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C m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y
CATASTRO

(Procedimient

1 Certificado de numeracion.
2. Certificado de jurisdiccion.
3. Certificado de nomenclatura.

4. Visacion de planos y memoria descriptiva para tramite judicial o notarial de titulo
superior 6 prescripcion adquisitiva.

5. Constancia de posesion para fines de otorgamiento de servicios.
6. Subdivision de lote urbano.

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

8. Habilitacion urbana obra nueva. Modalidad C con evaluacion previa de la comisiéon
técnica de habilitaciones.

9. Habilitacion urbana obra nueva. Modalidad D, con evaluacién previa de la comisién
técnica de habilitaciones urbanas.

10. Recepcion de obras de habilitacion urbana.
11. Regularizacién de habilitaciones urbanas ejecutadas Modalidad B
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Regularizociéon de habilitaciones urbanas ejecutadas Modalidad C y D.
Independizacion de terrenos risticos.

Valorizacion de aportes.

Constancia de linderos, medidas perimétricas y areas.

Constancia de Cdédigo Catastral.

Constancia negativa Catastral.

Plano Catastral.

Plano Catastral para tramite de acumulaciéon de lotes.

Plano tematico del distrito a nivel de manzana con intormacién de nomenclatura
Vial, nUmero de cuadros y Habilitacién Urbana en formato AO.

Plano tematico del distrito a nivel de manzana con informacién de nomenclatura
Vial, niumero de cuadros y Habilitaciones Urbanas A3.

Atencion al contribuyente.

Inspecciones oculares.

Registro de expedientes aperturados.

Resolucion y asesoria legal de multas.

Elaboracion de acta de fiscalizacion.

Actualizacién cartogréafica del distrito.

Elaboracién de plano de ubicacién y plano perimeétrico.

Certificado domiciliario.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL (,l

1. CERTIFICADO DE NUMERACION

CODIGO: SGFUC-OO0I

FINALIDAD
Otorgar certificado de numeracion de ficha al administrado de acuerdo a la
normatividad vigente.

BASE LEGAL

Ley N° 27927, "Ley que modifica articulo 10de la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Decreto Supremo N°0l 1-2006-VIVIENDA, "Reglamento Nacional de
Edificaciones”.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registral, tomo, folio,
asiento o partida electrénica.

De ser el caso carta poder del representante.

Copia fedateada de minuta de compra - venta o Escritura publica o Titulo de
propiedad inscrita en la SUNARP.

Copia fedateada de Declaratoria de Fabrica o copia fedateada de
Declaratoria de Fabrica o copia de fabrica, caso contrario s cuenta con
licencia de construccion y/o finalizacibn de obra expedidas por Ia
Municipalidad Distrital de San Miguel, en la solicitud mencionar el N° de
expediente y el afo.

Plano de ubicacion y distribucion para Plano de ubicacién y, firmado y sellado
por la entidad competente.

Reglamento interno de propiedad horizontal, de encontrarse en el régimen de
propiedad exclusiva comun.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia ae
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Cargo:

Técnico
Mesa de Partes

Técnico
Mesa de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Descripcién de la accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
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
circulacion y deriva el expediente a
Subgerencia de Fiscalizacion
Urbana y Catastro (SGFUC).

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

Evalia el expediente y deriva al
Técnico correspondiente.

Realiza consulta Catastral en el
SICAT y elabora Reporte Catastral.

Evalla el expediente y programa la
Inspeccién Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular.

Retorno a la Municipalidad.

Verifica informacién en planos
catastrales y planos de lotizacién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

10 min.

15 min.

30 min.

20 min.

20 min.

20 min.

15 min.
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Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

y

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracién

de

Documentaria y

Archivo

FLUJIOGRAMA

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Técnico -1

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AD

Elabora el Informe Técnico y el
Certificaao de Numeracion
preliminar, asigna numeracion vy
registra en cuaderno de
certificados.

Revisa el expediente, el Informe
Técnico y el Certificado de
Numeracién preliminar 'y da
aprobacién.

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

Sella y firma el Certificado de
Numeracién y sus copias.

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

Archiva la copia del Certificado de
Numeracion.

Refolia el expediente y registra en el
cuaderno de registro la entrega al
area de conservacion catastral.

Revisa la documentacion y elabora
Nuevas Fichas Catastrales y
actualiza en el SICAT.

Archiva la Ficha Catastral y entrega
el expediente a la secretaria.

Elabora e circular

(proveido).

imprime

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigno nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

S(H &P RO >:

45 min.

15 min.

15min.

5 min.

5 min.

3 min.

8 min.

20 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.
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Municipalidad Distrital de ™

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
San Miguel

Codigo; SGFUC-001A Ui Ani
oaigo Unidad Organica URBANA Y CATASTRO

Nombre de Procedimiento certificado de numeracion

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO MESA DE TECNICO ASISTENTE - TECNICO .
PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO TECNICO -1
INICIO
Recepciona y
verifica los
documentos
) k
Registra en SIGEX i |
indicando el area a Arma y folia el Revisa, sella
derivar el expediente expediente_ y da V°B°
y entrega de cargo 1 é
Rggistra !a saiid_a ef Recepciona y Realiza consulta
hoja de circulacion y registra el Eval_ua el Catastral en el
expediente y SICAT y elabora

deriva el expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y

expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro.

deriva al Técnico
correspondiente

Reporte Catastral

Catastro (SGFUC)
Evalta el
expediente y
programa la |
Inspeccion
Ocular
Cr>
<r>

N" lolal de Procesos 27 Tiempo Total de Proc 315 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento certificado de numeracion

Codigo SGFUC-001B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico mesa de
partes

CD
—-
hx-*
Ct

N" lotnl de Procesos

TECNICO asistente
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

TECNICO DE ARCHIVO

315 Minutos

Unidad Organica

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Revisa el
expediente, el
Informe
Técnico y el
Certificado de
Numeracién
preliminar y da
aprobacion

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Realiza
Inspeccién Ocular

Retomo a la
Municipalidad

Verifica
informacion en
planos catastrales
y planos de
lotizacion

Elabora el Informe
Técnico y el Certificado
de Numeracion
preliminar, asigna
numeracion y registra en
cuaderno de
certificados

Municipalidad Distrital de.
San Miguel

TECNICO |

mSiix1



Nombre de Procedimiento

certificado de numeracion

Codigo SGFUC-001C  Unidad Organica

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico mesa de
partes

cr>

N" lotal de Procesos

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA

Recibe los documentos
y entrega el Certificado
de Numeracion al
administrado (firma las
copias)

Refolia el expediente y
registra en el cuaderno
de registro la entrega al
area de conservacion
catastral

Elabora e imprime
circular (proveido).

315 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Sella y firma el

Certificado de

Numeraciéon y
sus copias

TECNICO

ADMINISTRATIVO TECNICO -1

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

Archiva la copia
del Certificado de
Numeracién

Revisa la
documentacién y
elabora Nuevas
Fichas Calasti ales
y actualiza en el
SICA1

Archiva la Ficha

Catastral y entrega el

expediente a la
secretaria

Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto

» W
miguol



Nombre de Procedimiento: certificado de numeracion

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

TECNICO M f SA DF
PARTES

cr>

CD
L%

h*1

N" Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE

27

ADMINISTRATIVO

Codigo SGFUC-001D  Unidad Organica

DOCUMENTARIA'Y ARCHIVO

SUBGERENTF

Tiempo Total de Proc.

TECNICO DE ARCHIVO

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

Asigna nimero de
serie y ubicacion;
y archiva el
expediente

‘ TERMINO

315 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

fASISSIGfXyen
cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de .
Administracion =
Documentaria y Archivo .
(SGADA) |

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Firma y sella la
Circular
aprobando el
envio del
expediente

San Miguel

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

TECNICO - 1



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL LizI*.

2. CERTIFICADO DE JURISDICCION
CODIGO: SGFUC-002

FINALIDAD
Establecer los requisitos y tramites que la Subgerencia debe seguir para la
obtenciéon del Certificado de Jurisdiccion.

II. BASE LEGAL
e Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806".
e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades".
e Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion”.

e Decreto Supremo N°011-2006-VIVIENDA, "Reglamento Nacional de
Edificaciones".

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

e Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

e Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

e Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

M. REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registral, tomo, folio,
asiento o partida electronica.

« De serelcaso carta poder del representante.

e Copia fedateada de minuta de compra - venta o Escritura publica o Titulo de
propiedad inscrita en la SUNARP.

e Pago por derecho de tramitacion.

IV. DURACION
. 270 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° U”,'d?d ) Cargo: Descripcion de la accidn: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los .
1 . 8 min.
Documentaria y Mesa de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . - .
7 i . Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Mesa de Partes
. cargo.
Archivo
m |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMSTRATIVOS(MAPRO)
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10

13

14

15

16

Subgerenda

Administracion

de

Documentaria y

Archivo

Subgerenda

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerenda

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerenda
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

y

de

y

de

y

de

y

de

y

de

y

de

de

de

de

de

y

Técnico Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Arma y folia el expediente.

Revisa, sello y da V°B°.

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

Recepciona y registra el expediente

en SIGEXy cuaderno de registro.

Evalla el expediente y deriva al
Técnico correspondiente.

Realiza consulta Catastral en el
SICAT y elabora Reporte Catastral.

Revisa el expediente y programa la
inspeccion Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular.

Retomo a la Municipalidad.

Verifica informacién en
catastrales.

planes

Elabora el Informe Técnico y el
Certificado de Jurisdiccion
preliminar, asigna numeracion vy
registra en cuaderno de
certificados.

Revisa el expediente, el Informe
Técnico y el Certificado de
Jurisdiccion preliminar y da
aprobacion.

Elabora el Certificado de

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

8 min.

3 min.

5 min.

5 min.

10 min.

15 min.

30 min.

20 min.

10 min.

20 min.

15 min.

30 min.

15 min.

25 min.
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18

19

20

22

23

24
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
FLUJOGRAMA

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Sella y firma el Certificado de
Jurisdiccion y sus copias.

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

Archiva la copia del Certificado de
Jurisdiccion.

Refolia el expediente adjuntando la
copia del Certificado de Jurisdiccién
y elabora una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna nimero de serie y ubicacién;
y archiva el expediente.

MANUAL DB PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT] VO2fw APRrRO)
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T ol
mo»

5 min.

5 min.

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.






SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento certificado de jurisdiccion Codigo SGFUC-002B ni roani .
g Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel rmiguol
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
TECNICO MESA DE TECNICO ASISTENTE p TECNICO
PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Realiza Inspeccion
Ocular.
Retorno a la
Municipalidad
Verifica informacion
en planos
catastrales y planos
de lotizaclén
Revisa el Elabora el Informe
expediente, el Técnico y el Certificado
Informe Técnico y el de»Nymerau»on
Certificado de preliminar, asigna
Numeracién numeracion y registra en
preliminar y da cuaderno de certificados
aprobacién
<r>
cr> )
ro
ro

N° | otal de Procesos: 24 Tiempo Total de Proc.: 270 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: certificado de jurisdiccion

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

N" lolal de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

24

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.

Codigo SGFUC-002C  unidad Organica:

TECNICO DE ARCHIVO

Recepciona, registra
el expediente en el
cuaderno de registros
yen SIGEX

Asigna nimero de
serie y ubicacion, y
archiva el expediente

TERMINO

270 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

*0gu»l

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE

Sella y firma el
Certificado de
Jurisdiccién y sus
copias

Recibe los documentos y
entrega el Certificado de
Jurisdiccién al administrado
(firma las copias)

e

Refolla el expediente
adjuntando la copia del
Certificado de Jurisdiccion y
elabora una circular
(proveido)

Registra en SIGEX y en Firma y sella la

cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de  «
Administracion Documentaria
y Archivo (SGADA)

el envio del
expediente

Circular aprobando

TECNICO
ADMINISTRATIVO

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

1

Archiva la copia del
Certificado de
Jurisdiccion

Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL IJ é

3. CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

CODIGO: SGFUC-003

l. FINALIDAD
Se encuentra orientada a la identificacién fisica y ordenada de los predios que se

ubican en el

ambito del distrito, evitando su duplicidad y confusion en la

identificaciéon fisica.

II. BASE LEGAL

Ley N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".
Ley N° 27927, Articulo loLey que modifica la Ley N° 27806.
Ley N° 27972. “Ley Organica de Municipalidades".

Decreto SupremoN°011-2006-VIVIENDA,
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

"Reglamento Nacional de

M. REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de: partida registral, tomo, folio,
asiento o partida electrdnica.

De ser el caso carta poder del representante.

Copia fedateada de minuta de compra - venta o Escritura publica o Titulo de
propiedad inscrita en la SUNARP.

Pago por derecho de tramitacion.

\A DURACION

304 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los .
. 10 min.
Documentaria y Mesa de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . - .
g€l - P Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico . . .
. a derivar el expediente y entrega de 5 min.
Documentaria y Mesa de Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de o
} - Técnico
Administracion . . . .
. Asistente Arma y folia el expediente. 8 min.
Documentaria y L .
. Administrativo
Archivo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (MA PRO) $0112



10

11

12

13

14

16

17

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencio de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentada vy
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerente

Técnico
Asistente
Aaministrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico

Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Revisa, sella 'y da V°B°.

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

Urbana y Catastro fSGFUC).
Recepciona y registra el expediente

en SIGEX y cuaderno de registro.

Evalia el expediente y deriva al
Técnico correspondiente.

Realiza consulta Catastral en el
SICAT y elabora Reporte Catastral.

Revisa el expediente y programa la
Inspeccion Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular.

Retomo a la Municipalidad.

Verifica informacién en
catastrales.

planos

Elabora el Informe Técnico y el
Certificado de Jurisdiccion
preliminar, asigna numeracién vy
registra en cuaderno de
certificados.

Revisa el expediente, el Informe
Técnico y el Certificado de
Jurisdiccion preliminar y da
aprobacidn.

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

Sella y firma el Certificado de
Jurisdiccién y sus copias.

13

3 min.

8 min.

5 min.

10 min.

15 min.

30 min.

20 min.

20 min.

20 min.

15 min.

30 min.

30 min.

25 min.

5 min.



Cl

20

23

24

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia ae
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizaciéon
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

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

Archiva la copia del Certificado de
Jurisdiccion.

Refolia el expediente adjuntando la
copia del Certificado de Jurisdiccion
y elabora una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna namero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

' 4M

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.






Nombre de Procedimiento

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

c'>
CD

Go

N" Total de Procesos

certificado de nomenclatura

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-003B

Unidad Organica

TECNICO DE ARCHIVO

304 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de *
San Miguel (6]

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

Elaboracién:

TECNICO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Realiza Inspeccion
Ocular

Retorno a la
Municipalidad.

Verifica informacion
en planos
catastrales y planos
de lotizacion

Elabora el Informe
Técnico y el Certificado
de Numeracion
preliminar, asigna

Revisa el
expediente, el
Informe Técnico y el

Certificado de < " (
Numeracién numeracion y registra en

preliminar y da cuaderno de certificados
aprobacion

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

nilgurl






4k
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITE
JUDICIAL O NOTARIAL DE TiTULO SUPERIOR O PRESCRIPCION
ADQUISITIVA
CODIGO: SGFUC-004

l. FINALIDAD
En el servido de Visaciéon de Planos es el procedimiento mediante el cual se
otorga planos y memorias descriptiva visada por la Subgerencia con el fin de
realizar tradmites ante registro publicos correspondientes a prescripciones
adquisitiva de dominio o rectificacién de area y linderos.

II. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades”.
e Ley N° 27927, Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806.

e Ley N° 27806, Articulo 11° inc. b, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

. Decreto Supremo, N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

M. REQUISITOS

e« Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registrai, tomo, folio,
asiento o partida electrdnica.

e De serelcaso carta poder del representante.
¢ Plano de ubicacion a escala 1/500 y localizaciéon a escala 1/10,000 (2 juegos).

¢ Plano perimeétrico con cuadro técnico de Plano perimeétrico con cuadro
técnico de Marcador), para cada vértice con detalle del area, linderos,
medidas perimétricas, curvas de nivel a escala 1/100 (2juegos).

e« Memoria descriptiva (2juegos).
e Documentos que acrediten posesiéon con antigiiedad mayor de 10 afios.

e Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacién técnica.

e Ficha de la ORLC de requerirse.

e Pago por derecho de tramitacion.

\A DURACION

. 736 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° U”!d‘?‘d ) Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Organica:

Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa ae Recepciona y verifica los .

1 . 8 min.
Documentaria Y Partes documentos.
Archivo

OGixoO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



10

14

15

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencio de
Administracion
Documentaria Y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria Y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria Y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria Y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de

Registro y
Recaudacion
Tributaria
Subgerencia de
Registro y
Recaudacién
Tributaria
Subgerencia de
Registro y
Recaudacién
Tributaria

Subgerencia de
Registro y
Recaudacion
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Técnico Mesa de

Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico

Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Subgerente

Secretaria

Secretaria

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

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

Urbana y Catastro (SGFUC).

Recepciona y registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Evalla el expediente y deriva al
técnico correspondiente.

Elabora el Memorandum.

Firma y sella el Memorandum.

Recibe Memorandum y anota en su
cuaderno de registro y deriva a
Subgerencia de Registro,
recaudacion y atencion al
Contribuyente (SGRRT).

Recepcién y registro en el cuaderno
de registro Memorandum.

Elabora Informe de reporte predial
del administrado.

Firma y sella el
predial.

Informe de reporte

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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

3 min.

8 min.
5 min.
5 min.
5 min.
20 min.
25 min.

5 min.

5 min.

5 min.
30 min.

5 min.

5 min.

8 min.

T7uTasi



IHEm

216

17

18

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Subgerente

Subgerente

Evalia el expediente y deriva al
Asesor Legal.

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

Evalla Documentaciéon
adjunta al expediente.

Legal

Elabora y emite el Informe Legal e
imprime copia.

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

Revisa el Informe Legal y deriva el
Técnico correspondiente.

Evalia el expediente junto con el
Informe de Reporte Predial y toda la

documentacion adjunta y da
conformidad.

Revisa el expediente y programa la
Inspeccion Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccién Ocular.

Retorno a la Municipalidad.

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

Revisa el
da V°B°.

Informe Técnico, Planos y

Sella y Firma Memoria Descriptiva.
Planos y sus copias.

10 min.

5 min.

40 min.

80 min.

8 min.

30 min.

10 min.

45 min.

20 min.

140 min.

20 min.

120 min.

20 min.

5 min.



4))
41ij-3,

30

32

33

34

35

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerendo de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Administracion
Documentaria Y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria Y
Archivo

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de

Archivo

Técnico de
Archivo

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

Elabora una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aproPando
el envio del expediente.

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 Administracion
Documentaria y Archivo (SGADA).

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

Asigna nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

8 min.

5 min.

5 min.

8 min.

5 min.

10 min.

Crc's'Jj



Municipalidad Distrital de

VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITE
Nombre de Procedimiento judicial o notarial de titulo superior 6 prescripcion Codigoj SGFUC-004A Unidad Orgénica- SUBGERENCIA DE FISCALIZACION . % fu
ADQUISITIVA. : URBANA Y CATASTRO San Miguel mSuH
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO RECAUDACION TRIBUTARIA
TECNICO TECNICO - - .
TECNI DE .
MESA DE ASISTENTE | SUBGERENTE RS SECRETARIA SUBGERENTE AT VO ABOGADO TECNICO EN SECRETARIA TECNICO-| SUBGERENTE
PARTES ADMINISTRATIVO:
Recepciona
V verifica los
documentos
Registra en
SIGEX Armay ]
’indicando.el folia el Revisa,
area a derivar . sellay
el expediente y expediente da V°B°
entrega de
cargo
Regisira la
salida en hoja
de circulacion y R . Evalla el
deriva el ece»pclonally expediente y
expediente a reg(ftrat € deriva al
Subgerencia de Ie)g); en eden técnico
Fiscalizacion S Gd y QU? emo correspondien
Urbana y € registro te
Catastro
(SGFUC)
Firmay
Elabora el 1 sella el
Memorandum > Memoran
2 dum.
Recibe Memorandum
y anota en su
cuaderno de registro
y deriva a
Subgerencia de
Registro,
CT> recaudacion y
atencion al
CD Contribuyente
(SGRRT).
Cc:
N° Total de Procesos: 35 Tiempo Total de Proc. 736 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO TECNICO
MF SA DE ASISTENTE
PARTES __j ADMINISTRATIVO
0]
o
»—-n
C*t

N" Total de Procesos:

VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITE
judicial o

notarial de tltulo superior & prescripcion COdigo: SGFUC-004B
ADQUISITIVA.
TECNICO DE TECNICO
SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Recepciona y registra
en cuaderno de ;
registro el Evalda el
Memorandum y el expediente
Informe de reporte y deriva al
predial, refolia el Asesor
expediente
adjuntando los Legal
documentos
Recite el expediente,
registra en cuaderno
de registro y entrega
a Asesor Legal
35 Tiempo Total de Proc : 736 Minutos

Unidad Organica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

ABOGADO

Evalta
Documentacion
Legal adjunta al

expediente

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de '

San Miguel

i%u.,

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

RECAUDACION TRIBUTARIA

TECNICO EN

INGENIERIA SECRETARIA

Recepcion y
registro en el
cuaderno de
registro
Memorandum

Recibe y registra en
cuaderno de registro
el Memorandum vy el
Informe de reporte
predial y deriva a
Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana
y Catastro (SGFUC)

Elaboracion: Gerencia de Planificacion

TECNICO |

Elabora Informe
de reporte predial
> del administrado

y Presupuesto

iH

SUBGERENTE

Firmay
sella el
Informe de
reporle
predial



Municipalidad Distrital de

VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITE 4
Nombre de Procedimiento judicial o notaria e titulo superior 6 rescripcién i - i Anica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
ADQUISITIVA, | oriat e wrate sup b ’ Codigo SGFUC-004C  Unidad Orgénica: URBANA Y CATASTRO San Miguel flpMI

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO \
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO RECAUDACION TRIBUTARIA
mesa DE aciatente subgerente t‘x{gﬁﬁ,ge SECRETARIA SUBGERENTE AUMT”\E“%’I'FSSTNO TEgg‘,l\‘CISR'IEAN SECRETARIA TECNICO-I SUBGERENTE
partes administrativo
2
\/
Recepciona y registra Elabora y emite
en cuaderno de el Informe Legal

el Informe Legal y € Imprime copia
refolla

EvalGa el
expedienle junto .
Revisa el con el Informe Revisa el
Informe Legal y de Reporte expediente y
deriva el Técnico Predial y toda la programa la
correspondiente documentacion Inspeccioén Ocular
adjunta y da
conformidad
Traslado al
Predio.
Realiza
Inspeccion
Ocular
Retorno a la
Municipalidad
c*>
cr>
cJ
[0}

Nn Total de Procesos 35 Tiempo Total de Proc.: 736 Minutos Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto



VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITE

judicial o notarial de tltulo

ADQUISITIVA.

