Municipalidad de Santlago de Surco

RESOLUCION N° O/ -2013-GM-MSS
Santiago de Surco,

25 MAR. 2013
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

VISTO: _
El Memorando 'N° 226-2013-GPPDI-MSS de fecha 19.03.13, de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional; y

CONSIDERANDO: :

Que, el articulo 194° de la Constitucidn Politica del Estado establece que las
Municipalidades provinciales y distritales son érganos de gobiemo local con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Ordenanza N° 439-MSS de fecha 31.10.12, publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 08.11.12, se aprobé la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacidon y Funciones (ROF} de la Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, es prioridad para la Municipalidad contar con Manuales de Procedimientos que
contengan en forma detallada la descripcidn de actividades gue deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa y que guarden coherencia
con los dispositivos legales y/o administrativos que regulen el funcionamiento de la
Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, el mencionado documento de gestion ha sido elaborado de conformidad con la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR denominada "Normas para la Formulacién de
Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas" aprobada por Resolucién
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional a través de
la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, unidad organica adscrita a la
indicada gerencia, propone la aprobacidon de [a modificacion del Manual de
Procedimientos de la Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas (SGLALU),
debidamente- actualizado, conforme al literal i) del articulo 72° de la Ordenanza N°
439-MSS - Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco;

En uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicion Complementaria del
Titulo Décimo Quinto del Reglamento de Organizacion y Funciones, Ordenanza N°
439-MSS; y contando con el informe N° 228-2013-GAJ-MSS de la Gerencia de
Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la modificacion del Manual de Procedimientos de I3
Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas de la Municipalidad de Santiago
de Surco, aprobado mediante Resolucion N° 05-2012-GM de fecha 17.01.12, que se
consigna en documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucién, la
misma que contiene-la modificacién de los siguientes procedimientos:
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Municipalidad de Santiago de Surco

PAGINA 02 DE LA RESOLUCION N° OV .2013-GM-MSS

1.  Procedimiento P02-SGLAU para emision y otorgamiento de licencias de
construccién — modalidad “A”, modificacion de pasos 25, 26 y 27 del Manual de
Procedimientos de la SGLAU, paginas 31 al 34 (texto) y 37 al 38 (flujogramay) del
Manual de Procedimientos de la SGLAU.

2. Procedimiento P03-SGLAU para emisién y otorgamiento de licencias de
construccién — modalidad “B”, modificacion de pasos 25 y 26 del Manual de
Procedimientos de la SGLAU, paginas 62 al 65 (texto) y 68 al 69 {flujograma) del
Manual de Procedimientos de la SGLAU.

3. Procedimiento P04-SGLAU para emisidon y otorgamiento de licencias de
construccion — modalidad “C" (Evaluacién por Revisores Urbanos), paso 9 y
siguientes, paginas 91 al 93 (texto) y del 94 al 95 (flujograma) del Manual de

¢ Procedimientos de la SGLAU.

4. Procedimiento P05-SGLAU para emisién y otorgamientc de licencias de
construccion — modalidad “C y D" {Casos de evaluacion por Comisién Técnica
Evaluadora de Proyectos), pasos 12 y 19, paginas 117 y 118 (texto) y 120
(flujograma) del Manual de Procedimientos de la SGLAU.

5. Procedimiento P011-SGLAU para la conformidad de obra sin variacién y
declaratoria de fabrica, incluiran los pasos adicionales (07, 08 y 09), paginas 251
al 255 (texto) y 257 al 259 (flujograma) del Manual de Procedimientos de la
SGLAU.

6. Procedimiento P12-SGLAU para la conformidad de obra con variacién y
declaratoria de fabrica, incluir los pasos adicionales (07, 08 y 09), paginas 273 al
278 (texto) y del 279 al 282 (flujograma) del Manual de Procedimientos de la
SGLAU.

ARTICULO 2°.- SENALAR que todo lo no modificado con la presente resolucion
guedara subsistente.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucion a la
Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS ¥ AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: CONTROL URBANO - VERIFICADOR TECNICO

Paso 18. Elabora informe y remite adjunto cronograma para su aprobacion
' {Tiernpo: 18007},

Cargo: SECRETARIA

Paso 19. Recepciona, revisa y sella Cronograma, entrega exped. a Subgerente
para el VoBe
{Tiempo: 12007).

Cargo; SUBGERENTE

Paso 20. Aprueba cronograma con V°B?, deriva cronograma a secretaria
{Tiempo: 12007).

