  el reajuste in tegra l de  la zon ificac ión  
d e  los usos del suelo de l Distrito de  San M iguel q u e  es pa rte  del á rea  de 
tra ta m ie n to  norm ativo  II d e  Lima M etropo litana".

• O rdenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios  pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia d e  Lima".

• O rdenanza N° 341-2001-MML, "A prueban  el Plano del Sistema Vial 
M e tropo litano  d e  Lima” .

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde , in d ica n d o  N° d e  p a rtid a  registral, tom o, folio, 

asiento o pa rtid a  e lec trón ica .

• De ser el caso c a rta  po d e r de l representante .

• C op ia  fe d a te a d a  de  m inu ta  d e  co m p ra  - ven ta  o Escritura púb lica  o Título de  
p ro p ie d a d  inscrita en la SUNARP.

• Plano de  u b ica c ió n  a esca la  1/500 y loca lizac ión  esca la  l / l 0,000 (2 juegos).

• Planos de  A cum u lac ión  co n  ind icac iones d e  linderos y m edidas perim étricas.
nom enc la tu ra  de  vías, c u a d ro  de  áreas, cu a d ro  té c n ic o  de  coo rdena das  UTM 
(Universal Transversal M erca to r) por c a d a  vé rtice  (2 juegos).

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

IV. DURACIÓN
• 440 minutos.

• Pago por d e re ch o  de  inspecc ión  ocular.

_

Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

Subgerencia de
Administración Técnico Recepciona y verifica los
Documentaría y Mesa de Partes documentos.
Archivo

8 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

10

11

12

13

14

15

16

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico 
Mesa de Partes

Técnico
Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en 
Informática

Técnico
Administrativo

Técnico en 
Autocad

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Registra en SIGEX y entrega de 
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella y da V°B°.

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el expediente a 
la Subgerencia de Fiscalización 
Urbana y Catastro.________________

Recepciona y registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de registro.

Evalúa el expediente y deriva al 
técnico correspondiente.

Revisa el expediente y realiza la 
verificación de coordenadas UTM, 
linderos y medidas perimétricas. 
solicita Reporte Catastral.__________

Realiza consulta Catastral en el 
SICAT y elabora Reporte Catastral.

Revisa Reporte Catastral y Elabora 
Plano Catastral preliminar.

Evalúa el archivo digital de los 
planos y elabora Informe Técnico de 
Planos.

Evalúa el expediente, el Informe 
Técnico de Planos y el Plano 
Catastral preliminar.

Elabora e. Plano Catastral final y 
saca dos copias del mismo (una 
para el expediente y la otra para 
archivo de catastro).______________

Sella y firma el Plano Catastral.

Recibe los documentos y entrega el 
Plano Catastral al administrado 
(firma sus copias).

Archiva la copia del Plano Catastral.

15 min.

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.

90 min.

45 min

60 min.

45 min.

50 min.

20 min.

5 min.

8 min.

3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I ST R A T I  V 0 S (M A P R O)
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17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Refolia el expediente y registra en el 
cuaderno de registro la entrega al 
área de conservación catastral.

8 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1

Revisa la documentación y elabora 
Nueva Ficha Catastral y codifica al 
Nuevo Lote Acumulado, actualiza 
en el SICAT.

10 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico -1 Archiva Ficha Catastral y entrega el 
expediente a la secretaria. 5 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Elabora e imprime circular 
(proveído). 10 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Firma y sella la Circular aprobando 
el envío del expediente. 5 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Registra en SIGEX y en cuaderno de 
Registro y deriva a Subgerencia de 
Administración Documentaría y 
Archivo.

5 min.

23

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico en 
Archivo

Recepciona, registra el expediente 
en el cuaderno de registros y en 
SIGEX.

5 min.

24

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico en 
Archivo

Asigna número de serie y ubicación; 
y archiva el expediente. 10 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M APRO)
W r 2 5 Q

J1



Nombro de Procedimiento p l a n o  c a i a s t r a l  p a r a  t r a m i t e  d e  a c u m u l a c i ó n  d e  l o t e s

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

T ÉC N IC O  MF: S A
DE P A R T E S

Codigo SGFUC-019A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

( INICIO )

R ecepcio na  y 
verifica los 

docum entos.

Registra en 
SIGEX y entrega 

de cargo

T ÉC N IC O  A S IS T E N T E
A D M IN ISTRA TIVO

A rm a y folia el 
exp ed ien te

R evisa.
► sella  y da

i•1•t
V °B °

Regisira la salida eñ 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de 

Fiscalización Urbana y 
Catastro (SÜFUC)

O

h **
isa
CJT

S U B G E R E N T E
TÉ C N IC O  DE

AR CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E TÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

Recepciona y 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro

Evalúa el 
expediente y 

deriva al técnico 
correspondiente

N” Total de Procesos

Fvalua el
expediente, el

Informe Técnico
de Planos y el

Plano Catastral
preliminar

Revisa el expediente y 
realiza la verificación de 

coordenadas UTM, 
linderos y medidas 

perimétricas. solicita 
Reporte Catastral

d ev isa  Reporte 
Catastral y Elabora 

Plano Catastral 
preliminar.