Nombre de Procedimiento

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico técnico técnico de
MESA DE 1 ASISTENTF | SUBGERENTE archivo
PARIES ADMINISTRATIVO!
Recepciona,
registra el
expediente en
el cuaderno de
registros y en
SIGEX
Asigna nimero
de seriey
ubicacion, y
cr> archiva el
CD expediente
K—
J-—--
C5 ( TERMINO
N" Total de Procesos 35

superior o

SECRETARIA

Recibe los
documentos y
entrega Memoria
Descriptiva y Planos
al Administrado

Elabora una
circular
(proveido)

prescripcion

Municipalidad Distrital de

. . o SUBGERENCIA DE FISCALIZACION » W
: FUC-004D ; .
Codigo: SGFUC-00 Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel miguni
2 SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO .
RECAUDACION TRIBUTARIA
TECNICO TECNICO EN .
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO INGENIERIA SECRETARIA TECNICO ¢ | SUBGERENTE

Revisa el Realiza la verificacion

Informe de coordenadas UTM,

Técnico. elabora y emite el

Planos y Informe Técnico

da V°B°

Sella y Firma
Memoria

Descriptiva,

Planos y sus f
copias

i Firma y sella
la Circular
aprobando el
envio del
expediente

Registra en SIGEX y

en cuaderno de
Registro, refolla el
expediente

adjuntando la copia

de la Memoria
Descriptiva, Planos
copia del Informe
Legal y deriva a
Subgerencia de

Administracion
Documentaria y
Archivo (SGADA)

)

Tiempo Total de Proc

e

736 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

5. CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE

SERVICIOS
CcODIGO: SGFUC-005

FINALIDAD

Establecer los requisitos y tramites aue la Subgerencia debe seguir para la
obtencion de constancia de posesion para fines de otorgamiento de Servicios
Basicos.

BASE LEGAL
« Ley N° 29060, "Ley del Silencio Administrativo".

» Ley N° 28687, “Ley de Desarrollo y Complementaria de Formalizacion de la
Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Dotacién de Servicios, aprobado
mediante D.S. N° 006-2006-VIVIENDA".

* Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".

« Decreto Supremo N° 017-2006-VIVIENDA, Aprueban Reglamento de los Titulos Il
y llde la Ley N° 28687, "Ley de Desarrollo Complementaria de la formalizacion
de la Propiedad Informal, Acceso al suelo y dotacién de servicios basicos".

« Decreto supremo N° 156-2004-EF. Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

REQUISITOS

. Solicitud dirigida al Alcalde, indicando nombre, direccion y nimero de DNI o
solicitud simple nimero de DNI o solicitud simple.

. Plano simple de ubicacién del predio (2juegos)

. Acta de Verificacion por un Funcionario de la Municipalidad distrital
correspondiente y suscrita por todos los colindantes del predio o acia policial
de posesion suscrita por todos los colindantes de dicho predio.

. Recibo de pago del derecho de tramite.

DURACION

. 669 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

P : Descripcién de la accion: Tiempo:
Organica: Cargo P P
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los 8 min
Documentaria y Partes documentos. '

Archivo

Subgerencia ae

Administracion Técnico Mesa de Registra en SIGEX indicando el 4rea

- a derivar el expediente entrega 3 min.
Documentaria y Partes P y 9
. de cargo.
Archivo
Subgerencia de .
Administracion Técnico . . .
Asistente Arma y folia el expediente. 15 min

Documentaria y

Archivo Administrativo



10

11

12

14

15

16

17

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencia de

Registro y
Recaudacion
Tributaria
Subgerencia de
Registro y
Recaudacion
Tributaria
Subgerencia de
Registro y
Recaudacion
Tributaria

Subgerencia de
Registro y
Recaudacién
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana

Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana

Catastro

Subgerente

Técnico

Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Técnico - 1

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Revisa, sellay da V°B°.

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

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

Evalla el expediente y aeriva al
técnico correspondiente.

Elabora el Memorandum.

Firma y sella e Memorandum.

Recibe Memorandum y anota en su
cuaderno de registro y deriva a
Subgerencia de Registro
Recaudacion y  Atencion al
Contribuyente (SGRRT).

Recepcion y registro en el cuaderno
de registro Memorandum.

Elabora Informe de reporte predial
del administrado.

Firma y sella el
predial.

Informe de reporte

Recibe y registra en cuaderno de
registro el Memorandum y el Informe
de reporte predial y deriva a
Subgerencia de Fiscalizacion
Urbana y Catastro (SGFUC).
Recepciona y registra en cuaderno
de registro el Memorandum vy el
Informe de reporte predial, refolia el
expediente adjuntando los
documentos.

Evalla el expediente junto con el
Informe de Reporte Predial y toda la
documentacion adjunta Y
programa la Inspeccion Ocular.

Traslado al Predio.

5 min.

5 min.

5 min.

20 min.

25 min.

5 min.

5 min.

5 min.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

30 min.

20 min.



4%

18

23

24

25

26

27

28

29

30

32

Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Realiza Inspeccién 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 vy refolia adjuntando
todos los documentos pertinentes,
entrego a Asesor Legal.
Evalia el expediente y toda la
documentacion 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 Posesion
preliminar, asigna numeracién vy
registra en cuaderno de
certificados.

Revisa y aprueba la Constancia de
Posesion preliminar.

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

Sella y firma la Constancia de
Posesion y sus copias.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO5(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.

Ti



33

35

36

37

38

Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracién

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

y

de

y

de

y

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administraciéon

de

Documentaria y

Archivo

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Archiva la copia del Certificado de
Posesion.

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

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.



N B g. E) d » . CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE
ombre de Procedimiento:

servicios

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO TECNICO

TECNICO DE
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE ARCHIVO
PARTES ADMINISTRATIVO
( INICIO )
Recepciona
y verifica los
documentos
Registra en
SIGEX .
indicando el Revisa,
area a derivar sellay
el expediente y da V°B°
entrega de
cargo
Registrala
salida en hoja
de circulacion y
deriva el
expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbanay
Catastro
(soruc)
Cr>
N° Total de Procesos: 38

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

Recepciona y
regisira el
expediente en
SIGEX y cuaderno

de registro
1
Elabora e W
Memorandum

ReciBe Memorandum
y anota en su
cuaderno de registro
y deriva a
Subgerencia de
Registro,
recaudacién y
atencio6n al
Contribuyente

___(SGRRT)

Tiempo Total de Proc.:

SUBGERENTE

Evalla « r
expediente y
deriva al
técnico
correspondian
le.

Firmay
sella el
Memoran
dum.

669 Minutos

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Codigo SGFUC-005A  Unidad Orgénica

ABOGADO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel

Municipalidad Distrital de

1/

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y

RECAUDACION TRIBUTARIA

TECNICO EN

INGENIERIA SECRETARIA

TECNICO -1

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

SUBGERENTE



CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE .
Codigo: SGFUC-005B  Unidad Orgéanica

. n, .
Nomor® %PrOC6Q|m|6_nt0 servicios

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO TECNICO <
TECNICO DE
MESA DE ASISTENTE i SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA
PARTES ADMINISTRATIVO
Recepciona 'y 1
registra en cuaderno
de registro el
Memorandum y el
Informe de reporte
predial, refolla el
expediente
adjuntando los
documentos .
Cr>
CD
n »
Co

N" Total de Procesos:

35 Tiempo Total de Proc

Evalta el
expediente |unto
con el Informe
de Reporte
Predial y toda la
u documentacién
adjunta 'y
programa la
Inspeccion
Ocular

736 Minutos

TECNICO EN
INGENIERIA

Municipalidad Distrital de *

San Miguel

miguel
SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACION TRIBUTARIA

SECRETARIA TECNICO -1 SUBGERENTE
Re(_:epcic’)n y Elabora Informe Firma y
registro en el . sella el
de reporte predial " d

cuade.rno de > del administrado > Informe de
registro reporte
Memorandum predial

Recibe y registra en
cuaderno de registro
el Memorandum vy el
Informe de reporte
predial y deriva a
Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana
y Catastro (SGFUC)

J

Elaboracion Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento ¢crvicios

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE

Codigo SGFUC-005C

. - SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Unidad Organica:

URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

< SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO )
RECAUDACION TRIBUTARIA
TECNICO TECNICO TECNICO DE TECNICO TECNICO EN -
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO INGENIERIA SECRETARIA TECNICO - 1 SUBGERENTE
PARTES ADMINISTRATIVO
Realiza
Inspeccion
Ocular.
ir
Retorno a la
Municipalidad
Revisa el Ir
- Elabora y emite
expediente,
ol Informe el Informe
P Técnico,
Técnico y
da el V°B°.
Elabora un
Informe al
Asesor Legal
Registra en cuaderno
de registro el
expediente y refolla
ad|unlando lodos los
documentos
O»
cr>

N" lotal de Procesos

pertinentes, enlrega
a Asesor Legal

Tiempo Total de Proc. 736 Minutos

Elaboracion Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Qq



SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO TECNICO
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE

PARTES ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: S S*“ °E P SESON PARA FNES °E OTORGAMENTO [E  Codigo SGFUC-005D i Ani - -
99 9 Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel i,
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACION TRIBUTARIA
SECRETARIA SUBGERENTE ADMTNEEI‘]"IIR?P?TIVO ABOGADO Tﬁgg:\ﬁ&'f/_\” SECRETARIA TECNICO - 1 SUBGERENTE
Evalla el
expediente y
toda la
documentacion
Legal

YA
TigQ Ly

cr>

cr>
bee-

h -

N" lutili il» Procesos 38

Elabora y emite el
Informe Legal e

Recepciona y registra imprime una copia

en cuaderno qe (copia se queda
registro el expediente, -
el Informe Legal con el original, va
con el expediente)
Elabora la
Constancia de
Revisa el Posesion
Informe Legal y preliminar, asigna
deriva el »  numeraciony
Técnico registra en
correspondiente cuaderno de
certificados

Emite la Constancia
de Posesion final e

Revisa y imprime dos copias
aprueba la del mismo (una para
Constancia de el expediente y la
Posesion otra para archivo de
preliminar catastro)
Tiempo Total de Proc. 669 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE

Nombre de Procedimiento ¢crvicios

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

1ECNICO TECNICO

TECNICO DE
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE ARCHIVO
PARIES ADMINISTRATIVO
Asigna nimero
de seriey
ubicacion, y
archiva el
CD expediente
( TERMINO
c->
N" lolal de Procesos 38

SECRETARIA

Recibe los
documentos y
entrega el Certificado
de Posesion al
administrado (firma
las ccwas)

Refolia el expediente
adjuntando la copia
de la Constancia de
Posesion y la copia
del Informe Legal y
elabora una circular
(proveido)

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

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

Tiempo Total de Proc.

Codigo SGFUC-005E

Unidad Orgénica:

TECNICO
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Sella 'y firma
la
Constancia
de Posesion
y sus copias

Archiva la copia
del Certificado
de Posesion

Firmay sella la
Circular aprobando

el envio del
expediente

669 Minutos

ABOGADO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACION TRIBUTARIA

TECNICO EN

- TECNICO -1
INGENIERIA

SECRETARIA

Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto

SUBGERENTE



CL'brO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. SUBDIVISION DE LOTE URBANO

CODIGO: SGFUC-006

FINALIDAD
Facilitar y promover la inversiéon inmobiliaria.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

Decreto Supremo N°011-2006-VIVIENDA.

Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806".

Ley N° 27972," Ley Organica de Municipalidades".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacién
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana”.

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.
Ordenanza N° 341-2001-MML,
Metropolitano de Lima.

"Aprueban el Plano del Sistema Vial

. REQUISITOS

Formulario Unico de Habilitacion Urbana (FUHU) debidamente llenado. (Por
triplicado).

En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, deberd presentar la
documentacion que acredita que cuenta con derecho a habilitar.

En caso de ser persona juridica se acompafiard En caso de ser persona juridica
se acompafiara personas juridicas (vigencia 30 dias naturales).

Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica

Pago por el derecho de

\YA DURACION

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ne Unldad . Cargo: Descripcion de la accidn: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .
1 ! 8 min.
Documentaria y Parles documentos.
Archivo
Subg_e_rencu_i’ de o Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico Mesa de . . .
2 a derivar el expediente y entrega de 3 min.

506 minutos.

Documentaria y Partes

Archivo

cargo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



10

14

15

16

17

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerenc'ia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia ae
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia ae
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacién

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Técnico Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

Recepciona vy registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Evalla el expediente y deriva al
técnico correspondiente.

Revisa el expediente y programa la
Inspeccién Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular.

Retorno a la Municipalidad.

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

Revisa el expediente, el Informe

Técnico y da el V°B°.

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

Traslado al domicilio del

administrado.

Notifica de carta para SERPAR al
administrado.

Retorno a la Municipalidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

/3ean00

U S

15 min.

3 min.

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

20 min.

80 min.

20 min.

30 min.

30 min.

30 min.

20 min.

5 min.

20 min.

Vil

i O



£g9_

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Secretaria

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico - 1

Técnico - 1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

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

Elabora Proyecto de Resolucion de
Subdivisién de Lotes preliminar.

Evalia Proyecto de Resolucion de
Subdivision de Lotes y da
conformidad.

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

Sella y Firma la Resolucion de
Subdivision de Lotes, sus copias y los
Planos.

Entrega Resolucion de SuPdivision de
Lotes y Planos al Administrado (firma
la copia para el expediente y la
copia paro catastro).

Archiva la copia de la Resolucion de
Subdivisién de Lotes.

Anota en su cuaderno de registro la
salida de las copias de la Resolucion
de Subdivision de Lotes y la deriva
una a GDU (para su publicacién) vy
la otra a GRAT (para notificar
cambios).
Refolia el expediente adjuntando la
copia de las Resolucion de
Subdivisién de Lotes y registra en el
cuaderno de registro ia entrega al
area de consen/acién catastral.

Revisa la documentacion, elabora
las Nuevas Fichas Catastrales vy
actualiza en el SICAT.

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

Elabora e circular

(proveido).

imprime

Firma y sella la Circular aprobando el
envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a Subgerencia de
Administracién Documentaria Y
Archivo (SGADAfr-

VIOM/ geN

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.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de

Administracion Técnico de Recepciona. registra el gxpedlente _
32 . . en el cuaderno de registros y en 5 min.

Documentaria Y Archivo

- SIGEX.

Archivo

Subgerencia de

Administracion Técnico de Asigna numero de serie y uoicacion; .
33 . . . . 10 min.

Documentaria Y Archivo y archiva el expediente.

Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) m






SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento subdivisién de lote urbano Codigo SGFUC-006B  Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel A Hpnl
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
TECNICO MESA DE TECNICO ASISTENTE - TECNICO EN TECNICO .
PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA ADMINISTRATIVO TECNICO - 1
Retorno a la
Municipalidad

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

{

Elabora una carta solicitud Revisa el
SERPAR (solicitando al : expediente, el
administrado comprobante y « Informe
Pago a SERPAR) 1 Técnico y da el
V°B°

Traslado al
domicilio del
administrado

Notifica de carta
para SERPAR al
administrado

cr>

CcT

N"\oTal de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc : 5C6 Minutos Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION _
San Mlguel niltiiitn

Unidad Organica URBANA Y CATASTRO

Nombre de Procedimiento: subdivision de lote urbano COdIgO SGFUC-006C

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO MESA DE TECNICO ASISTENTE - TECNICO EN TECNICO <
PARTES 1 ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA ADMINISTRATIVO TECNICO «1
Retomo a la
Municipalidad.
Registra ja entrada tiei Elabora Proyecto de
Cargo de la Carta Resolucién de
(correspondencia de IR
SERPAR) y refolia el SUDdIVISIPn.de Lotes
expediente adjuntando preliminar
el documento
Elabora Proyecto de
Resolucion de Subdivision
Evalla Proyecto de Lotes tinal e imprime dos
de Resolucién de copias (una para el
Subdivisién de expediente, una para el
Lotes y da archivo y olra para el
conformidad administrado)
Entrega Resolucion de Sellay Firma la
Subdivisién de_ gotes y Resolucién de
Planos al Administrado Subdivisién de Lot
((irma la copia para el u 'V'S'Or? e Lotes,
expediente y la copia sus copias y los
para catastro) Planos
Archiva la copia
de la Resolucion
de Subdivision de
Lotes
(6{0)
b
G2
Cv

N" iotal de Procesos: 33

Tiempo Total de Proc.

506 Minutos

Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

subdivisién de lote urbano

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

~00

N" Total de Procesos

TECNICO ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

TECNICO DE ARCHIVO

Tiempo Total de Proc

Codigo SGFUC-006D

SECRETARIA

Anota en su cuaderno de
registro la salida de las copias
de la Resolucién de
Subdivisién de Loles y la
deriva una a GDU (para su
publicacién) y la otra a GRAT
(para notificar cambios)

Refolia el expediente
adjuntando la copia de las
Resolucién de Subdivision

de Lotes y registra en el

cuaderno de registro la
entrega al area de

conservacion catastral

Elabora e imprime
circular (proveido).

*

506 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

1/ hi,,,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN

SUBGERENTE INGENIERIA

Firma y sella la
Circular
aprobando el
envio del
expediente

TFCNICO

ADMINISTRATIVO TECNICO

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

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

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto






a |, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

7. HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD B CON FIRMA DE
PROFESIONALES RESPONSABLES

CODIGO: SGFUC-007

iL T m

FINALIDAD
Habilitar un Terreno RuUstico.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

Decreto Supremo N°011-2006-VIVIENDA.
Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806".
Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N°29090, “Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

. REQUISITOS

Formulario Unico de Habilitacion Urbana FUHU, suscrito por el solicitante y los
profesionales responsables del Proyecto (por triplicado).

En el caso que el solicitante no sea el propietario, debera presentar la
documentacién que acredite que cuente con derecho a habilitar.

S el propietario es Persona Juridica acompafar vigencia de poder expedida
por el Registro de personas juridicas con anticipacién no mayor a 30 dias
naturales.

Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica.

Pago por derecho de tramitacion:
REQUISITOS ESPECIFICOS:
Certificado de Zonificacion y vias expedido por el MML.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica, los que se acreditaran con los documentos que, para dicho fin,
otorguen las empresas privadas o entidades publicas prestadoras de tales
servicios.

Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios.

Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los
profesionales responsables del disefio de acuerdo a lo siguiente:

Plano de ubicacion y localizacion a escala adecuada, del terreno con
coordenadas UTM(Universal Transversal Mercator).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) lulllJ



V.

V.

No

591 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Plano perimeétrico y topografico a escala adecuada.
Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes a escala adecuada,
aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes
cuando sea necesario para comprender la integracion con el entorno.
Plano de pavimentos a escala adecuada, con indicaciéon de curvas de nivel
cada metro.
Plano de ornamentacion de parques a escala Plano de ornamentacion de
parques a escala y equipamiento de las areas de recreacidon publica, de ser
el caso.
Memoria descriptiva indicando las manzanas, area de los lotes, numeracién y
aportes.
Planeamiento integral en los casos que se requiera de acuerdo con el RNE.
Estudio de Impacto Ambiental, segun sea el caso.
Certificado de Inexistencia de restos Arqueoldgicos, en aquellos casos en que
el perimetro del &4rea a habilitar se superponga con un area previamente
declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién.
Expedido por el Ministerio de Cultura.
Estudio de mecanica de suelos.

DURACION

Unld"f‘d . Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de  Recepciona y verifica los 8 min
Documentaria y Partes documentos. ’
Archivo
Subgerencia de Registra en SIGEX indicando el &rea
Administracion Técnico Mesa de gis . .
. a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de
Administraciéon Técnico Asistente . . .
. . . Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion . .
. Subgerente Revisa, sellay da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de Registra la salida en hoja de
Administracién Técnico Asistente circulacidon y deriva el expediente a 5 min
Documentaria y Administrativo Subgerencia de Fiscalizacién Urbana '
Archivo y Catastro (SGFUC).
Subgerencia de
Fiscalizacion . Recepciona y registra el expediente .
Urbana y Secretaria en SIGEX y cuaderno de registro. S min.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion Subgerente E'vall.Ja el expedle.nte y deriva al 10 min.
Urbana y técnico correspondiente.
Catastro
Em

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



1/

10

13

14

15

16

17

19

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

y

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Revision en el Archivo de Planos de
lotizacion y manzana catastral para
identificar la ubicacién del predio
rustico a habilitar.

Verificacion de las coordenadas
UM de los planos y memoria
descriptiva presentados.

Elaboracion de Informe técnico.

Evalia 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°.

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

Evalla Documentacion
adjunta al expediente.

Legal

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

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

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

Revisa el Proyecto de Resolucion de
Habilitacion Urbana y da V°B°.

la Resolucion de
las copias vy

Firma y sella
Habilitacién Urbana,
planos respectivos.

Entrega la Resolucion de
Habilitacion Urbana y planos al
administrado (firma la copia para el
expediente 'y la copia para
catastro).

Archiva la copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana.

40 min.

40 min.

50 min.

30 min.

40 min.

8 min.

90 min.

60 min.

8 min.

90 min.

20 min.

5 min.

5 min.

3 min.



22

23

24

25

26

27

28

29

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerendo de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Secretaria

Secretaria

Técnico 1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Saca cuatro copias de la Resolucién
de Habilitacion Urbana, y anota en
su cuaderno de registro y deriva una
a GDU (para su publicacion) 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 area
de conservacion catastral.

Revisa la documentacion, actualiza
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana y elabora una
circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna numero de serie y uPicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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8 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.



Mntra " _ HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD B CON FIRMA DE
ombre de Procedimiento profesionales responsables

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

C INICIO ) I

ir

Recepciona y
verifica los
documentos

r

Regislra en SIGEX
iiidicando el area a
derivar el
expediente y
entrega de cargo.

Arma vy folia el
expediente.

Registra la salida en

hoja de circulacion y

deriva el expediente
a Subgerencia de

Fiscalizacion
Urbana y Catastro
(SGFUC)

cr>
Cr
K 1
C’-

N" Total de Procesos: 29

TECNICO DE

SUBGERENTE ARCHIVO

SECRETARIA

Revisa,
sella y da
VeB®

Recepcionay
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

Tiempo Total de Proc :

»>

Codigo SGFUC-007A  Unidad Organica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
INGENIERIA

SUBGERENTE

Revision en el
Archivo de Planos
de lotizacion y
manzana catastral
para identificar la
ubicacion del
predio rustico a
habilitar

Evalia el
expediente y
deriva al técnico
correspondiente

Verificacion de las
coordenadas UTM
de los planos y
memoria descriptiva
presentados

591 Minutos.

TECNICO EN TECNICO

AUTOCAD

ABOGADO

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

ADMINISTRATIVO

Municipalidad Distrital de

TECNICO -1

Jas»,.



r.rr.Kra . .
NomGre de Procedimiento

HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD B CON FIRMA DE
profesionales responsables

Codigo SGFUC-007B  Unidad Orgéanica:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico mesa

DE PARTES

asistente

administrativo

cr>
CD
—»

N" Total de Procesos:

29

TECNICO DE

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA
Elaboracion de
Informe técnico
Revisa el
Registra el ex’)li?cl)?::: el
expediente en Técnico de
cuaderno de registro Cam |
y folia, elabora un ? pr Y€
proveido al Asesor Jniorme
Laort Técnico de
. Planos y da el
VB®
Tiempo Total de Proc.: 591 Minutos.