Cargo: SECRETARIA

Paso 21. Recepciona, revisa y deriva cronograma a Control Urbano a través de
S1SDOC y Seguimiento.
{Tiempo: 8007,

Cargo: CONTROL URBANOQO -VERIFICADOR TECNICO

Paso 22. Archiva cronograma, deriva cronograma aprobado al supervisor y copia al
responsable de obra
{Termpo: 5007},

ADMINISTRADO

Paso 23. * Adhiere cronograma al cuaderno de obra
{Tiempo: 3007).

SUBCERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: CONTROL URBANO -SUPERVISOR

Paso 24. Realiza verificacion técnica de la obras, elabora informe, entrega 1 copia
al administrado y 1 al Verificador Técnico
{Termpo: 11,1007

¢ Constata infracciones a las normas durante la verificacion técnica de la obra?
Si =Paso 25y 26
No = Paso 27

Cargo: VERIFICADOR TECNICO

Paso 25, Informa las infracciones a las normas detectadas durante la verificacion
tecnica de la obra a la Subgerencia de Licencias y Autorizaciones

Urbanas, a fin de que coordine el control o la sancion correspondiente.
{Tiempo: 1,8007).
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Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:  SUBGERENTE

Paso 26. Toma conocimiento de infracciones a las normas detectadas durante la
verificacion tecnica de la obra y comunica a la Subgerencia de
Fiscalizacion, a fin de que adopte las medidas inmediatas de control 0
sancion que correspondan de acuerdo a ley.

{Tiempo: 6007).

ADMINISTRADD

Paso 27. Adhiere Informe al cuaderno de obra
{Tiempo: 3007,

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO

Paso 28. Archiva informe
{Tiempao: 3007

¢ Conforme?

Si = ; Amerita otra visita?

Si =Paso 24
No = Paso 31
No = Paso 29

Paso 29. Deriva expediente a Subgerencia
{Tiempeo: BOO™,

Cargo: SECRETARIA

Paso 30. Recepciona expediente, elabora y sefla memaorando para elevar
{Tiempo: 8007),

Cargo; SUBGERENTE

Paso 31. Recepciona, revisa y firma memorando, enfrega Expediente a Secretaria
{Tiampo: BO0™),

Cargo: SECRETARIA
Paso 32, Recepciona, revisa y deriva Expediente al Archivo Temporal , remite

Informe y Memorando a la Subgerencia de Fiscalizacion
{Tiempo: 800™).

- Cargo:  CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO

Paso 33. Registra en el inventario de proyectos
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Municipalidad de Santiago de Surce
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Tiempo: 6007).

¢ Solicitd numeracion?
Si =Paso 33
No = Paso 32

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG

Cargo;

ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 34. Archiva expediente

{Tiempo: 12007},

SUBGERENGIA DE LICENGIAS Y AUTORIZAGCIONES URBANAS

Cargo: OFICINA LICENCIAS —-NUMERACION
Paso 35. Evalla Expediente
{Tiempo: T2007).
¢ Conforme?
Si =Paso 35
No = Paso 34
Paso 36. Proceso de Notificacion
{Tiempo: 368007~ 1dia) Variable,
Paso 37. Elabora Certific. Numeracién en el sistema e imprime, deriva a

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 39.

Cargo:

Paso 40.

Subgerencia
{Tiempo: 18007},

SECRETARIA

Recepciona, revisa y sella cortificado, entrega Exp. a Subgerente para
la firma

{Tiempo: 3007}

SUBGERENTE

Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria
{Tiempo: 12607}

SECRETARIA
Recepciona, revisa y deriva expediente a  Modulo a través de

Seguimiento
{Tiempo: 8607

SURGERENCIADE GESTION DOCUNMENTAL

Cargo:

MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO
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Municipalidad de Santiage de Surco

SUBGERENCIA DE LICENGIAS ¥ AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Paso 41. Entrega Certificado, registra en los Sistema, deriva Exped. al Archivo.
{Tiempo: 12007}

ADMIMISTRADC

Paso 42, Recibe certificado, firma cargo
{Tiempo: 3007,

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 43. Archiva expediente
{Tiempo: 12007,

2.6. Tiempo total estimado

Tiempo de la entrega del cargo que constituye la licencia
(Tiempo Total: Min 30 min v Max. 02 dias)

Tiempo del Proceso
{Tiempo Total: Min 10 dias y Max, 17 dias).

2.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b} ANEXO 2: FUE LICENCIA

c) ANEXO 3: FORMATO ANEXO D

d) ANEXO 4: FORMATO ANEXO A

e) ANEXO 5: FORMATO ANEXO B

f)  ANEXO 6: FORMATO DE PLANO DE UBICACION Y ESQUEMA DE
LOCALIZACION )

g) ANEXO 7: FORMATO DE INFORME TECNICO — EDIFICACION

h) ANEXO 8: FORMATO DE INFORME DE VERIFICACION ADM. —
EDIFICACION
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Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21,

Cargo:

Paso 22.