Elabora el Plano 
Catastral final y saca 
dos copias del mismo 

(una para el expediente 
y la otra para archivo de 

catastro)

TÉ C N IC O  EN
IN G EN IER IA

TÉ C N IC O  EN  AU TO CAD

Realiza coñsüllá 
Catastral en el 

SICAT y elabora 
Reporte Catastral

T ÉC N IC O  i

Evalúa elärcfiivö 
digital de los planos 

y elabora Informe 
Técnico de Planos

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento p la n o  c a t a s t r a l  p a r a  t ra m it e  de a c u m u la c ió n  de l o t e s Codigo SGFUC-019B Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de •
San Miguel § *

mV¡ n*l

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO  M F S A
DE rARTES

T ÉC N IC O  A S IS T E N IE
A D M IN ISTRA TIVO

S U B G E R E N T E
TÉ C N IC O  DE

A R CH IVO S E C R E T A R IA S U B G E R E N T E T ÉC N IC O
A D M IN ISTRA TIVO

TÉ C N IC O  EN
IN G EN IER IA

TÉ C N IC O  EN AU TO CAD T ÉC N IC O  I

Recibe los documentos 
y entrega el Plano 

Catastral al 
administrado (firma sus 

copias)

Sella y firma 
el Plano 

Catastral.

Refolia el expediente 
adjuntando el Plano 
Catastral y elabora 

una circular

Archiva la copia 
del Plano 
Catastral.

V-—
IO
e n

Elabora e 
imprime 
circular 

(proveído).

Firma y sella la
Circular

aprobando el
envío del

expediente

Recepciona, registra 
el expediente en el 

cuaderno de registros 
y en SIGEX

Registra en SIGEX y en 
cuaderno de Registro y 
deriva a Subgerencia de 

Administración 
Documentaría y Archivo

Asigna número de 
serie y ubicación, 

y archiva el 
expediente

i
( TERMINO )

N" Total de Procesos 24 Tiempo Total de Proc. 440 Minutos

Revisa la doc 
elabora Ni 
Catastral y 

Nuevo Lote 
actualiza e

1

umentación y 
jeva Ficha 
codifica al 
Acumulado,
. el SICAT

r

Archiva Ficha 
Catastral y entrega el 

expediente a la 
secretaria

Elaboración; Gerencia de Planificación y Presupuesto
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20. PLANO TEM ATICO DEL D ISTRITO  A NIVEL DE MANZANA CON 

INFORM ACIÓN DE NOMENCLATURA VIAL, NÚMERO DE CUADROS Y 

HABILITACIÓN URBANA EN FORMATO AO
CÓDIGO: SGFUC-020

FINALIDAD
Establecer estra teg ias y program as d e  la rgo  a lc a n c e  
form al, y c o n ta r  co n  planos de  las áreas urbanas.

p a ra  un le va n ta m ie n to

BASE LEGAL
• Ley N° 27806, "Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  Pública".

• Ley N° 27927, "Ley que  m o d ifica  la Ley N° 27806".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 29090, "Ley de  R egularización d e  H abilitac iones Urbanas y 
Edificaciones".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM. "A p rueban  el Texto Único O rd e n a d o  d e  la 
Ley N° 27806. Ley d e  Transparencia y A cce so  a la In form ación Pública".

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA, "A p rueban  R eg lam ento  d e  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• O rdenanza  N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l d e  la zon ificac ión  
d e  los usos de l suelo de l Distrito d e  San M iguel que  es p a rte  del á rea  de  
tra ta m ie n to  no rm ativo  II de  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza  N° 836-2007-MML, "Aportes reg lam enta rios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas en la Provincia de  Lima".

• O rdenanza  N° 341-2001-MML, "A p rueban  el Plano de l Sistema Vial 
M e tro p o lita n o  d e  Lima".

IV.

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde .

• Pago p o r d e re ch o  d e  tram itac ión .

DURACIÓN
• 88 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Recepciona y verifica el 
documento. 2 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Mesa de 
Partes

Registra en SIGEX indicando el área 
a derivar la Solicitud y entrega de 
cargo.

3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) m - z CJ
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3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Sella y da V°B° a la Solicitud. 3 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva la Solicitud a 
Subgerencia de Fiscalización Urbana 
y Catastro.

5 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en SIGEX y en 
cuaderno de registro la Solicitud 
(correspondencia).

5 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa la correspondencia y entrega 
al Técnico en Autocad. 10 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa la solicitud y elabora el Plano 
en el Sistema. 30 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad Ploteo de Plano (impresión). 15 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella y da V°B° al Plano. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega el 
plano al administrado (firma la 
solicitud como cargo).

5 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en SIGEX y en cuaderno de 
registro la salida de la Solicitud y 
archiva.

5 min.

_________________________________________________________________________________ Q M 2
M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
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21. PLANO TEM ÁTICO DEL D ISTRITO A NIVEL DE MANZANA CON 

INFORMACIÓN DE NOMENCLATURA VIAL, NÚMERO DE CUADROS Y 

HABILITACIONES URBANAS A3

CÓDIGO: SGFUC-021

I. FINALIDAD
Analizar el nivel d e  organ ización  y func iona l d e  la M un ic ipa lida d , de  Formatos de
salida de  im presión A3.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M unic ipa lidades",

• Ley Na 27927, Art. I Ley que m o d ifica  la Ley N° 27806.

• D ecre to  Suprem o N°024-2008-VIVIENDA. "A p rueban  R eg lam ento  d e  Licencias 
d e  H ab ilitac ión  Urbana y Licencias d e  Edificación".

• D ecre to  Suprem o N° 043-2003-PCM, A p rueba n  Texto ún ico  O rd e n a d o  d e  la Ley 
Na 27806, Ley d e  Transparencia y A cceso  a la In fo rm ación  P úb lica ” .

• O rdenanza N° 1098-2007-MML, "A p rueban  el reajuste in tegra l de  la zon ificac ión  
d e  los usos de l suelo del Distrito d e  San M iguel que  es pa rte  de l á rea  de  
tra ta m ie n to  no rm ativo  II de  Lima M e tropo litana ".

• O rdenanza N° 836-2005-MMML, Aportes Reglam entarios pa ra  las Habilitaciones 
Urbanas y Edificaciones.

• O rdenanza NQ 341-2001-MMML. A p rueba n  Plano del Sistema Vial M e tropo litano  
d e  Lima.

III. REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  a l A lca lde .

• Pago por d e re ch o  de  tram itac ión .

IV. DURACIÓN
• 93 m inutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

l

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes Recepciona y verifica el documento. 5 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en Sigex indicando el área 
a derivar la Solicitud y entrega de 
cargo.

5 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Subgerente Sella y da V°B° a la Solicitud. 3 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaria y 
Archivo

Técnico Asistente 
Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva la Solicitud a 
SGFUC.

5 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recepciona y registra en SIGEX y en 
cuaaerno de registro la Solicituü 
(correspondencia).

5 min.

ó

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa la correspondencia y entrega 
al Técnico en Autocad. 10 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad

Evalúa la solicitud y elabora el Plano 
en el Sistema. 30 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Autocad Ploteo de Plano (impresión). 15 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Sella y da V°B° al Plano. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Recibe los documentos y entrega el 
plano al administrado (firma la 
solicitud como cargo).

5 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Registra en SIGEX y en cuaderno de 
registro la salida de la Solicitud y 
archiva.

5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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22. ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

CÓDIGO: SGFUC-022

FINALIDAD
A tenc ión  y o rie n ta c ió n  al con tribuyen te  en gestiones a realizar en Levan tam ien to  
Catastra l.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley de  Bases d e  D escentra lización".

• Ley Na 26300, "Ley de  los Derechos de  P artic ipac ión  y Contro l C iudadanos".

III. REQUISITOS
• C o p ia  d e  DNI.

• C o p ia  de  Partida Registrai.

• C o p ia  de  M inu ta  o Testimonio d e  C om pra

IV. DURACIÓN
• 76 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

Atención al Contribuyente

1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Control y seguimiento de las 
llamadas telefónicas en general. 1 min.

2

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Atender y orientar al público sobre 
las gestiones a realizar y/o 
situaciones de expedientes de la 
Subgerencia.

5 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Orientar al contribuyente a que 
área ir para realizar sus trámites. 5 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Entrega de documentos al 
contribuyente. 2 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Proporcionar la información 
adecuada a los contribuyentes. 2 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M AP R  O)
M i  2 Ü 4

V enta .
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Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Preparar el a^ta  de entrega y/o 
notificaciones.

----------------- C7

5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Actualizar, descargar, recibir 
documentos a través del SIGEX.

5 min.

8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Otras funciones que le asigne la 
Jefatura.

5 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Elaborar los recibos de movilidad, 
administración. 2 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Velar por la imagen de la 
Subgerencia

1 min.

Atención al Contribuyente (Catastro)

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se busca en el SICAT si el predio ha 
pasado inspección ficha completa 
o de oficina.

2 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

De tener el predio inspección se 
procede a imprimir la ficha 
catastral.

5 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se sella y firma copia ficha 
catastral.

1 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se entrega al contribuyente copia 
de ficha catastral.

1 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

De no tener inspección y figurar 
como inspección de control 
externo se procede a programar 
inspección ocular.

1 min. ,

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se registra en el libro de 
inspecciones fecha y hora 
anotando nombres y dirección del 
contribuyente.

5 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se le entrega volante de catastro 
registrando fecha y hora de la 
inspección y se le comunica que el 
interesado debe de venir el día 
programado.

2 min.

Orientación y atención al Contribuyente (Certificados)

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Se Recibe al contribuyente. 2 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se solicita al contribuyente que tipo 
de trámite desea realizar. 5 min.

O ü , u j
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se Informa que documentos se 
deben anexar 2 min.

21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se brinda información sobre el 
procedimiento administrativo a 
seguir (inmuebles).

2 min.

22 Modulo de 
Atención Plataforma Se deriva a plataforma para que le 

giren recibo. 5 min.

23 Subgerencia de 
Tesorería Cajera

Contribuyente tiene aue ir a hacer 
efectivo su pago y de ahí se dirige 
a mesa de partes.

10 min.

VI. FLUJOGRAMA



Nombre ile J’iocedtmionlo a i p n c i ò n  a i  c o n t r i r u y e n  i e  a ì e n c i ó n  a l  c o n t r i b u y e n t e

cr>
C3>

i o
c n

Codigo SGFUC-022A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel C l

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

s e c r e ta r ia

N° Total de Procesos: 23 Tiempo Total de Proc.: 76 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombra de Procedimiento CONT" 'BUYeNTB * ATENC,ÓN AL contribuyente Codlgo SGFUC-022B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel (

T ÉC N IC O  C A T A ST R A L

O
CD

Í O  
CTD 
O j

N° Total de Procesos: 23 Tiempo Total de Proc.: 76 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



—— -|| | | ATENCIÓN Al CONTRIBUYENTE • ORIENTACIÓN Y ATENCIÓN AL
Nombre de Procedimiento COn ir ib i jy e n te  ( c e r t i f ic a d o s ) Codigo SGFUC-022C

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

T ÉC N IC O  A D M IN ISTRA TIVO

INICIO

Se Recibe al 
contribuyente

Se solicita al contribuyente 
que tipo de trámite desea 

realizar.

Se Informa que 
documentos se deben 

anexar.

Se brinda información 
sobre el procedimiento 
administrativo a seguir 

(inmuebles).

CD
i—*•
I v i
e s  
co

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

MODULO DE ATENCIÓN

P L A T A FO R M A

Se deriva a plataforma 
para que le giren recibo

N° Total de Procesos: 23 Tiempo Total de Proc.: 76 Minutos

Municipalidad Distrital de ^
San Miguel

SUBGERENCIA DE TESORERÍA

C A JE R O

Contribuyente tiene que ir a 
hacer efectivo su pago y de 

ahf se dirige a mesa de 
partes

TERMINO J

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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23. INSPECCIONES OCULARES

CÓDIGO: SGFUC-023

$>7 FINALIDAD
Levan ta m ie n to  Catastra l, A c tua lizac ión  Catastra l.