TECNICO EN ABOGADO TECNICO

AUTOCAD ADMINISTRATIVO

Evalla el archivo
digilal de los planos
y elabora Informe
Técnico de Planos

EvalGa
Documentacion
Legal adpinta al

expediente

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

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

TECNICO -1

miguti



N,,TT.EI’Q rir, _— HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD B CON
ombpre de Procedimiento profesionales responsables

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA TECNICO
ASISTENTE
DE PARTES ADMINISTRATIVO
C3
Cr:
N" Total de Procesos: 29

SUBGERENTE

TERMINO )

TECNICO DE
ARCHIVO

Tiempo Total de Proc :

FIRMA DE COdlgO

SECRETARIA

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

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

*

Saca cuatro copias
de la Resoluci6n de
Habilitacién Urbana
y anota en su
cuaderno de registro
y deriva una a GDU
(para su
publicacion) y las
otras a GRAT, a
Obras Privadas, a
Subgerencia de
control patrimonial
ipara conocimiento)

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

SGFUC-007A i 4ni
Unidad Organica URBANA Y CATASTRO

San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

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

Firmay sella la
Resolucion de
Habilitacién
Urbana, las
copias y planos
respectivos

591 Minutos

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO EN
AUTOCAD

TECNICO
ABOGADO ADMINISTRATIVO

Revisa el
Proyecto de
Resolucién de
Habilitacion
Urbana y da

VB"

Archiva la copia
de la Resolucién
de Habilitacién
Urbana

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

TECNICO - |



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD 8 CON

Nombre de Procedimiento: proresiONALES RESPONSABLES

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

cr>
c=>

do

N" lotal de Procesos:

TECNICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
ARCHIVO

SUBGERENTE

decepciona,
registra el
expediente en el
cuaderno de
registros y en
SIGEX

Asigna namero
de serie y
ubicacién, y
archiva el
expediente

TERMINO
C )

29 Tiempo Total de Proc.:

FIRMA DE

Codigo SGFUC-007A  Unidad Orgénica:

SECRETARIA

Registra en el
cuaderno de registro
la entrega del
expediente al area de i
conservacion
catastral i

Refolia el expediente

SUBGERENTE

) ) Firmay sella
adjuntando la copia la Circular
de la Resoluci6n de bando el

Habilitacién Urbana y aprobanco €
elabora una circular envio del

- expediente
(proveido)
Registra en SIGEX y
en cuaderno de
Registro y deriva a
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo (SGADA)
591 Minutos.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO EN
AUTOCAD

ABOGADO

Municipalidad Distrital de

San Miguel filgtiel
TECNICO TECNICO |
ADMINISTRATIVO
Revisa la
documentacion,

actualiza la Base de
t Datos de catastro en
el SICAT

Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON
EVALUACION PREVIA DE LA COMISION TECNICA DE
HABILITACIONES URBANAS

CODIGO: SGFUC-008

FINALIDAD
Habilitar un Terreno RUstico.

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

Decreto Supremo N°011-2006-VIVIENDA.

Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N°29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones”.

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacién
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana”.

Ordenanza N° 836-2007-MML. "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

M. REQUISITOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV 05 (M APR O)

Formulario Unico de Habilitacion Urbana FUHU, suscrito por el solicitante y los
profesionales responsables del Proyecto (por triplicado).

En el caso que el solicitante no sea el propietario, debera presentar la
documentacion que acredite que cuente con derecho a habilitar.

S el propietario es Persona Juridica acompafiar vigencia de poder expedida
por el Registro de personas juridicas con anticipacion no mayor a 30 dias
naturales.

Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacién técnica.

Pago por derecho de tramitacién:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Certificado de Zonificacion y vias expedido por el MML.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica, los que se acreditardn con los documentos que, para dicho fin,
otorguen las empresas privadas o entidades publicas prestadoras de tales
servicios.

Declaracién Jurada de inexistencia de feudatarios.

Documentacién técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los
profesionales responsables del disefio de acuerdo a lo siguiente:

LJitu™*
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL U $.*

Plano de ubicacion y localizacién a escala adecuada, del terreno con

coordenadas UTM (Universal Transversal Mercator).
Plano perimétrico y topogréafico a escala adecuada.

Plano de trazado y lotizacién con indicacién de lotes a escala adecuada,
aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes
cuando sea necesario para comprender la integracién con el entorno.

Plano de pavimentos a escala adecuada, con indicacion de curvas de nivel
cada metro.

Plano de ornamentacién de parques a escala Plano de ornamentacion de
parques a escala y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el
caso.

Memoria descriptiva indicando las manzanas, area de los lotes, numeracion y
aportes.

Planeamiento integral en los casos que se requiera de acuerdo con el RNE.
Estudio de Impacto Ambiental, segun sea el caso.

Certificado de Inexistencia de restos Arqueoldgicos, en aquellos casos en que
el perimetro del area a habilitar se superponga con un area previamente
declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Expedido por el Ministerio de Cultura.

Estudio de mecéanica de suelos.

Estudio de Impacto Vial para las obras contempladas en los literales a) y c) del
numeral 17-3 del articulo 17 del Decreto Supremo N° 04-2008 vivienda y
modificatorias

Nota:

La comisién técnica estda integrada por un representante del Colegio de
Ingenieros, Arquitecto EDELNOR, SEDAPAL CAPECO y presidida por Gerente

Desarrollo Urbano (GDU).

\A DURACION

.

920 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad . L . . )
N Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
1 Administracién Técnico Mesa Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y De Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico Mesa gist nai .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y De Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de
3 Adm|n|stra0|9n Tecmc.o'AS|st.ente Arma y folia el expediente 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Admini i6 . .
4 dmlnlstracu_)n Subgerente Revisa, sella 'y da V°B°. 3 min.
Documentaria vy
Archivo
m {0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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5

10

13

14

16

17

Subgerenda

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

Documentaria y

Archivo
Subgerenda
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerenda
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico En
Ingenieria

Técnico En
Ingenieria

Técnico En
Ingenieria

Técnico En
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Secretaria

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

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

Evalia el expediente y deriva al
técnico correspondiente.

Revisién en el archivo de planos de
lotizacion y manzana catastral para
identificar la ubicacién del predio
rustico a habilitar.

Verificacion de las coordenadas
UM de los planos y memoria
descriptiva presentados.

Elaboraciéon del informe técnico.

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

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

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

Evalla Documentacion
adjunta al expediente.

Legal

Elabora y emite el Informe Legal e
imprime copia (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).

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

aDMI NI STRATI VOS CMAI

5 min.

5 min.

10 min.

40 min.

40 min.

50 min.

40 min.

40 min.

8 min.

90 min.

60 min.

8 min.

50 min.

30 min.

M

1Co
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20

22

23

24

25

26

27

28

29

30

32

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

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

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

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

Evaluacion del
Dictamen.

expediente vy

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

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

Recepciona y registra el expediente
en SIGEX y folia el expediente.

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

Revisa el Proyecto de Resolucion de
Habilitacion Urbana y da V°B°.

Sella, da V°B° al Proyecto de
Resolucién de Habilitacion Urbana.

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

Recepciona y registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.
Revisa el expediente, da V°B°y firma

Resolucién de Habilitacion Urbana.

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

deriva a Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana y Catastro
(SGFUC).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)

5 min.

5 min.

60 min.

30 min.

8 min.

5 min.

120 min.

20 min.

5 min.

8 min.

5 min.

40 min.

5 min.
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34

35

36

37

38

39

41

42

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de

Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizaciéon
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Entrega la Resolucién de
Habilitacion Urbana y planos al
administrado (firma la copia para el
expediente 'y la copia para
catastro).

Archiva la copia de la Resolucién de
Habilitacion Urbana.

Saca cuatro copias de la Resolucion
de Habilitacién Urbana, y anota en
su cuaderno de registro y deriva una
a GDU (para su publicacién)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 area
de conservacion catastral.

Revisa la documentacién, actualiza
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana y elabora una
circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna nimero de serie y ubicacién;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

4/

8 min.

8 min.

8 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

tfutlio



Municipalidad Distrital de * o

HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento evatuaciéon previa de la comisién técnica de habilitaciones Codigo SGFUC-008A i Anica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .

URBANAS A ' 9 Unidad Orgénica: URBANA Y CATASTRO San Miguel OB el

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO DESAGREISOEI[\IL%AUgEBANO

TECNICO MESA TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO
DE PARTES ADQ%?;’ES:—EVO SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVO TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE
C INICIO )
ir

Recepciona y
verifica los
documentos

ir
Registra en SIGEX

indicando el area a Arma y folia el Revisa,
derivar el . sella y da
expediente y expediente vepe
entrega de cargo
Revision en el
Registra la salida en . . archivo de
ho)a de circulacion y Recepciona y Evalda el planos de
deriva el expediente registra el expediente lotizacion y
a Subgerencia de expediente en o yderivaal manzana
Fiscalizacién SIGEXy técnico catastral para
Urbana y Catastro cuadernode . correspon identificar la
(SGFUC) registro diente ubicacién del
predio rustico a
habilitar
Verificacién de
las coordenadas
UTM de los
planos y
memoria
descriptiva
presentados
CJ>
*
N" Intnl de Procesos 42 Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD C CON

Nombre de Procedimient0 evatuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones Cod|go SGFUC-008B SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Mun|C|pa|Idad Distrital de -

Unidad Organica:

URBANAS URBANA Y CATASTRO San Miguel $3s,*.
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO MESA TECNICO TECNICO DE ECNICO - TECNICO
s TECNICO EN TECNICO EN g R
DE PARTES AD»’;\AS”I\“'giFI;IATTEIVO SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGEN IERIA AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVO TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE
Evalta el
archivo
digital de
los planos
y elabora
Intorme
Técnico de
Planos
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 proveido al
Asesor Legal
Evalla
Document
acion
Legal
adjunta al
expediente
<0
CJ)>
l_*
>__
-
C->
N" total de Procesos: 42 Tiempo Total de Proc : 920 Minutos

Elaboracion Gerencia de Planificacién y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON Municipalidad Distrital de -
Nombre de Procedimientd evaluacién previa de la comisién técnica de habilitaciones Cod|go SGFUC-008C Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION P

URBANAS URBANA Y CATASTRO San Miguel
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO MESA A-SFIESCT’\:,SSE TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO .
DE PARTES SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGEN IERIA AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVO TECNICO -1 SECRETARIA ; SUBGERENTE

ADMINISTRATIVO

Elabora un
Racepciona y Informe General
registra en (de la parte
cuaderno de técnica y legal)
registro el para
expediente, conocimiento de
el Informe Gerencia de
Legal y Desarrollo
refolla Urbano (GDU)

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

-1

N" Total de Procesos: 42 Tiempo Total de Proc. 920 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



HABILITACION

Nombre de Procedimiento: evaiuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones

URBANAS

URBANA

OBRA

NUEVA. MODALIDAD C CON

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA A;IIESCT,\EE'(I?E
DE PARTES ADMINISTRATIVO
(@]
h *

N" lotal de Procesos

SECRETARIA

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

Tiempo Total de Proc.

Codigo SGFUC-008D  Unidad Orgénica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

920 Minutos

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO EN

TECNICO

ABOGADO ADMINISTRATIVO

AUTOCAD

Municipalidad Distrital de
San Miguel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO | SECRETARIA SUBGERENTE

Registra en
SIGEX y en
cuaderno de
registro el
expediente y las
cartas a la
comision

Entrega las
cartas ala
Comisién
Técnica y
entrega el
expediente al
Gerente

Evaluacion
del
expediente

oy
Dictamen

Flaboran el Acta
de Dictamen,
sellan y firman el
Acta de
Diclamen y los
planos

Elaboraciéon Gerencia de Planificacién y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA

URBANAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

SUBGERENTE

CD

-
Cw

N" lotal de Procesos 42

o NUEVA, MODALIDAD C CON
Nombre de Procedimiento: evatuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones

Codigo SGFUC-008E

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO DE
ARCHIVO

SECRETARIA SUBGERENTE

Recepciona y
regislra el
expediente en
SIGEX y lolia el
expediente

Elabora el
Proyecto de
Resolucién de
Habilitacién
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
Resolucion
de
Habilitacion
Urbana

Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Unidad Organica URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
AUTOCAD

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO

ABOGADO
ADMINISTRATIVO;

Revisa el
Proyecto de
Resolucion

de
Habilitacion
Urbanay
da v'B"

oy

Municipalidad Distrital de ''m

San Miguel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO | SECRETARIA SUBGERENTE

Regiera en
SIGEX y
cuaderno de
registro el
expediente
adjuntando el
Acta de Dictamen
de la Comision
técnica y deriva a
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbanay
Catastro

tSGFUCI___

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON

evaluacién previa de la comision técnica de habilitaciones
URBANAS

Nombre de Procedimiento Municipalidad Distrital de

San Miguel A

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Codigo: SGFUC-008F  Unidad Orgéanica

£iS,.h

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

3 TECNICO .
TECNICO mesa ASISTENTE TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO .
DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBeERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGADO administrativo: | CoNICO ! SECRETARIA SUBGERENTE
Regislra en
SIGEX y
cuaderno de .
registro el i ReV|§a el
expediento Rece_pcwna y expediente.
adjuntando la reg|§tra el da VB y
Resolucion de expediente en firma
Habilitacion SIGEX y Resolucién
Urbana, refolia cuademo de de
y deriva a registro. Habilitacion
Gerencia de Urbana
Desarrollo
Urbano (GDU)
Entrega la Recepciona y
Resolucién de regislra el
Habilitacion expediente en
Urbanay SIGEX y
planos al 4 cuaderno de
administrado e registro y deriva
(firma la copia a Subgerencia
para el de Fiscalizacion
expediente y la Urbana y
copia para Catastro
catastro) (SGFUC)
Archiva la copia
de la Resolucién
de Habilitacién
Urbana
cs>
*
VvV
-1
in-
N" lotal de Procesos 42 Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD C CON ; Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimientd evatluacion previa de la comision técnica de habilitaciones i - i Anicas SUBGERENCIA DE FISCALIZACION . R M
URBLNAS p de 1 t de habilit Codigo SGFUC-008G  Unidad Orgénica: URBANA Y CATASTRO San Miguel nOgiil

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO

: TECNICO DE : ¢ = :
TECNICO MESA ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICO EN ABOGADO TECNICO TECNICO | SECRETARIA SUBGERENTE
DE TARTES ADMINISTRAI IVO ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO

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

Registra en el
cuaderno de Revisa la
registro la documentacion
entrega del actualiza la Base
expediente al de Dalos de
area de catastro en el
conservacion SICAT
catastral

“ RiTolidér—
expediente Firma y

adjuntando la sella la
copia de la Circular

Resolucién de aprobando
Habilitacion » el envio

Urbanay elabora 1 del

una circular expediente
(proveii

N" Total de Procesos 42 Tiempo Total de Proc. 920 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



HABILITACION

URBANAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

) TECNICO
TESQ‘ LCAOR 'I’YIEESSA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
cr>
h—
. Sj

N" lutul do Procesos

URBANA OBRA

SUBGERENTE

NUEVA,
Nombre de Procedimiento: evatuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones

MODALIDAD C CON

TECNICO DE

ARCHIVO SECRETARIA

SUBGERENTE

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

Rocppriona
registra el
expediente en el
cuaderno de
registros y en
SIGEX

Asigna nimero
de seriey
ubicacién; y
archiva el
expediente

Tiempo Total de Proc.: 920 Minutos.

Codigo SGFUC-008H

TECNICO EN
INGENIERIA

Unidad Orgénica

TECNICO EN
AUTOCAD

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

ABOGADO

TECNICO |

Municipalidad Distrital de
San Miguel

o

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA SUBGERENTE

Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

9. HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON
EVALUACION PREVIA DE LA COMISION TECNICA DE
HABILITACIONES URBANAS

CODIGO: SGFUC-009

FINALIDAD
Habilitar un Terreno Rustico.

I BASE LEGAL

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA. "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27806.

Decreto Supremo N°011-2006-VIVIENDA.

Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo lode la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N°29090, "Ley de Regularizacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

M. REQUISITOS

MANUAL

Formulario Unico de Habilitacion Urbana FUHU, suscrito por el solicitante y los
profesionales responsables del Proyecto (por triplicado).

En el caso que el solicitante no sea el propietario, debera presentar la
documentaciéon que acredite que cuente con derecho a habilitar.

S el propietario es Persona Juridica acompafiar vigencia de poder expedida
por el Registro de personas juridicas con anticipacion no mayor a 30 dias
naturales.

Declaracién Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica.

Pago por derecho de tramitacion:
REQUISITOS ESPECIFICOS:
Certificado de Zonificacién y vias expedido por el MML.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica, los que se acreditaran con los documentos que. para dicho fin,
otorguen las empresas privadas o entidades puUblicas prestadoras de tales
servicios.

Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios.

Documentacién técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los
profesionales responsables del disefio de acuerdo a lo siguiente:

DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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Plano de ubicacién y localizacion a escala adecuada, del terreno con
coordenadas UTM (Universal Transversal Mercator).
Plano perimeétrico y topogréafico a escala adecuada.
Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes a escala adecuada,
aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes
cuando sea necesario para comprender la integracién con el entorno.
Plano de pavimentos a escala adecuada, con indicacion de curvas de nivel
cada metro.
Plano de ornamentacién de parques a escala Plano de ornamentacion de
parques a escala y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el
caso.
Memoria descriptiva indicando las manzanas, area de los lotes, numeracion y
aportes.
Planeamiento integral en los casos que se requiera de acuerdo con el RNE.
Estudio de Impacto Ambiental, segin sea el caso.
Certificado de Inexistencia de restos Arqueoldgicos, en aquellos casos en que
el perimetro del area a habilitar se superponga con un area previamente
declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion.
Expedido por el Ministerio de Cultura.
Estudio de mecéanica de suelos.
Estudio de Impacto Vial para las obras contempladas en los literales a) y c) del
numeral 17-3 del articulo 17 del Decreto Supremo N° 04-2008 vivienda y
modificatorias
Nota:
La comision técnica estd integrada por un representante del Colegio de
Ingenieros, Arquitecto EDELNOR, SEDAPAL CAPECO y presidida por Gerente
Desarrollo Urbano (GDU).
V. DURACION
* 910 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad f
N° \oa . Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .
1 . 8 min.
Documentaria y Partes documentos.
Archivo
Subg_e'renmg, de - Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico Mesa de . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Partes
: cargo.
Archivo
Subgerencia de
Administracion acni i . . .
3 . Tecn|c_o.AS|st_ente Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracién . .
4 d stracio Subgerente Revisa, sella y da v°B°. 3 min.

Documentaria y
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



10

12

13

14

16

17

Subgerencio

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

Documentaria y

Archivo

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencio
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico En
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

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

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

Evalia el expediente y deriva al
técnico correspondiente.

Revision en el archivo de planos de
lotizacién y manzana catastral para
identificar la ubicacién del predio
rustico a habilitar.

Verificacion de las coordenadas
UM de los planos y memoria
descriptiva presentados.

Elaboracion del Informe técnico.

Evalita 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 vy registra el expediente
en cuaderno de registro, elabora un
proveido al Asesor Legal.

Evalta Documentacién
adjunta al expediente.

Legal

Elabora y emite el Informe Legal e
imprime dos copias (una copia se
gqueda 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).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

5 min.

10 min.

40 min.

40 min.

50 min.

40 min.

40 min.

8 min.

90 min.

60 min.

8 min.

50 min.

WH79
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20

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Gerencia
Desatrrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Gerente

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

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

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

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

Evaluacién del
Dictamen.

expediente y

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

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

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

Revisa el Proyecto de Resolucién de
Habilitacién Urbana y da V°B°.

Sella, da visto V°B° al Proyecto de
Resolucion de Habilitacion Urbana.

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

Recepciona y registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro

Revisa e! expediente, da V°B°y firma
Resolucion de Habilitacion Urbana

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

deriva a Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana y Catastro
(SGFUC).

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

30 min

30 min.

5 min.

60 min.

30 min.

8 min.

120 min.

20 min.

5 min.

8 min.

5 min.

40 min.

5 min.

5 min.

30



32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerenda de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerenda de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Entrega la Resolucién de
Habilitacion Urbana y planos al
administrado (f:rma la copia para el
expediente 'y la copia para
catastro).

Archiva la copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana.

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

Registra en el cuaderno de registro
la entrega del expediente al area
de conservacion catastral.

Revisa la documentaciéon, actualizo
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana y elabora una
circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

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

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

Asigna numero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO~™ fM APR O)

8 min.

3 min.

8 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

02



Nombre de Procedimiento

HABILITACION
evaluacion previa de la comision técnica de habilitaciones

URBANAS

URBANA

MODALIDAD D, CON

OBRA NUEVA,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

INICIO

Recepciona y
verifica los
documentos

Registra en SIGEX
indicando el &rea a
derivar el
expediente y
entrega de cargo

Cr>
cr>
L -

Co

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el
expediente

Registra la salida en
hoja de circulacion y
deriva el expediente
a Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
(SGFUC)

Nf iptiil de Procesos: 41

TECNICO DE

ARCHIVO SECRETARIA

SUBGERENTE

Revisa,
sella y da
VeB®

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y
cuaderno de
registro

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-009A  Unidad Organica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

EvalGa el
expediente
y deriva al

técnico
correspon
diente

910 Minutos

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
San Miguel

URBANA Y CATASTRO

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO EN TECNICO - | SECRETARIA SUBGERENTE

AUTOCAD

TECNICO EN
INGENIERIA

ABOGADO

Revision en el
archivo de
planos de
lotizacién y
manzana
catastral para
identificar la
ubicacion del
predio rustico a
habilitar
;eufioriiveu,

Verificacion de
las coordenadas
UTM de los
planos y
memoria
descriptiva
presentados

Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto



o HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON 2 Municipalidad Distrital de u
Nombre de Procedimiento evaituacisn previa de 1a comision técnica oe habilitaciones Codigo SGFUC-009B  Unidad Organica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .p I
URBANAS URBANA Y CATASTRO San Migue o
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
- técnico <
TECNICO MESA TECNICO EN TECNICO EN TECNICO <
DE PARIES AAD?ASIETSE'\F'{;ETNO SECRETARIA  SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGADO  \pmiNISTRATIVO ~ TECNICO -1 SECRETARIA  SUBGERENTE
Evallia 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
daelVS"
Recepciona y
registra el
n expediente en
/"ERENTE cuaderno de
registro, elabora
un proveido al
Asesor Legal
Evaltia
Document
acion
Legal
adjunta al
expediente
(0]
0
QJ
Co
N" lolal de Procesos: 41 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos.

Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto

u .,



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D. CON
Nombre de Procedimiento evaiuacion previa de 1a comisién técnica de habilitaciones Codigo: SGFUC-009B  Uni 4 i .
: nidad Organica
URBANAS g 9 URBANA Y CATASTRO San Miguel
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
tecnico mesa TECNICO ASISTENTE TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO ,
DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA oToeAD ABOGADO ADMINISTRATIVO  TECNICO-I SECRETARIA
Elabora y emite
el Informe
Legal e
imprime copia
(una copia se
queda con él,
la otra va con
el expediente)
Elabora un
Recepciona y Informe General
registra en (de la parte
cuaderno de técnica y legal)
registro el para
expediente, conocimiento de
el Informe Gerencia de
Legal y Desarrollo
relolta Urbano (GDU)
Redacta cuatro
cartas para
convocar a la
Comisién
Técnica de
Habilitaciones
Urbanas
ClJ
910 Minutos. Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° Total de Procesos: 41 Tiempo Total de Proc.:

Municipalidad Distrital de Rw

N

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENTE



Municipalidad Distrital de

HABILITACION URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD D. CON -
Nombre de Procedimiento evatuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones Codigo: SGFUC-009B Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
URBANAS URBANA Y CATASTRO San Miguel sagl..
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO mesa TECNICO ASISTENTE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO .
DE PARTES ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVOr  TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERFNLE
Registra erT
SIGEX y en
cuaderno de
Regis_tro el Entreca las
expe?lei‘_nte Y cartags; ala
refolia Sa
(adjuntando los Cpm!3|on
documentos Zﬁ::rrg;: e)ll
emitidos) y tas S
cartas a la expediente al
comisién y deriva Gerente
a Gerencia de
Desarrollo
Urbano 1QDU)
Evaluacion
del
expediente
Y
Dictamen
Registra en
SIGEX y
cuaderno de
registro el
expediente Elaboran el Acta
adjuntando el de Dictamen,
Acta de sellan y firman el
Dictamen de la Acta de
Comisién Dictamen y los
técnica y deriva planos
a Subgerenda
de Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
(SGFUC)
(0]
L
Co
Cl
N" lolal de Procesos 41 Tiempo Total de Proc. 910 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D. CON
Nombre de Procedimiento evaiuacion previa de la comisién técnica de habilitaciones

Codigo SGFUC-0098  Unidad Oraénica:  SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de
URBANAS 9 : URBANA Y CATASTRO San Miguel b
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO DES;;REQ?;FL(SAUEEANO
TECNICO MF SA ATS’IESCTNEIE'?E SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA  SUBGERENTE  TECNICOEN TECNICO EN ABOGADO TECNICO TECNICO |
DE PARTES ADMINISTRATIVO ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO CNICO - SECRETARIA  SUBGERENTE
Elabora el
Proyecto de
Resolucion de
Habilitacion Revisa el
) Urt_)ana e Proyecto de
imprime tres Resolucién
copias (una para de
el expediente, Habilitacion
una para el Urbana y
archivo y otra da V'B"
para el
administrado)
Registra en
SIGEX y
cuaderno de
registro el Sella, da
expediente Vv'Be al
ad|untando la Proyecto de
Resolucién de Resolucion
Habilitacién de
Urbana, refolia Habilitacién
y deriva a Urbana !
Gerencia de
Desarrollo
Urbano (GDU)
Revisa el
Recepcionay 1 expediente,
registra el da V°Bny
expediente en firma
SIGEX y » Resolucion
cuaderno de de
registro 1 Habilitacion
. Urbana
cr>
CD
N° Total de Procesos 1 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

HABILITACION

URBANA OBRA

NUEVA, MODALIDAD D, CON

evaluacion previa de la comisién técnica de habilitaciones

URBANAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

. TECNICO
TECNICO MESA ASISTENTE
DE PARTES ADMINISTRATIVO
«0O
%
Co
my!

N" lolal de Procesos:

41

SUBGERENTE

TECNICO DE

ARCHIVO SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEXy
cuaderno de
registro

Entrega la
Resoluci6n de
Habilitacién
Urbana y
planos al
administrado
(firma la copia
para el
expediente y la
copia para

catastro)

Saca cuatro
copias de la
Resolucién de
Habilitacion
Urbana, y anota
en su cuaderno
de registro y
deriva una a
GDU (para su
publicacién) y
las otras a
GRAT, a Obras
Privadas, a
Subgerencia de
control
patrimonial
(para
conacimieolo)

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-009B

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

910 Minutos

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO EN
AUTOCAD

TECNICO
ADMINISTRATIVO

ABOGADO

Archiva la copia
de la Resolucién
de Habilitacién
Urbana

TECNICO -1

Municipalidad Distrital de

San Miguel CJ 5TS¢d

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA SUBGERENTE

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

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

HABILITACION
evaluacién previa de la comisiéon técnica de habilitaciones
URBANAS

URBANA OBRA NUEVA. MODALIDAD D. CON

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Codigo SGFUC-009B

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

| TECNICO .
TECNICO MESA ASISTENTE SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN
DE PARTES ADMINISTRATIVO ARCHIVO INGENIERIA
Registra en el
cuaderno de
registro la
entrega del
expediente al
area de
conservacion
catastral
RpTolia el
expediente Firmay
adjuntando la sella la
copia de la Circular
Resolucion de aprobando
Habilitacion > el envio
Urbana y elabora del
una circular expediente
(proveido)
Registra en
SIGEX y en
Recepciona. cuaderno de
registra el Regislro y
expediente en el deriva a
cuaderno de Subgerencia de
registros y en Administracion
SIGEX Documentaria y
Archivo
(SGADA)
Asigna namero
de seriey
ubicacién; y
archiva el
expediente_
7
Oi
Oo ( TERMINO )
N" lotal de Procesos 41 Tiempo Total de Proc.: 910 Minutos

. L. SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Unidad Organica:

TECNICO EN
AUTOCAD

Municipalidad Distrital de 0»
URBANA Y CATASTRO San Miguel ~J mvagiipl

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO

ABOGADO
ADMINISTRATIVO

TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE

Revisa la
documentacion,
actualiza la Base

de Datos de
catastro en el
SICAT.

Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

10. HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON
EVALUACION PREVIA DE LA COMISION TECNICA DE
HABILITACIONES URBANAS

CODIGO: SGFUC-0IO

FINALIDAD
Habilitar un Terreno RuUstico.

I BASE LEGAL

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806.

Decreto Supremo N°0l I-2006-VIVIENDA.

Ley N° 27927, "Ley que modifica Articulo 10de la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N°29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

. REQUISITOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Formulario Unico de Habilitacién Urbana FUHU, debidamente llenado. (Por
triplicado).

En caso que el solicitante no es el propietario del predio, se deberad presentar
ademas la documentacién que acredita que cuenta con derecho a habilitar.
En el caso de persona juridica, adjuntar vigencia de poder expedida por el
Registro de Personas Juridicas con una anticipacion no mayor a treinta (30)
dias naturales.

Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacidon técnica.

La seccion del FUHU correspondiente a la Recepcion de Obra, por
cuadriplicado. En caso que el titular del derecho a habilitar sea persona
distinta a la que inici6 el procedimiento de habilitacion urbana, debera
presentar los documentos sefialados en los literales b, ¢ y d del art. 160 de la
Ley N° 29090, segln corresponda.

Documentos emitidos por las compafiias prestadoras de los servicios publicos
otorgando conformidad de obra a las obras de servicio.

Copia legalizada notarialmente de las Minutas que acreditan la transferencia
de las areas de aportes a las entidades receptoras de las mismas y/o
comprobantes de pago de la deduccién de los mismos de ser el caso.

o
uUuviy1o



v.

V.

No

10

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 1

En caso de que exista modificaciones al proyecto de Habilitacion Urbana se
deberan presentar por cuadriplicado y debidamente suscritos por el
profesional responsable de la obra y el solicitante, adjuntando carta del
proyectista original autorizanao las modificaciones, junto con la declaracion
jurada de habilitacién del profesional que suscribe:

Plano de replanteo de Trazado y Lotizacidn.

Plano de ordenamiento de Parques, cuando se requiera.
Memoria descriptiva que contenga el replanteo.

Pago por derecho de tramitacion. IT

DURACION

. 747 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad . S o . )
Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y Mesa de Parles documentos.
Archivo
Subg_e_renu:_:l, de . Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico . . .
. a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Mesa de Partes
- cargo.
Archivo
Subgerencia de
Administracién Técnico Asistente . . .
. . - Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion . .
dminist auq Subgerente Revisa, sellay da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de o Registra la salida en noja de
> - Técnico - . . :
Administracién . circulacion y deriva el expediente a .
. Asistente . . o 5 min.
Documentaria y Administrativo Subgerencia de Fiscalizacion Urbana
Archivo y Catastro (SGFUC).
Subgerencia de
Fiscalizacion . Recepciona vy registra el expediente .
Urbana y Secretaria en SIGEX y cuaderno de registro. S min.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion Y i i .
scalizacio Subgerente Eyalga el expedle_nte y deriva al 10 min.
Urbana y técnico correspondiente.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién Técnico en Revisa el expediente y programa la .
L i 45 min.
Urbana y Ingenieria Inspeccion Ocular.
Catastro
Subgerencia de Registro en SIGEX y cuaderno de
Fiscalizacion . registro el expediente, elabora un .
Secretaria . . 20 min.
Urbana y proveido (informando la fecha de la
Catastro inspeccion) y deriva a SGEOP.
Subgerencia de .
Estudios y Obras Secretaria Reglstro en SIQEX y cuaderno de 20 min.
: registro el expediente.
Publicas
M tilJo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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13

14

16

17

18

20

22

23

24

Subgerencia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas

Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

ae

de

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

Subgerente

Ingeniero Civil

Secretaria

Técnico en
Ingenieria de
Catastro /

Ingeniero Civil de
Obras Publicas

Técnico en
Ingenieria de
Catastro /

Ingeniero Civil de
Obras Publicas

Técnico en
Ingenieria de
Catastro /

Ingeniero Civil de
Obras Publicas

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Revisa el expediente y deriva al
ingeniero correspondiente.

Toma conocimiento de la
Inspeccion ocular 'y revisa el
expediente.

Registr6 en SIGEX y cuaderno de
registro el expediente y deriva a
Subgerencia de Fiscalizacion Urbana
y Catastro (SGFUC).

Traslado al predio.

Realiza inspeccién vehicular.

Retomo a la Municipalidad.

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

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

Recepciona y registra en cuaderno
de registro el ingreso del Informe
Técnico de campo-Ill del Ingeniero

Civi de SGEOP vy entrega a
Subgerente.

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

Técnico de campo-Ill y el Informe
Técnico de Planos y da el V°B°.

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

Evalla Documentacion
adjunta al expediente.

Legal

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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

20 min.

60 min.

20 min.

60 min.

120 min.

60 min.

30 min.

5 min.

5 min.

45 min.

20 min.

8 min.

5 min.

10 min.



VI.

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencio de
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencio de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencio de
Administraciéon
Documentaria y
Archivo

FLUJIOGRAMA

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

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

Revisa el Proyecto Resolucion de
Recepcion de Obras y da V°B°.

Firma y sella la Resolucion de
Recepcibn de Obras. Memoria
Descriptiva y Planos.

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

Archiva la copia de la Resolucién de
Recepcion de Obras.

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

Registra en el cuaderno de registro
la entrega del expediente al area
de conservacion catastral.

Revisa la documentacion, actualiza
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucion de
Recepcion de Obras y elabora una
circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a Subgerencio de
Administracion Documentaria vy
Archivo (SGADA).

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

Asigna nimero de serie y ubicacion:
y archiva el expediente.

20 min.

8 min.

30 min.

20 min.

5 min.

8 min.

5 min.

20 min.

5 min.

0 min.

8 min.

3 min.

8 min.



L. HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D, CON
Nombre de Procedimiento

< Municipalidad Distrital de
o ) o o . ) - . . SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
evaluaci6on previa de la comisi6n técnica de habilitaciones digo SGFUC-010A A )
Dreanag T ee * ‘ Codig Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel v
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION < SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO PUBLICAS
TECNICO TECNICO TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO . INGENIERO
MF SA DE ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TECNICO - | SECRETARIA SUBGERENTE
PARIES ADMINISTRA IIVO ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO CVIL

Recepciona y
verifica los
documentos

Registra en
SIGEX indicando

. Revisa,
. - Arma y folia
el 4rea a derivar X > sellay
el expediente y el expediente da VeB®
entrega de cargo
Registra la
salida en hoja
de circulacion y Recepciona y “ Evalta el Revisa el
deriva el registra el expediente )
expediente a expediente en y deriva al expediente y
Subgerencia de SIGEX y técnico plrogramfa’ la
Fiscalizacion cuaderno de correspon ngpcitltacrlon
Urbana y registro diente
Catastro
__ (SGFUC).
. Revisa el
Registro en expedient Toma
SIGEX'y ey deriva conocimiento de
cuaderno de al la Inspeccion
registro el ingeniero ocular y revisa el
expediente correspon expediente
diente
N" Total de Procesos: 37 Tiempo Total de Proc.: 747 Minutos.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



HABILITACION URBANA OBRA NUEVA, MODALIDAD D. CON

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de.

Nombre de Procedimiento evatuacion previa de 1a comisién técnica de habilitaciones Codigo: SGFUC-010B ; A inn: . 0*
URBANAS, g Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel —
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION P SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO PUBLICAS
recnico técnico TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO INGENIERO
MESA d ;  ASISTENTE ;  SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TECNICO - 1
TARIE; . ADMINISTRATIVO ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE CIVIL
Registré en
SIGEX y
cuaderno de
registro el
expediente y
deriva a
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbanay
Catastro
(SGFUC)
Traslado al Traslado
predio. al predio,
Realiza Realiza
inspeccioén inspeccién
vehicular. vehicular
Retomo a la
Municipalidad
o>
cr>
N" lotal de Procesos 37 Tiempo Total de Proc. 747 Minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



HABILITACION

URBANA OBRA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
i ADMINISTRATIVO

TECNICO
MESA DE
TARIES

cr>
CD

co
Cr

N" lolnl de Procesos

SUBGERENTE

37

TECNICO DE
ARCHIVO

-aeoU_im /id
UtKENTE

NUEVA

MODALIDAD D, CON

Nombre de Procedimiento evaiuacion previa de 1a comision técnica de habilitaciones
URBANAS.

Municipalidad Distrital de -
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Codigo SGFUC-010C i snica:
odigo Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO

m)guef

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PUBLICAS
SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICO EN ABOGADO TECNICO TECNICO - | SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO
INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO CIVIL
Recepciona y
registra en EvalGa el
cuaderno de archivo
registro el digital de
Ingreso del los planos
Intorme Técnico y elabora
de campo-Il del Informe
Ingeniero Civil de Técnico
SGEOPy de
entrega a Planos
Subgerenle
Revisa el
expediente
Recepciona y ‘ E‘tl In_forme
! Técnico de
registra el el
expediente en campo-, €
cuaderno de !nfcu_rme
Ny Técnico de
registro, elabora
un proveido al campo-ll y
Asesor Legal el Informe
Técnico de
Planos y
daelVB"
Evalta
Documenta
cion Legal
adjunta al
expediente
Elabora y emite
el Informe Legal
e imprime dos
copias (una
copia se queda
con ély laotra
va con el
expediente)
Tiempo Total de Proc.: 747 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

HABILITACION

URBANAS

URBANA OBRA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico TECNICO
MFSA DE ASISTENTE
PARIES ADMINISTRATIVO

N" Total de Procesos

TECNICO DE
ARCHIVO

NUEVA.

evaluacién previa de la comisién técnica de habilitaciones

MODALIDAD

SECRETARIA

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

Entrega la
Resolucion de
Recepcion de

Obras,

Memoria
Descriptiva y

Planos al
Administrado
(firma la copia

para el
expediente y
la copia para

catastro)

Saca cuatro
copias de la
Resolucion de
Recepcion de
Obras, y anota
en su cuaderno
de registro y
deriva una a
GDU (para su
publicacién) y
las otras a
GRAT, a Obras
Privadas, a
Subgerencia de
control
patrimonial (para
conocimiento)

Tiempo Total de Proc.

D.

SUBGERENTE

CON

Codigo SGFUC-010D

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

Elabora el
Proyecto de
Resolucion de
Recepcién de
Obras e
imprime tres
copias (una
para el
expediente,
una para el
archivo y otra
para el

adminn

Firmay
sella la
Resolucion
de
Recepcion
de Obras.
Memoria
Descriptiva
y Planos

TECNICO EN
INGENIERIA

747 Minutos.

TECNICO EN TECNICO .
AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVO TECNICO 1
Revisa el
Proyecto

Resolucion de
Recepcion de
Obras y da V'B"

Archiva la copia

de la Resoluci6n

de Recepcion de
Obras

SECRETARIA

Municipalidad Distrital de

San Miguel

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

SUBGERENTE

o

4N

CIVIL

13s.H

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUBLICAS

INGENIERO



HABILITACION URBANA OBRA

URBANAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO TECNICO
MF SA DE ASISTENTE
PARTES ADMINISTRATIVO
CT>
<rj>
—%

N" Tolal de Procesos

NUEVA, MODALIDAD D, CON
Nombre de ProcedimientO: evatuacion previa de 1a comisién técnica de habilitaciones

Municipalidad Distrital de
San Miguel n

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

i FUC-010E
Codigo SGFUC-010 URBANA Y CATASTRO

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUBLICAS

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
AUTOCAD

TECNICO EN

TECNICO . INGENIERO
INGENIERIA TECNICO - 1 SECRETARIA SUBGERENTE

SECRETARIA ADMINISTRATIVO CiviL

SUBGERENTE ABOGADO

Registra en el
cuaderno de
registro la
entrega del
expediente al
area de
conservacion
catastral

Revisa la
documenlacié
n actualiza la

Base de

Datos de
catastro en el

SICAT

Reioia ei
expediente Firmay
adjuntando la sella la
copia de la Circular
Resolucion de aprobando
Recepciénde  p el envio
Obrasy : del
elabora una expediente
circular
(proveido).

Tiempo Total de Proc. 747 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



S3u.i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

11. REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
XX MODALIDAD B

CODIGO: SGFUC-OII

[ mobirtw /i?;

Sereni

FINALIDAD
Facilitar y promoverle" dispuestos en la Ley N° 29090, Ley de Regulacion de
Habilitaciones Urbanas.

Il BASE LEGAL

Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N° 29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica".
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacién
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana®”.

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

. REQUISITOS

MANUAL

Formulario Unico de Habilitacién Urbana FUHU, debidamente suscrito por el
solicitante y los profesionales responsables. (Por Triplicado)

En caso que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el
propietario del predio, se debera presentar ademéas la documentacién que
acredita que presentar ademas la documentacion que acredita que cuenta
con derecho a habilitar.

S el solicitante es una persona juridica se acompafara vigencia de poder
expedida por el Registro de Personas Juridicas con una anticipacion no mayor
a treinta (30) dias naturales.

Declaracion Jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica.

Certificado de Zonificacion y vias vigente expedido por la MML de ser el caso
certificado de alineamiento.

Plano de ubicacién, con localizacién del terreno.

Plano de lotizacion, conteniendo el perimetro del terreno; el disefio de la
lotizacion, de las vias, aceras y bermas; y las areas correspondientes a los
aportes normados. Asimismo se deberd indicar los lotes ocupados y la altura
de las edificaciones existentes.

La lotizacion debera estar en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano
aprobado por la Municipalidad Provincial correspondiente.

DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Memoria descriptiva, indicando las areas de los lotes, la

numeracion y los aportes.

las manzanas,

Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia
de las areas de aporte a las entidades receptoras de los mismos y/o
comprobantes de pago de la redenciéon de los mismos, de ser el caso.

Declaracion jurada suscrita por el solicitante de la habilitacion y el profesional
responsable de la obra, en la que conste que las obras han sido ejecutadas,

total o parcialmente.
Plano que las edificaciones

existentes.

indigue los lotes ocupados y las alturas de

En caso se cuente con estudios preliminares aprobados, no corresponde
presentar los documentos de los literales a), b) y c¢) del articulo 39 del Decreto
Supremo N° 024-2008-vivienda y modificatorias, debiendo presentar en su
reemplazo.

Resolucion y planos de los estudios preliminares aprobados.
Planos de replanteo de la Habilitacion Urbana.
Pago por derecho de tramitacion.

V. DURACION

e 768 minutos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad . L L . )
N° Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administraciéon Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .
1 - 8 min.
Documentaria y Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . - .
. - A Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico Mesa de - . .
2 D . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
ocumentaria 'y Partes
: cargo.
Archivo
Subgerencia de
3 Admlmstracpn Tecnlc.o.AS|st.ente Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Admini i6 . .
4 dmlnlstracm_m Subgerente Revisa, sella'y da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de Registra la salida en hoja de
5 Administracion Técnico Asistente circulacion y deriva el expediente a 5 min
Documentaria y Administrativo Subgerencia de Fiscalizacion Urbana '
Archivo y Catastro.
Subgerencia de
Fiscalizacion . Recepciona y registra el expediente .
6 Urbana y Secretaria en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.
Catastro
Subgerencia de
7 Fiscalizacion Subgerente E,vall_Ja el expedle_nte y deriva al 10 min.
Urbana y técnico correspondiente.
Catasrro
UH 93



10

13

14

15

16-

17

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Secretaria

Revisa el expediente y programa la
Inspeccién Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular.

Retorno a la Municipalidad.

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

Evalida 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°.

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

Evalla Documentacién
adjunta al expediente.

Legal

Elabora y emite el Informe Legal e
imprime copia [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 una carta paro solicitar el
pago por valorizacion de aportes
ante entidades competentes (ante
la municipalidad de San Miguel,
ante la municipalidad de lima) solo
para valorizacién de aportes
redimida en dinero.

45 min.

30 min.

60 min.

30 min.

60 min.

45 min.

60 min

8 min.

60 min.

60 min.

5 min.

60 min.



22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

VL.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

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
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

FLUJOGRAMA

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 Resolucién de Valorizacién
de Aportes, folia el expediente.

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

Revisa e1Proyecto de Resolucion de
Habilitacion Urbana y da V°B°.

Resolucién de
sus copias y

Sella y firma la
Habilitacion Urbana,
planos respectivos.
Entrega la Resolucién de
Habilitacién Urbana y planos al
administrado (firma la copia para el
expediente y la copia para
catastro).
Archiva la copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana.

Saca cuatro copias de la Resolucion
de Habilitacién Urbana, y anota en
su cuaderno de registro y deriva una
a la Gerencia de Desarrollo Urbano
(para su publicaciéon) y las otras a
Gerencia de Rentas y Administracién
Tributaria, a Obras Privadas, a
Subgerencia de Control Patrimonial
(para conocimiento).

Registra en el cuaderno de registro

la entrega del expediente al area
de conservacion catastral.

Revisa la documentacién, actualiza
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la  Resolucion de
Habilitacion Urbana y elabora una
circular (proveido).
Firma y sella la Circular aprobando el
envio del expediente.

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

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

Asigna nimero de serie “ubicacién;
y archiva el expedi®Ifé. ar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

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.