Municipalidad de Santiage de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL URBANO-VERIFICADOR TECNICO

Elabora informe y remite adjunto cronograma para su aprobacion
{Tiempo: 18007, .

SECRETARIA

Recepciona, revisa y sella Cronograma, entrega exped. a Subgerente
para el VoBe

{Tlempo: 12067),

SUBGERENTE

Aprueba cronograma con V°BY, deriva cronograma a secretaria
{Tiempo: 1200,

SECRETARIA

Recepciona, revisa y deriva cronograma a Control Urbano a través de
SISDOC y Seguimiento.

{Tiempo: 640"},

CONTROL URBANO —-VERIFICADOR TECNICO

Archiva cronograma, deriva cronograma aprobado al supervisor y copia

al responsable de obra
{Tiempar 8007).

ADMINISTRADO

Paso 23.

Adhiere cronograma al cuaderno de obra
C g
{Tiempo: 3007,

+ &/ SUBGERENGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 24.

CONTROL URBANO -SUPERVISOR

Realiza verificacion técnica de la obras, elabora informe, enfrega una (1)
copia al administrado y un (1) ejemplar al Verificador Técnico.
{Tiempo: 11,1007

¢Detecta infracciones a las normas durante la verificacion técnica de la obra?
Si =Paso 25y 26
No = Paso 27

Cargo:

Paso 25.

VERIFICADOR TECNICO

Informa las infracciones a las normas detectadas durante la verificacién
técnica de la obra a la Subgerencia de Licencias y Autorizaciones
Urbanas, a fin de que coordine el control o la sancidn correspondiente.
{Tiempo: 1,8007),
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Municipalidad de Santiago de Surce
SUBGERENGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 26. Toma conocimiento de infracciones a las normas detectadas durante la
verificacion técnica de la obra y comunica a la Subgerencia de
Fiscalizacion, a fin de que adopte las medidas inmediatas de control o
sancion que correspondan de acuerdo a ley.

{Tiempo: §007).

ADMINISTRADO

Paso 27. Adhiere Informe al cuaderno de obra
{Tiampo: 3607,

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: CONTROL URBANO ~VERIFICADOR TECNICO

Paso 28. Archiva informe
{Tiampe: 3007

cConforme?
Si = ¢ Amerita otra visita?
No = Paso 27

Paso 28. Deriva expediente a Subgerencia
{Tiempo: 6007,

SECRETARIA

Recepciona expediente, elabora y sella memorando para elevar
{Tiampo: 8007 '

SUBGERENTE

Recepciona, revisa y firma memorando, entrega Expediente a Secretaria
{Tiempo: 6007).

Cargo: SECRETARIA
Paso 32. Recepciona, revisa y deriva Expediente al Archivo Temporal, remite

Informe y Memocrando a la Subgerencia de Fiscalizacién.
{Tismpo: 6007},

¢ Amerita otra visita?

Si =Paso 24

No = Paso 31

Cargo: CONTROL URBANO —-VERIFICADOR TECNICO

Paso 33, Registra en el inventario de proyectos

63 de 537



Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Tiemmo: 6007}

&Solicitd numeracion?
Si =Paso 33
No = Paso 32

GERENCIA DE DESARROLLO URBAND

Cargo:

Paso 34.

ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Archiva expediente
{Tiempo: 12007,

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: OFICINA LICENCIAS -NUMERACION
Paso 35. Evalla Expedients
{Tiempo: 72007,
iConforme?
Si =Paso 35
No =Paso 34
Paso 36. Procesc de Notificacion
{Tlempo: 36007 1dia) Variable,
Paso 37. Elabora Certific. Numeracion en el sistema e imprime, deriva a

Cargo:

<&/ Paso 38.

Cargo:

Paso 39.

Cargo:

Paso 40.

Subgerencia
{Tiempo: 18007},

SECRETARIA

Recepciona, revisa y sella certificado, entrega Exp. a Subgerente para
la firma

{Tiempo: 3007,

SUBGERENTE

Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria
{Tigmpo: 12087,

SECRETARIA
Recepciona, revisa y deriva expediente a  Modulo a través de

Seguimiento
{Tiempo: 8007}

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO
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Municipalidad de Santiago de Surco
SURBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 41. Entrega Certificado, registra en los Sistema, deriva Exped. al Archivo.
{Tiempo: 120467,

ADMINISTRADO

Paso 42. Recibe cerificado, firma cargo
{Tempo: 3007}

GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 43. Archiva expediente
{Tiempo: 12007).