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M unic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley d e  Bases de  Descentralización".

• Ley N° 26300. "Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y Contro l C iudada nos".

REQUISITOS
• C op ia  d e  DNI.

• C op ia  d e  Partida Registrai.

• C op ia  d e  M inuta  o Testimonio d e  C om pra  Venta .

IV. DURACION
• 1,592 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

Inscripción de Nuevo Propietario

1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se toman datos del Contribuyente 4 min.

2

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se Revisa información del SICAT. 7 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se recepciona documentos (minuta, 
escritura pública o partida de 
registros públicos. DNI).

10 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se revisa cuaderno de inspección. 2 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se registra fecha y hora de 
inspección en el cuaderno. 3 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se le entrega folleto de catastro con 
la fecha programada. 2 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Inspección de Campo Ficha Catastral

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ubgerencia de 
Iscalización 
Irbana y

Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Recopilar Información Histórica fichas 
y cartográfica.

Se Revisa en el sistema información 
histórica de contribuyente.

Se recoge equipo necesario oara 
realizar la inspección.

Se dirige con el propietario al predio.

Se Verifica el numero municipal y 
accesos del predio.

Se realiza una vista externa de la 
Construcción.

Se Ingresa al Predio (inspección 
ocular).

Se Entrevista al Propietario.

Se empieza a medir el área 
construida por cada piso.

Se categoriza los acabados y se 
observa otras instalaciones.

Se recepciona documentos de 
propiedad (copias).

Se verifica que estén los documentos 
actualizados.

Se Revisa los planos y se verifica que 
las aéreas coincidan.

Se solicitan documentos adicionales: 
autovalúo, Licencia de construcción, 
declaratoria de fábrica, recibos de 
luz y agua.________________________

f i s ümiqiMl V---  \  C

2 min.

2 min.

min.

15 min.

1 min.

1 min.

1 min.

5 min.

15 min.

5 min.

1 min.

1 min.

5 min.

1 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) X K T T 2 7 Í
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\SUbgerencia de 
loca lización 

'¿ b a ñ a  y 
ca ta s tro

Técnico
Catastral

Se indica al propietario que día debe 
de ir a recoger el documento. 1 min.

22

' Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se regresa al centro de trabajo. 15 min.

Trabajo de Gabinete

23

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

El técnico pasa la información 
recogida en cam po de las aéreas 
verificadas en un plano esquemático.

10 min.

24

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se Calculan las aéreas verificadas 3 min.

25

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se revisa detalladamente los 
documentos recepcionados. 10 min.

26

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se Coteja información de lo aue el 
propietario declara con lo verificaao 
en la inspección (en el sistema 
SANMET)

5 min.

27

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se ingresa Información a Una Rcha 
Catastral (dependiendo la cantidad 
de Unidades Catastrales a Ingresar).

5 min.

28

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Digitación e ingreso de fichas 
catastrales al Sistema SICAT. 5 min.

29

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se espera que el contribuyente 
venga a recoger su ficha catastral 
para continuar con su trámite de 
actualización.

1440 min.

30

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se recibe al contribuyente. 2 min.

31

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se busca ficha original elaborada e 
ingresada. 2 min.

32

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se explica al contribuyente lo aue el 
técnico realizo en la inspección. 5 min.

33

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Solicita firma del Contribuyente en la 
ficha original. 1 min.

34

Subgerencia de 
Rscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se imprime copia de ficha catastral. 2 min.

'̂ mienVoV

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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35

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral Se sella y firma copia ficha catastral. 1 min.

36

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Catastral

Se entrega al contribuyente copia de 
ficha catastral 1 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



Nombre de Procedimiento 5 £ £ S S 5 l  OCUL* " "  ' MKmK,M ° E NUEV0 Codigo SGFUC-023A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel C /  { g * ,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO CATASTRAL

cr>
CD
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N° Total de Procesos 36 Tiempo Total de Proc : 1592 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento ¡ K B S S T  ° CULA" M ' INSPECC,ÔN DE CAMP0 ,F,CHA Codigo SGFUC-023B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel l m tg u m  I

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO CATASTRAL

cr>
c:>

ÏO

O *

N° Total de Procesos: 36

( INICIO

Recopilar Información Histórica fichas y cartográfica

Se Revisa en el sistema información histórica de contribuyente

Se recoge equipo necesario para realizar la inspección.

Se dirige con el propietario al predio

Se Verifica el numero municipal y accesos del predio

/ |  | \  j i r
\§? l— •»•••- J s

Se realiza una vista externa de la Construcción

Se Ingresa al Predio (inspección ocular).

Se Entrevista al Propietario.

Se empieza a medir el área construida por cada piso

Tiempo Total de Proc.: 1532 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento S E E K ? -  0CULARES * IN9'’ECCIÓN DE CAMPO <F,CHA Codigo SGFUC-023C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel SUS«*.

TÉC N IC O  C A T A ST R A L

CT>
CD

C'J

N" Total de Procesos 36 Tiempo Total de Proc.: 1592 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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URBANA Y CATASTRO

MLinicipalidad Distrital de
San Miguel r n t g u » !

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

T ÉC N IC O  C A T A ST R A L

cr>
<=>

Í O

• s i
N° Total de Procesos: 36 Tiempo Total de Proc.: 1592 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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24. REGISTRO DE EXPEDIENTES APERTURADOS

CÓDIGO: SGFUC-024

Sancionar, Multar.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ica  de  M unic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley d e  Bases d e  Descentralización".

• Ley N° 26300, “ Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y C ontro l C iudada nos".

III. REQUISITOS
Expediente y /o  C orrespondencias.

IV. DURACIÓN
• 46 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora Se recepciona los expedientes y 
correspondencias. 2 min.