1sO



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de”

Nombre de Proced|m|ent0 REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS Codl o: SGFUC-OllA . L. .
MODALIDAD B 9 Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel C | 5%,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION .
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS
TECNICO TECNICO - . . .
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE Ti%’\é'ﬁsg E SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICO EN ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TECNICO _enico.1
PARTES ADMINISTRA VO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRA IIVO

C INICIO J

Recepcionay

verifica los
documentos
Registra en
SIGEX indicando - N Revisa,
< : Arma y folia
el area a derivar A sella
' | expediente % Y
el expediente y €l expediente da V°B®
entrega de cargo. :
Registra la
salida en hoja
de circulacion y Recepciona y Fvaina el :
deriva el registra el expediente esz\(liliseiti!
expediente a expediente en y deriva al L( p ly
Subgerencia de SIGEX y técnico plrogramfa' a
Fisgalizacic’)n cuaderno de correspon né;éeu?;on
Uibana y registro diente
Catastro
(SGFItC).
Traslado al
Predio.
Realiza
cr> Inspeccién
0> Ocular.
—
K j
<Z2

N" Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:

°E HABUTACIONES URBANAS EJECUTADAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE

TECNICO
MrSA DE

PARIES AOMINISIRATIVO

O

CD
Ji~
« j
CD
Co

N" Total de Procesos:

SUBGERENTE

33

TECNICO DE
ARCHIVO

Codigo SGFUC-011B

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
cuaderno de
registro, folia y
elabora un
proveido al
Asesor Leoal

TECNICO EN
SUBGERENTE INGENIERIA
Retorno a la
Municipalidad
Real za la
verificacion de
coordenadas
UTM. elabora 'y
emile el Informe
Técnico de
Campo_
Revisa ei
expedient
e el
Informe
Técnico
de
Campoy
el Informe
Técnico
de Planos
ydael
VB’
768 Minutos

Tiempo Total de Proc.:

TECNICO EN

ABOGADO
AUTOCAD
Evalia el
archivo digital
de los planos y
elabora Informe
Técnico de
Planos
Evalua
Document
acién
Legal
ad|unla al
expediente

URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

SUBGERENTE

Municipalidad Distrital de

San Miguel

admlnist'" tive

SASu»

técnico -1



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS

Nombro de Procedimiento Codigo SGFUC-011C  unidad Orgéanica i
MODALIDAO & 9 9 URBANA Y CATASTRO San Miguel iSe»
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION .
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS
TECNICO TECNICO TECNICO EN | TECNICO EN
MESA DE ASISTENTE SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO . N . . .
__PARIES ADMINISTRATIVO INGENIERIA AUTOCAD admmistmeml  técnico, i
Recepciona y
registra en
cuaderno de
registro el
expediente, el
Informe Legal y
refolia
Elabora una )
carta para Revisa el
solicitar el pago exlee;ilentely
por valorizacién elabora e
de aportes ante . Proyecto_ d e
entidades Rec_epcwna y Resolucién
competentes registra en el _d_e - Revisa el
cuaderno de Habilitacion
(ante la registro el cargo Urbana e Proyecto de
municipalidad dg la caria ?a imprime tres Resolucién de
de San Miguel, ay pr Habilitacion
Resolucion de copias (una
ante la Valorizacion de ara el Urbanay da
municipalidad A pare V'B°
de lima) solo Aportes,_ folia el expediente,
para expediente una para el
valorizacion de archivo y
aportes otra para el
redimida en administrad
dinero O)
Sellay
firma la
Resolucién
de ,
Habilitacién
Urbana, sus
copias y
<r» planos
respectivos
ro

N" Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



*k
Nombre de Procedimiento /\m\ HABLITACONES URBANAS EJECUTADAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

TECNICO
MESA DE
PARTES

CD

io
Cl>

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

N" Total de Procesos:

SUBGERENTE

TECNICO DE
ARCHIVO

Codigo SGFUC-011D

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

TECNICO EN
INGENIERIA

768 Minutos

TECNICO EN
AUTOCAD

ABOGADO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

i% ur,

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Entrega la
Resolucién de
Habilitacién
Urbana y planos
al administrado
(firma la copia
para el
expediente y la
copia para
catastro)

Saca cuatro
copias de la
Resolucién de
Habilitacion
Urbana, y anota
en su cuaderno
de registro y
deriva una a la
Gerencia de
Desarrollo
Urbano (para su
publicacién) y
las otras a
Gerencia de
Rentas y
Administracion
Tributaria, a
Obras Privadas,
a Subgerencia
de Control
Patrimonial (para
conocimiento)

Registra en el
cuaderno de
registro la
entrega del
expediente al
aiea de
conservacion
catastral

TECNICO

ADMINISTRATIVO TECNICO -1

SUBGERENTE ABOGADO

Archiva la
copia de la
Resolucion de
Habilitacion
Urbana

Revisa la
doctimentac
ion,
actualiza la
Base de
Datos de
catastro en
el SICAT

Elaboracion Gerencia de Planificacién y Presupuesto



i REGUI.ARIZACION DE HABILITACIONES
Nombre de Procedimiento | " "0 <t

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

URBANAS

EJECUTADAS

Codigo: SGFUC-011E  Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO TECNICO . .
MESA DE ASISTENTE SUBGERENTE SUBGERENTE TNEEI’;"'\‘?SR'IEL\‘ Tiﬁ?g&g” ABOGADO SECRETARIA SUBGERFNTE ABOGADO admS
PARTES ADMINISTRATIVO
Reiolia el )
. Firmay
expediente sella la
adjunlando la )
X Circular
copia de la aprobando
Resolucion de pl -
Habilitacion e
Urbana y elabora oedient
una circular expediente
(proveido)
i
. SIGEXy en
Recng|ona, cuaderno de
reg|§tra el Registro y deriva
expediente en a Subgerencia
el cuaderno de de
registros y en Administracion
SIGEX Documentaria y
Archivo
__isGADAI___
cr>
4 3
cJ>
0]
N° Total de Procesos: 33 Tiempo Total de Proc.: 768 Minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

A

u

Municipalidad Distrital de. *

1/

técnico..



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL U

Facilitar y promover la inversion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

IL. BASE LEGAL

Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica".

Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".

Ley N° 29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica".
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo lde Lima Metropolitana.

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

M. REQUISITOS

Formulario Unico de Habilitacién Urbana FUHU, debidamente suscrito por el
solicitante y los profesionales responsables. (Por Triplicado).

En caso que el solicitante de la licencia de habilitacién urbana no sea el
propietario del predio, se deberd presentar ademéas la documentacion que
acredita que presentar ademas la documentacion que acredita que cuenta
con derecho a habilitar.

S el solicitante es una persona juridica se acompafara vigencia de poder
expedida por el Registro de Personas Juridicas con una anticipacién no mayor
a treinta (30) dias naturales.

Declaracién Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben Ia
documentacién técnica.

Certificado de Zonificacién y vias vigente expedido por la MML de ser el caso
certificado de alineamiento.

Plano de ubicacidn, con localizacidn del terreno.

Plano de lotizacion, conteniendo el perimetro del terreno; el disefio de la
lotizacion. de las vias, aceras y bermas; y las areas correspondientes a los
aportes normados. Asimismo se deberd indicar los lotes ocupados y la altura
de las edificaciones existentes.

La lotizacion debera estar en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano
aprobado por la Municipalidad Provincial correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Memoria descriptiva, indicando las manzanas, las areas de los lotes, la

numeracion y los aportes.

Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transterencia
de las areas de aporte a las entidades receptoras de los mismos y/o
comprobantes de pago de la redencidon de los mismos, de ser el caso.

Declaracion jurada suscrita por el solicitante de la habilitacion y el profesional
responsable de la obra, en la que conste que las obras han sido ejecutadas,
total o parcialmente.

Plano que las alturas de las edificaciones

existentes.

indigue los lotes ocupados vy

En caso se cuente con estudios preliminares aprobados, no corresponde
presentar los documentos de los literales a), b) y ¢) del articulo 39 del Decreto
Supremo N° 024-2008-VIVIENDA y modificatorias, debiendo presentar en su

V. DURACION
e 895 minutos.
V. ETAPAS DH. PROCEDIMIENTO
N° U”Ed"?‘d ) Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los .
1 . 8 min.
Documentaria y Mesa de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . A .
. - o Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Mesa de Partes
- cargo.
Archivo
Subgerencia de L
Administraciéon Te_cnlco . . .
3 . Asistente Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y L .
. Administrativo
Archivo
Subgerencia de
4 Admlnlstra0|9n Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de o Registra la salida en hoja de
S - Técnico . C . ;
Administracion . circulacion y deriva el expediente a .
5 . Asistente . . T 5 min.
Documentaria y L ; Subgerencia de Fiscalizacién Urbana
. Administrativo
Archivo y Catastro.
Subgerencia de
Fiscalizacion . Recepciona y registra el expediente .
6 Urbana y Secretario en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.
Catastro
Subgerencia de
7 Fiscalizacion Subgerente E,vall_Ja el expedle_nte y deriva al 10 min.
Urbana y técnico correspondiente.
Catastro

reemplazo.

Resolucion y planos de los estudios preliminares aprobados.

Planos de replanteo de la Habilitacién Urbana.

Pago por derecho de tramitacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMI NISTRATIVOS(MAPRO)



[BITAL

&88& Y £ , Subgerencia

y iy

10

14

15

16

17

20

22

23

j Fiscalizacion

1Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

y

de

y

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Gerente

Revision en el archivo de planos de
lotizaciéon y manzana catastral para
identificar la ubicacion del predio
rustico a habilitar.

Verificacion de las coordenadas
UM de los planos y memoria
descriptiva presentados.

Elaboracién del Informe técnico.

Evalia 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°.
Recepciona vy registra el expediente
en cuaderno de registro, elabora un
proveido al Asesor Legal.

Evalla Documentaciéon
adjunta al expediente.

Legal

Elabora y emite el Informe Legal e
imprime copia (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 la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

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

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

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro el expediente y las cartas a
la comision.

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

Evaluacion del
Dictamen.

expediente vy

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

40 min.

40 min.

50 min.

40 min.

40 min.

8 min.

90 min.

60 min.

5 min.

50 min.

30 min.

30 min.

5 min.

5 min.

60 min.

30 min.
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24

25

26

27

28

29

30

32

33

34

35

36

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano

Gerencia
Desarrollo
Urbano

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

y

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Administrativo

Registra en SIGEX y cuaderno de
registro e! expediente adjuntando el
Acta de Dictamen de la Comisién
técnica y deriva a Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana y Catastro.

Recepciona y registra el expediente
en SIGEX.

Recepciona y registra en el
cuaderno de registro el cargo de la
carta y la Resolucion de Valorizacion
de Aportes, fclia el expediente.
Elabora el Proyecto de Resolucion
de Habilitacion Urbana e imprime
tres copias (una para el expediente,
una para el archivo y otra para el
administrado).

Revisa el Proyecto de Resolucion de
Habilitacién Urbana y da V°B°.

Sella, da V°B° al Proyecto de
Resolucién de Habilitacion Urbana.

Registra en SIGEX y cuaderno de
registro el expediente adjuntando la
Resolucion de Habilitacion Urbana,
refolia y deriva a la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

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

Revisa el expediente, da V°B°y firma
Resolucién de Habilitacion Urbana.

Recepciona y registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro y
deriva a Subgerencia de
Fiscalizacion Urbana y Catastro.

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

Entrega la Resolucion de
Habilitacion Urbana y planos al
administrado (firma la copia para el
expediente 'y la copia para
catastro).

Archiva la copia de ia Resolucion de
Habilitacién Urbana.

8 min.

5 min.

8 min.

90 min.

20 min.

5 min.

8 min.

5 min.

40 min.

5 min.

5 min.

8 min.

3 min.
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37

38

39

4

42

Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracién

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Saca cuatro copias de la Resolucion
de Habilitacién Urbana, y anota en
su cuaderno de registro y deriva una
a la Gerencia de Desarrollo Urbano
(para su publicacion) y las otras a la
Gerencia de Rentas y
Administracion Tributaria, a Obras
Privadas, a Subgerencia de control
patrimonial (para conocimiento).

Registra en el cuaderno de registro
la entrega dei expediente al area
de conservacién catastral.

Revisa la documentacién, actualiza
la Base de Datos de catastro en el
SICAT.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucion de
Habilitacion Urbana y elabora una
circular (proveido).

Firma y sello la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a la Subgerencia
de Administracion Documentaria y
Archivo.

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

Asigna nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

8 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

io



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de . : i |

Nombre de Procedimiento REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS iqo: = -012A . L. |
MODALIDAD C y D Codigo: SGFUC-0 Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO MESA TECNK O TECNICO DE 2 - TECNICO
ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBG TECNICO EN TECNICO EN ABOGADO ¢ -
DE PARIES ADMINISTRATIVO ARCHIVO UBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO!  |ECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE
INICIO
Recepciona y
verifica los
documentos
Registra en SIGEX .
indicando el area a Arma y folia el Revisa,
derivar el . sella y da
expediente y expediente V°B®
enlreoa de cargo
Revision en el
Registra la salida en _ archivo de
hoja de circulacion y Recepciona y Evalua el planos de
deriva el expediente registra el expediente lolizacién y
a Subgerencia de expediente en y deriva al manzana
Fiscalizacion SIGEX'y técnico catastral para
Urbana y Catastro cuaderno de correspon identificar la
(SGFUC) registro. diente ubit_:aci()n_del
predio rustico a
habilitar
Verificacion de
las coordenadas
UTM de los
planos y
memoria
descriptiva
presentados
cr>
CD
[-—
h—*
io
° . i N H .z . e .z
N° Total de Procesos: a4 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



KlntIo _— REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
ombre de | rocedimientd modatidad c yd

) S Municipalidad Distrital de J**
Codigo SGFUC-012B  Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel 9% i
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO MESA TECNKO TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO .
DE PARTES Aoﬁﬂﬁggﬁwo SUBGERENE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGADO ADMINISTRATIVO TECNICO-I SECRETARIA SUBGERENTE
Evaliia 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
daelVB"
Recepciona y
registra el
expediento en
cuaderno de
legistro. elabora
un proveido al
Asesor Legal
Evalla
Documenl
acion
Legal
ad|unta al
expediente
CJ>
i-
N" Total de Procesos: 44 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos.

Elaboracion Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Nombre dé | rocediniiento

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

EOULARBACIO

R
modalidad Cy

Il CNICO

TECNICO MF.SA
DE PARIES

cr>
cz>

N" Tolal de Procesos:

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

N DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
d

Codigo SGFUC-012C

Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de g

San Miguel

£J m)guel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

SUBGFRENTE

SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICO EN ABOGADO TECNICO | TPPMimn i
ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD . administrativo: 1 -1
d —1
Elabora y emite
el Informe
Legal e
Imprime copia
(una copia se
queda con él,
la otra va con
el expediente)
Elabora un
Recepciona y Informe General
registra en (de la pade
cuaderno de técnica y legal)
registro el para
expediente, conocimiento de
el Informe Gerencia de
Legal y Desarrollo
refolla Urbano (GDU)
Redacta cuatro
cartas para
convocar a la
Comision
Técnica de
Habilitaciones
Urbanas
895 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Tiempo Total de Proc :



Nombre de Procedimiento

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS .
Codigo SGFUC-012D

MODALIDAD Cy D

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA
ADMINISTRATIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

cr>

* k

N° Total de Procesos:

TECNICO DE
ARCHIVO

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

Recepciona
y registra el
expediente
en SIGEX

44 Tiempo Total de Proc.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

895 Minutos

TECNICO EN
INGENIERIA

. L SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Unidad Organica

TECNICO EN
AUTOCAD

URBANA Y CATASTRO San Miguel

TECNICO

ABOGADO TECNICO -1 SECRETARIA

Elaboracién:

ADMINISTRATIVO

Registra en
SIGEX y en
cuaderno de
Registro el
expediente y
las cartas a la
comisién

Entrega las
cartas a la
Comision
Técnica y
entrega el
expediente al
Gerente

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

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

>

1
i

Municipalidad Distrital de i,

m)gual

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENTE

Evaluacion
del
expediente

Dictamen

Elaboran el Acia
de Dictamen,
sellan y firman el
Acta de
Dictamen y los
planos



Municipalidad Distrital de oW

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ;
San Miguel miguel

Codigo SGFUC-012E ni Anica:
19 Unidad Ol’ganlca. RBANA Y CATASTRO

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
DESARROLLO URBANO

Nombre de Procedimiento o0a 1040 c y b
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
1ECNICO MFSA o mee TECNICO DE = : :
TECNICO EN TECNICO EN TECNICO .
DE PARTES DM IS RATIVO SUBOERENTE ARCHIVO SECRETARIA ~ SUBGERENTE INGENIERIA AUTOCAD ABOGARO  ApMINISTRATIVO ~ TECNICO - SECRETARIA  SUBGERENTE
Recepciona
y registra el
expediente
en SIGEX
Revisa el
Proyecto de
Resolucién
de
Habilitacién
Urbana y da
v'B”
Registra en
SIGEX y
cuaderno de
registro el Sella, da
expediente V'B" a
adjuntando la Proyecto de
Resolucién de Resolucion
Habilitacién de
Urbana, refolia Habilitacién
yderivaala Urbana
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
(6{0)
r >
Co
895 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.



L G c1o
Nombre de Procedimiento REGULARIZACION DE

HABILITACIONES
MODALIDAD C y D

URBANAS EJECUTADAS

. S Municipalidad Distrital de
Codigo: SGFUC-012F  Unidad Organica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO
TECNICO MESA TECNICO TECNICO EN TECNICO EN TECNICO
ASIS 11 Mil SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO
DE PARTES ADMINISTRATIVO INGENIERIA AUTOCAD

ADMINISTRATIVO TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE

Revisa el
Recepciona y expediente,
registra el daVB8y
expediente en firma
SIGEX y Resoluciéon
cuaderno de de
renlstro. Habilitacion
Urbana
Recepciona y
registra el
: expediente en
Recepciona y SIGEX y
registra el cuaderno de
expediente en registro y
SIGEX 'y deriva a
cuaderno de Subgerencia
registro. de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Entrega la
Resolucién de
Habilitacién

Urbana y planos
al administrado

Archiva la
copia de la
(firma la copia ResoIHC|op' de
para el Habilitacion
expediente y la Urbana
copia para
catastro)
(0]
<r>
é i

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION  Municipalidad Distrital de

KI(")W]BF& dé‘ .miento: REQULAREI‘ZASION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS C0d| o SGFUC'OlZG . L. ) A
Procedi MODAUDad ¢ y d 9 Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel m 1w

GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
DESARROLLO URBANO

Il CNICO .
TECNICO DE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO -
ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE ABOGADO TECNICO -1 ;
ADMINISTRATIVO ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO! CNIC SECRETARIA ; SUBGERENTE

TECNICO MESA
DE PARTES

Saca cuatro
copias de la
Resolucion de
Habilitacion
Urbana, y anota
en su cuaderno
de registro y
deriva una ala
Gerencia de
Desarrollo
Urbano (para
su publicacion)
y las oirds ala
Gerencia de
Rentas y
Administracion
Tributaria, a
Obras
Privadas, a
Subgerencia de
control
patrimonial
(para
conocimiento)

Registra en el
cuaderno de Revisa la
registro la documentacion,
entrega del actualiza la Base
expediente al de Datos de
area de catastro en el
conservacion SICAT
catastral

Co

N" lotal de Procesos 44 Tiempo Total de Proc.: 895 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

REGULARIZACION OE HABILITACIONES URBANAS
MODALIDAD Cy D

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MFSA
DE PARTES

cr>
CD

i'O

»—ro

N° Total de Procesos:

irc.Nico
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

TECNICO DE
ARCHIVO

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

Asigna nimero
de serie y
ubicacion: y
archiva el
expediente

Tiempo Total de Proc.

EJECUTADAS

Municipalidad Distrital de .

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
San Miguel n

Codigo: SGFUC-012H
URBANA Y CATASTRO

Unidad Orgénica:

GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
DESARROLLO URBANO

TECNICO

SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICOEN ABOGADO - _
INGENIERIA AUTOCAD 1 ADMINISTRATIVO TECNICO -1 SECRETARIA SUBGERENTE
Refolia el
expediente Firma
adjuntando la sella I;
copia de la Circular
Resolucién de
P aprobando
Habilitacién .
el envio del
Urbanay elabora "
d expediente
una circular
(proveido)
Registra en
SIGEXy en
cuaderno de
Registro y deriva
ala Subgerencia
de
Administracion
Documentaria y
Archivo
895 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL V

13. INDEPENDIZACION DE TERRENOS RUSTICOS
CODIGO: SGFUC-013

FINALIDAD
Ordenar la redaccién del Acta de Independencia, al organizar Independizacién
de Terrenos RuUsticos.

BASE LEGAL

e Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".

 Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley Nc27806".

e Ley N° 27972. "Ley Orgénica de Municipalidades".

hiT.4< Ley N° 29090, "Ley de Regularizacidn de Habilitaciones Urbanas vy

Edificaciones".
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Ucencias de Edificacion".
Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacién
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana®”.
Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".
Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

REQUISITOS

. Formulario Unico de Habilitacion Urbana FUHU, debidamente suscrito por el
solicitante y los profesionales responsables. (Por Triplicado).

* En el caso que el solicitante no sea el propietario, deberd presentar la
documentacion que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser el
caso a edificar.

e Enelcaso de ser persona juridica, adjuntar vigencia de poder expedido por el
Registro de Personas Juridicas, (vigencia de 30 dias naturales).

e Declaracion Jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica.

e Certificado de Zonificacion y vias vigente expedido por la MML.

« Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios.

+ Documentacidn técnica.

. Plano de Ubicacidon y localizacion a escala adecuada, segun el caso con
coordenadas UTM (Universal Transversal Mercator).

e Plano de Planeamiento Integral con la propuesta de integraciéon a la trama
urbana mas cercana sefialando el perimetro y el relieve, con curvas de nivel,
usos de suelos aportes normativos georeferenciados a-Ja red geodésica
nacional, en concordancia con el Plan de Desarrollo &obado por la
Municipalidad Provincial.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (M APR O) 001220
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Plano de Predio Rustico matriz indicando con medidas perimétricas, linderos,
area, curvas de nivel y nomenclatura original, georeferenciado a la red
geodésica nacional referida al Datum oficial.

Plano de independizaciéon sefialando parcelas independizadas y la parcela
remanente, indicando perimetro, linderos, areas, curvas de nivel vy
nomenclatura original, georeferenciado a la red geodésica nacional, referida
al Datum oficial.

Cuando corresponda, el plano de parcelacion identificard el niumero de
parcelas con los sufijos del predio matriz independizada y el remanente.

Memoria descriptiva indicando areas, linderos y medidas perimétricas del
predio matriz, de la porcion.

La documentacion técnica debera ser presentada en original y copia impresa
firmada por el profesional responsable méas copia digital.

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueolégicos (CIRA), en caso de que el
perimetro del &rea a habilitar se superponga con un &area declarada
Patrimonio Cultural de la Nacion por el INC.

Todos los documentos deben ser presentados en original y copia.
Pago por derecho de tramitacion.

V. DURACION
* 636 minutos.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° U“!d‘"?‘d . Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Organica:

Subgerencia de
Administraciéon Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .

1 . 8 min.
Documentaria y Partes documentos.
Archivo
Subg_e_renug' de . Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico Mesa de . . .

2 - a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Partes

. cargo.

Archivo
Subgerencia de

3 AdmlnlstraC|9n Tecnlc.o.AS|st.ente Arma y folia el expediente. 15 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracién . .

4 n > Subgerente Revisa, sellay da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de Registra la salida en hoja de

5 Administracion Técnico Asistente circulacion y deriva el expediente a 5 min
Documentaria y Administrativo Subgerencia de Fiscalizacion Urbana '
Archivo y Catastro.
Subgerencia de
Fiscalizacion . Recepciona y registra el expediente .

6 Urbana y Secretaria en SIGEX y cuaderno de registro. S min.
Catastro
Subgerencia de

7 Fiscalizacion Subgerente E,vaIL_Ja el expedle_nte y deriva al 10 min.
Urbana y técnico correspondiente.
Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR 0O) m t



10

12

14

15

17

18

20

21

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbane
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Subgerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Secretaria

Subgerente

Abogado

Subgerente

Revisa el expediente y programa la
Inspeccion Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccion Ocular

Retorno a la Municipalidad.

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

Evalla 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 proveido al Asesor Legal.

Evalla Documentacién
adjunta al expediente.

Legal

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 vy refolia.

Elabora el Proyecto de Resoluciéon
de Independizacién de Terrenos
risticos e imprime tres copias (una
para el expediente, una para el
archivo y otra para el administrado).

Revisa el Proyecto de Resolucion de
Independizacion de Terrenos rusticos
y da V°B°.

Fima vy sella la Resolucion de
Independizacion de Terrenos rusticos
y sus copias y los Planos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

30 miriN ;'

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.



¥ Ii5u

22

23

24

25

26

27

28

29

30

VI.

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscdlizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscdlizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo

FLUJOGRAMA

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Entrega la Resolucion de
Independizaciéon de Terrenos rusticos
y planos al administrado (firma la
copia para el expediente y la copia
para caiastro).

Archiva la copia de la Resolucion de
Independizacion de Terrenos
rusticos.

