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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 00O .2012-GM-MSS
Santiago de Surco, 17 ENE. 7012

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 004-2012-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorando N° 015-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimigntos — MAPRO de 10 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 296-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N® 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del

Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 028-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica;
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina N° 02 de la Resolucion Ne CT5.2012-GM-MSS

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 10
unidades orgéanicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

/— Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion

J—f Subgerencia de Presupuesto

/- Gerencia de Tecnologias de |a Informacion

/- Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria
V- Gerencia de Desarrollo Urbano

/. Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

/- Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas
[, Subgerencia de Defensa Civil
V- Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre &l personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién
la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese, C Quniquese y Cumplase,

Municip fidahg Sapti

Jo iz Surco

WMV/IPS/MVM/dvm
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPROQ) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento
de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento
de la Municipalidad.

"El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada

procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N® 002-77-INAP/DNR
- Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las entidades de ia
administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPROQO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende al personal de la
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

3. Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrative General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS,

d) Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de Santiago
de Surco, aprobado por Resolucién N° 907-2011-RASS
4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinién tecnica
favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacidn.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbaro y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos

1.

Denominacion:

EMISION DE PLANOS CATASTRALES (por unidad catastral)

1.1. Cddigo:

P-01-SGPUC

1.2. Objetivo:

Representar graficamente la informacién fisica verificada en campo, ubicacién
geografica, linderos, areas y perimetro dei predio.

1.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)
e)
f
9)

Decreto Supremo N° 002-89-JUS

Res.N° 540 -2003-SUNARP

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 39.
Decreto Legislativo N° 776 Art. 68

Ley Organica de Municipalidades N° 27972 Art. 79

Decreto Supremo N° 005-2006-JUS, Capitulo VI

Nuevo Codigo Procesal Civil Art.505

1.4. Requisitos:

Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario

Plano de Ubicacién en Esc. 1/500 y Perimétrico Esc. 1/500 6 1/1000, firmado
por Arquitecto, Ingeniero Civil o Ingeniero Geografo. Los casos de terrenos
irregulares, en pendiente y terrenos mayores a 500 M2 se presentara Plano
Perimétrico de acuerdo a campo, Esc. 1/500, 1/1000 6 escala considerable
para la lectura del ptano, con coordenadas UTM — WGS84, indicando
medidas y éngulos firmado por Arquitecto, Ingeniero Civil o Ingeniero
Gedégrafo.

Certificado de habilitacién profesional.,

Documento que acredite la propiedad del bien con antecedentes registrales.
Plano de arquitectura, si existiera construccion.

Pago por derecho de tramite
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.5. Descripcion: P-01-SGPUC
Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso1. Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 5).

¢Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2. Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos
(Tiempo: 5).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
(Tiempo: 1°).

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR - TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: §’).

<Cumple con los requisitos?
No, Paso &
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 3).

Paso 6. Coloca V°B® y Gira orden de pago
{Tiempo: 1°).

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 7. Proceso de pago
(Tiempo: 1').




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: OPERADOR CAS

Pas0o 8. Proceso de Derivacion de Documentos
{Tiempo: 10°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:  TECNICO EN VERIFICACIONES

Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Gestién Doc.)
{Tiempo: 1°).

Paso 10. Se deriva el expediente en el Sistema de Gestién Documental (al técnico)
(Tiempo: 1').

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 11. Recepciona expediente y firma cargo
(Tiempo: 7°).

Paso 12. Realiza busqueda y revisa antecedentes ( En el archivo y en el sistema
SATTI — Registro, GIS y el archivo de Subgerencia)
{Tiempo: 60°).

Paso 13. Prepara formato de inspeccién .ocular
- Croquis del predio (Base Grafica)
- Reportes del predio (SIRCAT)
{Tiempo: 5).

Paso 14. Traslado a la inspeccién ocular (15" Ida y 15" Vuelta)
Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la
realizacién de inspecciones
(Tiempo: 15’).

Propietario y/o encargado permite inspeccion?
No, Paso 15
Si, Paso 17

Paso 15. Realiza informe
(Tiempo: 10°).

Paso 16. Elabora notificacion y envia a notificar

El administrado coordina via telefénica la fecha y hora de la
Inspeccién ocular

{Tiempo: 185°).

Realiza inspeccion ocular
{Tiempo: 120’).

Evalta y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MaNUAL DE PROGEDIMIENTOS

(Tiempo: 10°).

cDocumentacion conforme?
No, Paso 19
Si, Paso 25

La documentacion conforme hace mencion a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (ley N°® 27444)

Paso 19. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°),

2Presenta documentos?

No, Paso 20

Si, Paso 23

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la ley N° 27444

Paso 20. Elabora y envia a notificar resolucién de abandono
(Tiempo: 15°).

.Presenta documentos?

No, Paso 22

8i, Paso 25

Paso 21. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestion Documental.
{Tiempo: 15’).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacion
(Tiempo: 10°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 23. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
{Tiempo: 5°).

¢Procede tramite?

No, Paso 24

Si, Paso 25

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y la
documeniacion presentada.

i

~-SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
b -'-1,:({’-.\

Ay g
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiente Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 24. Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
(Tiempo: 15°).

¢Contesta?
No, Paso 21
Si, Paso 25

Cargo: COORDINADOR DEL EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 25. Evaluacion del informe y coloca V°B®.
(Tiempo: 15°).

2Evaluacion conforme?
No, Paso 18
Si, Paso 26

Paso 26. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
{Tiempo: 1°).

Cargo: TECNICO — EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 27. Recepciona expediente
(Tiempo: 1°).

Paso 28. Actualiza la informacidn gréfica, Impresion o ploteo de planos e informe
Se adjunta al expediente 3 Informes (1 original y 2 copias) y 3 planos
(1 original y dos copias)
(Tiempo: 180°).

Cargo: COORDINADOR DEL EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 29. Realiza control de calidad de Producto final y visto
Revisa la documentacion del expediente y elaboraciones {informe
Técnico, Verificaciones y plano)
(Tiempo: 15°).

Paso 30. Verificacidn y visado por el jefe del area (supervisor)
{Tiempo: 8’).

Paso 31. Actualiza el sistema y deriva a la secretaria del Subgerente de Planeamiento
Urbano y Catastro (Registra en el sistema SISDOC y entrega expediente)
{Tiempo: 1’}

Cargo: SECRETARIA
Paso 32. Recepcion del expediente y pasa para firma
(Tiempo: 2°).

Cargo: SUBGERENTE
.u-""“"n:t\
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Planeamiento Urbane y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 33. Revisa el expediente, Firma y coloca sello.
(Tiempo: 15°).

Cargo: SECRETARIA

Paso 34. Deriva expediente para entrega
(Tiempo: 5’).

(Administrado llega antes de derivar expediente a GDU?

No, Paso 37

Si, Paso 35

Cargo: MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO

Paso 35.

Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
{Tiempo: 5°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 36. Entrega al recurrente plano catastral, recibe cargo y deriva al archivo GDU
(Tiempo: 10°).

Cargo: CHOFER

Paso 37. Traslada y entrega expediente a mdédulo

iTiempo: 8').

MODULQO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo:

Paso 38.

Paso 39.

ARQUITECTO OPERADOR

Recepciona expediente
{Tiempo: 1T°).

Archiva expediente
(Tiempo: 1').

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Cargo:

Paso 40.

Paso 41.

Paso 42.

ARQUITECTO OPERADOR

Entrega al recurrente el Plano Catastral, recibe cargo
{Tiempo: 4°).

Deriva expediente al archivo GDU
(Tiempo: 2°).

Deriva cargo a la SGPUC
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Tiempo: 2).
Cargo: CHOFER

Paso 43. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
{Tiempo: 15°),

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 44. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: SECRETARIA
Paso 45. Recepciona y archiva cargo.
(Tiempo: 2’).
1.6. Tiempo total estimado
(Tiempo: 9 horas 7°).
Anexos
a) ANEXO 1: Diagrama de Flujo

b} ANEXO 2: Modelo de Plano Catastral
¢) ANEXO 3: Formato de Solicitud
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaNUAL OE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2: MODELO DE PLANO CATASTRAL

PLANO CATASTRAL

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
D& -JUs PEL - -

/ B Y .
SUBGERENCTA DE PLANEAMIENTO URBANO ¥ CATASTRO
PLANC W". . BOLICITAMIE.
ERCAA OB L0 - T | umeacion
;;nfm T | maeacon _
COMNGO TATAFFRA. .
LOTE | AmEs e}
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3:

FORMATO DE SOLICITUD
Municipalidad de Santiago de Surco
FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U.

|Sr. Alcalde de la Municipalidad de Santiago de Surco,

Medianie Ta presente solictamos a usted ordenc a quien corresponda de framite al
procedimiento indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacién. Asimismo comunico que me apersonareé a los méduios de
atencion para recavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a
domicilio.

Atentamente

Nombre dof Propistarta (s) : Firma{s) ; DI :

‘Domicilio H —l Bf.:

|Cddigo de Predio : | |Cddigo del Contribuyente :

|Dimi¢m de Correo Electronico ; l lRuponsable del Tramite :

LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANOS ]  CERCADC DETERRENG SIN ConsTRUIR [ | COPIA CERTIFIC, DE DOCUMENTOS |

COPIAS SIMPLES DE DOC. Y PLANOS [ | VALGRIZACION DE APORTES|  DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE
de) predio ubicado en 3

VISADO DE DOCUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP | ]
Urbanizacion :

D CERTIFICADO DE NUMERACION M : Lote :
CATASTROQ —I ded predio ubicado en ™ galle: e
Especifique ol predio 2 numarar {Puerta Principal, Dpilo,azlaci depdsiloals ) ...eeeeens
ELABOR. PLANO CATASTRAL Y ACUMULACION | X (] ouriicana be cerTFicADS Yo L[]
CONST. DE COD. CATASTRAL {_]  CONST DE LINDERAGION Y AREA [ ] VISACION DE PLANOS ||
CONSTANCIA DE POSESION [ CERTIFICADODERETIRO  []  CERTIFICADO DE JURISDICCION [ ]
G. NOMENCLATURA DE CALLE [ ]  COPIAS CERTIFICADAS DE PLANOS [ ] IMPRESION DE PLANOS [ ]
CAMBIO DE ZONWIGACION || souciruoesvarias [ cerTIFIC. DE ZONIFICACION ¥ vias [

INSPECCION OCULAR PARA ACOGERSE A BENEFICIOS ORDENANZA N* 23-MSS D

DECLARACION JURADA VOB® del Médulo de Atencion

Medianle la presente declare bajo juramento mi aceptacidvn voluriana, para que loda
tip0 ge notmicackin expedida por 1a muncipalidad sea enviado a me casilla electronica
alofada en I3 pagina web www municurco gob pe {actas y notificaciones de Licencias
de Obra, Habilitaciones Urbanas y Calasiro), a través del cual tomaré conocimiento
del acle administrativo suniendo todos los efectos legales, considerdndome natificado
ASIMIEMO daclaro haber recibiio 1as iINdicaciones necesanas para el accaso
adacuad a Geha paging wel con mi colgo de conlnbuyente y Contragena mndicadas
en la parte inferor del HR de la Declaracion Jurada del Impuesia Predial (Cuparera)

FIRMA :

19 de 220




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbana y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:
EMISION DE CONSTANCIA DE LINDERACION Y AREA
21. Codigo:
P-02-SGPUC
2.2. Objetivo:

Proporcionar informacion fisica verificada en campo, ubicacién geografica,
linderos, areas y perimetro del predio.

2.3. Base legal:

a) Art. 505 Nuevo Cédigo Procesal Civil.

b) Ley Organica de Municipalidades N° 27972 Art. 79.

¢) Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativos General. Art. 39.

d) Ley N° 27333 de Complementacién de la Ley N° 26662 que Regula Asuntos
no Contenciosos de Competencia Notarial para la Regularizacion de
Edificaciones Art.13.

e} Decreto Supremo N° 005-2006-JUS

2.4. Requisitos:

a. Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario,

b. Plano de Ubicacién Esc. 1/500 y Perimétrico Esc. 1/500 6 1/1000 firmado por
Arquitecto, Ing. Civil 6 Ing. Gebgrafo. Para los casos de terrenos irregulares,
en pendiente y terrenos mayores a 500 M2 se presentara Plano Perimétrico
de acuerdo a campo, Esc. 1/500, 1/1000 6 escala considerable para la lectura
del plano, con coordenadas UTM-WGS84, indicande medidas y angulo,

¢ firmado por Arquitecto, Ingeniero Civil 6 Ing. Gedgrafo.

¢. Certificado de habilitacion profesional.

d. Copia del titulo de propiedad en donde se indique antecedentes registrales,
areas y linderos.

e. Plano de arquitectura, si existiera construccion

f. Pago por Derecho de Tramite.

*

1’«*"‘# W
Ao TENCAT o
‘:Tkm\'?“i'
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

\w;/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"Fans

2.5. Descripcion: P-02-SGPUC
Lliegada del Administrado

MODULO DE L.A GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOCR -TECNICO

Paso 1. Consuita al administrado actividad a realizar
{Tiempo: §).

¢Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2. Orienta al administrade. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos
(Tiempo: 5').

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
(Tiempo: 1°).

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos {requisitos)
{Tiempo: 307).

{Cumple con los requisitos?
No, Paso &
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 3’).

Paso 6. Coloca V°B® y Gira orden de pago
{Tiempo: 2').

MODULO DE LA SUBGERENGIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 7.

P

Proceso de pago
{Tiempo: 2°).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8. Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo: 2').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANOQO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO EN VERIFICACIONES

Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Gestién Doc.)
{Tiempo: 17).

Paso 10. Se deriva el expediente en el Sistema de Gestién Documental (al técnico)
(Tiempo: 1°).

Cargo: TECNICO ~ EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 11. Recepciona expediente y firma cargo
(Tiempo: 1°).

Paso 12, Realiza bisqueda y revisa antecedentes ( En el archivo y en el sistema
SATTI - Registro, GIS y el archivo de Subgerencia)
{Tiempo: 30°).

Paso 13. Prepara formato de inspeccién .ocular
- Croquis del predio (Base Grafica)
- Reportes del predio (SIRCAT)
(Tiempo: 5°).

Paso 14. Traslade a lainspeccion ocular (15’ Ida y 15’ Vuelta)
Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la
realizacién de inspecciones
(Tiempo: 30°).

¢Propietario y/o encargado permite inspeccién?
No, Paso 15
Si, Paso 17

Paso 15. Realiza informe
{Tiempo: 7).

Paso 16. Elahora notificacion y envia a notificar
El administrado coordina via telefonica la fecha y hora de la
Inspeccion ocular
{Tiempo: 15°).
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

-

Paso 17. Realiza inspeccion ccular
(Tiempo: 120°).

MaNUAL OE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Evalla y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 8’).

¢Documentacién conforme?
No, Paso 19
Si, Paso 25

La documentaciéon conforme hace menciéon a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Paso 19. Elabora notificacion y envia a notificar
- (Tiempo: 15°),

¢ Presenta documentos?
No, Paso 20
Si, Paso 23

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la ley N° 27444

Paso 20 Elabora y envia a notificar resolucién de abandono
(Tiempo: 15°).

LPresenta documentos?
No, Paso 22
8i, Paso 25

Paso 21. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestion Documental.
¢ (Tiempo: 10°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacién
{Tiempo: 10°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: - TECNICO — EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 23. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
(Tiempo: §').
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Procede tramite?

No, Paso 24

Si, Paso 25

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en
documentacion presentada.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 24. Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
 {Tiempo: 15°).

aConte#ta?
No, Paso 21
Si, Pas¢ 25
Cargo: | COORDINADOR DEL EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 25. Evaluacion del informe y coloca V°B®.
{Tiempo: 15°).

¢ Evaluagion conforme?

No, Paso 18

Si, Paso 26

Paso 265. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
- (Tiempo: 1°).

Cargo: : TECNICO - EQUIPC DE CARTOGRAFIA

Paso 27. Recepciona expediente
+ (Tiempo: 1°).

lo solicitado y la

Paso 28. Actualiza la informacién grafica, Impresion o ploteo de planos e informe. Se
- adjunta al expediente 3 Informes ( 1 original y 2 copias) y 3 planos (1 original

y dos copias)
{Tiempo: 180").

Cargo: AUXILIAR

Paso 28. Recepciona y deriva expediente
- {Tiempo: 1’).

Cargo: : TECNICO EN CATASTRO

Paso 30. Recepciona el expediente
- {Tiempo: 1°).

Paso 31. Elabora Informe final y emite la constancia

24 de 220



Municipalidad de Santiago de Surco
$Bubgerencia de Ptaneamiento Urbano y Catasiro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Tiempo: 15°).
Cargo: - SUPERVISOR DE CATASTRO

Paso 32. Verificacion y visto del informe
. (Tiempo: 8°).

Cargo: AUXILIAR

Paso 33. Recepciona y deriva expediente
. (Tiempo: 1').

Cargo: SECRETARIA

Paso 34 Recepcion del expediente y pasa para firma
. {Tiempo: 2’).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 35. Revisa el expediente y Firma.
. {Tiempo: 15’).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 36, Deriva expediente para entrega
- {Tiempo: 3').

¢Administrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 39
Si, Paso 37

Cargo: MODULO DE ATENCION — TECNICO CATASTRO

Paso 37. Recepciona expediente y archiva {(archivo temporal)
{Tiempo: 2°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO
Paso 38. Entrega al recurrente constancia de linderacion y area, recibe cargo y deriva

al archivo GDU
{Tiempo: §’).