2
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora Ambos se registran en el libro de 
ingresos. 2 min.

3
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora
Se derivan los expedientes por PIM 
que faltan liquidar al técnico 
inspector.

2 min.

4
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora

Se derivan las correspondencias de 
quejas por filtraciones de agua etc. 
Que solicitan inspección al técnico 
inspector.

2 min.

5
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora

Se registran las PIM canceladas 
anexando el comprobante al 
expediente y reportando su 
valorización total a GDU.

5 min.

6
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora
Se registran las PIM colocadas por el 
personal de policía Municipal 
destacado en el área.

6 min.

7
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora
Se anexan los recursos de 
reconsideración e impugnación a 
los expedientes.

6 min.

8
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora

Se controla el piazo de 
presentación de recursos 
impugnatorios a la resolución 
notificada.

2 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
W 2 7 ¿
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9
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora

Se elabora un memorándum y se 
envía a Subgerencia de Tramite 
Documentario y Archivo, para 
verificación de recurso.

6 min.

10
Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora Se entrega memo a secretaria. 3 min.

11
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora Se da visto bueno sella y firma 2 min.

12
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora Se envía expediente a trámite 
documentario 3 min.

13
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y Catastro

Coordinadora
Si la PIM es declarada 
improcedente se deriva el 
expediente a Archivo SGADA

5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



Nombre de Procedimiento r e g i s t r o  d e  e x p e d i e n t e s  a p e r t u r a o o s Codigo SGFUC-024A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de 4̂
San Miguel f j

COORDINADORA

cr>
CT5

IO
CO
o

N° Total de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.: 46 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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" • .

IV.

V.

25. RESOLUCION Y ASESORÍA LEGAL DE MULTAS

CÓDIGO: SGFUC-025 

FINALIDAD

Q ue pase al á rea  co rrespond ien te  pa ra  que  se dé  cum p lim ien to  a la m ed ida  
p ecun ia ria  pa ra  que el in frac to r tom e  c o n o c im ie n to  y las regu la rice .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 27783. "Ley de  Bases de  Descentra lización".

• Ley Na 26300, "Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y Contro l C iudadanos". 

REQUISITOS
• Expediente de  Q ueja  o solic itud d e  inspecc ión .

DURACIÓN
• 47 días y 128 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

Atención al Contribuyente

1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Se recepciona correspondencia, 
expediente, queja, o solicitud de 
Inspección.

2 min.

2

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Se verifica expediente, queja o 
solicitud de inspección. 5 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Si es correspondencia se recibe al 
administrado en el despacho de 
fiscalización o plataforma.

5 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Se toman datos y se realiza el 
llenado de formato de atención al 
contribuyente.

6 min.

Proyecto de Resoluciones

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Recepciona Expediente papeleta 
de Infracción municipal. 2 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Se verifica si tiene descargo o no 
con ayuda del SIGEX y si se resuelve 
o no.

2 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Asistente Legal Se elabora resolución con o sin 
descargo. 15 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A R R O )
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Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Asistente Legal

Se Imprime resolución con V.B del 
asistente legal y firma del 
funcionario.

5 min.

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Secretario Se entrega a la secretaria para su 

envió a jefatura. 2 min.

10

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Secretaria Se coloca número de resolución y 

fecha. 2 min.

11

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Técnico

Fiscalización Se envía al notificador. 5 min.

12

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Secretaria

El administrado tiene 15 días para 
impugnar esa resolución según ley 
27444 esa fecha el expediente será 
remitido a verificación de recurso. 
(Ayudo SIGEX).____________________

15 días

13

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Técnico

Fiscalización

Si se presenta recurso impugnatorio 
la sola restricción tiene un plazo de 
30 días para resolver el indicado 
recurso.

30 días

14

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Técnico

Fiscalización

Si es que el administrado no subsana 
la medida pecuniaria y 
complementaria de lo PIM. los 
actuados serán remitidos a la 
SGADA, para verificación de 
recursos y de ahí será remitido a la 
SGRT y ejecutoria Coactiva.________

2 días

Absoluciones Legales de consultas diversas

15

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Abogado

Se recibe el proveído 
(procedimiento del TUPA y otros 
documentos).

2 min.

16

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

Abogado Se elabora un informe, y sella. 30 min.

17

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Secretaria Se remite a despacho que lo solicito. 5 min.

Verificación de Plazos

18

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Secretaria

Se recibe expediente o 
correspondencia (procedimiento 
sancionador, queja, tupa).

2 min.

19

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Técnico

Fiscalización
Se verifica según el silencio 
administrativo. 5 min.

20

Subgerencia
Fiscalización
Urbana
Catastro

de

y
Técnico

Fiscalización
Se elabora un informe, se da visto 
bueno y sella. 10 min.
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21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria
Se deriva a la secretaria para que se 
entregue a despacho para V.B del 
Subgerente.

2 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Culminado el Procedimiento se 
notifica al administrado para su 
recojo o envió, y una vez notificado 
la presente se envía al archivo 
central.

10 min.

23

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria De venir el administrado se le 
atiende en recepción. 8 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalización

Se programa en el cuaderno de 
inspección visita. 2 min.

25

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria Se asigna técnico a enviar para 
realizar la inspección. 1 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O  S( M AP R  O) M i

c
o



Nombre de Procedimiento r e s o l u c i ó n  y  a s e s o r í a  l e g a l  d e  m u l t a s Codigo SGFUC-025A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel f j  ^ ue,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO DE 
FISCALIZACIÓN SECRETARIA A S IS T E N T E  LE G A L

c INICIO

Se recepciona correspondencia, 
expediente, queja, o solicitud de 

Inspección

Se verifica expediente, queja o 
solicitud de inspección.