Saca cuatro copias Proyecto de
Resolucion de Independizacién de
Terrenos risticos, y anota en su
cuaderno de registro y deriva una a
la Gerencia de Desarrollo Urbano
(para su publicacién) y las otras a la
Gerencia de Rentas y
Administracion Tributaria, a Obras
Privadas (para conocimiento).

Registra en el cuaderno de registro
la entrega del expediente al area
de conservacion catastral.

Actualiza la Base de Datos de
catastro en el SICAT.

Refolia el expediente adjuntanao la
copia de la Resolucion de
Independizacién de Terrenos ruasticos
y elabora una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a la Subgerencia
de Administracion Documentaria y
Archivo.

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

Asigna nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV OS (MAPR O)

t/ SS—I

8 min.

3 min.

8 min.

5 min.

5 min.

12 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

m

-z zt



Nombre de Procedimiento

independizacién de terrenos rusticos

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

INICIO

Recepciona y
verifica los
documentos.

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

N" Total de Procesos:

IECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el
expediente.

Registra la salida en
hoja de circulacién y
deriva el expediente
a Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
(SGFUC)

31

TECNICO DE
SUBGERENTE ARCHIVO
Revisa,
sella y da
V°B®

Tiempo Total de Proc

Codigo SGFUC-013A  Unidad Organica.

SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

636 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN TECNICO EN TECNICO
SUBGERENTE ABOGADO
INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO
Evalia el .
N Revisa el
expediente y :
. P expediente y
deriva al técnico
programa la

correspondiente -
Inspeccioén Ocular

Traslado al
Predio

Realiza
Inspeccion
Ocular.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

TECNICO -1



Nombre de Procedimiento

independizacién de terrenos rasticos

Codigo SGFUC-013B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

cr>
Cr>

to
[SD
Cr

N° Total de Procesos:

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

31

SUBGERENTE

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO DE TECNICO EN
SECRETARIA
ARCHIVO SUBGERENTE INGENIERIA
Retorno a la
Municipalidad
Realiza la
verificacion de
coordenadas UTM,
elabora y emite el
Informe Técnico de
Campo
Revisa el
Recepciona y expediente, el
registra el Informe
expediente en Técnico de
cuaderno de Campoy el
registro, follay Informe
elabora un proveido Técnico de
al Asesor Legal Planos y da el
VB»
Tiempo Total de Proc 636 Minutos

TECNICO EN TECNICO
AUTOCAD ADMINISTRATIVO
Evalua el

archivo digital
de los planos
y elabora
Informe
Técnico de
Planos

Evalta
Documentacion
Legal adjunta al

expediente

Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N

TECNICO - 1



Nombre de Procedimiento, independizacion de terrenos rasticos

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO MESA
DE PARTES

O»
f—*

{0
10
CTj

N° Total de Procesos: 31

SECRETARIA

Recepcionay
registra en cuaderno
de registro el
expediente, el
Informe Legal y

Entrega la
Resolucién de
Independizacion de
Terrenos rusticos y
planos al
administrado (firma ,,
la copia para el *
expediente y la 1
copia para
catastro)

Codigo SGFUC-013C

SUBGERENTE

Elabora el Proyecto
de Resolucion de
Independizacion de
Terrenos rusticos e
imprime tres copias
(una para el
expediente, una
para el archivo y
otra para el
administrado)

Firma y sella la
Resolucion de
Independizaci6
n de Terrenos
risticos y sus
copias y los
Planos

Tiempo Total de Proc.: 636 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
AUIOCAD

San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO

ABOGADO ADMINISTRATIVO

Elabora y emite el
Informe Legal e
imprime una copia
(una copia se queda
con él laotra va con
el expediente)

Revisa el
Proyecto de
Resolucion de
Independizad
6n de
Terrenos
rasticos y da
v'B"

Archiva la copia de la
Resolucién de
Independizacion de
Terrenos rusticos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

TECNICO

Sase»



- S Municipalidad Distrital de ’
Nombre de Procedimiento, independizacisn de terrenos rasticos Codigo SGFUC-013D  Unidad Organica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION P A O

URBANA Y CATASTRO San Miguel attgurl
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

. TECNICO
TE;;LCA(;_';AEE:A ASISTENTE SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE = = :
SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO EN TECNICO EN TECNICO TECNICO -1
ARCHIVO INGENIERIA AUTOCAD ADMINISTRATIVO

Saca cualro copias
Proyecto de
Resolucion de
Independizacién de
Terrenos rusticos, y
anota en su cuaderno
de registro y deriva
una a la Gerencia de
Desarrollo Urbano
(para su publicacién)
y las otras ala
Gerencia de Rentas y
Administracién
Tributaria, a Obras
Privadas (para

conocimiento)

Registra en el

cuaderno de registro Actualiza la
la entrega del

! ! k Base de Datos
eﬁ?iﬂﬁ?@?ﬁﬁé’i& > de catastro en
catastral el SICAT.

Refolia el

expediente Firma y sella
adjuntando la copia la Circular
de la Resolucién de
Independizacioén de aproblando el
Terrenos risticos y envio del
elabora una circular expediente

(proveido)

i
“Vi

N" Total de Procesos: 3 Tiempo Total de Proc : 636 Minutos.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento independizacion de terrenos rasticos

Codigo SGFUC-013E

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

. I'CNICO
TESEN'F&(Q"EESSA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
(@]
10
Oo

N° Total de Procesos

SUBGERENTE

TECNICO DE
ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE
Registra en SIGEX y
Recepclona, registra en cuaderno de
el expediente en el Registro y deriva a
cuaderno de la Subgerencla de
registros y en Administracién
SIGEX Documentaria y
Archivo
Asigna numero de
serie y ubicacion, y
archiva el
expediente
TERMINO
<
Tiempo Total de Proc.: 636 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
INGENIERIA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
AUTOCAD

ABOGADO

Municipalidad Distrital de *
San Miguel

TECNICO

ADMINISTRATIVO TECNICO |

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
14.VALORIZACION DE APORTES
CODIGO: SGFUC-014
de la valoraciéon de las aportaciones.

BASE LEGAL

« Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica".

« Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

e« Ley N° 29090. "Ley de Regularizacibn de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

+ Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".

e Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA. "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion”.

« Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana’.

¢ Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

. Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima”.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario o apoderado (legal),
indicando el N° de expediente de Habilitacién Urbana.

e Certificado de valores arancelarios vigentes, otorgado por la entidad
competente.

e Pago por derecho de tramitacién. *m gt

DURACION

415 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los .

. 8 min.

Documentaria y  Mesa de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . - .

ge! - _— Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico . . .

a derivar el expediente y entrega de 3 min

Documentaria y Mesa de Partes

Archivo

cargo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VO5 (MAPRO)



10

11

12

14

15

16

Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administraciéon

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administraciéon

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

de

y

de

y

de

y

de

y

de

de

de

de

de

de

de

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en
Informatica

Secretaria

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Arma y folia el exbediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a
Subgerencia de Fiscalizacion Urbana
y Catastro.

Recepciona y registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Evalia el
Informe de
Consumidor.

expediente y solicita
indice de Precios al

Elabora el Informe de Indice de

Precios al Consumidor.

Busca el expediente de Habilitacion
Urbana y entrega a Subgerente.

Revisa el expediente de Valorizacion
de Aportes junto con el Informe de
indice de Precios al Consumidor y el
expediente de Habilitacion Urbana.

Elabora el Proyecto de Resolucion
de Valorizacion de Aportes e
imprime tres copias (una para el
expediente, una para el archivo y
otro paro el administrado).

Firma vy sella la Resolucion de
Valorizacion de Aportes y sus copias.

Entrega la Resolucion de
Valorizacion de Aportes al
administrado (firma la copia para el
expediente 'y la copia para
catastro).

Archiva la copia de la Resolucion de
Valorizacion de Aportes.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Resolucién de
Valorizacion de Aportes y elabora
una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

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.

uudo



f_] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL £/ S»_.

Subgerencia de Registra en SIGEX y en cuaderno de
17 Fiscalizacién Secretaria Reg|§tr_0 y (_j’erlva a Subgerengla de 20 min.

Urbana y Administracion Documentaria vy

Catastro Archivo.

Subgerencia de R . ist | diente

Administracion Técnico de ecepciona, registra €l expedie .
18 - . en el cuaderno de registros y en 8 min.

Documentaria y Archivo

- SIGEX.

Archivo

Subgerencia de

Administracion Técnico de Asigna niumero de serie y ubicacion; .
19 . . . . 20 min.

Documentaria y Archivo y archiva el expediente.

Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)



Codigo SGFUC-014A  ynidad Orgénica:

valorizacién de aportes

Nombre de Procedimiento

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
SECRETARIA

ADMINISTRATIVO

TECNICO DE ARCHIVO

TECNICO MFSA DE SUBGERENTE

PARTES

INICIO
>

Recepciona y
verifica los
documentos

Registra en SIGEX }
indicando el 4rea a
derivar el expediente
v entrega de cargo

Revisa, sella
. y da V°B°

Arma y folia el
expediente

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el
expediente a Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y
Catastro (SGFUC)

Busca el expediente
de Habilitacion
Urbana y entrega a
Subgerente

Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos

N° Total de Procesos: 19

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN TECNICO
SUBGERENTE INFORMATICA ADMINISTRATIVO
Evalla el Elabora el Informe

expediente y
solicita Informe de
Indice de Precios al

Consumidor

Revisa el expediente de
Valorizacién de Aportes
junto con el Informe de
Indice de Precios al
Consumidor y el
expediente de
Habilitacion Urbana

"Elabora el Proyecto de
Resolucién de Valorizacién de
Aportes e imprime tres copias

(una para el expediente, una
para el archivo y otra para el
administrado]

de Indice de Precios
al Consumidor

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

valorizacién de aportes

Codigo SGFUC-014B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

cr>
CD

Cc.J
Co

N° Total de Procesos

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

19

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc :

TECNICO DE ARCHIVO

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

Asigna namero de
serie y ubicacion,
y archiva el
expediente.

. TERMINO

415 Minutos

Unidad Organica:

SECRETARIA

Entrega la Resolucién
de Valorizacion de
Apodes al administrado
(lirma la copia para el
expediente y la copia
pata catastro)

Refolia el expediente
adjuntando la copia de la
Resolucién de
Valorizacién de Aportes
y elabora una circular
(proveido)

Registra en SIGEX y en
cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de
Administracion
Documentaria y Archivo

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

*

TECNICO EN
INFORMATICA

SUBGERENTE

Firma y sella la
Resolucién de
Valorizacién de
Aportes y sus
copias

Firma y sella la.
Circular
aprobando el
envio del
expediente.

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Archiva la copia
de la Resolucion
de Valorizacion de
Aportes

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



1 mijud MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL a
15. CONSTANCIA DE LINDEROS, MEDIDAS PERIMETRICAS Y AREAS
CODIGO: SGFUC-015
FINALIDAD

Cumplir Cuando sea necesario y determinar el area, linderos y/o medidas
perimétricas.

BASE LEGAL

e Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica".

e Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

e« Ley N° 29090, "Ley de Regularizacibn de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

+ Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica".

e Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificaciéon”.

e Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zomficacidon
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo Il de Lima Metropolitana".

e Ordenanza N° 836-2007-MML. "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

. Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registrai, tomo, folio,
asiento o partida electronica.

e De serel caso carta poder del representante.

¢« Copia fedateada de minuta de compra - venta o Copia fedateada de
minuta de compra - venta o SUNARP.

e Plano Gnico perimeétrico con indicacién de medidas y linderos que incluya
ubicacién y localizacién con coordenadas UTM 2 c/u.

e Pago por derecho de tramitacion. ikHgi

v. DURACION

e 457 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Un,|dz?1d ) Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Organica:

Subgerencla de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .

1 - 8 min.
Documentaria y Partes documentos.
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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10

14

15

/

Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerenda de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerenda de
Fiscalizacién

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion

Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerenda de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerenda de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Técnico Mesa de
Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Ingenieria

Técnico en
Autocad

Subgerente

Técnico
Administrativo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

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

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a
la Subgerencia de Fiscalizacién
Urbana y Catastro.

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

Evalla el expediente y deriva al
Técnico en Ingeniero.

Revisa el expediente y programa la
Inspeccién Ocular.

Traslado al Predio.

Realiza Inspeccién Ocular

Retorno a la Municipalidad.

Realiza la verificacion de
coordenadas UTM, linderos y areas,
elabora y emite el Informe Técnico
de Campo.

Evalia 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°.

Elabora la Constancia de Linderos,

medidas perimétricas 'y &reas
preliminares, asigna ndamero vy
registra en cuaderno de

certificados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

3 min.

15 min.

3 min.

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

20 min.

50 min.

20 min.

50 min.

30 min.

60 min.

45 min.

{HH-235



« S v Ia

17

18

19

20

22

23

24

25

MANUAL

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

y

de

y

de

y

de

y

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracién

de

Documentaria y

Archivo

DE PROCEDIMIENTOS

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

Revisa y aprueba la Constancia de

Linderos, medidas perimétricas y
areas.
Emite la Constancia de Linderos,

medidas perimétricas y areas final, e
imprime dos copias del mismo (una
para el expediente y la otra para el
archivo de catastro).

Sella y firma la Constancia de
Linderos, medidas perimétricas y
areas sus copias y los Planos.

Recibe los documentos y entrega la
Constancia de Linderos, medidas
perimétricas y areas al administrado
(firma sus copias).

Archiva la copia de la Constancia
de Linderos, medidas perimétricas y
areas.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Constancia de Linderos,
medidas perimétricas y areas vy
elabora una circular (proveido).

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a Subgerencia de
Administracién Documentaria vy
Archivo.

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

Asigna nimero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

30 min.

15 min.

15 min.

5 min.

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

ADMINISTRATIVOS (MAPRO)



Nombre ¢ Procedimiento

constancia de linderos, medidas perimétricas y Areas

Codigo

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepciona y
verifica los
documentos

Registra en SIGEX i

indicando el area a Arma y folia el

derivar el expediente expediente.
y entrega de cargo '
Registra la salida en
hola de circulacion y
deriva el expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y
Catastro (SGFUC)
CD
io
CJ
v}
N° Total de Procesos 25

SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO

Revisa, sella
y da V°B°

Tiempo Total de Proc.:

SGFUC-015A

SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno

de registro _

457 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Revisa el
expediente y
programa la

Inspeccién Ocular

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN
INGENIERIA

Revisa el
expedienle y
programa la

Inspeccién

Ocular

Traslado al
Predio.

Realiza
Inspeccion Ocular.

San Miguel

TECNICO EN AUTOCAD

Municipalidad Distrital de

TECNICO
ADMINISTRATIVO

i%u,,



Nombre de Procedimiento

constancia de linderos, medidas perimétricas y areas

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA OE
PARTES

cr>
<0

co
&J

N" Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

25

SUBGERENTE

TECNICO DE ARCHIVO

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-015B

SECRETARIA

457 Minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN

SUBGERENTE INGENIERIA

Retorno a la
Municipalidad

Realiza la verificacion i
de coordenadas UTM. «
linderos y areas, elabora  f
y emite el Informe t
Técnico de Campo

>

Revisa el
expediente, el
Informe Técnico
de Campoy el
Informe Técnico
de Planos y da el
vB"

Revisa y aprueba
la Constancia de
Linderos, medidas
perimétricas y
areas

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

San Miguel

TECNICO EN AUTOCAD

Evalta el archivo
digital de los
planos y elabora
Informe Técnico
de Planos

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Elabora la
Constancia de
Linderos, medidas
perimétricas y areas
preliminares, asigna
numero y registra en
cuaderno de
certificados

Emite la Constancia de
Linderos, medidas
perimétricas y areas
final. e imprime dos
copias del mismo (una
para el expediente y la
otra para el archivo de
catastro)



Nombre de Procedimiento

constancia de linderos, medidas perimétricas y Areas

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

técnico mesa de
partes

cr>
0>
K--

Iv)

co

Nn Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
administrativo

25

SUBGERENTE

TECNICO DE ARCHIVO

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

Asigna nimero de
serie y ubicacion;
y archiva el
expediente.

CTERMINO

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-015C

SECRETARIA

Recibe los documentos
y entrega la Constancia
de Linderos, medidas
perimétricas y areas al
administrado (firma sus
coplas)

Rofoiia el expediente
adjuntando la copia de la
Constancia de Linderos,

medidas perimétricas y
areas y elabora una circular
(proveido)___

Registra en SIGEX y en
cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de
Administracion
Documentaria y Archivo

457 Minutos

Unidad Organica

. —

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN

SUBGERENTE INGEN IERIA

Sellay firma la
Constancia de
Linderos, medidas
perimétricas y
areas sus copias y
los Planos

Firma y sella la
Circular
aprobando el
envio del
expediente

Elaboracién Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

TECNICO EN AUTOCAD

Municipalidad Distrital de

AN

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Archiva la copia de la
Constancia de
Linderos, medidas
perimétricas y areas



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FINALIDAD
Tramitar el certificado catastral que permitirad acreditar el Cédigo Catastral.

I. BASE LEGAL
e Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".
e Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".
e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".
e« Ley N° 29090, "Ley de Regularizacién de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

+ Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica".

e Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

e Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo Il de Lima Metropolitana".

e Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

e« Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

REQUISITOS

e« Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registrai, tomo, folio,
asiento o partida electrdnica.

e De serel caso carta poder del representante.
e Pago por derecho de tramitacién. asu3

Iv. DURACION

. 182 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Unidad . L o . .

N Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .

1 . 8 min.
Documentaria y Partes documentos.
Archivo
Subge_rencra}’ de I Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico Mesa de . . .

2 . a derivar elexpediente y entrega de 3 min.
Documentaria y Partes

- cargo.

Archivo

0a1.'10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (M APR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Técnico Asistente

Administrativo

Subgerente

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en
Informatica

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella 'y da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacién y deriva el expediente a
Subgerencia de Fiscalizacion Urbana
y Catastro.

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

Evalla 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.

Revisa Reporte Catastral, elabora el
Informe Técnico y el preliminar de la
Constancia de Cdédigo Catastral.

Revisa el Informe Técnico y el
preliminar de la Constancia de
Codigo Catastral, da el V°B°.

Elabora la Constancia de Cdédigo
Catastral final y imprime dos copias
(una para el expediente y la otra
para archivo de catastro).

Sella y firma la Constancia de
Codigo Catastral y sus copias.

Recibe los documentos y entrega la
Constancia de Cdédigo Catastral al
administrado (firma sus copias).

Archiva la copia de la Constancia
de Codigo Catastral.

Refolia el expediente adjuntando la
copia de la Constancia de Cddigo
Catastral y elabora una circular
(proveido)*;.'

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

10 min.

10 min.

5 min.

30 min.

30 min.

15min.

5 min.

5 min.

3 min.

10 min.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Fiscalizacion Firma y sella la Circular aprobando

17 ; . in.
Urbana y Subgerente el envio del expediente. S min
Catastro
Subgerencia de Registra en SIGEX y en cuaderno de
Fiscalizacio . i i i .

18 iscalizacion Secretaria Reg|§tr_o y clenva a Subgerent}:na de 5 min.
Urbana y Administracion Documentaria vy
Catastro Archivo.

Subgerencia de Recepciona, registra el expediente
Administracién Técnico de P + €9 exp .
19 . . en el cuaderno de registros y en 5 min.
Documentaria y Archivo
- SIGEX.
Archivo
Subgerencia de
Administracién Técnico de Asigna numero de serie y ubicacion: .

20 . . . . 10 min.

Documentaria y Archivo y archiva el expediente.

Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



Nombre de Procedimiento

constancia de codigo catastral

Codigo SGFUC-016A

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

INICIO

Recepciona y
verifica los
documentos

Registra en SIGEX

indicando el area a
derivar el expediente
y entrega de cargo

CT>
O
-
10
Ji-
co

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el
expediente

Registra la salida en
hoja de circulacion y
deriva el expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y
Catastro (SGFUC)

20

SUBGERENTE

Revisa, sella
y da V°B°.

Tiempo Total de Proc.:

TECNICO DE ARCHIVO

182 Minutos.

Unidad Organica:

SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Evalua el
expediente y
deriva al Técnico
correspondiente

Revisa el Informe
Técnico y el
preliminar de la
Constancia de
Codigo Catastral.
da el V'B°

TECNICO EN

TECNICO C
INFORMATICA

ADMINISTRATIVO

Revisa el .
. Realiza consulta
expediente y
solicita el Catastral en el
SICAT y elabora
Reporte
Reporte Catastral
Catastral

Revisa Reporte Catastral
elabora el Informe Técnico y
el preliminar de la Constancia
de Cédigo Catastral

Elabora la Constancia de
Codigo Catastral final y
imprime dos copias (una para
el expediente y la otra para
archivo de catastro)

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

migLe!



Nombre de Procedimiento

constancia de cé6digo catastral

Codigo SGFUC-016B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MESA DE
PARTES

<r>
CD

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

N" Total de Procesos: 20

SUBGERENTE

TECNICO DE ARCHIVO

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

Asigna numero de
serie y ubicacion,
y archiva el
expediente.

( TERMINO )

Tiempo Total de Proc 182 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

URBANA Y CATASTRO

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA

Recibe los documentos

y entrega la Constancia

de Cddigo Catastral al

administrado (firma sus
copias)

Refolia el expediente
adjuntando la copia de la
Constancia de Cédigo
Catastral y elabora una
circular (proveido)

Registra en SIGEX y en
cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de
Administracion
Documentaria y Archivo

SUBGERENTE

Sella 'y firma la
Constancia de
Cadigo Catastral y
sus copias

Firma y sella la
Circular
aprobando el
envio del
expediente

San Miguel A
TECNICO TECNICO FN
INFORMATICA

ADMINISTRAI IVO

Archiva la copia de la
Constancia de
Coddigo Catastral

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



u MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

17. CONSTANCIA NEGATIVA CATASTRAL

cODIGO: SGFUC-017

Emitir Constancia que establece existencia o no de predio en Catastro.

BASE LEGAL

e Ley N° 27806. "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica".
e Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica".

1. REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario o apoderado (legal).
« Plano de Ubicacion.

Pago por derecho de tramitacidn.

c
V. DURACION
. I | o
395 minutos. G Wy
\\/N\\' . m j*
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 4
) \
N° U”ld‘?‘d . Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Recepciona y verifica los 5 mi
. min.
Documentaria y Mesa de Partes documentos.
Archivo
Subg_e_rencu;l b L Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 5 min.
Documentaria y Mesa de Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de
3 Fiscalizacion Secretaria Recepciona el expediente. 5 min.
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
4 Fiscalizacion Secretaria Revisa y deriva a Técnico Asistente. 5 min.
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
5 Fiscalizacion Tecn|c_o_AS|st_ente Verifica expediente e informacién. 120 min.
Urbana y Administrativo
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién Técnico Asistente Revisa base de datos y elabora .
6 . . . 180 min.
Urbana y Administrativo constancia.
Catastro
m Ti'i o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

Técnico Asistente

Administrativo

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Deriva para firma del Subgerente.

Recibe y revisa expediente.

Firma constancia.

Deriva a Secretaria.

Entrega constancia a ciudadano.

Deriva a archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

(3

5 min.

45 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

U trr:






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

18. PLANO CATASTRAL

CODIGO: SGFUC-018

INALIDAD

Emitir informe y Plano Catastral que se encuentran en la base de la Municipalidad.

BASE LEGAL

.

Ley N° 27806. "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica .

Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

Ley N° 27972. "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N° 29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica".
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificaciéon
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana”.

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".

M. REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de: partida registral, tomo, folio,
asiento o partida electrénica.

De ser el caso carta poder del representante.