3.8. Tiempo total estimaco

Tiempo de [a entrega del cargo que constituye la licencia
{Tiempo Total Min 30 min v Max, 02 dias)

Tiempo del Proceso
{Tiempo Total Min 10 dias v Méx. 17 disg).

3.7. Anexos

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 2: FUE LICENCIA

ANEXO 3: FORMATO ANEXO D

ANEXO 4: FORMATO ANEXO A

ANEXO 5: FORMATO ANEXO B ]

ANEXO 6: FORMATO DE PLANO DE UBICACION Y ESQUEMA DE
LOCALIZACION )

ANEXO 7: FORMATO DE INFORME TECNICO — EDIFICACION

ANEXO 8: FORMATO DE INFORME DE VERIFICACION ADM. —
EDIFICACION
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Municipalidad de Santlago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIOMES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcion: P-04-SGLAU

ADMINISTRADO

Paso 1. Presenta requisitos
{Tiempo: 3007).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 2. Proceso de Ingreso de Expedientes
{Tiempo: 307 ~ Zdias) VARIABLE.

SUBGERENCIA DE LICENCIAS ¥ AUTORIZFACIONES URBANAS

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS - SECRETARIA

Paso 3. Recepciona expedients, asigha exped. En SISDOC, registra en cuaderno
de cargo y en sistemas, coloca etiqueta con # exped. al exp. Fisico,
deriva al Verificador Administrativo
{Tiempo: 15667},

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS —VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 4. Recepciona y firma cuaderno de cargo
{Tiempo: 3007

SUBGERENGIA DE LICENGIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

-Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS —VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 5. Elabora Liquidacion y Deriva Notificacion a la secretaria
{Tiempo: 380474,

Paso 8. Deriva Exped. en SISDOC y Seguimiente a Subgerencia
{Tiempao: 8087

Cargo: SECRETARIA

Paso 7. Proceso de Notificacion
{Tiempo: 368007- 1dia) Variabls,

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS —VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 8. Elabora e Imprime Licencia.
{Tlempo: 18007}
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Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES LIRBANAS

Cargo: VERIFICADOR TECNICO - SGLAU

Paso 9. Ejecuta el control de obra descrito en el procedimiento P-03-SGLAU,
pasos: desde el paso 14 al paso 30.
{Tiempo: 28,8007,

2. Solicité numeracion?

Si = Paso 10

No=Paso 9

GERENCIA DE DESARROLLO URBAND

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANCO

Paso 10. Archiva expediente
(Tiempo: 12007,

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: OFICINA LICENCIAS -NUMERACION

Paso 11. Evalda Expediente
{Tianwpeo: 72007

iConforme?
Si = Paso 12
No = Paso 11

Paso 12. Proceso de Notificacion
{Tiempo: 36007 1dia) Variabls,

Paso 13. Elabora Certific. Numeracion en el sistema e imprime, deriva a
Subgerencia
{Tiempo: TEOG7Y

Cargo: SECRETARIA

Paso 14. Recepciona, revisa y sella certificado, entrega Exp. a Subgerente para
la firma
{Tiampo: 300",

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria
{Tiampo: 120073,

Cargo: SECRETARIA
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Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS ¥ AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 16. Recepciona, revisa y deriva expediente a Modulo a través de
Seguimiento
{Tiempo: GO0™).

SUBGERENGIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 17. Entrega Certificado, registra en los Sistema, deriva Exped. a Control
Urbano.
{Tiempo: 12007).

ADMINISTRADO

Paso 18. Recibe certificado, firma cargo
{Tiempo: 200™),

GERENGLA DE DESARROLLO URBAND

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 19. Archiva expediente
{Tiempon 120407

4.6. Tiempo total estimado
{Tiempo Total : Min 4 Horas, 5 Minutos vy Max, 2 dias),
4.7. Anexos

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 2: FUE LICENCIA

ANEXO 3: FORMATO ANEXO D

ANEXO 4: FORMATO ANEXO A

ANEXO 5: FORMATO ANEXO B ,

ANEXO 6: FORMATO DE PLANO DE UBICACION Y ESQUEMA DE
LOCALIZACION ,

ANEXO 7 :FORMATO DE INFORME TECNICO — EDIFICACION
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Municipalidad de Santiago de Surco

IAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

NE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LICE

1A DE

-
o

SUBGERENC
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Paso 8.

Municipalidad de Saniiago de Surce
SUBGERENGCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS

Deriva Exped. En SISDOC y Seguimiento a Subgerencia
{Tiempo: §007).

SUBGERENGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

'Cargo:
Paso 9.

Cargo;
Paso 10.

Cargo;
Paso 11.

SECRETARIA

Recepciona, revisa y sella Informe, entrega Exp. a Subgerente para Ia
firma

{Ttampo: 3007

SUBGERENTE
Recepciona, ravisa y firma Informe, entrega Expediente a Secretaria
{Tiempo: 18007),

SECRETARIA

Recepciona, revisa y deriva expediente a CTCP a través de SISDOC y
Seguimiento

{Tiempo: G007

SHBGERENCIA DE LICENGIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 12.

OFICINA DE LICENCIAS - COMISION TECNICA CALIFICADORA DE
PROYECTOS

Realiza evaluacion técnica segln las normas legales vigentes, califica el
expediente en las especialidades de arquitectura, esiructuras, ingenieria
sanitaria e ingenieria eléctrica, emite dictamen por especialidad, deriva
expediente a Numeracidn, notifica via correo electrénico.

{Tiampo: 204ds).

VBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZAGCIONES URBANAS

argo:
aso 13.

OFICINA LICENCIAS —-NUMERACION
Evaltia Expediente
{Tiempo: 72007,

¢ Conforme?

Si =Paso 15

No = Paso 14

Paso 14. Proceso de Notificacion
{Tiermpo: 36007~ 1dia) Variable.

Paso 15. Elabora Certific. Numeracion en el sistema e imprime, deriva a
Subgerencia
{Tiempo: 180607,

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Recepciona, revisa y sella certificado, entrega Exp. a Subgerente para

Ia firma
{Tiempo: 30067},
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Cargo:
Paso 17.

Cargo:
Paso 18.

Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENTE
Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria
{Tiempo: 12007}

SECRETARIA

Recepciona, revisa y deriva expedients a  Modulo a fravés de
Seguimiento

{Tiernpo: 600",

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 19.

VERIFICADOR TECNICO - SGLAU

Ejecuta el control de obra descritc en el procedimiento P-03-SGLAL,
pasos: desde el pasc 14 al paso 30.
{Tiempo: 28,8607

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:
Paso 20.

MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Entrega Certificado, registra en los Sisterna, deriva Exped. al Archivo.
{Tiempo: 12007,

ARMINISTRADO

Paso 21.

Recibe certificado, firma cargo
{Tiempo: 30067,

GERENGIA DE DESARROLLO URBAND

Cargo:

Paso 22,

ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Archiva expediente
{Tiempe: 12007,

5.6. Tiempo total estimado

{Tlampo: Min 25 dias ¥ Max, 26 dias).

5.7. Anexos

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 2: FUE LICENCIA

ANEXO 3: FORMATO ANEXO D

ANEXO 4: FORMATO ANEXO A

ANEXO 5: FORMATO ANEXO B

ANEXO 6: FORMATO DE PLANO DE UBICACION Y ESQUEMA DE
LOCALIZACION

ANEXO 7: FORMATO DE ACTA DE VERIFICACION Y DICTAMEN

ANEXO 8 :FORMATO DE INFORME DE VERIFICACION ADM. —
EDIFICACION
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.5. Descripcion: P-11-SGLAU
ADMINISTRADO

Paso 1. Presenta requisitos
(Tiempo: 3007).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

P-@*/)

Gﬂaﬁm\
aaum“;/

Cargo: MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 2. Proceso de Ingreso de Expedientes
{Tiempo: 30" - 2dias) VARIABLE.

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS - SECRETARIA

Paso 3. Recepciona expediente, asigna exped. En SISDOC, registra en cuaderno
de cargo y en sistemas, coloca etiqueta con # exped. al exp. Fisico,
deriva al Verificador Administrativo
{Tiempao: 15007).

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS -VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 4. Recepciona y firma cuaderno de cargo
{Tiempo: 3007).

¢Solicita Basico?
Si =Paso 5
No =Paso 7

Paso 5.  Solicita expediente al Archivo Técnico via correo electrénico o por
teléfono
(Tiempo: 3007).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 6. Proceso de Atencion de expedientes del Archivo
{Tiempo: 3600").

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS -VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso7. Realiza la verificacién de la identidad del solicitante y propietario del
predio. Coordina con la SUNARP la verificacion de:
» La constancia de |a inscripcion individualizada del predio y
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Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* [a documentacién que demuestre la representacion legal autorizada
del solicitante para iniciar el tramite, asi como el cumplimiento de las
normas legales vigentes

{Tempo: 1 Hora) Variable,

Paso 8. Elabora informe de la verificacion y lo adjunta al expediente.
{Tiempe: 18007

éInforme Conforme?