Si es correspondencia se recibe al 
administrado en el despacho de 

fiscalización o plataforma.

Se toman datos y se realiza el llenado de 
formato de atención al contribuyente

cr>
CD

I O
Co 
fcXr -

N" Total de Procesos

Recepciona Expediente papeleta de 
Infracción municipal.

Se verifica si tiene descargo o no con 
ayuda del SIGEX. y si se resuelve o no

Se entrega a la secretaria para su 
envió a jefatura.

Se elabora resolución con o sin 
descargo

Se Imprime resolución con V B del 
asistente legal y firma del funcionario.

25 Tiempo Total de Proc.: 47 Días y 128 Minutos. Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento r e s o l u c i ó n  y  a s e s o r í a  l e g a l  d e  m u l t a s Codigo SGFUC-025B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel ^ J míguul

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

T É C N IC O  DE
F I8 C A IIZ A C IÓ N

S E C R E T A R IA A S IS T E N T E  LE G A L A BO G A D O

Se envia al notificador Se coloca número de resolución y 
fecha

Si se presenta recurso impugnatorio la 
sola restricción tiene un plazo de 30 

días para resolver el indicado recurso.

Si es que el administrado no subsana la medida 
pecuniaria y complementaria de la PIM los 
actuados serán remitidos a la SGADA. para 

verificación de recursos y de ahí será remitido a la 
SGRT y ejecutoria Coactiva

El administrado tiene 15 días para impugnar 
esa resolución según ley 27444 esa fecha 

el expediente será remitido a verificación de 
recurso (Ayuda SIGEX)

Se recibe el proveído (procedimiento 
del TUPA y otros documentos).

Se verifica según el silencio 
administrativo.

Se recibe expediente o 
correspondencia (procedimiento 

sancionador, queja, tupa)

Se elabora un informe, se da visto 
bueno y sella.

( O _________
CD

Í O
Co
O í

N° Total de Procesos: 25 Tiempo Total de Proc.: 47 Días y 128 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento h'-soi u c i ó n  y  a s f s o r í a  l e o a l  d e  m u l t a s Codigo SGFUC-025C . .  SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
Unidad Orgánica: URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel %J | L

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO DE 
FISCALIZACIÓN SECRETARIA ASISTENTE LEGAL ABOGADO

Culminado el Procedimiento se 
notifica al administrado para su recojo 

o envió, y una vez notificado la 
presente se envía al archivo central

Se programa en el cuaderno de 
inspección visita.

cr>
c i>
H -> 
Í O
C o
CTj

Se deriva a la secretaria para que se 
entregue a despacho para V.B del 

Subgerente.

De venir el administrado se le atiende 
en recepción.

Se asigna técnico a enviar para 
realizar la inspección.

c TERMINO

N° Total de Procesos: 25 Tiempo Total de Proc : 47 Días y 128 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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26. ELABORACIÓN DE ACTA DE FISCALIZACION

CÓDIGO: SGFUC-026

C ontribuyen te  por quejas rec ib idas

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972. "Ley O rgán ica  de  M un ic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley d e  Bases d e  D escentra lización".

• Ley Na 26300, "Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y C ontro l C iu dada nos” .

III. REQUISITOS
• C orrespondencia . Memos, Informe, reclam os.

IV. DURACIÓN
• 329 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

Recepción de Correspondencia

1

Subgerencio de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Se recibe correspondencia, 
memos. informes reclamos 
verbales, cartas de paralización, de 
las áreas GDU, Obras privadas de 
obras, publicas, policía municipal y 
participación vecinal.

2 min.

2

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Secretaria

Se establece el tipo de reclamo 
que puede ser: Construcción sin 
Licencia, Daños a terceros, 
Filtraciones, Falta de Tarrajeo. Uso 
de la vía pública por construcción. 
Anuncios, Paralizaciones de Obras, 
Construcciones
Antirreglamentarias, Construcción 
Retiro Municipal, Falta de Cerco 
Perimètrico, Puertas y Ventanas sin 
Autorización o Antirreglamentarias, 
Queja por construcción o uso de 
área común, Liquidaciones. Casos 
por expedientes de sanción.

1 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Se aeriva a Jefatura para su 
Observación. 15 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalizador Se deriva a Técnico Fiscalizador. 1 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) t t t

FINALIDAD
A tenc ión  al

ÍO C
i
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Subgerencia de 
iscalización 
rbana y

;?fcatastro

Técnico
Fiscaiizador

Se programa una inspección 
estableciéndose fecha y hora.

10

11

12

13

14

15

16

17

Inspección Ocular
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se dirige al predio con Policía 
Municipal.

Al llegar al predio se entrevista con 
el reclamado y reclamantes.

Se toman Fotografías del lugar.

Técnico
Fiscaiizador

Si se requiere se solicitan 
documentos adicionales como 
Ficha registrai, Planos etc.

Elaboración de Acta de Fiscalización
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
ñscalizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se procede a Llenar el Acta de 
Fiscalización.

Se procede a firmar el acta por 
parte de los involucrados.

Si es el caso en ese momento se 
sanciona si se tiene datos del 
Infractor.

Si no se regresa al área a buscar 
información.

Elaboración de Informe
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro
Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y
Catastro

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se realiza 
fotografía.

un informe con

Se elaboran carta dando plazo 
para que se realicen los trabajos 
necesarios según tipo de reclamo o 
si no se elabora carta de 
conciliación donde se establece la 
fecha en que tiene que acercarse 
al área.

Se notifica al infractor fijando una 
fecha.

Al término del plazo se realiza una 
nueva inspección y se verifica si 
cumplió con lo indicado en la 
carta.

5 min. enwt „

30 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

40 min.

20 min.

40 min.