Copia fedateada de minuta de compra - venta o Escritura publica o Titulo de
propiedad inscrita en la SUNARP.

Pago por derecho de tramitacion.

\A DURACION

337 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Un!d"?ld . Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica los .
. 8 min.

Documentaria y Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de
Administracién Técnico Mesa de Registra en SIGEX y entrega de 3 min
Documentaria y Partes cargo. '
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)
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10

1

12

13

14

15

16

17

Subgerencia

de

Administracion
Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administraciéon

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

y

de

y

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en
informatica

Técnico
Administrativo

Técnico en
Autocad

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Arma y folia el expediente

Revisa, sella y da V°BC

Registra la salida en hoja de
circulacién y deriva el expediente a
la Subgerencia de Fiscalizacion
Urbana y Catastro.

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

Evalla 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.

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

Informe
Plano

Evalla el expediente, el
Técnico de Planos y el
Catastral preliminar.

Elabora el Plano Catastral final y
saca dos copias del mismo (una
para el expediente y la otra para
archivo de catastro).

Sellay 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.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

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.

49



4/ «pN

20

VI.

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia de
Aaministracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria y
Archivo

FLUJOGRAMA

Subgerente

Secretaria

Técnico de
Archivo

Técnico de
Archivo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a Subgerencia de
Administracion Documentaria vy
Archivo.

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

Asigna namero de serie y ubicacién;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

iJ

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

ilboo



Nombre de Procedimiento: piano catastrat

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

iiC nico mi sa di

TECNICO DE ARCHIVO
PARTES

SUBGERENTE

INICIO
D

Recepciona y
verifica los
documentos

e

Registra en SIGEX y
entrega de cargo

Arma y folia el Revisa, sella

;]5 expediente y da V°B°.
i

Registra la saiida en
hoja de circulacion y
deriva el expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y
Catastro (SGFUC)

cr>
<r>

Cn

N° Total de Procesos: 21 Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-018A

SECRETARIA

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

337 Minutos.

. SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Unidad Orgé.nica:

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

Evalla el
expediente y
deriva al técnico
correspondiente

Evalia el
expediente, el
Informe Técnico
de Planos y el
Plano Catastral
preliminar

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Revisa el expediente
y saca copia del
Plano Catastral,
solicita Reporte

Catastral

Revisa 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)

[N R N

TECNICO EN
INGENIERIA

TECNICO EN AUTOCAD

Realiza consulta
Catastral en el
SICAT y elabora
Reporte Catastral

EvalGa ef archivo
digital de los planos
y elabora Informe
Técnico de Planos.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

1/ %A,



Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

Nombre de Procedimientdo pianoccatasirat Codigo SGFUC-018B  Unidad Organica 5a

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO MESA DE

PARIES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO TECNICO EN AUTOCAD
Recibe los documentos 1 .
y entrega el Plano Sella y firma
Catastral al el Plano
admlnlstradp (firma sus Catastral
copias) i
Refolia el expediente Archiva la copia
adjuntando el Plano del Pl
Catastral y elabora e ano
una circular Catastral.
Recepciona, registra Registra en SIGEX y ett |l Firma y sella la
el expediente en el cuaderno de Registro y i Circular
cuaderno de deriva a Subgerencia de aprobando el
registros y en Admini§tracién ) , envio del
SIGEX Documentaria y Archivo % expediente
Asigna numero de
serie y ubicacion;
y archiva el
expediente.
Cr>
TERMINO
i 3
o C
CT
T'w
N" Total de Procesos: 2 Tiempo Total de Proc.: 337 Minutos Elaboraciéon Gerencia de Planificacién y Presupuesto

IECNICO ASISTENTE

TECNICO



QUESTO Y 3 2
KU ACOVS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

19. PLANO CATASTRAL PARA TRAMITE DE ACUMULACION DE LOTES

CODIGO: SGFUC-0I 9

L jZ fy FINALIDAD
_Higpy

probaciéon de subdivision y acumulacion de lotes.

II. BASE LEGAL

Ley N° 27806. "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica".

Ley N° 27927. "Ley que modifica la Ley N° 27806".

Ley N° 27972. "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N° 29090, "Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas vy
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM. "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica”.
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion”.

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima”.

. REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde, indicando N° de partida registral, tomo, folio,
asiento o partida electrénica.

De ser el caso carta poder del representante.

Copia fedateada de minuta de compra - venta o Escritura publica o Titulo de
propiedad inscrita en la SUNARP.

Plano de ubicacion a escala 1/500 y localizaciéon escala /10,000 (2juegos).

Planos de Acumulacién con indicaciones de linderos y medidas perimétricas.
nomenclatura de vias, cuadro de areas, cuadro técnico de coordenadas UTM
(Universal Transversal Mercator) por cada vértice (2juegos).

Pago por derecho de inspeccién ocular.

V. DURACION

440 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad . L o . )
Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:

Subgerencia de

Administracién Técnico Recepciona y verifica los .

. 8 min.
Documentaria y Mesa de Partes documentos.
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)



10

12

14

16

Subgerencia

Administracién

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracién

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administracion

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

y

de

y

de

y

de

y

de

de

de

de

de

de

de

Técnico

Mesa de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico en
Informéatica

Técnico
Administrativo

Técnico en
Autocad

Subgerente

Técnico
Administrativo

Subgerente

Secretaria

Técnico
Administrativo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Registra en SIGEX y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacién vy deriva el expediente a
la Subgerencia de Fiscalizacién
Urbana y Catastro.

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

Evalia el expediente y deriva al
técnico correspondiente.

Revisa el expediente y realiza la
verificacion 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.

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

Informe
Plano

Evalia el expediente, el
Técnico de Planos y el
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.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST RATI VOS(MAPRO)

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.



If £

17

18

20

22

23

24

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia

Administracion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

y

de

Documentaria y

Archivo
Subgerencia

Administraciéon

de

Documentaria y

Archivo

Secretaria

Técnico -1

Técnico -1

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Técnico en
Archivo

Técnico en
Archivo

Refolia el expediente y registra en el
cuaderno de registro la entrega al
area de conservacion catastral.

Revisa la documentacién y elabora
Nueva Ficha Catastral y codifica al
Nuevo Lote Acumulado, actualiza
en el SICAT.

Archiva Ficha Catastral y entrega el
expediente a la secretaria.

Elabora e circular

(proveido).

imprime

Firma y sella la Circular aprobando
el envio del expediente.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
Registro y deriva a Subgerencia de
Administracién Documentaria vy
Archivo.

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

Asigna namero de serie y ubicacion;
y archiva el expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

8 min.

10 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

r2

QJ1



Nombro de Procedimiento

plano caiastral para tramite de acumulacién de lotes

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO MF:SA

TECNICO ASISTENTE
DE PARTES

ADMINISTRATIVO

( INICIO )

Recepciona y
verifica los

documentos.
Registra en .
SIGEX y entrega Arma y-folla el
de cargo expediente
Regisira la salida efi
hoja de circulacién y
deriva el expediente a
Subgerencia de
Fiscalizacién Urbana y
Catastro (SUFUC)
(0]
h **
isa
arT

N” Total de Procesos

TECNICO DE
ARCHIVO

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa.
sella y da
veB®

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

Codigo SGFUC-019A

. . . SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Unidad Organica:

URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE TECNICO

TECNICO EN
ADMINISTRATIVO

TECNICO EN AUTOCAD
INGENIERIA

Evalda el
expediente y
deriva al técnico
correspondiente

Fvalua el
expediente, el
Informe Técnico
de Planos y el
Plano Catastral

preliminar

Revisa el expediente y
realiza la verificacion de
coordenadas UTM,
linderos y medidas
perimétricas. solicita

Reporte Catastral

devisa 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)

Realiza cofistlla
Catastral en el
SICAT y elabora
Reporte Catastral

Evalla elarcfiivo
digital de los planos
y elabora Informe
Técnico de Planos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

N

TECNICO



< Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento plano catastral para tramite de acumulacion de lotes Codigo SGFUC-019B Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION P §*

URBANA Y CATASTRO San Miguel mvin#l
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
TECNICO MFSA TECNICO ASISTENIE TECNICO DE £ e ) )
e TARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE ARCHIVO SECRETARIA SUBGERENTE ADMIE?SNT';AOTNO TIEZE:\ICISR‘IEX‘ TECNICO EN AUTOCAD TECNICO |

Recibe los documentos

y entrega el Plano Sella y firma
Catastral al el Plano
administrad_o (firma sus Catastral.
copias)

Refolia el expediente

Archiva | i
adjuntando el Plano chiva la copia

Catastral y elabora del Plano
una circular Catastral.
Revisa la documentacién y
elabora Nijeva Ficha
Catastral y codifica al
Nuevo Lote Acumulado,
actualiza e . el SICAT
1r
Elabora e an; y slella la Archiva Ficha
imprime |tr)cu Zr | Catastral y entrega el
circular ap;svind; e expediente a la
(proveido). expediente secretaria

Registra en SIGEX y en
cuaderno de Registro y
deriva a Subgerencia de
Administracion
Documentaria y Archivo

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

Asigna ndimero de
serie y ubicacioén,

y archiva el
expediente
\—
10 .
en

( TERMINO )

N" Total de Procesos 24 Tiempo Total de Proc. 440 Minutos Elaboracién; Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

20. PLANO TEMATICO DEL DISTRITO A NIVEL DE MANZANA CON
INFORMACION DE NOMENCLATURA VIAL, NUMERO DE CUADROS Y

HABILITACION URBANA EN FORMATO AO
CODIGO: SGFUC-020

FINALIDAD

Establecer estrategias y programas de

largo alcance para un levantamiento

formal, y contar con planos de las areas urbanas.

BASE LEGAL

Ley N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica".
Ley N° 27927, "Ley que modifica la Ley N° 27806".

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N° 29090,
Edificaciones".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM. "Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica".
Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion".

Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacién
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana”.

Ordenanza N° 836-2007-MML, "Aportes reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas en la Provincia de Lima".

"Ley de Regularizacion de Habilitaciones Urbanas vy

e Ordenanza N° 341-2001-MML, "Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima".
REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Alcalde.
e Pago por derecho de tramitacion.
V. DURACION
e 88 minutos.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unld"?‘d . Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico Mesa de Recepciona y verifica el .
1 . 2 min.
Documentaria y Partes documento.
Archivo
Subg_e_renugl de - Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico Mesa de . . .
2 a derivar la Solicitud y entrega de 3 min.

Documentaria y Partes

Archivo

cargo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



Subgerencia

Administracién

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

3 . Subgerente Sellay da V°B° a la Solicitud. 3 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de Registra la salida en hoja de
4 Administracion Técnico Asistente circulacion y deriva la Solicitud a 5 min
Documentaria vy Administrativo Subgerencia de Fiscalizacion Urbana '
Archivo y Catastro.
S_ubggren_gla de Recepciona y registra en SIGEX y en
Fiscalizacion . . e .
5 Urbana y Secretaria cuaderno de registro la Solicitud 5 min.
Catastro (correspondencia).
Subgerencia de
Fiscalizacion Evalla la correspondencia y entrega .
6 Urbana y Subgerente al Técnico en Autocad. 10 min.
Catastro
Subgerencia de
7 Fiscalizacién Técnico en Evalla la solicitud y elabora el Plano 30 min
Urbana y Autocad en el Sistema. '
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion Técnico en . . .
8 Urbana y Autocad Ploteo de Plano (impresidn). 15 min.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion .
9 Subgerente Sellay da V°B° al Plano. 5 min.
Urbana y
Catastro
Sgbggren_gla de Recibe los documentos y entrega el
Fiscalizacién . L . .
10 Urbana y Secretaria plano al administrado (firma la 5 min.
Catastro solicitud como cargo).
S.ubggrenltfla de Registra en SIGEX y en cuaderno de
Fiscalizacion . X . . .
n Secretaria registro la salida de la Solicitud y 5 min.
Urbana y )
archiva.
Catastro
QM 20
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL IJ

21. PLANO TEMATICO DEL DISTRITO A NIVEL DE MANZANA CON
INFORMACION DE NOMENCLATURA VIAL, NUMERO DE CUADROS Y
HABILITACIONES URBANAS A3

CODIGO: SGFUC-021

FINALIDAD
Analizar el nivel de organizacion y funcional de la Municipalidad, de Formatos de
salida de impresién A3.

Il. BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades",
Ley Na27927, Art. | Ley que modifica la Ley N° 27806.

Decreto Supremo N°024-2008-VIVIENDA. "Aprueban Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion".

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley
Na27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica”.
Ordenanza N° 1098-2007-MML, "Aprueban el reajuste integral de la zonificacion
de los usos del suelo del Distrito de San Miguel que es parte del area de
tratamiento normativo llde Lima Metropolitana".

Ordenanza N° 836-2005-MMML, Aportes Reglamentarios para las Habilitaciones
Urbanas y Edificaciones.

Ordenanza NQ341-2001-MMML. Aprueban Plano del Sistema Vial Metropolitano

de Lima.

M. REQUISITOS
Solicitud dirigida al Alcalde.

Pago por derecho de tramitacion.

IV. DURACION

93 minutos

ETAPAS DH. PROCEDIMIENTO

U“,'d‘i‘d ) Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
Administracion Técnico de Mesa . - .
- Recepciona y verifica el documento. 5 min.
Documentaria y de Partes
Archivo
Subg_e_rencw;\, de o Registra en Sigex indicando el area
Administracién Técnico de Mesa . . .
. a derivar la Solicitud y entrega de 5 min.
Documentaria y de Partes
- cargo.
Archivo
Subgerencia de
Administracio . .
ministracion Subgerente Sellay da V°B° a la Solicitud. 3 min.

Documentaria y
Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



(] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Administracién

4 Documentaria y
Archivo
Subgerencia de

5 Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de

. Fiscalizacién

0 Urbana y
Catastro
Subgerencia de

7 Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de

8 Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de

9 Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién

10 Urbana y
Catastro
Subgerencia de

1 Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Técnico Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico en
Autocad

Técnico en
Autocad

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Registra la salida en hoja de
circulacién y deriva la Solicitud a
SGFUC.

Recepciona y registra en SIGEX y en
cuaaerno de registro la Solicitui
(correspondencia).

EvalGa la correspondencia y entrega
al Técnico en Autocad.

Evalla la solicitud y elabora el Plano
en el Sistema.

Ploteo de Plano (impresién).

Sella 'y da V°B° al Plano.

Recibe los documentos y entrega el
plano al administrado (firma la
solicitud como cargo).

Registra en SIGEX y en cuaderno de
registro la salida de la Solicitud y
archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

15 min.

5 min.

5 min.

5 min.
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22. ATENCION AL CONTRIBUYENTE

CODIGO: SGFUC-022

FINALIDAD
Atencion y orientacidon al contribuyente en gestiones a realizar en Levantamiento
Catastral.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

e Ley N° 27783, "Ley de Bases de Descentralizacion".

e Ley Na26300, "Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos".

REQUISITOS

e Copia de DNI.

e Copia de Partida Registrai.

* Copia de Minuta o Testimonio de Compra Venta.

DURACION
. 76 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

L Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Organica:

Atencién al Contribuyente

Subgerencia de
Fiscalizacion Control y seguimiento de las

i P 1min.
Urbana y Secretaria llamadas telefénicas en general.
Catastro
Subgerencia de Atender y orientar al publico sobre
Fiscalizacion . las gestiones a realizar yl/o .
Secretaria . ; . 5 min.
Urbana y situaciones de expedientes de la
Catastro Subgerencia.
Subgerencia de
Fiscalizacién . Orientar al contribuyente a que .
Secretaria . . . L. 5 min.
Urbana y area ir para realizar sus tramites.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion . Entrega de documentos al .
Secretaria ; 2 min.
Urbana y contribuyente.
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion . Proporcionar la informacion .
Secretaria . 2 min.
Urbana y adecuada a los contribuyentes.
Catastro
M i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

204
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10

14

15

16

17

18

19

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbanay
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbanay
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbanay
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana y
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Preparar el a“ta de entrega y/o
notificaciones.

Actualizar, descargar, recibir
documentos a través del SIGEX.

Otras funciones que le asigne la
Jefatura.

Elaborar los recibos de movilidad,
administracion.

Velar por la de Ia

Subgerencia

imagen

Atencién al Contribuyente (Catastro)

de
Secretaria
y
de
Secretaria
de
Secretaria
de
Secretaria
de
Secretaria
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral
de
Técnico
Catastral

Se busca en el SICAT s el predio ha
pasado inspeccién ficha completa
o de oficina.

De tener el predio inspeccion se

procede a imprimir la ficha
catastral.
Se sella y firma copia ficha
catastral.

Se entrega al contribuyente copia
de ficha catastral.

De no tener inspeccion y figurar
como inspeccién de control
externo se procede a programar
inspeccion ocular.

Se registra en el libro de
inspecciones fecha y hora
anotando nombres y direcciéon del
contribuyente.

Se le entrega volante de catastro
registrando fecha y hora de la
inspeccion y se le comunica que el
interesado debe de venir el dia
programado.

Orientacion y atencion al Contribuyente (Certificados)

de
Técnico
y  Administrativo

de
Técnico
y  Administrativo

Se Recibe al contribuyente.

Se solicita al contribuyente que tipo
de tramite desea realizar.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

5 min.

5 min.

2 min.

1 min.

2 min.

5 min.

1 min.

1 min.

1 min.

5 min.

2 min.

2 min.

5 min.
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20

22

23

VI.

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Modulo
Atencion

Subgerencia
Tesoreria

FLUJOGRAMA

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Plataforma

Cajera

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Se Informa que documentos se
deben anexar

Se brinda informacién sobre el
procedimiento administrativo a
seguir (inmuebles).

Se deriva a plataforma para que le
giren recibo.

Contribuyente tiene aue ir a hacer
efectivo su pago y de ahi se dirige
a mesa de partes.

']

2 min.

2 min.

5 min.

10 min.



S . S Municipalidad Distrital de
Nombre ile Jiocedtmionlo aincion ai contriruyen ie atencion al contribuyente Codigo SGFUC-022A ; snicg:  OUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
Y g Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel cl

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

secretaria

io
cn
N° Total de Procesos: 23

Tiempo Total de Proc.: 76 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



- . - Municipalidad Distrital de
Nombra de Procedimiento CONT"'BUYENTB * ATENCON AL contribuyente Codlgo SGFUC-022B - - SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
ocigo Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

(@)
CD

io
CD
O j

N° Total de Procesos: 23 Tiempo Total de Proc.: 76 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



‘(Jl | & ATENCION Al CONTRIBUYENTE « ORIENTACION Y ATENCION AL
Nombre de Procedimiento cConiribijyente (certificados)

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO ADMINISTRATIVO

INICIO

Se Recibe al
contribuyente

Se solicita al contribuyente
que tipo de tramite desea
realizar.

Se Informa que
documentos se deben
anexar.

Se brinda informacién

sobre el procedimiento

administrativo a seguir
(inmuebles).

CD
—%
Ivi
es
Co

N° Total de Procesos: 23

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-022C  Unidad Orgéanica:

MODULO DE ATENCION

PLATAFORMA

Se deriva a plataforma
para que le giren recibo

76 Minutos

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
San Miguel

URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE TESORERIA

CAJERO

Contribuyente tiene que ir a
hacer efectivo su pago y de
ahf se dirige a mesa de
partes

TERMINO

Elaboracion Gerencia de Planificacién y Presupuesto

/\
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23. INSPECCIONES OCULARES

CODIGO: SGFUC-023

$7 FINALIDAD
Levantamiento Catastral, Actualizacion Catastral.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".
e Ley N° 27783, "Ley de Bases de Descentralizacién".

e Ley N° 26300. "Ley de los Derechos de Participacién y Control Ciudadanos".

REQUISITOS
e Copia de DNI.
e Copia de Partida Registrai.

e Copia de Minuta o Testimonio de Compra Venta.

V. DURACION
. 1,592 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° U“,'d"?‘d . Cargo: Descripcion de la accion:
Organica:

Inscripcién de Nuevo Propietario

Subgerencia de
1 Fiscalizacion Tecnico Se toman datos del Contribuyente
Urbana y Catastral

Catastro

Subgerencia ae

2 Fiscalizacion Tecnico Se Revisa informacion del SICAT.
Urbana y Catastral
Catastro

Subgerencia de Se recepciona documentos (minuta,

Fiscalizacion Técnico . - .
3 Urbana Catastral escritura publica o partida de
y registros publicos. DNI).
Catastro

Subgerencia de

Fiscalizacion Técnico . . .

4 Se revisa cuaderno de inspeccion.
Urbana y Catastral
Catastro
Subgerencia de

5 Fiscalizacién Técnico Se registra fecha y hora de
Urbana y Catastral inspeccion en el cuaderno.
Catastro
Subgerencia de

6 Fiscalizacion Técnico Se le entrega folleto de catastro con
Urbana y Catastral la fecha programada.
Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

4 min.

7 min.

10 min.

2 min.

3 min.

2 min.



10

11

12

13

14

16

17

20

ubgerencia

Iscalizacion

Irbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Inspeccion de Campo Ficha 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

Técnico
Catastral

Recopilar Informacion Histérica fichas
y cartogréfica.

Se Revisa en el sistema informacién
histérica de contribuyente.

Se recoge equipo necesario oara
realizar la inspeccion.

Se dirige con el propietario al predio.

Se Verifica el numero municipal y
accesos del predio.

Se realiza una vista externa de la
Construccion.

Se Ingresa al Predio (inspeccion
ocular).

Se Entrevista al Propietario.

Se empieza a medir el area

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:
autovallo, Licencia de construccién,
declaratoria de fabrica, recibos de
luzy agua.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

fis U

miqiMl V—

2 min.

2 min.

min.

15 min.

1min.

1 min.

1min.

5 min.

15 min.

5 min.

1 min.

1 min.

5 min.

1 min.

XKTT271
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

\SUbgerencia
localizacién
‘¢bafia
catastro
' Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizaciéon
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Rscalizacion
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico
Catastral

Técnico

Catastral
Trabajo

Técnico

Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Técnico
Catastral

Se indica al propietario que dia debe
de ira recoger el documento.

Se regresa al centro de trabajo.

de Gabinete

H técnico pasa la informacion
recogida en campo de las aéreas
verificadas en un plano esquematico.

Se Calculan las aéreas verificadas

Se revisa detalladamente los
documentos recepcionados.

Se Coteja informaciéon de lo aue el
propietario declara con lo verificaao
en la inspeccién (en el sistema
SANMET)

Se ingresa Informaciéon a Una Rcha
Catastral (dependiendo la cantidad
de Unidades Catastrales a Ingresar).

Digitacion e ingreso de fichas

catastrales al Sistema SICAT.

Se espera que el contribuyente
venga a recoger su ficha catastral
para continuar con su tradmite de
actualizacion.

Se recibe al contribuyente.

Se busca ficha original elaborada e
ingresada.

Se explica al contribuyente lo aue el
técnico realizo en la inspeccion.

Solicita firma del Contribuyente en la
ficha original.

Se imprime copia de ficha catastral.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

1 min.

15 min.

10 min.

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

1440 min.

2 min.

2 min.

5 min.

1 min.

2 min.

YrienvoV
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Subgerencia de

Fiscalizacion Técnico . e .
35 Urbana y Catastral Se sella y firma copia ficha catastral. 1min.

Catastro

Subgerencia de

Fiscalizacion Técnico Se entrega al contribuyente copia de .
36 . 1 min.