Cargo: . CHOFER

Paso 39. Traslada y entrega expediente a médulo
- (Tiempo: 8').

25de 220




3
o
@
o
o
o
8
=
T
@
w
L]
)
o
Fud
b~
®
=
il
c
S
=

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

[EXPEDIENTE N°0000000000)

CONSTANCIA DE LINDERACION Y AREA
N° 000-0000-SGPUC-GDU-MSS

e R et HEETL L0 LKA % e R TR A et B e © e

DATOS DEL TERRENO:

Cddigo Catastral

Ubicacién

MANZANA,

LOTE :

Distrito : Santiago de Surco, Provincia y Departamento de
Lima.

i AR 1 -

La MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO luego de efectuada la verificacion correspondiente
hace constar que los linderos y area del terreno indicado son los siguientes:

AREA DE LOTE : M2
PERIMETRO : ML

+ Por el Frente

¢ Por la Derecha
» Porlalzquierda :
» Por el Fondo

EL PRESENTE NO ACREDITA NI GENERA DERECHO DE PROPIEDAD SOBRE EL BIEN
MATERIA DEL PRESENTE TRAMITE.

SOLICITANTE

Santiago de Surco.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMULARIO
Municipalidad de Santiago de Surco
FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U.

[Sr. Alcalde de Ja Municipalidad de Santiago de Surco,

Mediante Ta presente solictamos a usled ordene a guien corresponda de tramite al
procedimiento indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacién. Asimismo comunico que me apersonare a los médulos de
atencion para recavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a

domicilio.

Atentamente

Nombre del Propietario (s) : Flrmais) : DNI :
'Domiclllo : | ]Talf.:
[Cédigo de Predio : ] Ic_odigo dal Conwibuyente :

|niraocion ds Corrgo Electronico —! |Responsame del Tramite -

LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANCS  []  CERCADO DE TERRENO siN consTRUR [ ] COPIA CERTIFIC. DE DOCUMENTOS ]

COPIAS SIMPLES DE DOC. ¥ PLANGS [ ] VALORIZACION OE APORTES | DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE O]
ael predio ubicado en l
VISADO DE DOCUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP [

Urb :
D CERTIFICADO DE NUMERACION Manzana : Loke:
CATASTRO l del predio ubicadoen "™ Calle: ..o
Especifique of predio a numerar (Pusrta Principal, Dpto ete)
ELABOR. PLANO CATASTRAL Y ACUMULAGION D ........ I:l DUPLIC:‘;E;G‘BE CERTIFICADG Y10 LIC D
CONST. DE COD. CATASTRAL [ ] CONST. DE LINDERACION ¥ AREA  [X] VISACION DE PLANGS ||
CONSTANCIA DE POSESION || CERTIFICADODERETRO [ CERTIFICADG DE URtsDICCION [ ]
C. NOMENCLATURA DE CALLE [ |  COPIAS CERTIFICADAS DE FLANOS [ ] IMPRESION DE PLANOS |_]
CAMSIO DE ZONIFICACION [ ] soLiciTues varias [ ] CERTIFIC. DE ZONIFICACION ¥ vias []

INSPECCION OCULAR PARA ACOGERSE A BENEFICIOS ORDENANZA N° 23Mss [ ]

DECLARACION JURADA V° B? del Médulo de Atencidn

|Medianie Ia presente declaro bajo juramento mi aceptacion voluntania, para que todo
tipe ga noliticacion expedida por la BuMNCipalidad sea emiado a mi casilla elecliomca
alojada ent la pagina web wWww.municurco.gob._pe {aclas y nolificaciones de Licencias
de Obra, Habilitaciones Urbanas y Gatastro), a traves del cual tomaré canocimiento
del acto adminfstrative sutiendo todos los efectos legales, considerandome natificado.
ASIMISMO declaro haber recibido las indicaciones necesanas Fara el acceso
adecuado a dicha paging web con MM codigo da contnt ry ¥ o 13 1Ircados.
en |a parte inferior del HR de la Declaracion Jurada ded Impuesio Predial (Cuponera).
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Municipalidag de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

EMISION DE CERTIFICADO DE NUMERACION DE INMUEBLE

3.1. Cddigo:
P-03-SGPUC
3.2. Objetivo:

Autorizar el uso de la identificacion numérica de una unidad inmobiliaria
3.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades Art. 79y 81.

b} Resolucion N° 540-2003-SUNARP. Art 88.

¢} Decreto Supremo N° 008-2000-MTC.

d) Ley N° 27444 —~ Ley del Procedimiento Administrativos General. Art. 39.

e) Decreto Supremo No. 024-2008-VIVIENDA, Reglamento de Licencias
de Habilitaciones Urbanas y Licencias de Edificacién, Art. N® 49.

3.4. Requisitos:

a. Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario.

b. Copia literal de dominio o copia del titulo de propiedad.

c. Consignar N° de licencia de construccion ¢ de obra, certificado de finalizacién
de obra 6 declaratoria de fabrica, adjuntar copia.

d. Pago por el derecho de tramite.

. NOTA:
b) En caso de Declaratoria de Fabrica mediante Ley N® 27157 debera
Adjuntar copia del asiento, ficha o partida de la Superintendencia Nacional de
Registros Pablicos.
¢) Pago por et derecho de tramite. ELIMINAR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGPUC
Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 5°).

¢Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2.  Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite ylo
requisitos
{Tiempo: 5°).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
(Tiempo: 1).

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: 5°).

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica ias observaciones encontradas’
(Tiempo: 3').

Paso 6. Coloca V°B® y Gira orden de pago
{Tiempo: 2°).

MODULQ DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 7. Proceso de pago
(Tiempo: 2°).

3_6 deiéo




Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManNUAL OE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL.

Cargo:

Paso 8.

OPERADOR CAS

Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo: 3’).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 9.
Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

AUXILIAR DE CERTIFICACIONES

Recepciona el expediente (Fisico y Gestién Doc.)
(Tiempo: 2’).

Se deriva el expediente en ¢l Sistema de Gestion Documental (al tecnico)
(Tiempo: 7).

EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Recepciona expediente y firma cargo
{Tiempo: 1’}

Realiza busqueda y revisa antecedentes ( En el archivo y en el sistema
SATTI - Registro, GIS y el Sistema de Numeracion)
(Tiempo: 60°).

Prepara formato de inspeccidn ocular
- Croquis del predio (Base Gréfica)
- Reportes del predio (SIRCAT)
{Tiempo: §').

Traslado a la inspeccién ocular (15’ Ida y 15’ Vuelta)

Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la realizacién de
inspecciones.

(Tiempo: 30°).

JPropietario y/o encargado permite inspeccion?
No, Paso 15

Paso 15.

Paso 16.

Si, Paso 17

Realiza informe
{Tiempo: 15’}

Elabora notificacién y envia a notificar el administrado coordina via telefonica
la fecha y hora de la inspeccién ocular
(Tiempo: 15°).

Realiza inspeccidn ocular
(Tiempo: 45°),




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Evalia y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 15°).

¢Documentaciéon conforme?
No, Pasio 19
Si, Pasp 25

La documentacién conforme hace mencidén a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencidn del expediente (Ley N° 27444)

Paso 19. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?

No, Pasp 20

Si, Paso 23

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en ia Ley N° 27444

Paso 20. Elabora y envia a notificar resolucién de abandono
(Tiempo: 15},

&Preseﬁta documentos?
No, Paso 21
Si, Paso 23

Paso 21. Envia expediente y resolucién a Subgerencia de Gestion Documental.
{Tiempo: 15°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: © ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacién
(Tiempo: 107).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: © TECNICO ~ EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 23. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
(Tiempo: 5},

¢Procede tramite?
No, Paso 24
Si, Paso 25

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y Ia
~-.._ documentacién presentada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

\a” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:  CHOFER

Paso 32; Traslada y entrega expediente a médulo
(Tiempo: 8°).

MODULb DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo:  ARQUITECTO OPERADOR

Paso 33, Recepciona expediente
. {Tiempo: 1').

Paso 34. Archiva expediente

(Tiempo: 1°).
ESPER& LLEGADA DEL ADMINISTRADO
Cargo: | ARQUITECTO OPERADOR

Paso 35, Entrega al recurrente certificado de numeracion de inmueble, recibe cargo
I (Tiempo: 4').

Paso 36. Deriva expediente al archivo GDU
. {Tiempo: 4').

Cargo: CHOFER

Paso 37. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
- {Tiempo: 15°).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 38, Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°).

3.6. Tiempo total estimado
(Tiempo: 4 horas 53’).

3.7. Anéexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO )
b) ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE NUMERACION
DOCIMICILIARIA
¢} ANEXO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBG_E;RENCIA DE PLANEAMIENTO URBANOQ Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 24 Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
{Tiempo: 15°).

(,Contef.sta?
No, Pasio 21
Si, Pasp 25
Cargo: SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 28. Evaluacion del informe y coloca Vo B°.
(Tiempo: 18’}.

4Evaluéci6n conforme?

No, Paso 18

8i, Paso 26

Paso 23 Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
. (Tiempo: 7°}.

Cargo: . SECRETARIA

Paso 27.' Recepcion del expediente y pasa para firma
| (Tiempo: 2’).

Cargo: . SUBGERENTE

Paso 28 Revisa el expediente y Firma.
(Tiempo: 15°).

Cargo: | SECRETARIA

Paso 29 Deriva expediente para entrega
 (Tiempo: 2°).

g,Admin;istrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Pasio 32

Si, Pas'p 30

Cargo: MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO

Paso 30. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
- (Tiempo: 2').

ESPERJ;\ LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 31 Entrega al recurrente certificado de numeracién de inmueble, recibe cargo y
t  deriva al archivo GDU
(Tiempo: 1').
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

biANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXC 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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M'unicipalidad de Santiago de Surco
Spbgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

dcrmr e

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2 Fq!)RMATO DE CERTIFICADO DE NUMERACION DOCMICILIARIA

EXPEDIENTE: 000000.2011

CERTIFICADO DE NUMERACION DOMICILIARIA
N° 000-2011

La Municipplidad de Santiago de Surco certifica que al predio ubicado en:
HABILITACION URBANA:

URBANIZACJON:
MZ: LOTE: SUBLOTE:

COD. HABILITACION:
COD. PREDIO:

LE CORRESPONDE LA NUMERACION SIGUIENTE:

Puerta Ingreso N° Jr.

uerta Ingreso Ne Jr.
* SOLICITANTE:

OBSERVACIONES:

Santiago de Surco,......... de........ del 201...

46 de 220




45 de 220

=4
B
w
=
©
o
o
o -
[= o 1
8 = LEUT=T04 - : ! —_TT
W .m . Fepades _ e A aluaipadis ..l . NOD cALEDIE
73 o | . __\ satyore A suoodedas pE m BBRNUe RPRISV.L LE . : a0 x3 - e sluMpadye Bars oo
s g ., VA | _ - | .
- = : A
g & 9 i :
o £ = : N
= 5 O ! A ™
= m s i 1 g
n._m 5 _m..l._ i
1] o m i
o @
0 =] r i
@ & Q |
0 w
1§
-l
w. o =z Nae SAIHFY WEJOHO HOGVWEID OLOALINDUY
m .m W ONYEEN OTIOWIYEED 30 YIONTNTD
el — FA T :
S5 YNIOWd: : OLEINGOHS FTGINVINI 3T NOIOVHIWNN 3T 0QYOILHI0 I NOISING CLNIIWIOIO0HS 190 NOIDIIHO83 |
WnioY OHLSYiVD A ONYEHN DINIINVINY T4 30 vIINIHICANS -GYAINM/ VIONIYIOENS
ONASSEN-d ovaoudY ONYEHM ONOEIYEID 30 VIONTHIO [WNIDIAO ¢ MISNINIS

Nl




Municipalidad de Santiago de Swco
Jubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXOQO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES
Municipalidad de Santiago de Surco

! | FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U.

Sr. Alcalde de ia Municipalidad de Santiago de Surco,

Medante la presente solictamos a usted ordene a quien corresponda de tramite al
procedimientg indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA d? vuestra corporacion. Asimismo comunico que me apersonare a los modulos de
atencion para recavar los resultados del iramite, no siendo necesario se me notifique a
domicilio.
Atentamente

Nombre del Propietario (s} : Firmafs) : TR

Domicilio : ] |Te!f.:

Cadigoe de Predio | ICédlgo del Contribuyente :

Direccién de Correq Electrénico : I IRasponuble del Tramite :

LICENCIAS ¥ HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO|DE PLANOS [ ] CERCADG DE TERRENO SINcOnsTRUIR [ ] coPiA CERTIFIC. DE DoCUMENTOS [ ]

COPIAS SIMPLES DE 00C. Y PLANOS[ | VALORIZAGION DE APORTES ] DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE [
del predo ubicado en [

VISADO DE DOSUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP ||

Urbanlzacion :
D CERTIFICADO DE NUMERACION Manzana ; Lote :
CATASTRO | delpredio ubicadoen ==> caper. ..o
Especifique o predio a numerar (Puenta Principal, Dpio, estaci ientc, depisito e ) ... ivsians

ELABOR. PLANO CATASTRAL Y ACUMULAGION [ | ] oUPLICADO DE CERTIFIGADO Y16 ic. O

CONST. DE COD| GATASTRAL { | CONST. DE INDERACION Y AREA [ ] VISACION DE PLANOS [

CONSTANCIA DE POSESION [ CERTIFICADODERETRO [ |  CERTFICADO DE JurssDIcGION ]

C. NOMENCLATURA DE CALLE [_]  COPIAS CERTIFICADAS DE PLANOS [_] IMPRESION DE PLANOS [_]

CAMBIO DE ZONIFICACION SOLICITUDES VARIAS D CERTIFIC. DE ZONIFICAGION Y WIAS D
CERT DE NUMERACION

DEC TON JURADA V° B° del Mdulo de Atencion

{Mediante la presente declaro bajo uramento mi aceplacion voluntana, para que todo
tip0 dé notimcacion expeda por la municipalidad sea enviado a mi casilla electronica
alojada en la pagina web www.municurco.gob. pe {aclas y notificaciones de Licencias
de Olwa, Habilitaciones Urbanas y Catasto), a través del cual tomaré conocimiento
det acto administrativp suniendo todos los efectos iegales. considerandome natificado.
ASIMusma declaro haber recibo 138 INdICStONEs NECasaas para &l acceso

uado a dicha paging wel con mi codigo de contnbuyente y conlrasena mndcados
la parte inferior de| HR de la Declaracién Jurada del Impuesto Predial (Cuponera).

FIRMA ;
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4, Denominacion:

EMISION DE CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y
EDIFICATORIOS

4.1. Cddigo:
P-04-SGPUC
4.2. Objetivo:

Informar los parametros de disefio que regulan el procesc de edificacion sobre
un predio urbano.

4.3. Base legal:

b) Ley N° 27444 — ey del Procedimiento Administrativos General. Art. 39.

c) Ley N° 27157 Ley de Regularizacién de Edificaciones del Procedimientos
| para fa Declaratoria de Fabrica y Régimen de Unidad Inmobiliaria de
& Propiedad exclusiva y de Propiedad comun Art. 63.

aE Art 63 del D.S.008-2000MTC

d
&

Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Art. N° 10
Ley 29090 Ley de Regularizacién de Habilitaciones urbanas y de
edificaciones, Art. N°® 14

4.4. Requisitos:

a) | Solicitud, debe indicar mz. Y lote del predio materia de la consulta y croquis de
ubicacion, por duplicado debidamente llenado y firmado.

b) | Pago del derecho de tramite.

¢} | En caso de acumulacion y/o subdivision de lotes, adjuntar documentos
sustentatorios.

d) | En caso de terrenos rusticos debera adjuntar plano de ubicacion esc. 1/500,
1/1000 6 escala considerable (de registros publicos) para ia lectura de plano,
con coordenadas UT, WGS84, indicando medidas y angulos, firmado por
arquitecto, ingeniero civil 6 ingeniero geégrafo adjuntar documento
sustentatorios.

4.5. Descripcién: P-04-SGPUC
Llegada del Administrado

MODULG DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
{Tiempo: 5'}.

{Contiene los documentos?
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MANLAL DE PROGEDIMIENTOS

No, Paso 2
8i, Paso 3

Paso 2.| Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite ylo
requisitos

{Tiempo: 5').

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADC

Paso 3.| Presenta documentos
(Tiempo: 307).

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4., Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: 1°).

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso §
Si, Pasp 6

Paso 5., Orienta e indica las observaciones encontradas
(Tiempo: 5°).

Paso 6. Coloca V° B® y Gira orden de pago
(Tiempo: 2').

MODULIO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
Cargo: CAJERO

Paso 7. Proceso de pago
{Tiempo: 2'}.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8.! Proceso de Derivacion de Documentos
{Tiempo: 3').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AUXILIAR DE CERTIFICACIONES

49 de 220




=

unicipalidad de Santiago de Surco
ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

4]

%/

Paso 10, Se deriva el expediente en el Sistema de Gestion Documental (al técnico)
{Tiempo: 7°).

=

[ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 11, Recepciona expediente y firma cargo
(Tiempo: 2’).

Paso 12, Realiza busqueda y revisa antecedentes
(Revision de planos + Resolucién + Ordenanzas)
(Tiempo: 240°).

Paso 13, Evalua y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
‘ (Tiempo: 60°).