60 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
W Í 2 3 8
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Sanción

18

Subgerencia de 
Rscaiización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalizador

Se emite un nuevo informe o si no 
se sanciona. 30 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Fiscalizador

Si se sanciona se deriva a policía 
municipal para que emita 
papeleta.

15 min.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------& M 2 S 9
M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O )  
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Nombre de Procedimiento f i  a b o r a c i ó n  d p  a c  i a  d f  f i b c a i  i l a c i ó n  i n s p e c c i ó n  o c u l a r
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CO

Codigo SGFUC-026B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

CUETO CAI ITE R A /  « ? /

__*V«>-

TÉCNICO FISCALIZADOR

N° Total de Procesos 20 Tiempo Total de Proc.: 329 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



K. „  ,, _____._____ . ELAflORACIÓN OB ACTA DE FISCALIZACIÓN
N om bra da P roced im ien to  ACIA rmcAU/AC(ÓN

E L A B O R A C IÓ N  DE
Codigo: SGFUC-026C Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN

URBANA Y CATASTRO
Municipalidad Distrital de p
San Miguel ÍXu.i

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

T ÉC N IC O  FISC A L IZ A D O R

cr> 
cz>

i'-o
c o

N" Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc : 329 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombro do Procedimiento; E S S f * "  “  * " *  “  r,K*tl2AC'0N ELABORACIÓN DE Codigo SGFUC-026D . . SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
Unidad Orgánica: URBANA V CATASTRO

Municipalidad Distrital de 1 ^  
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO FISCALIZADOR

cr>
C D

IO
CO
O J

Nn Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc : 329 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombtn d n  Procedimiento pi a h o w a c i ò n  h i  a c i a  d i  r i b c a l i / a c i ó n  s a n c i ó n Codigo SGFUC-026E Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel C J  ¡ ¡L *

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO FISCALIZADOR

c INICIO )

cr>
c d

; cuno chueri/  -r
C5£R£nte y  { 

-------

i r

Se emite un nuevo informe o si no se sanciona

r

Si se sanciona se deriva a poiicia municipal para que emita papeleta

i rc TERMINO )

r o
t o

N° Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc.: 329 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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27. ACTUALIZACIÓN CARTOGRAFICA DEL DISTRITO

CÓDIGO: SGFUC-027

I. FINALIDAD
A ctua lizac ión  de  la base histórica C a rto g rá fica  de l Distrito.

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ica  de  M unic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley d e  Bases de  Descentra lización".

• Ley N° 26300, "Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y Contro l C iu d a d a n o s ” .

III. REQUISITOS
• Actua liza  la Base d e  Datos de l Distrito.

IV. DURACIÓN
• 52 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía

Se recepciona documentos internos 
(Memos, Informes etc.). 1 min.

2

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se busca Base Grafica Histórica. 5 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se edita base grafica histórica. 30 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se guarda base histórica. 15 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Se deriva y se informa de la 
modificación a la Jefatura. 1 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)



Nombre de Procedimiento a c tu a i i /a c ió n  c a r io o r a f i c a  d e l d is t r i t o Codigo SGFUC-027A , , SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN 
Unidad Orgánica: URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de 4̂  
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO EN CARTOGRAFIA SUBGERENTE
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se deriva y se informa de la modificación a la 
Jefatura

TERMINO

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



m #guw l MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

28. ELABORACIÓN DE PLANO DE UBICACIÓN Y PLANO PERIM ETRICO

CÓDIGO: SGFUC-028 

FINALIDAD
Elaborar un Plano d e  U b icac ión  y Perim ètrico.

BASE LEGAL
• Ley N° 27972 "Ley O rg á n ica  de  las M un ic ipa lidades".

• Ley N° 27783, "Ley d e  Bases de  la Descentra lización".

• Ley N° 26300, "Ley d e  los Derechos d e  P artic ipac ión  y C ontro l C iudadanos".

III. REQUISITOS
• M em orándum  de l á rea  so lic itan te  y /o  solic itud d e  despach o .

IV. DURACIÓN

• 235 m inutos. Í*t /  /
w y .. ...........
* T \  I VjID 'U/ERA

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO J K

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se recibe memorándum e informe. 1 min.

2

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía

Se dirige al lugar a realizar 
inspección ocular. 30 min.

3

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía

Se procede a realizar la verificación 
y medición. 60 min.

4

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se toma nota de lo verificado. 10 min.

5

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se dirige al centro laboral. 30 min.

6

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se busca la base grafica. 5 min.

7

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía

Se ubica la zona de interés a 
modificar. 1 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) D i m  9  7



8

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se genera un nuevo archivo. 1 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se plotea. 5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se elabora memoria descriptiva 60 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico en 
Cartografía Se imprime memoria descriptiva. 1 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Se deriva a Jefatura para V°B°. 1 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Elabora Informe al área solicitante. 30 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)

oeuas



Nombre de Procedimiento 1 » ahohaciòn di pi ano di uhicaciòn v pi ano perimetrico Codigo SGFUC-028A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO EN CARTOGRAFIA

<r>
C D

ivo
c o

SUBGERENTE

N° Total de Procesos 13 Tiempo Total de Proc. 235 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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29. CERTIFICADO DOM ICILIARIO

CODIGO: SGFUC-029

FINALIDAD
Emitir C e rtifica d o  Dom iciliario solo pa ra  fines Judiciales o Electorales.

BASE LEGAL
• Ley N° 27839, "Ley que  es tab lece  la a tribuc ión  a exped ir ce rtificac iones 

dom icilia rias a los Notarios Públicos".

• Ley N° 28862, "Ley que elim ina la a tribuc ión  de  la Policía N ac iona l de l Perú a 
exped ir C ertificados Domiciliarios".

• Ley N° 27972, "Ley O rgán ica  d e  M un ic ipa lidades".