Urbana y Catastral ficha catastral

Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



- . Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento S££S S51 OooU*"" °E N  Codigo SGFUC-023A i Ani SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
NKTKNI d Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel Cl{g*,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

/*

cr>
CD

N° Total de Procesos 36 Tiempo Total de Proc : 1592 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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N° Total de Procesos: 36

" INSPEOCON DE CAMPO FCHA Codigo SGFUC-023B  Unidad Orgénica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

INICIO

Recopilar Informacién Historica fichas y cartografica

Se Revisa en el sistema informacion histérica de contribuyente

Se recoge equipo necesario para realizar la inspeccion.

Se dirige con el propietario al predio

Se Verifica el numero municipal y accesos del predio

ir

Se realiza una vista externa de la Construccion

Se Ingresa al Predio (inspeccién ocular).

Se Entrevista al Propietario.

Se empieza a medir el area construida por cada piso

Municipalidad Distrital de
San Miguel

Tiempo Total de Proc.: 1532 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

mtgum |



o . S Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento S E E K ? - OCULARES * IN9"ECOON DE CAVPO <CHA Codigo SGFUC-023C ; Ani SUBGERENCIA DE FISCALIZACION )
9 Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel SUSE-,

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

CD

c'J

N" Total de Procesos 36 Tiempo Total de Proc.: 1592 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION  MLinicipalidad Distrital de

Nombre de Procedimientd inspecciones oculares - trabajo oegabinete Codigo SGFUC-023D i Anica: ;
’ ' fravaje cesmbinet g Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel tgun

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

cr>
<=>

io

*si
N° Total de Procesos: 36 Tiempo Total de Proc.: 1592 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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24. REGISTRO DE EXPEDIENTES APERTURADOS

Sancionar, Multar.

BASE LEGAL

CODIGO: SGFUC-024

e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

e Ley N° 27783, "Ley de Bases de Descentralizacion".

e Ley N° 26300, “Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos".

REQUISITOS

Expediente y/o Correspondencias.

DURACION
D 46 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica:

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

Subgerencia de
Fiscalizaciéon
Urbana y Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

Cargo:

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Descripcion de la accion:

Se recepciona los expedientes y
correspondencias.

Ambos se registran en el libro de
ingresos.

Se derivan los expedientes por PIM
que faltan liquidar al técnico
inspector.

Se derivan las correspondencias de
quejas por filtraciones de agua etc.
Que solicitan inspeccion al técnico
inspector.
Se registran las PIM canceladas
anexando el comprobante al
expediente 'y reportando  su
valorizacién total a GDU.

Se registran las PIM colocadas por el
personal de policia Municipal
destacado en el area.

Se anexan los recursos de
reconsideracion e impugnacién a
los expedientes.

Se controla el piazo de

presentacion de recursos
impugnatorios a la resolucién
notificada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)

Tiempo:

2 min.

2 min.

2 min.

2 min.

5 min.

6 min.

6 min.

2 min.

2

7

12
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VI.
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Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

Subgerencia ae
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana y Catastro

FLUJOGRAMA

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora

Se elabora un memorandum vy se

envia a Subgerencia de Tramite
Documentario 'y Archivo, para
verificacion de recurso.

Se entrega memo a secretaria.

Se da visto bueno sella y firma

Se envia expediente a tramite
documentario

g la PIM es declarada
improcedente se deriva el

expediente a Archivo SGADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

6 min.

3 min.

2 min.

3 min.

5 min.



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de 4

Nombre de Procedimiento registro de expedientes aperturacos Codigo SGFUC-024A  ynidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel fi

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

COORDINADORA

cr>
CT5

10
co
o

N° Total de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.: 46 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



NO

FINALIDAD

BASE LEGAL

REQUISITOS

DURACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

47 dias y 128 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgéanica:

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

Cargo:

25. RESOLUCION Y ASESORIA LEGAL DE MULTAS

CODIGO: SGFUC-025

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
Ley N° 27783. "Ley de Bases de Descentralizacién".
Ley Na26300, "Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos".

Expediente de Queja o solicitud de inspeccién.

Descripcién de la accion:

Atencion al Contribuyente

Técnico
Fiscalizacion

Técnico
Fiscalizacién

Técnico
Fiscalizacion

Técnico
Fiscalizacion

correspondencia,
o solicitud de

Se recepciona
expediente, queja,
Inspeccién.

Se verifica expediente, queja o

solicitud de inspeccion.

S es correspondencia se recibe al
administrado en el despacho de
fiscalizacion o plataforma.

Se toman datos y se realiza el
llenado de formato de atencion al
contribuyente.

Proyecto de Resoluciones

Secretaria

Secretaria

Asistente Legal

Recepciona Expediente papeleta
de Infraccién municipal.

Se verifica d tiene descargo 0 no
con ayuda del SIGEX y s se resuelve
0 no.

Se elabora resolucibn con o0 sin

descargo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO)

Que pase al area correspondiente para que se dé cumplimiento a la medida
pecuniaria para que el infractor tome conocimiento y las regularice.

Tiempo:

2 min.

5 min.

5 min.

6 min.

2 min.

2 min.

15 min.



10

1

12

14

16

17

19

20

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Asistente Legal

Secretario

Secretaria

Técnico
Fiscalizacién

Secretaria

Técnico
Fiscalizacién

Técnico
Fiscalizacion

Abogado

Abogado

Secretaria

Se Imprime resoluciéon con V.B del
asistente legal y firma del
funcionario.

Se entrega a la secretaria para su
envid a jefatura.

Se coloca numero de resolucion y
fecha.

Se envia al notificador.

B administrado tiene 15 dias para
impugnar esa resolucion segin ley
27444 esa fecha el expediente sera
remitido a verificacion de recurso.
(Ayudo SIGEX).

S se presenta recurso impugnatorio
la sola restriccion tiene un plazo de
30 dias para resolver el indicado
recurso.

S es que el administrado no subsana
la medida pecuniaria y
complementaria de lo PIM. los
actuados seran remitidos a la
SGADA, para verificacion de
recursos y de ahi sera remitido a la
SGRT y ejecutoria Coactiva.

Absoluciones Legales de consultas diversas

Se recibe el
(procedimiento del
documentos).

proveido
TUPA y oftros

Se elabora un informe, vy sella.

Se remite a despacho que lo solicito.

Verificacion de Plazos

Secretaria

Técnico
Fiscalizacion

Técnico
Fiscalizacion

Se recibe expediente o]
correspondencia (procedimiento
sancionador, queja, tupa).

Se verifica silencio

administrativo.

seglin el

Se elabora un informe, se da visto
bueno y sella.

5 min.

2 min.

2 min.

5 min.

15 dias

30 dias

2 dias

2 min.

30 min.

5 min.

2 min.

5 min.

10 min.



Cl «"

22

23

24

25

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

Secretaria

Técnico
Fiscalizacion

Secretaria

Técnico
Fiscalizacion

Secretaria

Se deriva a la secretaria para que se
entregue a despacho para V.B del
Subgerente.

Culminado el Procedimiento se
notifica al administrado para su
recojo o envié, y una vez notificado
la presente se envia al archivo
central.

De venir el administrado se le

atiende en recepcién.

Se programa en el cuaderno de
inspeccion visita.

Se asigna técnico a enviar para
realizar la inspeccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO S(MAPR 0O)

(]

2 min.

10 min.

8 min.

2 min.

1 min.



o Municipalidad Distrital de
imi . ) . . . . . SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
Nombre de Procedimient0 resotucion y asesoria tegal de multas Codigo SGFUC-025A  Unidad Organica: URBANA Y CATASTR San Miguel fJ T

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO DE
FISCALIZACION SECRETARIA ASISTENTE LEGAL

C INICIO

Se recepciona correspondencia,
expediente, queja, o solicitud de
Inspeccion

Se verifica expediente, queja o
solicitud de inspeccion.

Si es correspondencia se recibe al
administrado en el despacho de
fiscalizacion o plataforma.

Se toman datos y se realiza el llenado de Recepciona Expediente papeleta de
formato de atencién al contribuyente Infraccion municipal,

s ifica si tiene d Se elabora resolucion con o sin
e verifica si tiene descargo o no con
ayuda del SIGEX. y si se resuelve o no descargo

Se entrega a la secretaria para su Se Imprime resolucién con V B del
envio a jefatura. asistente legal y firma del funcionario.
cr>
CD
10
Co
ot-

N" Total de Procesos 25 Tiempo Total de Proc.. 47 Dias y 128 Minutos. Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento

TECNICO DE
FIBCAIIZACION

Se envia al notificador

Si se presenta recurso impugnatorio la
sola restriccién tiene un plazo de 30
dias para resolver el indicado recurso.

Si es que el administrado no subsana la medida
pecuniaria y complementaria de la PIM los
actuados seran remitidos a la SGADA. para

verificacién de recursos y de ahi sera remitido a la
SGRT vy ejecutoria Coactiva

Se verifica segun el silencio
administrativo.

Se elabora un informe, se da visto
bueno y sella.

(O
CD

io
Co
Oi

N° Total de Procesos: 25

S Municipalidad Distrital de
resolucion y asesoria legal de multas Codigo SGFUC-025B  Unidad Organica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION p

URBANA Y CATASTRO San Miguel ~J rgll

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SECRETARIA ASISTENTE LEGAL ABOGADO

Se coloca nimero de resolucién y
fecha

El administrado tiene 15 dias para impugnar

esa resolucion segun ley 27444 esa fecha

el expediente sera remitido a verificacion de
recurso (Ayuda SIGEX)

Se recibe el proveido (procedimiento
del TUPA y otros documentos).

Se recibe expediente o
correspondencia (procedimiento
sancionador, queja, tupa)

Tiempo Total de Proc.: 47 Dias y 128 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento h'-SOi ucien y asfsoria teoal de multas Codigo SGFUC-025C Unidad Orgéhica: URBANA Y CATASTRO San Miguel %l L

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO DE
FISCALIZACION SECRETARIA ASISTENTE LEGAL ABOGADO

Culminado el Procedimiento se

o L ) Se deriva a la secretaria para que se
notifica al administrado para su recojo entreque a despacho :fra Vcé del
0 envié, y una vez notificado la 9 S bp rent P '
presente se envia al archivo central ubgerente.
Se programa en el cuaderno de De venir el administrado se le atiende
inspeccion visita. en recepcion.

Se asigna técnico a enviar para
realizar la inspeccion.

C TERMINO

C_r>
cl>
H->
io
Co
CTj
N° Total de Procesos: 25

Tiempo Total de Proc : 47 Dias y 128 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

26. ELABORACION DE ACTA DE FISCALIZACION

FINALIDAD

CODIGO: SGFUC-026

Atencién al Contribuyente por quejas recibidas

BASE LEGAL

e Ley N° 27972. "Ley Organica de Municipalidades".

e Ley N° 27783, "Ley de Bases de Descentralizacion".

 Ley Na26300, "Ley de los Derechos de Participaciéon y Control Ciudadanos”.

REQUISITOS

e Correspondencia. Memos, Informe, reclamos.

DURACION

¢ 329 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgéanica: Cargo:

Descripcion de la accion:

Recepcion de Correspondencia

Subgerencio de
Fiscalizacién
Urbana

Catastro

Secretaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Urbana

Catastro

Secretaria

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro

Subgerente

Subgerencia de
Fiscalizacién
Urbana y
Catastro

Técnico
Fiscalizador

Se recibe correspondencia,
memos. informes reclamos
verbales, cartas de paralizacion, de
las areas GDU, Obras privadas de
obras, publicas, policia municipal y
participacién vecinal.

Se establece el tipo de reclamo
gque puede ser: Construcciéon sin
Licencia, Dafios a  terceros,
Filtraciones, Falta de Tarrajeo. Uso
de la via publica por construccion.
Anuncios, Paralizaciones de Obras,
Construcciones
Antirreglamentarias, Construccion
Retiro Municipal, Falta de Cerco
Perimetrico, Puertas y Ventanas sin
Autorizacion o Antirreglamentarias,
Queja por construcciéon o uso de
area comun, Liguidaciones. Casos
por expedientes de sancion.

Se aeriva a Jefatura para su
Observacion.

Se deriva a Técnico Fiscalizador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

2 min.

1 min.

15 min.

1 min.

io
C i



£S~>

10

11

12

13

14

15

16

17

Subgerencia
iscalizacion
rbana
;?fcatastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Técnico
Fiscaiizador

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Se programa una inspeccion
estableciéndose fecha y hora.

Inspeccién Ocular

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se dirige al predio con Policia

Municipal.

Al llegar al predio se entrevista con
el reclamado y reclamantes.

Se toman Fotografias del lugar.

solicitan
como

S se requiere se
documentos adicionales
Ficha registrai, Planos etc.

Elaboracion de Acta de Fiscalizacion

Técnico
fiscalizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se procede a Llenar el Acta de
Fiscalizacién.

Se procede a firmar el acta por
parte de los involucrados.

9 es el caso en ese momento se
sanciona d§ se tiene datos del
Infractor.

9 no se regresa al area a buscar
informacion.

Elaboracion de Informe

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Técnico
Fiscaiizador

Se realiza un informe con

fotografia.

Se elaboran carta dando plazo
para que se realicen los trabajos
necesarios segun tipo de reclamo o
s no se elabora carta de
conciliacion donde se establece la
fecha en que tiene que acercarse
al 4rea.

Se notifica al infractor fijando una
fecha.

Al término del plazo se realiza una
nueva inspeccion y se verifica g
cumpli6 con lo indicado en la
carta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Smin.  emat,

30 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

30 min.

40 min.

20 min.

40 min.

60 min.

Wi238



«5n MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Sancién

Subgerencia de

Rscaiizacion Técnico Se emite un nuevo informe o0 s no .
18 . . . 30 min.

Urbana y Fiscalizador se sanciona.

Catastro

Subgerencia de S se sanciona se deriva a policia
20 Fiscalizacién Técnico icinal it 15 mi

Urbana y Fiscalizador municipa para que emita min.

Catastro papeleta.

&M 2S9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)






- ~ Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento riaboracion dp ac ia df fibeaiilacion inspeccion ocular Codigo SGFUC-026B i 4 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION .
' ' 9 Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO FISCALIZADOR

CUETO CAITER A [ « 7/
Al

CD

(610)

N° Total de Procesos 20 Tiempo Total de Proc.: 329 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Municipalidad Distrital de p -

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
San Miguel

&ombr'é\ da Procediniento EIT:AIQAORA?rlnoc’\AL?/%\CA(%-II—\IA DE FISCALIZACION  ELABORACION DE Codigo: SGEUC-026C Unidad Orgénica RBANA Y CATASTRG

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO FISCALIZADOR

cr>
cz>

i'-0
co
329 Minutos Elaboracion Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

N" Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc :



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de 17

. . - wa w ELABORACION DE . L.
Nombro do Procedimiento; E S S f* *UE S, K*H2ACON Codigo SGFUC-026D ijad Organica: URBANA V CATASTRO San Miguel
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
TECNICO FISCALIZADOR

cr>
CD
10
(610
0oJ

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

NnTotal de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc : 329 Minutos.



Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
San Miguel CJjjL *

Nombtn a¢n Procedimiento pl ahowacion hi acia di ribcali/acién sancién Codigo SGFUC-026E i A i
’ r g Unidad Organica URBANA Y CATASTRO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO FISCALIZADOR

C INICIO )

Se emite un nuevo informe o si no se sanciona

Si se sanciona se deriva a poiicia municipal para que emita papeleta

ir
C TERMINO )

cr>
cd

ro
to

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

N° Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc.: 329 Minutos
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27. ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DEL DISTRITO

CODIGO: SGFUC-027

FINALIDAD

Actualizacion de la base histérica Cartografica del Distrito.

II. BASE LEGAL
* Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
e Ley N° 27783, "Ley de Bases de Descentralizacion".

e« Ley N° 26300, "Ley de los Derechos de Participacién y Control Ciudadanos”.

Il. REQUISITOS
» Actualiza la Base de Datos del Distrito.

V. DURACION

. 52 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° U”,'d"?‘d . Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:
Organica:

Subgerencia de

1 Fiscalizacion Técnico en Se recepciona documentos internos 1 min
Urbana y Cartografia (Memos, Informes etc.). ’
Catastro
Subgerencia de

2 Fiscalizacion Técnico en Se busca Base Grafica Historica. 5 min.
Urbana y Cartografia
Catastro
Subgerencia de

3 Fiscalizacion Técnico en Se edita base grafica histérica. 30 min.
Urbana y Cartografia
Catastro
Subgerencia de

4 Fiscalizacion Técnico e,n Se guarda base historica. 15 min.
Urbana y Cartografia
Catastro
Subgerencia de
Fiscalizacion Se deriva y se informa de Ila .

5 Subgerente e - 1 min.
Urbana y modificacion a la Jefatura.
Catastro

VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ~ Municipalidad Distrital de £

Nombre de Procedimiento actuaii/acion carioorafica del distrito Codigo SGFUC-027A Unidad Orgénica' URBANA Y CATASTRO san Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

TECNICO EN CARTOGRAFIA SUBGERENTE

Se deriva y se informa de la modificacion a la
Jefatura

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



m#guwl

No

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

28. ELABORACION DE PLANO DE UBICACION Y PLANO PERIMETRICO

FINALIDAD

Elaborar un Plano de Ubicacion y Perimétrico.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972 "Ley Orgéanica de las Municipalidades".

e Ley N° 27783, "Ley de Bases de la Descentralizacion".

CODIGO: SGFUC-028

¢ Ley N° 26300, "Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos".

REQUISITOS

¢« Memorandum del area solicitante y/o solicitud de despacho.

DURACION

e 235 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica:

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

de

de

de

de

de

de

de

Cargo:

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Descripcion de la accién: Tiempo:
Se recibe memorandum e informe. 1min.
_Se dlrl_ge realizar 30 min.
inspeccién ocular.
Se procede a realizar la verificacion .

L, 60 min.
y medicién.
Se toma nota de lo verificado. 10 min.
Se dirige al centro laboral. 30 min.
Se busca la base grafica. 5 min.
Se ubica la zona de interés a .

. 1 min.
modificar.
Dim 97



10

13

VI.

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

FLUIOGRAMA

de

de

de

de

de

de

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Técnico en
Cartografia

Subgerente

Subgerente

Se genera un nuevo archivo.

Se plotea.

Se elabora memoria descriptiva

Se imprime memoria descriptiva.

Se deriva a Jefatura para V°B°.

Elabora Informe al area solicitante.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

1min.

5 min.

60 min.

1 min.

1 min.

30 min.

0€Uas



S Municipalidad Distrital de
, . . SUBGERENCIA DE FISCALIZACION |
Codigo SGFUC-028A  Unidad Organica URBANA Y CATASTRO San Miguel

o

Nombre de Procedimiento 1»ahohacion di pi ano di uhicacion v pi ano perimetrico

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO

SUBGERENTE

TECNICO EN CARTOGRAFIA

<>
CD

ivo

co
Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Tiempo Total de Proc. 235 Minutos.

N° Total de Procesos 13






PAI IC,

e Ley N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FINALIDAD

29. CERTIFICADO DOMICILIARIO

CODIGO: SGFUC-029

Emitir Certificado Domiciliario solo para fines Judiciales o Electorales.

BASE LEGAL

27839,

"Ley que establece

domiciliarias a los Notarios Publicos".

expedir Certificados Domiciliarios".

Decreto de Alcaldia

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
N° 022-2006-MDSM,

"Establece

otorgamiento del Certificado Domiciliario".

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Alcalde, indicando nombre y direccion.

Copia del Documento de identidad del solicitante.

obre el domicilio materia de solicitud.

DURACION

. 173 minutos.

Recibo de pago del derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Subgerencia de
Tesoreria
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Cargo:

Atencion al
Contribuyente

Atencion al
Contribuyente

Atencion al
Contribuyente

Atencion al
Contribuyente

Cajera

Técnico
Mesa de Partes

, Qistfii

Descripcion de la accion:

Se Informa al contribuyente los
documentos que se necesita
(Declaracion Jurada, recibo luz o
agua, contrato de alquiler).

Se hace entrega del formulario de
solicitud y Declaracién Jurada. Se
informa al contribuyente que el
tramite demora tres dias habiles.

H contribuyente presenta los

formularios de Solicitud y
declaracion  Jurada para  ser
revisados.

Se emite y genera recibo de pago
(valor de 15 nuevos soles).

Emite el recibo cancelado por el
contribuyente.

Se presenta la documentacién
respectiva por mesa de partes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

la atribucion a expedir certificaciones

Ley N° 28862, "Ley que elimina la atribuciéon de la Policia Nacional del Peru a

los requisitos para el

Copia del recibo de luz, agua o teléfono o cualquier orto documento donde

Tiempo:

5 min.

3 min.

10 min.

1min.

15 min.

2 min.

w 301



*Ta

10

14

16

17

19

20

\ubgerencia

AAdministracion

de

ffl>ocumentaria y

rA”chivo

rSubgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro
Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacién
Urbana
Catastro

Subgerencia
Fiscalizacion
Urbana
Catastro

de

y

de

y

de

y

de

y

de

y

de

y

de

de

de

de

de

de

de

Técnico

Mesa de Partes

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Subgerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Se ingresa
SIGEX.

correspondencia al

Se recepciona la correspondencia
ael Certificado Domiciliario.

Se recepciona correspondencia en
el SIGEX y se deriva al técnico
correspondiente.

Se programa inspeccion ocular al
domicilio.

Revisa el plano de sectores para
saber donde estd ubicado el
inmueble.

Se dirige a efectuar la verificacion
correspondiente al lugar
programado.

Verifica el predio, numeracion, calle,
manzana, lote, y urbanizacion.

Se entrevista al administrado
(pregunta g vive en el inmueble, s
es propietario o inquilino o pariente
del duefio etc.) para que tramite
necesita el Certificado Domiciliario.

Se realiza informe interno sobre el
certificado domiciliario.

Retomo a la Municipalidad.

Verifica informacion del inmueble en
el SICAT.

Elabora el Certificado Domiciliario (1
original y 1copia).

Sella vy firma del técnico

responsable.

EvalGa para su V°B°y firma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Devuelve al Técnico Administrativo
el certificado debidamente s¢llado
y firmado.

Efectla la entrega del certificado al
contribuyente (1 original).

B contribuyente firma el acta de
entrega  original, devuelve al
técnico el original y una copia del
certificado.

Procede a Archivar
Certificado.

Copia del

20 min.

2 min.

3 min.

5 min.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)
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Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento CIRTWCADOdomimi iahio Codigo SGFUC-029A i inica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION . om
9 Unidad Organica: URBANA Y CATASTRO San Miguel mUgtnl
SECRETARIA GENERAL SUBGEREN , SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ,
CIA DE TESORERIA DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
ATENCION Al CAJERO TECNICO DE MESA DE PARTES TECNICO ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

CONTRIBUYENTE

$220rN
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N° Total de Procesos 24 Tiempo Total de Proc. 173 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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N" Total de Procesos: 24 Tiempo Total de Proc : 173 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento ciRtiriCADo domiciliario

SECRETARIA GENERAL

SUBGERENCIA DE TESORERIA

ATENCION AL
CONIRIBUYFNTE

3
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3
3

N° Total de Procesos 24

CAJERO

Tiempo Total de Proc.:

Codigo SGFUC-029A  Unidad Organica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Municipalidad Distrital de
URBANA Y CATASTRO

San Miguel
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION URBANA Y CATASTRO
TECNICO DE MESA DE PARTES TECNICO ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE
Sella y firma del técnico Evalla para su V°B°
responsable y firma

Efectla 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

173 Minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

migue!