¢ Documentacion conforme?
No, Pasp 14
Si, Paso 20

La documentacién conforme hace mencion a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Paso 14. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Pasp 15
Si, Pasp 18

El plazo|para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la Ley N°® 27444

Paso 15. Elabora y envia a notificar resolucién de abandono
(Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Paso 16
Si, Pasp 20

Paso 16. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestidon Documental
(Tiempo: 8').

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 17. Archiva documentacion
(Tiempo: 1’}

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

TECNICO — EQUIPO DE CERTIFICACIONES
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Paso 18

Municipalidad de Santiago de Surco
Sthgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MBNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento

{Tiempo: 3’}.

2Procede tramite?
No, Pasp 19
Si, Paso 20

Un tramite no procede cuando existen
documentacién presentada.

inconsistencias en

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:
Paso 19,

(Tiempo: 1°).
cContesta?
No, Pasp 16
Si, Paso 20
Cargo:
Paso 20.

{Tiempo: 20°).
¢Evaluaciéon conforme?
No, Pasp 17
Si, Pasop 21
Paso 21.

{Tiempo: 3’).
Cargo: SECRETARIA
Paso 22.

(Tiempo: 2°).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 23.

{Tiempo: 8’).
Cargo: SECRETARIA

TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia

SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Evaluacién del informe y coloca V° B®.

Entrega a auxiliar para el traslado del expediente

Recepcidn del expediente y pasa para firma

Revisa el expediente y Firma.

Deriva expediente para entrega

{Tiempo: 2'}.

lo solicitado y la
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¢Administrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 27
Si, Paso 25

Cargo: MODULOC DE ATENCION — TECNICO CATASTRO
Paso 25! Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
(Tiempo: 2.

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 26, Entrega al recurrente certificado de parametros urbanisticos y edificatorios,
recibe cargo y deriva al archivo GDU
{Tiempo: 1)

Cargo: CHOFER

Paso 27, Traslada y entrega expediente a médulo
(Tiempo: 8').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 28, Recepciona expediente
(Tiempo: 1°).

Paso 29, Archiva expediente
{Tiempo: 1°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 30. Entrega al recurrente certificado de parametros urbanisticos y edificatorios,
recibe cargo
{Tiempo: 4').

Paso 31, Deriva expediente al archivo GDU
(Tiempo: 4’}.

Cargo: CHOFER

Paso 32, Traslada, enirega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
{Tiempo: 15’}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 33. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12’).

4.6. Tiempo total estimado
{Tiempo: 6 horas 58').
4.7. Anexos
a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE PARAMETROS
URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Nunicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastre

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXQ 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y
EDIFICATORIOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG

CERTIKICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS ¥ EDIFICATORIOS
N° 0000-200 -SGPUC-GDU-MSS

EL TERRENO:;

Codign Catastral

Ubicacidn

Clasficacién ded Suelo :

Referencia ! Manzana Lote: Sub Lobe:

FECHA DE EMISION: 00.00.2008 FECHA DE CADUCIDAD: 00.00.2011
La MUNCPALIDAD DE SANMAGODE SURCO certifica que al terrero indicado le corresponden los siguientes parametros:

ZOMIRCACION :
AREADE TmJlrmeuru NORUATIVO-ESTRUCTURAGION :

Uses permishles

Usos compatibles

Lote minimo ponfines de habilitacion 6 Subdsicn

Frerte minimo de Icte para hahilitacion & Susdivisiin

Quinta; - Area minima de iote :

- Frerde mirimo : Exterior; Irterior;
Avea libre mitima (%0t lote) :

Area neta minima por unidad o vivienda

Coefictantes maimos y mininos de edificacion

Densicad retE

Alitra maxima de Edificacion

Retiro frontad psdgido por ia Municipdiciar

Alineamiento|de Fachada :

Requenmientede Estacionamientos : Uniif;

i -Quinta

BuseNoRMATIVA:
Decreto de Alcakdip N° 07-2006-M55 (20.07.2006] y su Modificatoria Decreto de Rlcaldia N® 12-2006.MSS [18.122008) Reglamento de
Pardmetro s Utbaniztices y Edificatotios v Plano de fireas de Trataniento Nomativo; Ordenanza Metropolitana N 912 {03.03 2006) Pfanc de
Zonificacion Diﬁ;n"rl,‘ Ordenanza N® 265-MSS (19.06.2008) Plano de ARwas de Edificacion; Ondenanza M 64MSS {27.04.2001) ¥
Reglamento Macioral de Edficaciones; Le y iy 29030 (28.09.2007) y s Reglaments (27 09 2007).

Homas

1-  De acuerdo aiLD, M. 1P 07-2008-M3 3 ysu modificatoria ftem C, numeral 3 32 titulo I, et &rea Wbre minima, altura maxiig de edificagdn
yarea nefa minima por vivienda suplen al coeficiente de e dficadon ¥ Ja denzidad poblacional.

2- E Cerfificado e 0%ora a métito de lo solicitade por

3-  Deacerdo a|os datos consignados en la soficitud ffolio 1), a Croquis de hicacion folio 2], adjurtos al expediente.

Santiago de Surco, de de 200
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Municipalidad de Santiago de Surco
Bubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacion:
EMISION DE CONSTANCIA DE CODIGO CATASTRAL
5.1. Cddigo:

P-05-SGPUC

5.2. Objetivo:

b

nformar la ubicacion geografica de la unidad inmobiliaria
5.3. Base legal:
a} | Decreto supremo N° 002-89-JUS

b) | Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativos Generai. Art. 39
¢) | Ley Organica de Municipalidades N° 27972 Art. 79

5.4. Requisitos:

a.| Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario
b.| Documento que acredite la propiedad del bien.
¢.| Pago por derecho de tramite.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Hubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManuaL DE PRCCEDIMIENTOS

8.5. Descripcion: P-05-SGPUC
Liegada|del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
{Tiempo: 30”).

e,Contiepe los documentos?

No, Pasp 2
Si, Paso 3

Paso 2./ Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos

{Tiempo: 307).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3.| Presenta documentos
{Tiempo: 30”).

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
{Tiempo: 30").

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Paso 6

Paso 5. | Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 57),

Paso 6. | Coloca VV° B®y Gira orden de pago
{Tiempo: 2°).

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO
Proceso de pago

{Tiempo: 27},
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

OPERADOR CAS

Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo: 3').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 9.:
Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 1§‘

Paso 1

- .__..__.__+ [

TECNICO EN VERIFICACIONES

Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
(Tiempo: 1').

Se deriva el expediente en el Sistema de Gestion Documental (al técnico)
{Tiempo: 1').

TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Recepciona expediente y firma cargo
{Tiempo: 1°).

Realiza busqueda y revisa antecedentes ( En el archivo y en el sistema
SATTI — Registro, GIS y el archivo de Subgerencia)
(Tiempo: 60°).

Prepara formato de inspeccién .ocular
- Croqguis del predio (Base Grafica)

- Reportes del predio (SIRCAT)
(Tiempo: &).

Traslado ala inspeccién ocular (15" ida y 15" Vuelta)

Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la realizacion de
inspecciones

(Tiempo: 30°).

g,Propi%tario y/o encargado permite inspeccion?
No, Paso 15
Si, Pasp 17

Paso 15

Paso 16.

Realiza informe
{Tiempo: 10°).

Elabora notificacion y envia a notificar

El administrado coordina via telefdnica la fecha y hora de la inspeccion
ocular

(Tiempo: 15°).
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! Municipalidad de Santiago de Surco
iy S'pbgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 17. Realiza inspeccion ocular
(Tiempo: 120°).

Paso 18. Evalla y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 5},

J,Docun!jentacién conforme?
No, Pasp 19
Si, Paso 25

|

La documentacion conforme hace mencién a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Paso 1qi. Elabora notificacion y envia a notificar
I {Tiempo: 15°).

¢Prese ita documentos?

No, Pasp 20

Si, Paso 23

I

El plazo ipara ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la Ley N° 27444

Paso Zd. Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
{Tiempo: 15%).

iPrese \ta documentos?
No, Pasp 21
Si, Pas? 25

Paso 21i. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestién Documental
. . {Tiempo: 15°).

SUBGE! ENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo: | ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacion
(Tiempo: 4°}.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO — EQUIPQ DE VERIFICACIONES

Paso 23| Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
{Tiempo: §').




Municipalidad de Santiago de Surco
$ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

aProcede tramite?
No, Paso 24
Si, Paso 25

Un trérhite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y Ia
documehtacién presentada.

SUBGE;RENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo; TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 245. Elabora y envia a notificar resolucion de improcedencia
- (Tiempo: 15°),

&Contes;ta?
No, Paso 21
Si, Pasg 25

Cargo: COORDINADOR DEL EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 25.§ Evaluacion del informe y coloca Ve Be.
(Tiempo: 15°).

gEvaluaéidn conforme?
No, Paso 18
Si, Paso 26

Paso 26 Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
. {Tiempo: 1°),

Cargo: | TECNICO - EQUIPO DE CARTOGRAFIA

‘ Paso 27.! Recepciona expediente
. {Tiempo: 1°).

Paso 28. Actualiza la informacion grafica, Imprime constancia
. (Tiempo: 80°),

Cargo: COORDINADOR DEL EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 29. Realiza control de calidad de Producto final y visto
- Revisa la documentacion del expediente y elaboraciones (informe técnico y
verificaciones) y plano.
. {Tiempo: 15°).

Paso 30. . Verificacion y visado por el jefe del area (supervisor)
i {Tiempo: 8°).

Paso 31. . Actualiza el sistema y deriva a la secretaria del Subgerente de Planeamiento
. Urbano y Catastro
.. (Regisfra en el sistema SISDOC y entrega expediente)

-1 {Tiempo: 1°).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SECRETARIA

Paso 32. Recepcion del expediente y pasa para firma
(Tiempo: 2').

Cargo: SUBGERENTE

‘Paso 33. Revisa el expediente, Firma y coloca sello.
(Tiempo: 15°).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 34. Deriva expediente para entrega
(Tiempo: 2°).

¢Administrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 37

Si, Paso 35

Cargo: MODULO DE ATENCION — TECNICO CATASTRO

Paso 35. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
{Tiempo: 27).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 36. Entrega al recurrente constancia de codigo catastral, recibe cargo y deriva al
archivo GDU
{Tiempo: 1},

Cargo: CHOFER

Paso 37. Traslada y entrega expediente a médulo
{Tiempo: 8').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 38. Recepciona expediente
{Tiempo: 1°).

Paso 38. Archiva expediente
{Tiempo: 1'}.

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 40. Entrega al recurrente constancia de codigo catastral, recibe cargo
{Tiempo: 4').
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL OE PROGEDIMIENTOS

Paso 41. Deriva expediente al archivo GDU
{Tiempo: 4'}.

Cargo: CHOFER
Paso 42. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretana

(Tiempo: 15').

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU
Paso 43. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°}.
56. Tiempo total estimado
(Tiempo: 5 horas 55°).
5.7. Anexos
a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) ANEXO 2: FORMATO DE CONSTANCIA DE CODIGO CATASTRAL
¢} ANEXO 3: FORMULARIO DE SOLICITUDES DE TRAMITES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXOQO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

mw
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2: FORMATO DE CONSTANCIA DE CODIGO CATASTRAL

WELSETT

e — ARt
] i

CORSTANCIA DE CODIGO CATASTRAL
N°__ 200 -SGPUC-GDU-MSS_

DATOS DEL TERRERO:

Urb.
Distrito 1 Santiago de Surco, Provincia y Depar

J—

Cm:iéalwdm&mﬂm &m&&dmmm

CODIGO CATASTRAL - -

Se extiende ol presente a solicitud del recureste para los fines que estime pertineste.

EL PRESENTE NO ACREDITA NI GENEN

DERECHO DE PROPIEDAD SOBRE EL BIEN

SOLICITANTE:

Santiago de Surco,  de

i

de 200
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMULARIO DE SOLICITUDES DE TRAMITES

Municipalidad de Santiago de Surco

FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U.

Sr. Alcalde de la Municipalidad de Santiago de Surco,

Mediante Ta presente solicitamos a usted ordene a quien corresponda de tramite al
procedimiento indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacion. Asimismo comunico que me apersonare a los maédulos de
atencién para recavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a
domicilio.

Atentamente

Nombre ded Propietario {s) : Flmafs) : DNIL;
Domicilio : ] |Tel£:
Cédigo do Prodio : 1 |codlgo del Contribuyente :

Direcclon de Cormeo Electrénico : | |Raaponsable del Tramite :

LICENCIAS ¥ HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANOS ||  CERCADO DE TERRENO SINCONSTRUR[ | COPIA CERTIFIC. DE DOCUMENTOS [

COPIAS SIMPLES DE DOC. Y PLANOS| | VALORIZACION DE APORTES | DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE [ |
el preaio ubicaco en g

VISADO DE DOGUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP [ ]

Urbanizaclon :
D CERTIFICADO DE NUMERAGION  Manzana : Lote :
CATASTRO | del predio ubicadoen ™ Calle: .....oeccererseicnsencaereess e

Especiique ol predio a numerar {Puerta Principal, Dpto estacionamianto, depdeilo et} ... eeee e

ELABOR. PLANO CATASTRALY ACUMULACION  |_| ] ourucabo be cermircado vioLic. [
CONST. DE COD. CATASTRAL [X] CONST. DE LINDERACION Y AREA || VISACION DE PLANOS [
CONSTANGIA DE POSESION || CERTIFICADODERETIRO [ |  CERTIFICADO DE JURISDICCION [_]
C.NOMENCLATURA DE CALLE ||  COPIAS CERTIFICADAS DE PLANOS [ | IMPRESION DE PLANOS [_|
CAMBIO DE ZONIFICACION || SOLICITUDES VARIAS [[] cerTIFIC. DE ZONIFICACION ¥ vias [ |

DECLARACION JURADA V° B° del Madulo de Atancion

Mediante la presere declaro bajo juramento mi aceptacicn voluntaria, para que tode
tipo de notdcacion expedida por la mumcipalidad sea enviado a me castiia electronica
alojada en |a paging web www . municurco.gob.pe {actas y natificaciones de Licencias
de Obra, Habilitaciones Urbanas y Catasiro), a través de{ cual tormard conocimiento
det acto administrative surtiendo todos 105 efectos legales, considerandome notificada.
Astmismo declarn haber Recido 1as \RdICACNES NECesanas Para el acCese
adecuads a dicha pagma web con mi comgo de contnbuyente y contrasena indicados
en la parte infarior del HR de la Declaracion Jurada del Impuesto Predial {Cuponera).

FIRMA :
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

EMISION DE CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL

6.1. Cédigo:
P-06-SGPUC
6.2. Objetivo:
Informar la denominacion del tipo vias y nombres que se encuentran aprobados
en el distrito
6.3. Base legal:

a). Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades Art 79y 81.
b) Resolucion N° 540-2003-SUNARP Art. 87.
¢) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativos General. Art. 39.

6.4. Requisitos:

a). Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario

b) Copia literal de dominio o copia del Titulo de propiedad.
¢) Plano de ubicacion y localizacion simple.

d) Pago por el derecho de tramite.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaNLUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-06-SGPUC
Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 5°),

2Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2. Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos
{Tiempo: §’).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
{Tiempo: 1°).

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ

ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: 5).

. (Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 3’).

Paso 8. Coloca V°B® y Gira orden de pago
{Tiempo: 2’).

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo; CAJERO

Paso 7. Proceso de pago
{Tiempo: 2°}.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ptaneamiento Urbano y Calastro

Manual DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8. Proceso de Derivacién de Documentos
(Tiempo: 3°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AUXILIAR DE CERTIFICACIONES

Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
(Tiempo: 2°).

Paso 10. Se deriva el expediente en el Sistema de Gestion Documentai (al técnico)
{Tiempo: 7°}.

Cargo. - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 11. Recepciona expediente y firma cargo
{Tiempo: 2°).

Paso 12. Realiza busqueda y revisa antecedentes
(Padrén De Nomenclatura y Archivo de la Subgerencia)
(Tiempo: 240°).

Paso 13. Evalia y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 30°).

¢Documentacion conforme?
No, Paso 14
Si, Paso 20

La documentacion conforme hace mencion a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencién del expediente (Ley N° 27444)

Paso 14. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

ZPresenta documentos?
No, Paso 15
Si, Paso 18

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la Ley N°® 27444

Paso 15. Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
(Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Paso 16
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 16. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestion Documental
(Tiempo: 10°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo:  ASISTENTE TECNICO

Paso 17. Archiva documentacion
{Tiempo: 5').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 18. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
(Tiempo: 4').

iProcede tramite?

No, Paso 19

Si, Paso 20

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y Ila
documentacion presentada.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Cargo:  TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 19. Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
(Tiempo: 15°).

. éContesta?
No, Paso 16
Si, Paso 20

Cargo: SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 20. Evaluacion de!l informe y coloca VOBC.
(Tiempo: 15’).

(Evaluaciéon conforme?
No, Paso 13
Si, Paso 21

Paso 21. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
{Tiempo: 3').

Cargo: SECRETARIA

Paso 22. Recepcion del expediente y pasa para firma
(Tie
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x Municipalidad de Santiago de Surco
; Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

M ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tragestt

Cargo: SUBGERENTE

Paso 23, Revisa e! expediente y Firma.
(Tiempo: 8’).

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Deriva expediente para entrega
{Tiempo: 2').

LAdministrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 27

Si, Paso 25

Cargo: - MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO

Paso 25. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
(Tiempo: 2').