Si = Paso 10

No =Pasc 9

Paso 9.  Ejecuta Procedimiento NO Conforme, cédigo: P-32-SGLAU
{Tiempo: Minimo § horas, 20 minutos v Méximo 2.5 dias).

Cargo: CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO

; Paso 10. Registra Exped. en el inventario de proyectos

{Tiempo: 12007,

Paso 11. Proceso de Notificacion

{Tlempo: 36047 1dia) Variabls,

Paso 12. Registra en el sistema , deriva expedientes a supervisores
{Tiempo: 6007),

Cargo: CONTROL URBANO -SUPERVISOR

Paso 13. Revisa exped., elabora cronograma con el responsable obra, deriva
cronograma para su aprobacion

{Tiempo: 36007

CONTROL URBANOQ —VERIFICADOR TECNICO

Elabora informe y remite adjunto cronograma para su aprobacion
{Tiempo: 1800°.

SECRETARIA

Paso 15. Recepciona, revisa y sella Cronograma, entrega exped. a Subgerente
para el V°B°
{Tiempo: 12007).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 16. Aprueba cronograma con V°B®, deriva cronograma a secretaria
(Tiempao: 12007

Cargo: SECRETARIA
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Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Municipalidad de Santiago de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIEZATCIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Recepciona, revisa y deriva cronograma a Control Urbano a través de
SISDOC y Seguim.
{Tiempo: 6007}

CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO
Archiva cronoegrama, deriva cronograma aprobadoe al supervisor y copia al

responsable de obra
{Tempo: 8007

ARMINISTRADD

Paso 19.

Adhiere cronograma al cuaderno de obra
{Tiempo: 3007

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 20.

CONTROL URBANO -SUPERVISOR

Realiza verificacién técnica de la obras, elabora informe, entrega 1 copia
al administrado y 1 al Verificador Técnico
{Tlempo: 11,1007).

ADMIMISTRADG

Paso 21.

Adhiere Informe al cuaderno de cbra
{Tiempo: 3007

SUBGERENGIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: CONTROL URBANO —-VERIFICADOR TECNICO

Paso 22. Archiva informe
{Tiampo: 07

sConforme?

Si = ; Amerita otra visita?

No = Paso 22

Paso 23. Deriva expediente a Subgerencia
{Tiempo: 8007,

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Recepciona expediente, elabora y sella memorando para elevar
{Tiempo, 8007

Cargo:  SUBGERENTE

Paso 25. Recepciona, revisa y firma memorando, entrega Expediente a Secretaria

{Tlempo: 800",
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Cargo:

Paso 26.

Municipalidad de Santiago de Surco
SURGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZAGIONES URBANAS
.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

Recepciona, revisa y deriva Expediente al Archivo Temparal | remite
Informe y Memorande a Subgerencia de Fiscalizacion
{Tigmpo: O™,

¢ Amerita otra visita?

Si =Paso 19
No = Paso 28
Cargo:; CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO
Paso 27. Registra en el inventario de praoyectos
{Tiempo: 60607).
Paso 28. Proyecta Resolucién de conformidad de obra, evalla documentos de

declaratcria de fabrica, elaborar informe, visa los formularios, deriva
formularios a técnico especialista
{Tiempy 72607

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: OFICINA LICENCIAS ~NUMERACION

Paso 29. Evalta Expediente
{Tiempo: 72007,

. Conforme?

Si =Paso 30

No = Paso 29

Paso 30. Proceso de Notificacion
{Tiempo: 36007 1dia) Varinbkle.

Paso 31. Elabora Certific. Numeracion en el sistema e imprime, deriva a
Subgerencia
{Tiempos 18007

Cargo: SECRETARIA

Paso 32. Recepciona, revisa y sella certificado, entrega Exp. a Subgerente para
la firma
{Tiempo: 3007

Cargo: SUBGERENTE

Paso 33. Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria
{Tismpo: 12007).

Cargo: SECRETARIA

Paso 34.

Recepciona, revisa y deriva expediente a  Modulo a través de
Seguimiento :
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Municipalidad de Santiage de Surco
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Tiempo: G007}

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 35. Entrega Certificado, registra en los Sistema, deriva Exped. al Archivo.
{Tiempo: 12007,

ADMINISTRADO

Paso 36. Recibe certificado, firma cargo
{Tiempo: 3047

GERENCIA DE DESARROLLO URBAND

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO
Paso 37. Archiva expediente

{Tlempo: 12007),
11.6. Tiempo total estimado

{Tiempo Total Varlable, Minimo 8 diss, 5 Horas, 10 min y Maximo 7
dias, 7 horas).

1.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) ANEXQO 2: FORMATO FUE FABRICA

¢) ANEXO 3: FORMATO DE INFORME DE VERIF. ADM. - CONFORMIDAD
DE OBRAS '
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Municipalidad de Santiago de Surco

LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiage de Surco

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.5. Descripcion: P-12-SGLAU

ADNINISTRADO

Paso 1. Presenta requisitos.
{Tiempo: 3007).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 2. Proceso de Ingreso de Expedientes.
{Tiempo: 30’ — 2dias) VARIABLE.

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
Cargo:  UNIDAD DE LICENCIAS - SECRETARIA ’

Paso 3. Recepciona expediente, asigna exped. En SISDOC, registra en cuaderno
de cargo y en sistemas, coloca etiqueta con # exped. al exp. Fisico,
deriva al Verificador Administrativo.

{Tiempo: 1500").

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS -VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 4. Recepciona y firma cuaderno de cargo.
{Tiempo: 3007).

¢Solicita Basico?
Si =Paso 5
No = Paso 7

Paso 5. Solicita expediente al Archivo Técnico via correo electrdnico o por
teléfono.
{Tiempo: 6007).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARCHIVO DE DESARROLLO URBANO

Paso 6. Proceso de Atencidon de expedientes del Archivo.
{Tiempo: 3600").

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS -VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 7. Realiza la verificacion de la identidad del solicitante y propietario del
predio. Coordina con la SUNARRP la verificacién de:
« La constancia de la inscripcion individualizada del predio y
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Municipaiidad de Santiago de Surco
SUBGERENGIA DE LICENCIAS ¥ AUTORIZACIOMES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

* La documentacién que demuestre la representacidn legal autorizada
del solicitante para iniciar el tramite, asi como el cumplimiento de fas
normas legales vigentes.

{Tiempo: 1 Hova) Variable,

Paso 8. Elabora informe de la verificacion y lo adjunta al expediente.
{Tiempo: 18007

sInforme Conforme?

Si =Paso 10
No =Paso 9

Paso 9. Ejecuta Procedimiento NO Conforme, codigo: P-32-SGLAU.
{Tiermnpo: Minime 6 horas, 20 minutos y Méaximo 2.5 dias).

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTCORIZACIONES URBANAS

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS - SECRETARIA

Paso 10. Registra manual y en el sistema, deriva al Verificador Técnico.
{Tiempeo: 3007

Cargo: CONTROL URBANO - VERIFICADOR TECNICO

Paso 11. Registra Exped. en el inventario de proyeétos.
{Tlempo: 12007}

Pasc 12. Proceso de Notificacion
{Tiempo: 38007 1dia} Variable,

Paso 13. Registra en el sistema , deriva expedientes a supervisores,
{Tiempe: 600",

Cargo: CONTROL URBANOQ -SUPERVISOR

Paso 14. Revisa exped., elabora cronograma con el responsable obra, deriva
cronograma para su aprobacion.
{Tiempo: 38007

Cargo: CONTROL URBANOQ -VERIFICADOR TECNICO

Paso 15. Elabora informe y remite adjunto cronograma para su aprobacion,
{Tiempo: 18G07).

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Recepciona, revisa y sella Cronograma, entrega exped. a Subgerente
para el V°B®,
{Tiempao: 12007,

Cargo: SUBGERENTE

Paso 17. Aprueba cronograma con V°B®, deriva cronograma a secretaria.
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SUBGERENCIA DE LICENCLIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCERIMIENTOS

{Tiempo: 12007}

Cargo: SECRETARIA

Paso 18. Recepciona, revisa y deriva cronograma a Control Urbano a través de
SISDOC y Seguimiento.
{Tiempo: 007

Cargo: CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO

Paso 19. Archiva cronograma, deriva cronograma aprobade al supervisor y copia
al responsable de obra.
{Tiempo: 600"

ADMINISTRADO

Paso 20. Adhiere cronograma al cuaderno de obra.
{Viempo: 3607,

SUBGERENCIA DE LICENCIAB Y AUTORIZACIONES URBANAS

L

Cargo;  CONTROL URBANO -SUPERVISOR

Pasc 21. Realiza verificacion técnica de la obras, elabora informe, entrega 1 copia
al administrado y 1 al Verificador Técnico.
(Viempo: 11,1007,

ALMINISTRADO

Paso 22. Adhiere Informe al cuaderno de obra.
{Tiarmga: 3007,

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo: CONTROL URBANO -VERIFICADOR TECNICO

Paso 23. Archiva informe.
{Tiempo: 3007}

LAmerita otra visita?
S5i = Paso 21
No = Paso 24

Cargo: CONTROL URBANO ~VERIFICADOR TECNICO

Paso 24. Registra en el inventario de proyectos
{Tiempo: 12007,

Paso 25, Verifica la autenticacion de la documentacién y el cumplimiento de las
normas.
{Tiempo: T2007).
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SUBCERENCIA DE LICENGIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Conforme?

S[ =Paso 27

No = Paso 26

Paso 26. Proceso de No Conforme
{Tiempo: 72007 Bds) Variable,

Cargo: UNIDAD DE LICENCIAS — VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Paso 27. Programa fecha para comision, registra programacion y Derivacion del
exp. A Comisidn en el sistema.
{Tiempo: § ds}).

Paso 28,

Deriva Exped. En S8ISDOC y Seguimiento a Subgerencia.
{Tiermpo: 6007}, ‘

SUBGERENCIA DE LICENCIAS ¥ AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 29.

Cargo:

Paso 30.

Cargo:

Paso 31.

SECRETARIA

Recepciona, tevisa y sella Informe, entrega Exp. a Subgerente para la
zl';“?;;‘gpa: 36071,

SUBGERENTE

Recepciona, revisa y firma informe, entrega Expediente a Secretaria.
{Tiampo: 18007,

SECRETARIA
Recepciona, revisa y deriva expediente a CTCP a través de SISDOC y

Seguimiento.
{Tiernpo: 6007

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo:

Paso 32.

Cargo:

Paso 33.

Cargo:

Paso 34,

OFICINA DE LICENCIAS - COMISION TECNICA CALIFICADORA DE
PROYECTOS

Califica el Exped., emite Dictamen, deriva expediente a Verificador
Administrativo, notifica via correo electrénico.

{Tiempo: 20dg). .

OFICINA DE LICENCIAS - SECRETARIA -

Registra en el sistema seguimiento, deriva al Verificador administrativo.
{Tiempo: 6007

UNIDAD DE LICENCIAS - VERIFICADOR ADMINISTRATIVO

Elabora liguidacion.
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Paso 35.

Paso 386.

Paso 37.

Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZAGIONES URBANAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

{Tiempo: 3600™).

Proyecta Resolucion de conformidad de obra, evalla documentos de
declaratoria de fabrica.
{Tiempo: 18607),

Elaborar informe
{Tiampo: 5807}

Visa los formularios y deriva formularios a técnico especialista.
{Tiompo: 6007

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

Cargo; OFICINA LICENCIAS —NUMERACION
Paso 38. Evalla Expediente.
{Tiempo: 72007
iConforme?
Si =Paso 40
No = Paso 39
Paso 39. Proceso de Notificacion.
{Tiempo: 36007 1dia) Variahle.
Paso 40. Elabora Certific. Numeracion en el sistema e imprime, deriva a
Subgerencia.
{Tiempo: 1800,
Cargo: SECRETARIA
Paso 41. Recepciona, revisa y sella certificado, entrega Exp. a Subgerente para

cetes  Cargo:

Paso 42.

Cargo:

Paso 43.

fa firma.
(Tiempo: 300,

SUBGERENTE

Recepciona, revisa y firma certificado, entrega Expediente a Secretaria.
{Tiompo: 12007

SECRETARIA
Recepciona, revisa y deriva expediente a  Modulo a través de

Seguimiento.
{Tiemnpo: 5007).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo,

Paso 44,

MESA DE PARTES - TECNICO ADMINISTRATIVO

Entrega Ceriificado, registra en los Sistema, deriva Exped. al Archivo.
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Municipalidad de Santiago de Surce

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZAGIONES URBANAS
MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

{Tiempo; 12007,
SADMINISTRADO

Paso 45. Recibe certificado, firma cargo.
{Tlampa: 30073,

GERENCIA DE DESARROLLD URBAND

Cargo: ARCHIVQ DE DESARROLLO URBANO

Paso 46. Archiva expediente.
{Tempo, 120074

12.8. Tiempo total estimado

{Tlempo Tolal Minlmo 30 diag, 7 horas v Maximo 38 dias, 7 horas).

12.7. Anexos

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 2: FORMATO FUE FABRICA

ANEXO 3: FORMATO DE ACTA DE VERIFICACION Y DICTAMEN

ANEXO 4: FORMATO DE INFORME DE VERIF. ADM. - CONFORMIDAD
DE OBRAS ,

ANEXO 5 :FORMATO DE INFORME TECNICO - EDIFICACION
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SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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