• D ecre to  d e  A lca ld ía  N° 022-2006-MDSM, "Establece los requisitos pa ra  el 
o to rg a m ie n to  de l C e rtificado  D om icilia rio".

IV.

V.

REQUISITOS
• Solicitud d irig ida  al A lca lde, in d ica n d o  nom bre  y d irecc ión .

• C op ia  de l D ocum en to  de  id e n tid a d  de l solic itante.

• C op ia  de l re c ib o  d e  luz, a g u a  o  te lé fono  o cua lqu ie r o rto  d o c u m e n to  d onde  
obre  el dom ic ilio  m ateria  d e  solicitud.

• R ecibo d e  p a g o  del de recho  d e  trám ite .

DURACIÓN
• 173 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

, QiStfii

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1 Secretaría
General

Atención al 
Contribuyente

Se Informa al contribuyente los 
documentos que se necesita 
(Declaración Jurada, recibo luz o 
agua, contrato de alquiler).

5 min.

2 Secretaria
General

Atención al 
Contribuyente

Se hace entrega del formulario de 
solicitud y Declaración Jurada. Se 
informa al contribuyente que el 
trámite demora tres días hábiles.

3 min.

3 Secretaría
General

Atención al 
Contribuyente

El contribuyente presenta los 
formularios de Solicitud y 
declaración Jurada para ser 
revisados.

10 min.

4 Secretaría
General

Atención al 
Contribuyente

Se emite y genera recibo de pago 
(valor de 15 nuevos soles).

1 min.

5 Subgerencia de 
Tesorería Cajera Emite el recibo cancelado por el 

contribuyente. 15 min.

6

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico 
Mesa de Partes

Se presenta la documentación 
respectiva por mesa de partes.

2 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
W 3 0 1
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'\ub ge renc ia  de 
^Administración 
ffl>ocumentaria y 
rA^chivo

Técnico 
Mesa de Partes

Se ingresa correspondencia al 
SIGEX.

— V»A WT.r r*Ta W V q * *

3 min.

r 8

r Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se recepciona la correspondencia 
ael Certificado Domiciliario. 5 min.

9

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se recepciona correspondencia en 
el SIGEX y se deriva al técnico 
correspondiente.

5 min.

10

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se programa inspección ocular al 
domicilio. 2 min.

11

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Revisa el plano de sectores para 
saber donde está ubicado el 
inmueble.

5 min.

12

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se dirige a efectuar la verificación 
correspondiente al lugar 
programado.

20 min.

13

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Verifica el predio, numeración, calle, 
manzana, lote, y urbanización. 5 min.

14

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se entrevista al administrado 
(pregunta si vive en el inmueble, si 
es propietario o inquilino o pariente 
del dueño etc.) para que tramite 
necesita el Certificado Domiciliario.

10 min.

15

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Se realiza informe interno sobre el 
certificado domiciliario. 10 min.

16

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo Retomo a la Municipalidad. 20 min.

17

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Verifica información del inmueble en 
el SICAT. 5 min.

18

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Elabora el Certificado Domiciliario (1 
original y 1 copia).

10 min.

19

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Sella y firma del técnico 
responsable. 2 min.

20

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente Evalúa para su V°B° y firma. 5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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21

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Subgerente
Devuelve al Técnico Administrativo 
el certificado debidamente s¿llado 
y firmado.

20 min.

22

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana v 
Catastro

Técnico
Aaministrativo

Efectúa la entrega del certificado al 
contribuyente (1 original). 2 min.

23

Subgerencia ae 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

El contribuyente firma el acta de 
entrega original, devuelve al 
técnico el original y una copia del 
certificado.

3 min.

24

Subgerencia de 
Fiscalización 
Urbana y 
Catastro

Técnico
Administrativo

Procede a Archivar Copia del 
Certificado. 5 min.

VI.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ]
M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O )

FLUJOGRAMA

C
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Nombre de Procedimiento CIRTWCADO d o m i m i  ia h i o

SECRETARÍA GENERAL

ATENCIÓN Al 
CONTRIBUYENTE

<Zr>
CD

c o  
o

N° Total de Procesos 24

SUBGERENCIA DE TESORERÍA

CAJERO

$ 2 2 0 ^  ̂

Codigo SGFUC-029A Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO DE MESA DE PARTES

Tiempo Total de Proc. 173 Minutos

Municipalidad Distrital de
San Miguel

0 ■
m U g trn l

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombro d o  Procedimiento c c r i i»  ic a d o  o om ic ii iamio

SECRETARIA GENERAL

ATENCIÓN Al 
CON1RIHUYEN1E

•O

C-0
< o

SUBGERENCIA DE TESORERIA

CAJERO

lSl
\

jfj

, ka«ueu > CAIY£Ra>
Er e n t e  

^amien'ú'^

Codigo SGFUC-029A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN 
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO DE MESA DE PARTES

Municipalidad Distrital do ^  
San Miguel f j  | |

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

N" Total de Procesos: 24 Tiempo Total de Proc : 173 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento CiRtiriCADo do m icilia rio Codigo SGFUC-029A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel m ig u e !

SECRETARIA GENERAL

ATENCIÓN AL 
CONIRIBUYFNTE

3

•4»

3
3

-J -

SUBGERENCIA DE TESORERIA

CAJERO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO DE MESA DE PARTES

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN URBANA Y CATASTRO

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Sella y firma del técnico 
responsable

Efectúa la entrega del 
certificado al contribuyente (1 

original).

Devuelve al Técnico 
Administrativo el 

certificado debidamente 
sellado y firmado.

El contribuyente firma el acta 
de entrega original, devuelve 

al técnico el original y una 
copia del certificado.

Procede a Archivar Copia del 
Certificado

SUBGERENTE

Evalúa para su V°B° 
y firma

c )

N° Total de Procesos 24 Tiempo Total de Proc.: 173 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto