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO
Paso 26 Entrega al recurrente certificade de nomenclatura vial, recibe cargo y deriva

al archivo GDU
(Tiempo: 1°).

Cargo:  CHOFER

Paso 27. Traslada y entrega expediente a modulo
(Tiempo: 8'}).

MODULO DE LA GERENCIA_DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 28. Recepciona expediente
{Tiempo: 17).

Paso 29. Archiva expediente
- {Tiempo: 1'}.

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 30. Entrega al recurrente certificado de nomenclatura vial, recibe cargo
- (Tiempo: 4°).

. Paso 31.  Deriva expediente al archivo GDU
- {Tiempo: 4').
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbane y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: CHOFER

Paso 32. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria

(Tiempo: 15°).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU
Paso 33. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°).
6.6. Tiempo total estimado
{Tiempo: 6 horas 23’).
6.7. Anexos
a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE NOMENCLATURA
¢) ANEXO 3: FORMULARIO DE SOLICITUDES DE TRAMITES
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO A
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO ¥ CATASTRO
L Expedients N°

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA
N°. 000-200 -SGPUC-GDVU-MSS

DATOS DEL TERRENO:
Codgo Catastral

Cidgo de Cortribuyente :

Codgo de Predio :

Ubicacion

Clasificadon dd Selo :

Referencia i Manzana; Lote:

Distrito : Santiago de Surco Provincia y Departamento de Lima.

Conste por el presente documento, que exiende la Municipalidad Distrial de Santiago de Surco, que luego
de revisada la documentacion pertinente en ¢ Area de Certificaciones de Ia Subgerencia de Plansamiento
Urbano y Catastro de la Gerencia de Desarrolio Urbano sobre e referido predio certifica Que se encuentra

ubicado frente a la siguierte (sjvia(sj:

Denominacion Actual
Denominacion Anterior

BaSE NORIATIVA:
1- Nomenclatura aprobada por ta Municipalidad Metropolitana de Lima, mediante Acuerdo de Concejo N°

Nomas:
1- El Cerdilicado s8 otorga a mérito de lo SOICHAAD PO «.oveemeeereeeo,

2- Se deja expresa constancia que ¢ presente dacumento no olorga ni acredita derecho de propiedad
sobre ¢ bien cilado.

Santiago de Surco, de del 200
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMULARIO DE SOLICITUDES DE TRAMITES

Municipalidad de Santiago de Surco
FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U. ]

|Sr. Alcalde de la Municipalidad de Santiago de Surco, ]
Mediante Ta presente sclicitamos a usted ordene a quien corresponda de tramite al
procedimiento indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacion. Asimismo comunico que ime apersonaré a los médulos de
atencion para recavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a

domicilio.

Atentamente

Nambre def Propistario (s} : Firmais} ; DMI

lDomicilio : —| fTeIf,: ]
[codigo de Predio : ] migo del Contribuyents | I
|Dinaoci6n de Correo Electronlco : _l |Responsab!s del Tramits : '

LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANOS [ ] CERCADO DE TERREND SN CoNsTRUR [ ] COPIA CERTIFIC. DE DOCUMENTOS ]

GOPIAS SIMPLES DE DOC. Y PLANOS[ ] VALORIZAGION DE APORTES | DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE ]
del pretio umcado en l
VISADO DE DOCUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP ||

Urbanizacién ;...
D CERTIFICADO DE NUMERACION  MaNZARG § «..oo.........o hote : e,
CATASTRO | del predio ubicadoen ™= .
Especifique ¢f predio a numerar (Puerta Principal, Do, depesitastc) ...,
ELABOR. PLANO CATASTRAL Y ACUMULACION || [] burLicano oe cerTIFICADO Y10 LIG, O
CONST. DE COD. CATASTRAL [ | CONST. DE LINDERACION Y AREA ] VISACION DE PLANOS ||
CONSTANCIA DE POSESION  [_] CERTIFICADODERETIRO [ ] CERTIFICADO DE JURISDICCION ]
C. NOMENCLATURA DE CALLE {X]  COPIAS CERTIFICADAS O PLancs [ IMPRESION DE PLANOS [_]
CAMBIO DE ZONIFICACION [ ] SOUCITUDES VARIAS  []  GERTIFIC. DE ZONIFICACION ¥ VIAS O
DECLARACIGN JURADA V° B° del Modulo de Atencidn

Medianie la prasente declare bajo juramento mi acepiacion volurtana, para que todo
tipo de notificacion expedida pos la municipalidad sea enviado a mi casia electranica
alojada en la pdging wel Www.MUnicurca.gob. pe (actas y natificaciones de Licencias
de Obra, Habilitaciones Urbanas y Catastro), a través del cual tomané conocimiento
del acto administrativo suriende todos los efactos legales, considerandome netificado.
ASIMISMO decian haber recivdo 1as NAICACIONSS Necesanas para el acceso
adecuado a dicha pagine web con mi codige de contribuyente y conlrasena ndicadas
en la parta inferior del HR, de la Declarecion Jurada del Impuesio Predial (Cuponera),

FIRMA :
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE RETIRO

74.

7.2,

7.3.

7.4.

Cédigo:
P-07-SGPUC
Objetivo:

Proporcionar informacién del retiro reglamentario del limite de propiedad a la
edificacién a ejecutar.

Base legal:

a) Reglamento Nacional de Edificaciones D. S. N° 011-2006 Titulo |l
Capitulo Il Art, 9°, 10°y 11°

b) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativos General. Art. 39

¢) Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades Art. 79

d) Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Art N° 10

Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario.

b) Copia Literal de Domino o Copia del Titulo de Propiedad.

¢} Plano de ubicacion Esc. 1/500 y Localizacién reglamentario, firmado por
Arquitecto 6 Ingeniero Civil.

d) Plano perimétrico de acuerdo al campo a escala 1/50 6 1/100 indicando
medidas y anguios firmado por Arquitecto & Ingeniero Civil.

e) Pago por el derecho de tramite
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Municipalidad ¢e Santiago de Suico
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 8.

OPERADOR CAS

Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo: 3').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14,

AUXILIAR EN CERTIFICACIONES

Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
(Tiempo: 2’).

Se deriva el expediente en el Sistema de Gestidn Documental (al técnico)
(Tiempo: 7).

EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Recepciona expediente y firma cargo
{Tiempo: 1.

Realiza bisqueda y revisa antecedentes (Archivo)
{Tiempo: 90°).

Prepara formato de inspeccion ocular de la zona de evaluacién
- Croquis del predio (Base Gréfica)

- Reportes del predio (SIRCAT)

{Tiempo: 5').

Traslado a la inspeccidn ocular (157 Ida y 15” Vuelta)

Existe en el area un chofer e cual traslada al personal para la realizacion de
inspecciones

(Tiempo: 30°).

¢Propietario y/o encargado permite inspeccién?
No, Paso 15
Si, Paso 17

Paso 15,

Paso 16.

Realiza informe
(Tiempo: 15°).

Elabora notificacion y envia a nofificar

El administrado coordina via telefénica la fecha y hora de la Inspeccion
ocular

(Tiempo: 15°).

Realiza inspeccién ocular
{Tiempo: 30°).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamientc Urbano y Catastro

ManUalL DE PROCEDIMIENTOS

7.5. Descripcion: P-07-SGPUC
Liegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
{Tiempo: §').

2Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2. Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite yfo
requisitos
(Tiempo: §').

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Pagso 3. Presenta documentos
{Tiempo: 1').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
{Tiempo: 5’).

:cCumple con los requisitos?
No, Paso §
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
(Tiempo: §').

Paso 6. Coloca V° B° y Gira orden de pago
{Tiempo: 2°).

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 7. Procesode pago
{Tiempo: 2’}
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Gatastro

MANUAL DE PROCECIMIENTOS

Paso 18. Evalla y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
{Tiempo: 15’).

¢Documentacién conforme?
No, Paso 19
Si, Paso 25

La documentacion conforme hace mencion a lo estipulado en el TUPA y a Ia
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Paso 19. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

¢ Presenta documentos?

No, Paso 20
Si, Paso 23

€l plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la Ley N° 27444

Paso 20. Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
(Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?

No, Paso 21
Si, Paso 25

Paso 21. Envia expediente y resolucién a Subgerencia de Gestién Documental
(Tiempo: 10°),

SUBGERENCIA DE GESTION_QOCUMENTA_I_._

Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacion
{Tiempo: 1°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 23. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
(Tiempo: 3",

éProcede tramite?
No, Paso 24
Si, Paso 25
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano ¥ Catastro

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado vy la
documentacién presentada.

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 24. Elabora y envia a notificar resolucion de improcedencia
(Tiempo: 15’).

¢Contesta?

No, Paso 21
Si, Paso 25

Cargo: SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 25. Evaluacion del informe y coloca V° B®.
{Tiempo: 10°).

¢Evaluacion conforme?

No, Paso 18
Si, Paso 26

Paso 26. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
(Tiempo: 3’).

Cargo: SECRETARIA

Paso 27. Recepcion del expediente ¥ pasa para firma
{Tiempo: 1°).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 28. Revisa el expediente y Firma.
* {Tiempo: 8’).

Cargo: SECRETARIA

Paso 29. Deriva expediente para entrega
{Tiempo: 5').

¢Administrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 32
Si, Paso 30

Cargo: MODULO DE ATENCION — TECNICO CATASTRO

Paso 30. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
(Tiempo: 3°}.

}  ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

g
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbane y Catasiro

MANUAL DE PROGCEDIMIENTOS

Paso 31. Entrega al recurrente certificado de retiro, recibe cargo y deriva al archivo
GDU

(Tiempo: 8').

Cargo: CHOFER

Paso 32. Traslada y entrega expediente a médulo
(Tiempo: 15°).

MODULQ DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 33. Recepciona expediente
{Tiempo: 1°}.

Paso 34. Archiva expediente
(Tiempo: 5.

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 35. Entrega al recurrente certificado de retiro, recibe cargo
{Tiempo: 4°).

Paso 36. Deriva expediente al archivo GDU
(Tiempo: 3°).

Cargo: CHOFER

Paso 37. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
{Tiempo: 15°).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 38. Recepciona y archiva expediente
(Tiempo: 1°).

7.6. Tiempo total estimado
(Tiempo: 4 Horas y 30 Minutos)
7.7. Anexos

a} ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b) ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE RETIRO
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManuAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9

w_ FP BoU £ Budy Bl RaILgE) x +
ElA  Bulpacol OpRuSLpe 3 i

P
"/ML
_

_w HLY[0U B BALR
,; A UpnBSIoU RI6EE 3i
iEron uolsedsn [/ |

| o enRaY 51

&

0 dsul s uwad

\l.rrll

e

ON

I
|
s
H

EL =l

| USRI R OpREes) pL

SHLO|IEATY| \ _
oD Uotezime, ¢ wed Ruosied j BpEsaL -
[BNO 1 I9H0UD UM REIR [ US IS PION |

F 3
|
I

UQIDENTAD of

H EUOZ B A0 ENS0 LOrdediu

(wyoush /)
oped op sopaday -

P oRLLy mindaly €L

] i
1 dengo ugoadel) BZIEEY 2| |
1
]

LODIUD) IR) BILSLNING

USRS 9P BWSLRIS |9
US Spue|pedie |o BALAD 95 G

_ {eoyesny esegh cipard PP sInboss - - 4 ; 5
_ _ _
_ _
i ! ! i i - i

_ 1 . 1
i PV e I | i (ooQ ewweiL Aol | P souswnOne
: _ ShHOUY BEIAB £ Bpenbsng eTieey 2| e Bodesdy | _ll _ SBIPICHS [0 BUSEDB0BY & __A||t|_ UGLIRALIBT B D50 g _ !

j 1 J : - L i
| . .
L ;

SFHOIDVIIALEED 3] Odid3 “ SINOIDVIHALLEID NI MYTIXNY wWYNNY
AYLNENNOCO

QULSYLYD A ONYEHN OLNSINYINY I 30 VIZNINIOANS

i YNiOYd T g QLEIN e d
VALY
; YHI3S EES
i INAE-L0-d a2 N TS Oﬂ(mnz..._m(.‘

QULEYLYD A ONYEHN OLNIIWYINYTd 20 VIONIYIDEANS [AVAINNF YIONIHISENS _ &

ONYHN OTOYEYSI0 30 YISNIYIS WNIDIFKD F YIDNIYID

OUILFH 30 OOYIPILYID 30 NGISING 'O LNIIWIAZDOEL 130 NI 0530 “ g

5de 220

9




=
i B
| .
T ()
(v) | S
/ﬂ\ : ©
; | i rn
N [usLTog wnsse -~ | i
v Gf LEUBWIED BUeThI? B op eEummBang € uopmosar | RS | _
~ L3 < oN A oumipedve enud ‘1z P i
H : 5 H ! i H
X - ; ’ 3 :
1e _ | S + . oo
I cwLINGes _ 7 _ _ | |
1 | W ensibe Adosuedes cUopUBQH S0 Ugpnioses | ; : :
I | PSSP 3 BALRQ'RZ ; JE0B0U & einus £ Er0gEN 02 i ! .
! siuemedie ap opeises - _ ~| | I : !
v_ & ered Jeine B 8B 7 _ % r y i \\\\/ ] |
“ : _ | L . T S _
; oN oN T i i
i : o PP LZ AR R U8 SEWNAES SEIp of : :
_ = g B B8 OXSHIB i Do eigd ozwd 3 | i :
: (N | | “ | |
i aN ¥ ! " i ! ;
_ | IEDURCN B BIALG ! /H\ ¥PUBpoo0XIWT 9P UGRRIcsR) | !
m _ A UORIBSUNCU BIOGVID 6 _ | 1evynou e BIALS & BX0gR(T b7 ! ! !
S — : i :
| _ H _ I .
_ e £ BULDMUOS Qe ? H ﬂ __.’ __i _
o | _ i i
| |
5 I i . |
.m i s a? s L [ (SMwenSpIOIA? T
[ ! \\\\\ ; 23 ; .,..;..frx..r o oN
> i : — i = ;
o | | (PrrLT Ao JHURDHIXS D UPOUKIE R] 0D [trugoo | | _ r!;h\ ;
= : oBafl BDONTD i (211 uRas b + x i . o g B A oo o ue | H :
m m : . Asuepadie oAl 7 Wwoupauesad K ¥ A wanl ¢ U opemdges [ RERUMIAUO0U LARINE OPLENG MOS0 00 BLEG U | .
.m £ : | i AR UGDUBH ARy SULGUCD  WKMEUNLINGDE 2 I_ | - ;
@ w : i _ "
v o : L.r, i :
T c W i . _ .
g 6 : S e—— :
c = - ! | S e —— !
E = ! — . :
2§ u ! i i
Ec 2 T _ I
o.nu, o = | H ‘soued 1
PO ! _“ B6l0id o sl G 5 _.
T @ [} i [ QU exoqeie £ enieas gl !
v ¥ ; |
B o & m i
U S w | . :
T £ (&1 i FA .
a & 2 : L
8 ¢ T CanOOYOLNe
2 .Wv w i ANOIDYOLHLYRD o P ag
£33 = T A ORLEYIVE A ONTE OLNBSYY Y 10 2 VIO T
; T T i i
: b | whevdry s CLsINOU] OMILTY 30 OAVIIHLHID 3T NOISING DUNTINCIOONT BONOIDINOSIA | iz
' : | wHo3dL | TvnLoY - - i
T i nis QULSYLYD A ONTENN OLNINYINY 1D 30 wiIONIHIOENS OVQINA / ¥IONIHIDEAS |
> i wnﬁ ; DNLOT-20-d 001302 _ 3 Cavaoudy ONYEHN OTIOYEYSEX 30 YIONTSIO YNIDISO F ¥IONTHID |




i
[ NOD AR & BADNp
N [ A 06122 Se1o9s “FEnsEIED OUed
(¥ | sweumm e BT g
X _
! : ._ + : ;
ﬂ ofies aqive) & opesyues — ;

57 de 220

¢ Spannoa @ elenug ge \
OpRNSUILPY
3 _/ b epebar visdey

“ i
\ opBJISIIIpY * ; ; m
1op Epelo eradya | ! " |

| / oanpry i ! i

ALLITL L : 1 | ;
[ i ¥ 5 :

£ B
/! H _ BAIYIE _
" Susipedxe BAILDY £O _ A SjuSiDede eucdeney 0 i
.
Ay

| &
| m
! - :
o | | b __
i i i : OiNpoL BEXY [
..M : : Buapadae auosdedes ©E _.Aln_ sluepedxe apmseal 7p ¥ ; - ;
m | “ ; ! ! oN | I3 ;o
o _ “ — ]
= i _ _
o - 1 ki _ = i
3 & ! 7 eBauus ! | i _
5 £ h | eed sluspadis Bapeg 67 _ _ HEIRBILAUINIOR BALIY ‘T2 _ ;
w w _ i ! i - | i
@ : .
© M 2 _ T ¥ : '
o = = ! I h i
m £ = H _ . 5 ] / e
. ] o i ; L e CLE
.m m = i _ ‘ H 5 5 : R-LNTE I \ _
= ; ! 0I5 BI0100 A BuLIY i P Muewelung @ ebeqre | '\
m__m % o _ “BIUBIDITXG |9 WRINDY BT _A ;A SUSIRAD BUOIRY 1T | N “
o o i ! ! ! / / i
oL O ! ! ! !
28 g Y v :
gg o - .
= w £
2o (el
= T = =
g & 3 HOAVEO0 OLIALINDYY HILOHD CHLEVYD OONOEL AANUISENS i VRIVLFHO3E r——
e 2 = L worswsuwsn oanoow = :
b YNID¥d "N Tg OLSINIOU OHILIY 30 CAYOLALEID 30 NQISINE ‘CLNFINIIOON T30 NOIOIIHSSAa
YHOd - LY OuLSYLYD A ONVOUN OLNINYINYTY 30 WIONINIDENS OVAINA 7 ¥IoNINIONS
ONdDE-20-d oo_ooum CHEN CavEoHdY ONYEYN OTIOHYEYS3Q 30 YIONTUIO WNIDISO / vIONZHID
1




98 de 220

T

i NI3 i

oAy —T m
/ d obres £ sjusipadxe nﬁ _ i NS Galpie

F

rrpe A n_.._m_un_ooox ‘HE shEgUs ‘BOBISELL I0 . en 3 : « @ Suspeda kARl oF _ i i
i N H

S toed S i !

A% r Y

E

NGB OAIHOWY [ WOUVEEdO OLoALIOuY

P p— T onvean VST 55 VoI
&5 NIOvd [ TS 0.L83ANdOHd

Subgerencia de Planeamtento Urbano y Catastro

=
o
o
R+
Q
o
5
=
5
v
@
-
o
T
k]
®
a
z
| =
S
=
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE RETIRO

~ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

(EXPEDIENTE N°. 000060004

CERTIFICADO DE RETIRO
N°. 000-2008-SGPUC-GDU-MSS

T ERRRLLL LD I VR A S e s oL e MO A ST O Sa B L ub om ey e T AR e R 1 e . e

DATOS DEL TERRENO:

Cédigo Catastral

Codigo de Contribuyente

Cédigo de Predio

Ubicacion ¢

Clasificacidn del Suelo

Referencia !

Distrito j i Santiago de Surco Provincia y Departamento de Lima,

e T e oA 1 e A 12, LGN S |1 i et B A ALY o 1 5 e

La Subgerethcia de Planeamiento Urbano y Catastro de la Gerencia de Desarrolio Urbano
y Catastro del Concejo Distrital de Santiago de Surco, certifica que el inmueble debe
mantener un Retiro Municipal de:

0.00 ml. coré frente a la Via:

BASE NORMATIVA:

1- Reglamenio Nacional de Edificaciones, Titulo l - 1, Norma A 0.010 Capitulo Hi, Articulos 9°, 10° y
11°. '

NoTas:

1~ El Certificado se otorga a mérito de lo solicitado por la Sra.

2~ De acuerdo a lo indicado en el Informe N°

3- Se deja expresa constancia que el presente documento no otorga y/o acredita derecho de propiedad
sobre el bien citado.

Santiago de Surco,

LGS/mdciled
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Municipalidad de Santiago de Swrco
Subgerencia de Planeamiento Urbanc y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3. FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES

| Municipalidad de Santiago de Surco
j | FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U. l

[St. Alcalde df 1a Municipalidad de Santiago de Surco, ]

Mediante la pfesente solicitamos a usied ordene a quien corresponda de tramite al
procedimientg indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacién. Asimismo comunico dque me apersonaré a los modulos de
atencion parajrecavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a
domicilio. |

Atentamente |

[Nombre del Fropistario (s) - Firmata) : DI -

’Domicllio : 'I ITeH’.: _l

IEédlgo de Predlo : l |Cédlgo del Contribuyente :

—

|Dimoci6n de Oorrec; Elactrénico : _| IResponsable del Tramite ; |

_LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANOS [ ] CERCADO DE TERRENO SN CoNSTRUR] ] COPIA CERTIFIC. DE DOCUMENTOS ]

COPIAS SIMPLES:DE DOC. ¥ PLANOS || VALORIZACION DE APORTES] | DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE OJ
, 08l predio ubicado en 1
VISADO DE DOCLIMENTOS AGLARATORIOS PARA SUNARP [
: Urbanizacion :

| D CERTIFICADO DE NUMERACION M T Lota !
CATASTRO l del pradio ubicado en ™= Capg SRS BI ORI
: Especiique ef pradio a numerar (Pueria Principal, Dpto,estacionamiento, nosito ate. )

] oupLicabo b cerRTIFICADO YiO LIC. [

CONST. DE COD. CATASTRAL [_]  CONST. DE LINDERACION Y AREA ] VISAGION DE PLANOS [ ]
CONSTANGIA DE POSESION [ ] CERTIFICADODERETIRO  [X]  CERTIFICADO DE JURISDICCION il

.
C. NOMENCLATURA DE GALLE [ ] coPias cERTIFIGADAS DE PLANDS [ ] IMPRESION DE PLANOS [
CAMBIO DE ZONIFICACION [ ] SOLICITUDES VARIAS [ cermric. oe zonricacion v vias [7]
—_DECCARACION JURADA V° B® del M&dulo de Atencidn

HMediante ta presente declaro bajo juramento mi aceptacion voluntaria, para que todo
lipo de notificacion exgedida por la municipalidad sea enviado a mi casilla electronsca
akyjada n la pAgina web Waww.municurco.gob.pe {actas y nofificaciones de Licencias
de Obva, Habililaciones Urbanas y Catastro}, a través del cual tomaré conocimiento
del acta administrativo!surtiendo todos los efectos legales, considerandorne notificado.
Asimismo declaro habjer recibido las indicaciones necesarias para ef acceso
adecuado a dicha pagipa web can mi cadigo de cor warte y cont fa Indicados
en la parte inferior del HR de la Dedaracién Jurada def Impuesto Predial (Cupanera),

FIRMA :
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Municipatidad de Santiago de Surco
Siibgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

EMISION DE CONSTANCIA DE POSESION DE INMUEBLES {por unidad
Inmobiliaria)

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

Cddigo:
P-08-SGPUC
Objetivo:

Informar sobre la posesi6n fisica que una persona natural tiene sobre un area
dcupada.

Beftse legal:

a)é Decreto Legislativo N° 768 Codigo Procesal Civil.
b); Ley N° 27444 — ey del Procedimiento Administrativos General. Art. 39.
c) Constancia de Codigo Procesal Civil Art. 505 Num. 2

Réquisitos:

a). Solicitud dirigida al Aicalde firmada por el propietario.

b) Plano de ubicacidn escala 1/500 y localizacion firmado por Arquitecto,
. Ingeniero civil.

c) Memoria descriptiva firmada por Arquitecto 6 Ingeniero Civil.

d) Estar declarando el predio en esta corporacion por un periodo de 5 afios a la
+ fecha de la solicitud y no tener deudas tributarias pendientes.

e} Planos de distribucion del inmueble firmado por Arquitecto 6 Ingeniero Civil.

fy Cerificado de habilitacion profesional.

g} Pago por derecho de tramite.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.5. Descripcién: P-08-SGPUC

Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
. {Tiempo: 2).

g,Contienfe los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2, Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite ylo

requisitos
{Tiempo: 5°).

EXTERNO
Cargo: : ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
: (Tiempo: 1°).

MODULQ? DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: | ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
. {Tiempo: 30”).

v .
|

¢Cumplé con los requisitos?

No, Pasg §
Si, Paso/6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 5°).

Paso 6. | Coloca V° B® y Gira orden de pago
(Tiempo: 2°).

MODULQ DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
Cargo: | CAJERO

Paso 7. ' Proceso de pago
- {Tiempo: 2’).

102 de 220




Municipalidad de Santiago de Surco
Bubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: . OPERADOR CAS

Paso 8 Proceso de Derivacion de Documentos
. {Tiempo: 3°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AUXILIAR EN CERTIFICACIONES

Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
. (Tiempo: 2°).

Paso 10, Se deriva el expediente en el Sistema de Gestion Documental (ai técnico)
(Tiempo: 7°}.

Cargo: EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 11.; Recepciona expediente y firma cargo
. (Tiempo: 1°),

Paso 12 Realiza bisqueda y revisa antecedentes (SATTt - REGISTRO, GIS)

. (Tiempo: 90°).

Paso 13.i Prepara formato de inspeccion ocular de la zona de evaluacion
| - Croquis del predio (Base Grafica)
. - Reportes del predio (SIRCAT)
. (Tiempo: 5).

Paso 14.! Traslado ala inspeccion ocular (15” Ida y 15" Vuelta)
. Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la
. realizacién de inspecciones
- (Tiempo: 30°).

¢Propietario y/o encargado permite inspeccién?
No, Paso 15
Si, Paso 17

Paso 15. . Realiza informe
~ (Tiempo: 10°).

Paso 16. Elabora notificacién y envia a notificar

- El administrado coordina via telefonica |a fecha y hora de la inspeccion
i ocular
- {Tiempo: 15°).

Paso 17. | Realiza Inspeccion ocular
({Tiempo: 60°).
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

h:ﬂANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Paso 1q Evalua y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
' (Tiempo: 10°).

g,Docurnfientacién conforme?
No, Paso 19
Si, Pas;p 25

La docqumentacic'm conforme hace mencidon a lo estipulado en el TUPA y a la
presenté;cién de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N® 27444)

Paso 1§ Elabora notificacién y envia a notificar
1 (Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
NO, Pado 20
Si, Pasp 23

El plazoé para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la Ley N° 27444

Paso 20. Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
. {Tiempo: 15°).

LPresenta documentos?
No, Pago 21
Si, PasP 25

Paso 21|. Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestién Documental
{Tiempo: 15’).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: . ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacién
(Tiempo: §').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: . EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 23 Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
i {Tiempo: 37).

iProcede tramite?

No, Paspo 24

Si, Pasb 25 [

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y la
documentacién presentada. '
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Cargo:  EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 24, Elabora y envia a notificar resolucion de improcedencia
(Tiempo: 15°).

aContee;ta?
No, Pasp 21
Si, Paso 25
Cargo: SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 25; Evaluacién del informe y coloca V° Be.
(Tiempo: 15°).

g,Evaluaicién conforme?
No, Paso 18
Si, Paso 26

Paso 26:. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
{Tiempo: 7’).

Cargo: SECRETARIA

Paso 27, Recepcion del expediente y pasa para firma
(Tiempo: 2').

Cargo: SUBGERENTE

Paso 28, Revisa el expediente y Firma.
{Tiempo: 15°).

Cargo: SECRETARIA

Paso 29; Deriva expediente para entrega
1 {Tiempo: 2’).

gAdministrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Pas¢ 32

Si, Pasg 30

Cargo: | MODULO DE ATENCION — ARQUITECTO

Paso 30i Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
. (Tiempo: 2').

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 31. Entrega al recurrente constancia de posesion de inmuebles, recibe cargo y
. deriva al archivo GDU
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I'iﬂunicipalidad de Santiago de Surco
$ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Cargo: CHOFER

Paso 32. Traslada y entrega expediente a médulo
{Tiempo: 8’}

MODU!ﬁO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 33 Recepciona expediente
i (Tiempo: 1°).
|

Paso 34',. Archiva expediente
| (Tiempo: 1°).

ESPERA:l LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Cargo: | ARQUITECTO OPERADOR

Paso 35 Entrega al recurrente constancia de posesion de inmuebles, recibe cargo

(Tiempo: 4°).

Paso 36 Deriva expediente al archivo GDU
: {Tiempo: 4’).

Cargo: CHOFER

Paso 37. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y enfrega a secretaria

{(Tiempo: 15°).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 38. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°).

8.6. Ti?mpo total estimado
| {Tiempo: 5 horas 28°).
8.7. Arifexos
a) AlNEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) PfNEXO 2: FORMATO DE CONSTANCIA DE POSESION
¢) ANEXO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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unicipalidad de Santiago de Surco
ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

[4)]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2: FORMATO DE CONSTANCIA DE POSESION

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

EXPEDIENTE N° 000000.2008)

CONSTANCIA DE POSESION
N° 000-2008-SGPUC-GDU-MSS

DATOS DEL TERRENO:

Codigo Catastral

Codigo de Contribuyente
Codigo de| Predio
Ubicacion
Clasificacign ded Suelo :

Referenci : Manzana: Lote:

Distrito i ¢ Santiago de Surco Provindia y Departamento de Lima.

Conste por el presente documento que extiende la Municipalidad de Santiago de Surco,
luego de haber revisado la documentacion pertinente que obra en el Area de
Certificaciones de la Subgerencia de Plangamiento Urbano y Catastro de la Gerencia de
Desarr;(!'lo Urbano, la documentacion presentada vy realizada la inspeccion ocular
correspondiente se verifico que el predio matena del presente es un vivienda unifamiliar
de 1 piso de material prefabricado segin el Informe N° 000-2008-XXX-ACE,
constatando que la Sra. es posesionaria del predio de 000.00 m2
antes ingicado.

NOTAS:

1- Se qkeia expresa constancia que el presente documente no otorga ni acredita derecho de
propiedad sobre el bien citado.

Santiago de Surco, de del

led
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Municipalidad de Santiago de Surco
$ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES

Municipalidad de Santiago de Surco

FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U.

[Sr. Alcalde d

e la Municipalidad de Santiago de Surco,

MedianteTa g
procedimie

domicilio.
Atentamente

nt
en el TUPA 53 vuestra corporacion. Asimismo comunico
atencion para recavar los resultados del tramite, no si

resente solicitamos a usted ordene a quien corresponda de tramite al
indicado lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos

que me apersonaré a los modulos de
endo necesario se me notifique a

Mombre d«| Propis]

Hario (s) @ Firmai{s) : DMI ;

Enieilio :

—l lTelf.: _l
EMIgo de Predio ; —| lcauigo del Contiibuyents : _I
F)T.cclén de Corred Electronics : —' ]Enponsahlo dal Tramite : I

LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO
COPIAS SIMPLESY

VISADC DE DO

pE PLaNOS [ ] cERCADO BE TERRENG SIN constrRuR_|

e DOC. ¥ PLANOS [ ]

COPIA CERTIFIC. DE DOCUMENTOS [ ]

O

DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE

VALORIZACION DE APORTES[ |
dei predio ubicado en l

(I

UMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP

ELABCOR. PLANO

COMST, DE COD.

CONSTANCIA DE

Urbanizacion :
D CERTIFICADO DE NUMERACION M. Lots ;
CATASTRO |  delpredioubicadoen == cane;.... .
Espocifigus «f pradio & {Pueria F ipal, Dpto a=tack dep wete.)

CATASTRAL ¥ ACUMULACION

[] oupucabo bE cErRTIFICADG Y10 LIC. Il

I
.

CATASTRAL []  CONSY. DE LINDERACION ¥ AREA

X

VISACION DE PLANOS [ ]

POSESION CERTIFICADC DE RETIRO CERTIFICADO DE JURISDICCION D

c NOMENCLATUIEA DECALLE [_]  COPIAS CERTIFICADAS DE PLANGS ] IMPRESION DE PLANOS [
CAMBIO DE ZONIFICACION ] SOLICITUDES VARIAS [C]  cermirrc. oE zonieicacion v vias I
DECLARACION JURADA V° B® del Mé&diilo de Atencidn

IMedianta Ia presente
tipo de notificacion ex|
alojada an la pagina w
de Obra, Habilitacione
del aclo adrninistrativg
Asimigmo declaro ha
adecuads a dicha pag
en la parta inferior del

FIRMA. :

Heclaro bajo juramento mi aceptacion voluntaria, para que todo
pedida por |a muaicipatitad sea enviado a mi casilla slecironica
el www.municurco.gob. pa (actas y notificaciones de Licencias
13 Urbanas y Catastro}, a través del cual tomard conocimiento

} surtiendo todos los efectos legales, considerandome notificado.
per recibido las indicaciones necesarias para el accgso

ina web con mi codigo de contribuyente ¥y contrasena indicados
HR e la Dedaracion Jurada del Impuesto Predial (Cuponara).
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Municipalidad de Santiago de Surco
$ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS

e

9. Denominacidon:

EMISION DE CERTIFICADO DE JURISDICCION

9.1. Cédigo:
|
!
P-r)g—-SGPUC
9.2. Ojjetivo:

terminar si la unidad inmobiliaria se encuentra dentro de los limites del
distrital

9.3. Base legal:

a) | Decreto Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativos General
Art. 39

b) | Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades Art. 79 y73

¢) | Resolucién N° 540-2003-SUNARP, Art. 86 y 88

9.4. Requisitos:

a) | Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario (s).
b) | Copia Literal de Dominio 6 Copia del Titulo de Propiedad.
c) Plano de ubicacién y localizacién simple.

d) Pago por el derecho de tramite.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Daescripcion: P-09-SGPUC
Liegada|del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1.| Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 2’).

¢Contiene tos documentos?

No, Pasp 2
Si, Pasop 3

Paso 2.| Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos

{Tiempo: 5°).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3.| Presenta documentos
{Tiempo: 2').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4.| Recepciona y revisa documentos (requisitos)
{Tiempo: 5).

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Paso 6

Paso 5. | Orienta e indica las observaciones encontradas
(Tiempo: 5').

Coloca V°B? y Gira orden de pago
{Tiempo: 2’).

D DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

CAJERO

Proceso de pago
{Tiempo: 2°).
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ANUAL DE PROCEMMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8.| Proceso de Derivacion de Documentos
{Tiempo: 3').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AUXILIAR DE CERTIFICACIONES

Paso 9.| Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
{Tiempo: 27).

Paso 10, Se deriva el expediente en el Sistema de Gestién Documental(al técnico)
(Tiempo: 7°).

Cargo: EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 11, Recepciona expediente y firma cargo
(Tiempo: 2'}.

Paso 12 Realiza busqueda y revisa antecedentes
(Padron De Nomenclatura y Archivo de la Subgerencia)
(Tiempo: 240°).

Paso 13] Evalia y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 60’).

¢Documentacién conforme?
No, Paso 14
Si, Pas; 20

. La docu%entacién conforme hace mencion a lo estipulado en el TUPA y ala
presentacion de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Paso 14. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Pasa 15
Si, Paso 18

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la ley N° 27444

Paso 156.| Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
{Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Paso 16
Si, Paso(20
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 16/ Envia expediente y resolucion a Subgerencia de Gestién Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 17, Archiva documentacion
{Tiempo: 27).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: | TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 18, Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
{Tiempo: 3').

éProcede tramite?

No, Paso 19

Si, Paso 20

Un framite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y la
documentacion presentada.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 19, Elabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
(Tiempo: 15°).

iContesta?
No, Paso 16
8i, Pasg 20

Cargo: SUPERVISOR DEL EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Paso 20, Evaluacion del informe y coloca V°B®,
{Tiempo: 20°),

Evaluacién conforme?
No, Paso 13
Si, Paso 21

Paso 21.| Entrega a auxiliar para ef traslado del expediente
(Tiempo: 3').

Cargo: SECRETARIA

Paso 22.| Recepcion del expediente y pasa para firma
{Tiempo: 2').
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: | SUBGERENTE

Paso 23. Revisa el expediente y Firma.
{Tiempo: 8').

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Deriva expediente para entrega
{(Tiempo: 3').

g,Admiq'istrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 27
8i, Paso 25

Cargo: i MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO
|

Paso 25. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
{Tiempo: 2').

ESPEREA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

i
Paso 2*. Entrega ai recurrente certificado de nomenclatura vial, recibe cargo y deriva
al archivo GDU
(Tiempo: 1°).

Cargo: CHOFER

Paso 27. Traslada y entrega expediente a médulo
{Tiempo: 6’).

MODU%O DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: | ARQUITECTO OPERADOR

Paso 28. Recepciona expediente
{Tiempo: 1)

Paso 29. Archiva expediente
b (Tiempo: 1),

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 30. Entrega al recurrente certificado de nomenclatura vial, recibe cargo
{Tiempo: 4°).

Paso 31. Deriva expediente al archivo GDU
{Tiempo: 4°).




Cargo:

Paso 32.

GEREN

Cargo:

Paso 33.

M;’Iunicipalidad de Santiago de Surco
S]ubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|

CHOFER

(Tiempo: 97).

CIA DE DESARROLLO URBANO

TECNICO ARCHIVO GDU

Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12},

9.6. Tiempo total estimado

9.7. An

a) A
b)
c)

{Tiempo: 6 horas 58').
exos

NEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
NEXQ 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE JURISDICCION
NEXO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES

Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- ANEXO 2: FORMATO DE CERTIFICADO DE JURISDICCION

; GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

{EXFEDIENTE N*. 000000-2008

CERTIFICADO DE JURISDICCION

N° 000-2008-SGPUC-GDU-MSS

DATOS DEL TERRENO:

Codigo Catastral

Codigo de Contribuyente

Cixdigo de Predio

Ubicacidn j

Clasificacion def Suelo

Referencia : Manzana: Lote:

Distrito ' : Santiago de Surco Provincia y Departamento de Lima.

T T A S 1 s i 4 e e st 5,5 o o I T BT e e ap o e es et e s et e e o

Conste por el presente documento, que extiende la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco, que luego de haber revisado la documentacion pertinente
obrante en el Area de Certificaciones de ia Subgerencia de Planeamiento
Urbano y Catastro de la Gerencia de Desarrolio Urbano y e! plano
correspondiente, se ha podido constatar que el predio ubicado en el Lote X
Manzana X con frente en el Jr. ... " " " se
encuentra dentro de la Jurisdiccion del Distrito de Santiago de Surco.

NoTas:

1- El Certificado se otorga a mérito de lo solicitado POT e
2- El Certificado es emitido en base al Plano del Distrito de Santiago de Surco y ala Ley de
Creacién del Distrito N° 6644 del 19 de Diciembre de 1926,
3- Se deja expresa constancia que el presente documento no otorga ni acredita derecho de
propiedad ‘sobre el bien citado.
: Santiago de Surco,

LGS/mdc/aa.

1 25 d;.220m




Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES
Municipalidad de Santiago de Surco

J | FORMULARIO PARA SOLICITUDES DE TRAMITES - G.D.U. |

[Sr. Alcalde de la Municipalidad de Santiago de Surco, ]

Mediante la'presenté solicitamos a usted ordene a quien corresponda de tramite al
procedimiento indicade lineas abajo para lo cual estoy adjuntando los requisitos establecidos
en el TUPA de vuestra corporacion. Asimismo comunico que me apersonaré a los médulos de
atencion para recavar los resultados del tramite, no siendo necesario se me notifique a
demicilio.

Atentamente

Nombre del Propletario (s) : Firma(s} : DNl :

Elcmo : —I ITeu.: I
|Cidlgo de Predio ! Iﬂgﬁ dsl Contribuyente : —l

Erecclén de Correo Electronico - I IRasponsabde del Trambe : _l

LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS

AUTENTICADO DE PLANOS [ ] CERCADO DE TERRENO SIN CONSTRUR] ] COPIA GERTIFIC. DE DOCUMENTOS ]

COPIAS SIMPLES DE DOC. Y PLANOS [ | VALORIZACION DE APORTES] | DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE |
ael predio ubicado en 1
VISADO DE DGCUMENTOS ACLARATORIOS PARA SUNARP | ]

Urbanizacion :
D CERTIFICADO DE NUMERACION ~ Manzana : Lote :
CATASTRO | del predio ubicado en ™= g ;.

Especifique & predio a numerar (Puerta Pnincipal, Dpto. estacionarmento, depdsito B1C.) .o v e v emeen

ELABOR. PLANG GATASTRAL ¥ acuuumcm‘r:mt] ' [] ourLICADG DE CERTIFICADO /0 LI, ]
CONST. DE COD. CATASTRAL [_]  CONST. DE LINDERACION Y AREA ] VISACION DE PLANOS [ ]
CONSTANCIA DE POsEsiON [ ] CERTIFICADODE RETRO  []  cERTIFICADO OE suRisDiccion  [X]
C.NOMENCLATURADECALLE | COPIAS CERTIFICADAS DE PLANOS [ ] IMPRESION DE PLANOS  [_]
CAMBIG DE ZONIFiCacioN [ ] SOLICITUDES VARIAS [ cermFic. oe zomricacion vvias []

DECTARACTON JURADA V° B> del Médulo de Atencion

tipe de notificacion expedida por la municipalidad sea enviado a mi casilla electrénica
|aiciada on la pagina web www.municurco.gob.pe {atlas y nolificaciones de Licencias
de Obra, Habilitaciones Urbanas y Catasiro), a través del cual tomaré conocimiento
del acto administralivo surtiendc lodos los efectos legales, considerandome notificado.
Asimismo declare haber recibida las indicaciones necesanas para &l acceso
adecyado a dicha pagina web con me codigo de contribuyente y contrasena indicados
an la parte inferior del HR de la Declaracion Jureda del Impuesto Predial (Cuponera).

‘Madiante la presente declare bajo juramento mi acepiacion voluntaria, para que todo

FIRMA. ;
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

l\\w MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
oagsd

10. Denominacién:

VISACION DE PLANOS (POR UNIDAD PREDIAL)

10.1. Cédigo:

P-10-SGPUC

10.2. Objetivo:

Validar informacion de linderos, areas y ubicacion de un predio que se requiera
para tramites de prescripcion o titulo supletorio.

10.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)

Cédigo Procesal Civil Art. 505

Decreto Supremo N° 011-2005-VIVIENDA —- Art. 8

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativos General Art. 39
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades Art. 79

10.4. Requisitos:

a)
b)

c)

d)
e)

f
9)

h)
i)

Cargo:

Paso 1.

Solicitud dirigida al Alcalde firmada por interesado(s).

Memoria descriptiva firmada por Arquitecto, ingeniero Civil o [ngeniero
Geografo (03 juegos).

Plano de ubicacion firmado por Arquitecto, Ingeniero Civil o Ingeniero
Gedgrafo (Esc. 1/500) (03 juegos).

Plano de arquitectura, si existiera construccién.

Plano perimétrico de acuerdo a campo, Esc. 1/500, 1/1000 & escala
considerable para la lectura del plano, con coordenadas UTM, WGS84,
indicando medidas y angulos firmado por Arquitecto, Ingeniero Civil o
Ingeniero Geografo. (3 juegos).

Certificado de habilitacion profesional.

Estar declarando el predio en esta corporacion por un periodo de 5 afios a la

- fecha de la solicitud y no tener deudas tributarias pendientes.

Certificado Catastral emitido por Registro Publico.

Pago por Derecho de Tramite.
10.5. Descripcién: P-11-SGPUC
Liegada del Administrado

MODULQ DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 2').

Gentiene los documentos?
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2.  Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite ylo
requisitos
{Tiempo: 5').

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
(Tiempo: 2').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: 5°).

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Pasoc 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
(Tiempo: 5°).

Paso 6. Coloca V°B® y Gira orden de pago
{Tiempo: 2'),

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
e VE LA SUBRGERENCIA DE TESORERIA
Cargo: CAJERO

Paso7. Proceso de pago
(Tiempo: 2').

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8. Proceso de Derivacion de Documentos
{Tiempo: 3°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO EN VERIFICACIONES
Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
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Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iTiempo: 1°).

Se deriva el expediente en el Sistema de Gestién Documental (al técnico)
(Tiempo: 1’).

TECNICO - EQUIPO DE VERIFICACIONES

Recepciona expediente y firma cargo
{Tiempo: 1°).

Realiza busqueda y revisa antecedentes (Sistema SATTI — Registro, GIS)
{Tiempo: 60’).

Prepara formato de inspeccion .ocular
- Croquis del predio (Base Gréfica)

- Reportes dei predio (SIRCAT)
(Tiempo: 5’).

Traslado a la inspeccion ocular (15" Ida y 15" Vuelta)
Existe en el area un chofer el cual traslada al personal para la realizacién de
inspecciones.

{Tiempo: 30°).

¢ Propietario y/o encargado permite inspeccion?

No, Paso 15

Si, Paso 17

Paso 15. Realiza informe
{Tiempo: 7).

Paso 16. Elabora notificacion y envia a notificar. Ei administrado coordina via
telefonica la fecha y hora de la inspeccién ocular
(Tiempo: 15°).

Paso 17. Realiza inspeccion ocular
(Tiempo: 120°).

Paso 18. Evalua y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
{Tiempo: 8'}).

¢Documentacién conforme?

No, Paso 19

Si, Paso 25

Paso 19.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

La documentacion conforme hace mencién a lo estipulado en el TUPA y a la
presentacién de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con ia
atencion del expediente (Ley N° 27444)

Elabora notificacion y envia a notificar
(Tiempo: 15°).

‘o5 gPresenta documentos?
* s2: No, Paso 20
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastre

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

,

Si, Paso 23

El plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipuiado en Ia ley N°

Paso 20. FElabora y envia a notificar resolucion de abandono
{Tiempo: 15°).

¢Presenta documentos?
No, Paso 21
8i, Paso 25

Paso 21. Envia expediente y resolucién a Subgerencia de Gestién
(Tiempo: 15°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
2L2IERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo:  ASISTENTE TECNICO

Paso 22. Archiva documentacion
(Tiempo: 3").

27444

Documental

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
s == T SANLANIERTD URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO ~ EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 23. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento

{Tiempo: 1').

(Procede tramite?
No, Paso 24
Si, Paso 25

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en
documentacién presentada.

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
e e T SR TAIIENTD URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO — EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 24. Eiabora y envia a notificar resolucién de improcedencia
{Tiempo: 15°),

¢Contesta?

No, Paso 21
Si, Paso 25

Cargo: COORDINADOR DEL EQUIPO DE VERIFICACIONES

Paso 25. Evaluacion del informe y coloca \/°B®,
(Tiempo: 15%),

2Evaluacién conforme?

lo solicitado y la
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8i, Paso 26

Paso 26. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
{Tiempo: 1').

Cargo: TECNICO — EQUIPC DE CARTOGRAFIA

Paso 27. Recepciona expediente
(Tiempo: 1°).

Paso 28. Actualiza informacion grafica, impresion de planos con cuadro técnico
Se adjunta al expediente 3 Informes (1 original y 2 copias) y 3 planos
(1 original y dos copias)
(Tiempo: 180°).
Cargo: AUXILIAR

Paso 29. Recepciona y deriva expediente
(Tiempo: 3’}

Cargo: TECNICO EN CATASTRO

Paso 30. Recepciona el expediente
(Tiempo: 17°).

Paso 31. Elabora Informe final y emite la constancia
(Tiempo: 15°).

Cargo: SUPERVISOR DE CATASTRO

Paso 32. Verificacién y visto del informe
(Tiempo: 8’).

Cargo:  AUXILIAR

Paso 33. Recepciona y deriva expediente
{Tiempo: 1°}.

Cargo: SECRETARIA

Paso 34. Recepcién del expediente, coloca sello y pasa para firma
(Tiempo: 2').

Cargo: SUBGERENTE

Paso 35. Revisa el expediente y Firma
{Tiempo: 15'}.

Cargo: SECRETARIA

Paso 36. Deriva expediente para entrega
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano ¥ Catastro

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

{Tiempo: 2°).

éAdministrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 37
8i, Paso 39

Cargo:

Paso 37.

MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO

Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
{Tiempo: 2},

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 38.

Entrega al recurrente Plano visado, recibe cargo y deriva al archive GDU
{Tiempo: 7°).

Cargo:

Paso 39.

CHOFER

Traslada y entrega expediente a médulo
(Tiempo: 8’),

MODULO DE L A GERENCIA DE DESARROLILO URBANO

Cargo:

Paso 40,

Paso 41.

Cargo:

Paso 42,

Paso 43.

Cargo:

Paso 44,

ARQUITECTO OPERADOR

Recepciona expediente
(Tiempo: 1’).

Archiva expediente
(Tiempo: 1°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

ARQUITECTO OPERADOR

Entrega ai recurrente Plano visado, recibe cargo
{Tiempo: 4°).

Deriva expediente al archivo GDU
(Tiermnpo: 4°),

CHOFER

Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
(Tiempo: 15’),

ERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo:

Paso 45,

TECNICO ARCHIVO GDU

Recepciona y archiva expediente




Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANLIAL DE PROCEDIMIENTOS

v/

{Tiempo: 12’).

10.6_Tiempo total estimado
(Tiempo: 9 horas 8’).
10.7. Anexos
a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) ANEXO 2: MODELO DE VISACION DE PLANOS
c} ANEXO 3: FORMATO MODELO DE MEMORIA DESCRIPTIVA
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ANEXO 2: MODELO DE VISACION DE PLANOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3: FORMATO MODELO DE MEMORIA DESCRIPTIVA

MEMORIA DESCRIPTIVA

Tramite © Visacion de Planos
Solicitante - Sr

Ubicacidn : Elinmueble esia ubicado en ¢
Area : m2

Perimetro : ml.

Encerrados dentro de los siguientes linderos y medidas perimérricas;

Par ¢l Frente : Colinda con con una linez de m
Por la Derecha . Colinda con con una linga de ml
Porla lzquierda  : Colinda con . ©0n una linea de ml.
Por el Fondo : Colinda con. - , con una linea - de mi.
. del 200
- INGEMIRRO  CIVH,
Rog. dui Cologie o gosionss I*

Municipalidad de Sanfiago de Surco

Subgerente de Planeamipnta Urhdng 3 Cudanter:

LA ViSACION DE LOS PLANOS Y MEMORIAS DESCRIPTIVAS NO IMPLICA

EL RECONOCIMIENTO DE ALGUN DEHECHD D& PROPIEDAD SOBRE EL
BIEN MATERIA DE LA VISACION,

LIMA, . DE DEL 200 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacion:

ATENCION DE SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANOS (DE CALLE Y
OTROS PLANOS)

11.1. Cédigo:
P-11-SGPUC

11.2. Objetivo:

Proporcionar informacidén que a la fecha se registra en la base de informacion
grafica de un predio o zona requerida.

11.3. Base legai:

a) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativos General Art. 39

b) Decreto Supremo N° 156-2004-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal Art. 68

c) Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades Art. 79

d) Ley N°®27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Art. N° 10

11.4. Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el propietario, indicando

Cadigo de predio y Cddigo de Contribuyente, tipo y tamaiio de plano,
b} Pago por Derecho de Tramite.

Planc de Calle
lLamina A-4
Lamina A-3
Formato A-2
Formato A-O

QOtros planos:
Lamina A-4
Lamina A-3
Formato A-2
Formato A-0
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

@ MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.5. Descripcién:
Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
{Tiempo: 27},

¢Contiene los documentos?

No, Paso 2
Si, Paso 3

Paso 2.  Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos
{Tiempo: 5§).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
{Tiempo: 2').

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
(Tiempo: &),

ZCumple con los requisitos?
No, Paso §
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 5'),

Paso 6. Coloca V°B° y Gira orden de pago
{Tiempo: 2’).
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ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

MODULO DE L A SUBGERENCIA DE TESORERIA
Cargo: CAJERO

Paso 7. Proceso de pago
(Tiempo: 2°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo: OPERADOR CAS

Paso 8. Proceso de Derivacion de Documentos
{Tiempo: ¥’).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AUXILIAR EN CATASTRO

Paso 9. Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
(Tiempo: 1T°).

Paso 10. Se deriva el expediente en el Sistema de Gestidn Documental(al técnico)
(Tiempo: 1°).

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 11. Recepciona expediente y firma cargo
(Tiempo: 1').

Paso 12. Busca en base de informacion grafica y evalGa el ambito de impresion
(Tiempo: 30°).

Paso 13. Evalda y elabora informe técnico, Imprime o plotea planos
(Tiempo: 5).

JDocumentacién conforme?
No, Paso 14
Si, Paso 20

La documentacién conforme hace mencidén a lo estipulade en el TUPA y a la
presentacién de documentos adicionales que sean necesarios para continuar con la
atencion del expediente (Ley N°® 27444)

Paso 14. Elabora notificacion y envia a notificar
{Tiempo: 15°).

éPresenta documentos?
No, Paso 15
Si, Paso 18

v D__EI plazo para ingresar el anexo es de 30 dias estipulado en la ley N° 27444
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Municipalidad de Santiago de Surco
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Paso 15. Elabora y envia a notificar resolucion de abandono
{Tiempo: 15’).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presenta documentos?
No, Paso 16
Si, Paso 20

Paso 16. Envia expediente y resolucién a Subgerencia de Gestion Documental
(Tiempo: 15°).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ASISTENTE TECNICO

Paso 17. Archiva documentacion
(Tiempo: 2°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO -~ EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 18. Deriva el expediente al supervisor y registra en seguimiento
(Tiempo: 1°).

{Procede tramite?

No, Paso 19

Si, Paso 20

Un tramite no procede cuando existen inconsistencias en lo solicitado y la
documentacién presentada.

. SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: TECNICO - EQUIPO DE CARTOGRAFIA

Paso 19. Elabora y envia a notificar resolucion de improcedencia
(Tiempo: 15°).

sContesta?
No, Paso 16
8i, Paso 20

Cargo: SUPERVISOR DE CATASTRO

Paso 20. Evaluacién del informe y coloca VOB®.
(Tiempo: 8°).

¢Evaluacion conforme?
No, Paso 13
Si, Paso 21
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Cargo: SUPERVISOR DE CATASTRO

Paso 21. Entrega a auxiliar para el traslado del expediente
(Tiempo: 1').

Cargo; SECRETARIA

Paso 22. Recepcion del expediente y pasa para firma
{Tiempo: 2’).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 23. Revisa el expediente y Firma.
(Tiempo: 8°).

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Deriva expediente para entrega
(Tiempo: 2).

¢Administrado liega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 27

Si, Paso 25

Cargo: MODULO DE ATENCION - TECNICO CATASTRO

Paso 25. Recepciona expediente y archiva (archivo temporaf)
(Tiempo: 2').

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 26. Entrega al recurrente plano impreso, recibe cargo y deriva al archivo GDU
{Tiempo: 1').

Cargo: CHOFER

Paso 27. Traslada y entrega expediente a mddulo
{Tiempo: 8’).

MODULQ DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 28. Recepciona expediente
{Tiempo: 1').

Archiva expediente
(Tiempo: 1°).
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Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 30. Entrega al recurrente el Plano Impreso, recibe cargo
(Tiempo: 4').

Paso 31. Deriva expediente al archivo GDU
{Tiempo: 4').

Cargo: CHOFER
Paso 32. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria

{Tiempo: 15’).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU

Paso 33. Recepciona y archiva expediente
(Tiempo: 12°),

11.6. Tiempo total estimado
(Tiempo: 2 horas 18°).

11.7. Anexos

a) ANEXOQO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

()

ofed

olied op 0BE30.d 2

_
_ I
m

P

[
W

\\ i | i ’ r Y

sopsnbas I.— /

O PR BP SIPMIBHOS
rmd oue|nULIO) O Bl

#p uepo Ri 4 A 010D B
I

0
¥

e .....rrJ.r
oN \\ T :
™ £omsinbel $01 sEIWNG? T—

ey

'y

X
i
|
1

15

1 G0

58| ESPUI B RSO &

_"
|

wine A euordzayg r | R |

1

i
_ SOMELUNDOR I
!

T T i

_ — . i
.. H -~ A\mﬁzﬁw_.:..-uuﬂ .. B
A7 GPRISKINIDE 12 RIWOUQ T — = 500
i il < _» oN — £0p susuoDy? - )

- i
f:f,r:, T i

p BIGASRIY ©

Al
P

I [ —

e H
H JEDEa ¥ pRpP{AICE ____
| opeAsMMPE R RINEUCD L
i

\ =

+ _ —

—
{ OIOIN| }

.. .

ouarvo HOAYHIJO N OOMSIL OLOILINGHEY :
: oaviLSHINTY
VRSNOBIL 30 VIONIWIO BNE ONVEYN OTIOMUYEEA 30 VIONTUID _
s GG TIEY ©153N4GHd (SONYId SOMLO 30 A 371D 30) SONVT 30 NOISTxa 30 ONLIDNOS 30 NOIONALY SOLNIINIIIo0Ud 190 NOIOIIOS3T |

! vHad TnLOY OHLSYLYD A GNVANN OLNZAVINYT 30 VIONIHIOANS ‘OAIN / YIONSHA0ANS
H T
. oNaDS-LLd GO0 |T|_z B oaveOudY ONVENA CTIONYYSIO 3 VIONIYID ‘WNIOIFD / MIONTHID
I 1 '

=)
|
PN
)
=)

b
Do

SREISHILIDY [Bf DUWICIFY .._-L_Q/




150 de 220

; uorBuchLy 9P CRQWE :
"1 BMIRE A RSl ugosuuou

e
b7
hul
0
o]
S
2
m M i ap sieq ue EXINg ZL .
S : .
w UO :
o 2 :
3E g _ T
2 : {coiuae () [EusLnoeg m : : SONUHITIE N
: .1 ' H Lo H H
g E W uslpedes BuandsoRy 11 |4 - LOISI0 90 RWAISIS 1@ [ aﬁﬁoﬂthouﬁdwﬁuoh& o M———— | spuomemuag ;
...W m W ! ua eluspeds |B eapep 4% OL . - i H ! _ 8P 0sen0Ig B
=3 ; i P
3% 8 __ _ ", IR x “
9 w ! H i . .
1] ] ; : H P i
g S {20g suwpL £ oomid) | ; ; fad
.M o o Huspadie @ Buondacel ez | : :
S8 4
a g o :
S g = ViAVEOOLUYD 1 OHNDE - o0INDIL GULEVLYD N3 NV Y SYD WOOVEZIO
c g = TYINaWfo00
5 € W CALEYLYD A ONVER OLNAIWYINY Td 30 VIONSHEOANE NOWE3R 30 wioHa,
= @ 1 :
sz YNIOYd N T S Qls3ndoxd {SONYTd SOHLS 30 A TTT¥D 30) SONYId 30 NOISIHNI 30 dNLIONOS 30 NCIONILY ‘OLNIINITIOON T30 NOIDJINOS3a | :
!
; ¥HOBd 2 TLOY CUISYLYD A ONVEYN OLNIINYINYTIJ 30 YIONTLIORNS :JrQINN / YIONIUIOENS
AMO5-1 1 o0INos I T g CA¥AOUY ONYEYN OTIOUYYSIA 3G VIONTLID WNIDIO / IONTuID

=)
e

L
xa
=
& =
o

G,




i
151 de 220

i e
| . — T
! : _x\..../. > ! _Eanm:Muou upnses

: : [ ) LERMURUNDOD RUBsRI \;VJ[I|.Y P ROURUSEgNS w Loon|oses s ;

; . : 5 " L awopeis e o ¥ e :

! \ : f '

; (re? m ;

i = i ;

i _ ' YO |

QUIPLIE TR 8D UoInoses _

._ﬂ.é._o: 2 BAUR A Biogmiz 9

: : ve misiBes £ osmiedng

i : I ; R Fusnedsa @ eAuag g q_

: pi  Fupachs op opeisen, | ' :
i i eedimpa e eSaqug 1z i H \.\\.. lfz/;

! i i !

. b s 459 PNy []ﬁ 4 Ssowon? Vf.v| :

N : /\‘L N ~—

H N : jm ' :
_

P S PPRIT A E| U Snejncdies seip
Do ﬁ\y o_u 2 OXOUR 3 Jeseubul Brod ozed |3 e 13 | !
Lo o I | ﬁﬂ/ : . : :
; H N : \ ARIYROU B BIALS h ﬂ\ m BIIURPRD0IDW) 3 Uit osar
Sl e : i A uonemnou exoqeig v ‘ ' hoEc.._ EELAuG  wogegs)
i . - — : : 1 r i :
: TA&‘ SULQUOD UguoBRBAR? T * 1 X
=} : T \. ﬂ_ |I|H|J|.Im _ ‘ ﬂ|rm
= ! - i H | - H
3 ~r | | T D T
- ! . ' I i T :
g T s~ | B
3 ._ ; _ S s s 18 ; y e oN
= ! i __ : {PbiZ Aol olmpentne o unizuere &) uoo Jemuwos | lﬂ (/ﬂ
o = ! : oot BIO03 ! . gl Soupseows URes wnb Ll L g T, S I LRI LIRS WA opWog &) e Iw _
o 3 i i £ sjuaipadss eneAg or  ; : 0 ugbmuesd B OB A wdng B ur opendyss i ! FRIDUIISUCTUN LIS SIS S0900: GU HIVER Lal
- = ' | : : SB UGRUSW IR LGS LooRueLIRGDE B i !
@ = i _— ;
0 : H N
v £ : : i
T o _ . } . —
c & O : S _ ———
2E = L2 : I S
= g u ~
5 ¢ 2 ! ; . :
o 3 a : ! “soueyd ; — ;
T} : :
g & 2 : | e@0Md 0 sundun ‘oaiuon .I]L ¢ _
o % * QUYL RIOque £ atReag ¢ A :
- ! ] ;
Be & | * "
20 uw I \r i
g9 3 h (2} “
W m W_ | : i :
S 3 2 r QULSYLYD 30 HOSIANIING _ VHYOOLUYD 30 04IND2 * ODINDEL ;
26 = ! OULEYLYO A ONVENN OLNIINYINY YA 30 VioNTaIoEns _
_| Sk ¥NIOYd T OLSINIOH (SONYId SO0 30 4 3T¥D 3Q) SONYI2 5 NOISIYAW! 3¢ ANLISNAS 30 NOIONILY ‘OINTWIGSO0YA 120 NOIDIIMOGIT | ;
[ (-
—
: lefu ! YR T Loy OYLSVLYD A ONVENN OLNIWYINY T2 30 vIONINIDENS :Qvai / YIONIHIDENS
. ; ] | !
: m m SNAOS-L1-d 021G i CavEOHAY | ONYERN OTHONYYSIA 30 VIONIHID WNIDHO £ vioNZwTD
H i S i




; < : _ | :
_ ; i (z¥ { : _ =)
! : w ! w : B
: : : [ : ; C @
i : ‘NOD oAIIe B BALSD : =]
. A : L LA ofue o e ourd | i Ty
| S : : ueunos) (@ efianul ‘gz ! LW
! * : : | ; A
! : ; + :
“ _ obsed sqrel ‘e ! !
: | BIMBIOUSWIOU BT CPRIYNIED : ; _
_ | 1% oawnzed @ eBug 0¢ : opedsiuwpY
H L B H 3
m & w ; / 1#p Epelen eledss _
: i ! : . H
! - _ s
N { OpEASILWPY ;
i } |ep epkBer wedsy i e10dwia) i
_ // i/ ooy
i 1
_ : . | 3 |
“ ; : P ;
“ x\// ﬁ _ : S BAILDLE m .
. . ouelpedxu BANKY 62 | | E 4 aaipadys euoiodeosy 5z | | : )
| lecdway - L o ; m
; \ oAy Y| ﬁ [ ; 3 ; 18 : !
_ s
. e oInpHW BREY CTGD * Suaapedns 1AL
m _ SUAPSdND BLUORRORY BT 14— swepade mpases), sz 4 : $9jue €53| OPRAE LD .
@ i [ : oN e | [S(E} :
e N . . . B
3 : .ﬂ T A -
2 H | 1 X — )
o : | i . :
o & ; i =faus ; : !
8 m _ i i _ : [—_— auapad e BB 7 i LGRRILIWNDoE BAILDIY ') | “
3 > | | ,_ | m _ |
@ 2 i : : : : + ! 4
T & @ , : : : ! - ; !
g 2 g _ : ; : ! : A
gE & i : i _ L , waes S TR
£ m = _ : m P uug oo Susuebang b, oy / —_—
5 = : . ; . . ———  (meSanue & ojed EDoKkD | Y i
o % o : ” ; _ £ musipedse |9 BSARY T2 w eluoedxs suobdesey 27 | / \
&) I o i 5
.m % =] . : ; ; ‘f k%
= &x R . ! : ' Y
« o a . : : : : M/
zZ o L ! i : : : (L
5 O : m ” .
o = H T 7 T
) W = Hodwviada oLodlinoay NIHOHO i hﬂ.ﬁbﬂ«hﬂ%ﬁ! _ AiNauTOANG _ viNv13uoag : OMNOAL
M = M DNYSHN OTHONNYE3A 30 IONTYIE CRILEYLYD A ONYIMI DLNIIWVINYTd 30 VIDHIYEORNS i TYLRINNOOG
& E.PNEJ&WBDWI‘
: i YNISYd Ty T s OLEINOUd {SONYTd SORLO 3A A FTTYO 3a) SONYID 3 NOISTHAWI 30 ANLIDINOS 3G NOIFNILY 'OLNIIAIGIO0EA 130 NOIOJR$3a _
| i .’
' vHI34 N|[® WL LELSYLYD A ONvEEN DLNHANVINY Id 3Q YIONTHIDANS OVAIND f YISNIZITENS 1
m SNADSE-L g QOO g COvE0HdY ONYEUN OTIONEYSIT 30 VIDNIHID YNIDILO / vidNZHID _




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Plangamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacion:

EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE NUMERACION Y
PARAMETROS

12.1. Cédigo:
P-12-SGPUC
12.2. Objetivo:

Emitir documento similar al emitide con anterioridad.

12.3. Base legal:

a} Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 39
b) Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Art. 10

12.4. Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde.

b) Documento que acredite la solicitud {copia simple de certificado).
¢} Pago por el derecho de tramite.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.5. Descripcion: P-12-SGPUC
Llegada del Administrado

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLEO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 30°').

¢Contiene los documentos?

No, Paso 2
8i, Paso 3

Paso 2. Orienta al administrado. Entrega formulario para solicitudes de tramite y/o
requisitos
(Tiempo: 307).

EXTERNO

Cargo: ADMINISTRADO

Paso 3. Presenta documentos
{Tiempo: 30”).

MODULO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Recepciona y revisa documentos (requisitos)
* (Tiempo: 30”).

¢Cumple con los requisitos?
No, Paso 5
Si, Paso 6

Paso 5. Orienta e indica las observaciones encontradas
{Tiempo: 1’).

Paso 6. Coloca V°B®y Gira orden de pago
(Tiempo: 2°}.

MODULO DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

. Paso7. Proceso de pago
e {Tiempo: 2°}.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiente Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 8.

QOPERADOR CAS

Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo: 3').

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

AUXILIAR EN CERTIFICACIONES

Recepciona el expediente (Fisico y Tramite Doc.)
{Tiempo: 2').

Se deriva el expediente en el Sistema de Gestién Documental (al técnico)
{Tiempo: 7°).

EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Recepcion del expediente por el técnico responsable
(Tiempo: 2').

Solicita por expediente basico al archivo de la GDU por correo
(Tiempo: 257}

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo:

Paso 13.

TECNICO ARCHIVO

Proceso de atencion del expediente del archivo GDU
(Tiempo: 12°).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

EQUIPO DE CERTIFICACIONES

Recepcion, elaboracion del Informe técnico y emision del duplicado
{Tiempo: 20°).

Deriva Expediente en el Sistema de Seguimiento
{Tiempo: 3').

SUPERVISOR DE CERT!FICACIONES

Verificacion y Visacion por el jefe de drea
{Tiempo: 20°).

TECNICO EN CERTIFICACIONES

Registro y derivacion de exp. a la SGPUC
{Tiempo: 3°).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SECRETARIA

Paso 18. Recepcion del expediente y pasa para firma
{Tiempo: 2°).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 19. Revisa el expediente y Firma.
{Tiempo: 8’}

Cargo: SECRETARIA

Paso 20. Deriva expediente para entrega
(Tiempo: 2').

SAdministrado llega antes de derivar expediente a GDU?
No, Paso 23

Si, Paso 21

Cargo: MODULC DE ATENCION — TECNICO CATASTRO

MODULO DE ATENCION CATASTRO

Cargo: TECNICO CATASTRO

Paso 21. Recepciona expediente y archiva (archivo temporal)
(Tiempo: 1°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO

Paso 22. Entrega al recurrente certificado, recibe cargo y deriva al archivo GDU
(Tiempo: 27},

Cargo: CHOFER

Paso 23. Traslada y entrega expediente a modulo
(Tiempo: 8°).

MODULO DE LA GERENCIA_DE DESARROLLO URBANO
Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 24. Recepciona expediente
{Tiempo: 1’).

Paso 25. Archiva expediente
(Tiempo: 1°).

ESPERA LLEGADA DEL ADMINISTRADO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR

Paso 26. Entrega al recurrente el certificado, recibe cargo
(Tiempo: 4°).

Paso 27. Deriva expediente al archivo GDU
(Tiempo: 4°).

Cargo: CHOFER

Paso 28. Traslada, entrega expediente, recibe cargo y entrega a secretaria
(Tiempo: 15°),

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: TECNICO ARCHIVO GDU
Paso 29. Recepciona y archiva expediente
{Tiempo: 12°).
12.6. Tiempo total estimado
{Tiempo: 4 horas 2’).
12.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

: . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
13.  Denominacién:
ESTUDIO DE APERTURA DE VIAS LOCALES
13.1. Cédigo:
P-13-SGPUC
13.2. Objetivo:

Establecer las normas técnicas y legales necesarias para la apertura de vias.

13.3. Base legal:
a) Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”
b) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

13.4. Requisitos:

a) Solicitud de la Gerencia de Desarrollc Urbano a ia Subgerencia de
Pianeamiento Urbano y Catastro.

b} Solicitud de la poblacion
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Piangamiento Urbano y Catastro

gyt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13.5. Descripcion: P-13-SGPUC
LLEGADA DEL ADMINISTRADO

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Cargo: OPERADOR CAS

Paso 1. Proceso de Recepcion y registro de documentos
{Tiempo: § min.}.

Paso 2. Proceso de Derivacion de documentos
{Tiempo: 3 min.).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: ARQUITECTO / SECRETARIA / GERENTE

Paso 3. Identifica, Evalia, Planifica y elabora solicitud para la realizacion de Estudios
de Apertura de Vias Locales
{(Tiempo: % dia).

Paso 4. Revisay deriva solicitud a la SGPUC
{Tiempo: 15 min.).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: SECRETARIA

Paso 5. Registra en SISDOC y deriva para firma
{Tiempo: 5 min.).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Recibe, revisa y firma
{Tiempo: % dia).

Cargo: SECRETARIA
Paso7. Registra y deriva al area de Planeamiento Urbano

(Tiempo: 5 min.).

Cargo: PLANEAMIENTO URBANO - ASISTENTE TECNICO

Pasc 8. Recepciona, revisa y registra en el SISDOC
(Tiempo: 5 min).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiente Urbano y Catastro

\j MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Cargo: PLANEAMIENTO URBANO - ARQUITECTO

Paso 9. Revisa los antecedentes. Realiza busqueda de planos y documentos
en archivo
(Tiempo: 2 dias)

Paso 10. Realiza evaluacion. :Trabajo de campo (inspeccién ocular,
tomas fotograficas), Trabajo de gabinete
{Tiempo: 5 dias).

Paso 11. Realiza diagnostico situacional
{Tiempo: 2 dias).

Paso 12. Prepara la propuesta y entrega a Legal. Plotea Planos
{Tiempo: 5 dias).

Cargo: AREA LEGAL SGPUC - ABOGADO

Paso 13. Recepciona, revisa y evalia la propuesta. Observa propuesta y levanta
observaciones
(Tiempo: 3 dias).

¢Conforme?

No, Paso 12
Si, Pasoc 14

Cargo: PLANEAMIENTO URBANO -ARQUITECTO

Paso 14. Elabora informe y anexa a la propuesta
(Tiempo: 3 dias).

Paso 15. Entrega expediente al Transito y Seguridad vial
{Tiempo: 5 min.).

o Cargo: TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - ASISTENTE TECNICO

Paso 16. Recepciona el expediente y deriva al arquitecto
(Tiempo: 5 min.).

Cargo: TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - INGENIERO / ARQUITECTO

Paso 17. Recepciona el expediente y realiza evaluacion respectiva
{Tiempo: 14 dias).

Paso 18. Imprime Planos y deriva a Planeamiento Urbano
(Tiempo: 2 boras).

Cargo: PLANEAMIENTOQ URBANO -ASISTENTE TECNICO

Paso 19. Recepciona, revisa y registra en el SISDOC
{Tiempo: 5 min).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: PLANEAMIENTO URBANO - ARQUITECTO

Paso 20. Arma expediente tecnico incluido informe y deriva a la Subgerencia
(Tiempo: 3 dias).

Cargo: SECRETARIA

Paso 21. Recepciona y registra en el SISDOC
(Tiempo: § min.}.

Cargo: SUBGERENTE

Paso 22. Evalua expediente
(Tiempo: . dia).

cAprueba?
No, Paso 12
Si, Paso 23

Paso 23. Envia expediente a la Gerencia de Desarrollo Urbano
{Tiempo: 15 min.).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: SECRETARIA f SUBGERENTE

Paso 24. Recepciona y eval(la expediente
(Tiempo: 2 dias).

éConforme?

No, Paso 25
Si, Paso 27

Paso 25. Deriva a la SGPUC para revision.
{Tiempo: 15 min.}.

SUBGERENCIA DE URBANO Y CATASTRO

Cargo: SECRETARIA

Paso 26. Recepciona y deriva a Planeamiento Urbano
{Tiempo: 10 min.}.

Paso 27. Deriva a la Gerencia Municipal
{Tiempo: 15 min.}).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: SECRETARIA / GERENTE MUNICIPAL

Paso 28. Recepciona, registra y evalla expediente
{Tiempo: 65 min).
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Tipo de Observacion?

DESAPROBADO .... Paso 29
CANCELADO ....... Paso 30
APROBADO .......... Paso 31

Cargo: SECRETARIA / GERENTE MUNICIPAL

Paso 29. Solicita a la Gerencia Desarrollo Urbano la revision y reajuste del expediente
(Tiempo: 30 min.).

Cargo: SECRETARIA / GERENTE MUNICIPAL

Paso 30. Deriva expediente para su archivo.
(Tiempo: 30 min.).

Cargo: SECRETARIA / GERENTE MUNICIPAL

Paso 31. Deriva expediente a Juridica
(Tiempo: 15 min.).

GERENCIA DE ASESORJA JURIDICA

Cargo: ABOGADO(s)

Paso 32. Evalla expediente
(Tiempo: 2 dias).

¢Deriva resultado de evaluacién?

DESAPROBADO .... Paso 33
APRCBADO ....... Paso 34

’ Paso 33. Solicita a ia Gerencia Desarrollo Urbano la revisién y reajuste del expediente
{Tiempo: 15 min.).

Cargo: ABOGADCQ(s)

Paso 34. Deriva a Gerencia Municipal
(Tiempo: 15 min.).

SECRETARIA GENERAL / CONCEJQ MUNICIPAL

Cargo: SECRETARIA GENERAL / REGIDORES

Paso 35. Recepciona y deriva a Secretaria General
(Tiempo: 15 min.).

..Paso 36. Recepciona expediente y convoca sesién de consejo (SG)
(Tiempo: & dias).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

Paso 37. Evala expediente (R)
(Tiempo: 2 dias).

¢Deriva resultado de evaluacion?

DESAPROBADO .... Paso 39
APROBADO ....... Paso 40

Paso 38. Solicita a la Gerencia Desarrollo Urbano la revision y reajuste del expediente
(Tiempo: 30 min.).

Paso 39. Dispone lo necesario para la publicacion de la Norma Legal
{Tiempo: 2 dias).

Paso 40. Publica la norma legal en el diario oficial “El Peruano”(Resolucion de
alcaldia)
(Tiempo: 7 dias).

13.6. Tiempo total estimado
{Tiempo: 60 dias, 50 minutos).

13.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiagg de Surco

Subgerencia de Planeamiento Urbang y Catastro

ManuAL pE PROCEDIMIENTOS

14, Denominacidn:

HABILITACION URBANA DE OFiIClO
14.1. Cédigo:

P-14-sGPyucC
14.2. Objetivo:

14.3. Base legal:

a) LeyDs. 011—2005—Vivienda
b) Ley 29090, b S, 024 - 2008 . VIVIENDA

14.4. Requisitos:

a}  Solicitud de la Gerencia de Desarrolio Urbano a Ja Subgerencia de
Planeamiento Urbano y Catastro.
b) Solicitud de ia poblacisn
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManusL DE PROCEDIMIENTOS

14.5. Descripcion: P-14-SGPUC
LLEGADA DEL ADMINISTRADO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: QOPERADOR CAS

Paso 1. Proceso de Recepcion y registro de documentos
(Tiempo: 5 min.).

Paso 2. Proceso de Derivacion de documentos
(Tiempo: 3 min.)

GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ

Cargo:. ARQUITECTO/SECRETARIA / GERENTE

Paso 3. ldentifica, Evalua, Planifica y elabora solicitud para la realizacién de Estudios
de Habilitacion Urbana de Oficio
(Tiempo: " dia).

Paso 4. Revisa y deriva solicitud a la SGPUC
{Tiempo: 15 min.}).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: SECRETARIA

Paso 5. Registra en SISDOC y deriva para firma
(Tiempo: 5 min.).

. Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Recibe, revisa y firma
{Tiempo: 2 dia).

Cargo: SECRETARIA

Paso7. Resgistra y deriva al area de Consolidacion Urbana
(Tiempo: 5 min.}.

Cargo: CONSOLIDACION URBANA -ASISTENTE TECNICO

Paso 8. Recepciona, revisa y registra en el SISDOC
(Tiempo: 5 min).

Cargo: CONSOLIDACION URBANA - ARQUITECTO

Paso 9. Revisa los antecedentes. Realiza bisqueda de planos y documentos
- en archivo
(Tiempo: 2 dias).
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Paso 10. Realiza evaluacidon :Trabajo de campo (inspeccidbn ocular, tomas
fotograficas), Trabajo de gabinete
(Tiempo: 8 dias).

Paso 11. Realiza diagnostico situacional
(Tiempo: 3 dias}.

Paso 12. Prepara la propuesta y entrega a Legal, Plotea Planos
(Tiempo: 5§ dias).

Cargo: AREA LEGAL - ABOGADO

Paso 13. Recepciona, revisa y evalla la propuesta. Observa propuesta y levanta
observaciones
(Tiempo: 2 dias).

¢Conforme?

No, Paso 12

Si, Paso 14

Cargo: CONSOLIDACION URBANA - ARQUITECTO

Paso 14. Elabora expediente técnico e informe y anexa a la propuesta
(Tiempo: 5 dias).

Paso 15. Entrega expediente a la SGPUC
(Tiempo: 5 min.}.

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Recepciona y registra en el SISDOC
{Tiempo: 5 min.}.

Cargo: SUBGERENTE

Paso 17. Evalua expediente
(Tiempo: 2 dias).

2Aprueba?

No, Paso 12

Si, Paso 18

Paso 18. Envia expediente a la Gerencia de Desarrolle Urbano

(Tiempo: 15 min.).

GERENCIA DE _DESARROLLO URBANO

Cargo;

Paso 19.

SECRETARIA / SUBGERENTE

Recepciona, revisa, registra y evalia expediente
{Tiempo: 2 dias).
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Paso 36. Publica la norma legal en el diario oficial “El Peruano™(Resolucion de
alcaldia)
(Tiempo: 7 dias),

14._6. Tiempo total estimado
Tiempo total: (50 dias).

14.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:
ATENCION DE SOLICITUDES VARIAS
15.1. Codigo:
P-15-SGPUC

15.2. Objetivo:

Atender los requerimientos de informacidn que solicitan diferentes Gerencias,
Subgerencias, asi como los solicitados por los vecinos sircanos reiacionados a
temas de Catastro, Certificaciones, Consolidacion y Planificacidn Urbana.

15.3. Base legal:
a} Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
b) Procedimiento Administrativo General Ley N°® 27444,

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

15.4. Requisitos:

a) Solicitud del administrado ingresada por Mesa de Partes
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15.5. Descripcion: P-15-SGPUC

GERENCIA DE DESARROLL.O URBANO

Cargo: CAS — TECNICO MESA DE PARTES

Paso 1. Consulta al administrado actividad a realizar
(Tiempo: 300”).

ADMINISTRADO

Paso 2. Presenta documento de solicitud
(Tiempo: 300”).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: CAS - TECNICO MESA DE PARTES

Paso 3. Recepciona y revisa documentos
{Tiempo: 180},

Paso 4. Registra documento en Sistema de Gestion Documental(SISDOC)
(Tiempo: 300”).

Paso 5. Digita e imprime N° de documento, folea y entrega a asistente
(Tiempo: 15007).

Cargo: CAS - ASITENTE TECNICO MESA DE PARTES

Paso 6. Traslada el doc. y entrega al tec. Administrativo
(Tiempo: 800%).

. SUBGERENCIA DE PEANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES- CATASTRO — PLANIFICACION -
CONSOILIDACION / TEC. ADMINISTRATIVO

Paso7. Recepciona documento y firma cargo
(Tiempo: 3007).

Paso 8. Deriva a jefe de area y registra en el SISDOC
{(Tiempo: 300").

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES- CATASTRO - PLANIFICACION -
CONSOLIDACION / SUPERVISOR DE AREA

Paso 9. Revisa, asigna a arquitecto responsable y entrega a técnico administrativo
(Tiempo: 3007).

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES- CATASTRO — PLANIFICACION -
.. CONSOLIDACION / TEC. ADMINISTRATIVO
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Paso 10. Recepciona, registra en SISDOC y asigna doc. a arquitecto responsable del
tramite
(Tiempo: 3007).

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES- CATASTRO — PLANIFICACION -
CONSOLIDACION / ARQUITECTO O TECNICO

Paso 11. Recepciona y revisa el documento
(Tiempo: 12007).

Paso 12, Programa inspeccién ocular
{Tiempo: 6007).

Paso 13. Revisa los archivos del area (resoluciones, planos de habilitacion urbana,
normas aprobadas, sistema de numeracion, gis)
(Tiempo: 18007).

Paso 14. Solicita exp. basico al archivo-GDU - via Internet
{Tiempo: 300”).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo: TECNICO ARCHIVO

Paso 15. Proceso de atencion de expedientes del archivo GDU
(Tiempo: 27007).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

AREA DE CERTIFICACIONES- CATASTRO — PLANIFICACION - CONSOLIDACION
- SGPUC

Cargo: ARQUITECTO O TECNICO

Paso 16. Recepciona exp. Basico y realiza inspeccion ocular
(Tiempo: 3600”).

Paso 17. Elabora informe técnico, carta de respuesta y deriva al Jefe de Area
{Tiempo: 2 horas).

Cargo: SUPERVISOR DE AREA

Paso 18. Evalla el informe y carta, coloca v° b°
(Tiempo: 9007).

Paso 19. Deriva el doc. al técnico administrativo
(Tiempo: 3007).

Cargo: TEC. ADMINISTRATIVO

~~-.._  Paso20. Recepciona, deriva por e! SISDOC
' {Tiempo: 6007).
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Deriva el doc. Subgerencia
{Tiempo: 3007).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:

Paso 22.

Cargo:

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

SECRETARIA

Recepciona, registra y entrega al Subgerente
(Tiempo: 3007).

SUBGERENTE

Evalia, revisa el documento, firma y deriva a secretaria
{Tiempo: 12007).

SECRETARIA

Recepciona, deriva en SISDOC e imprime |a constancia de traslado
{Tiempo: 9007).

Entrega los documentos y const. de traslado al chofer
(Tiempo: 300™).

CHOFER

Traslada, entrega documentos, recibe carge y entrega a secretaria
{Tiempo: 900™}.

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo:

Paso 27.

Paso 28.

Paso 29.

Cargo:

Paso 30.

CAS — TECNICO MESA DE PARTES

Recepciona y firma de cargo
{Tiempo: 3007).

Entrega de documento de respuesta al administrado y recibe cargo
(Tiempo: 600”).

Deriva doc. con cargo firmado por el administrado al archivo-GDU y cargo a
certificaciones.

{Tiempo: 600”).

TECNICO ARCHIVO

Recepciona y archiva
{Tiempo: 3007).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANOC Y CATASTRO

g, Cargo:

SECRETARIA
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Paso 31. Recepciona y archiva en anaquel
{Tiempo: 3007),

15.6. Tiempo total estimado
{Tiempo: 8 Horas y 18 Minutos).
15.7. Anexos
a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b} ANEXO 2: MODELO DE CARTA DE RESPUESTA AL ADMINISTRADO
c) ANEXO 3: FORMATO DE MEMORANDUM
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ANEXO 2: MODELO DE CARTA DE RESPUESTA AL ADMINISTRADO

Purieaedad ge fua nogn e S

%
«“AHQ DE LA VHION NACIOHAL FRENTE A LA CRISIS EXTERHA™

CARTA W* -2009- SGPUC-MSS

Santiago de Surco,
Sefiores
Sartizgo de Sugo 4

Referencia: Documento:

De nuestra consideracion:

&in atro particular quedo de Usted,

Atentamenie,

Faplo st sttt Siniaaoasa o8 Buraa

Tapdfonory 0072
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ANEXO 3: FORMATO DE MEMORANDUM

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD
GERENCIA BE DESARROLLO URBANO
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBAND Y CATASTRO

MEMOQRAHDUM H® -2009-SGPU-GDIJ-MSS
A :

DE

REFERENCIA :

FECHA

Sin otro particutar

[Ty
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16. Denominacién:

REGISTRO Y CODIFICACION DE VIAS Y HABILITACIONES URBANAS

16.4. Cédigo:
P+16-SGPUC

16.5. Oléjeﬁvo:
Re}gistrar correctamente las vias y los nombres de las Urbanizaciones que se
crean en el Proceso de Habilitacién Urbana, informacion que se registra en las
bases de Catastro y de Administracién Tributaria para ta ubicacion correcta de
ca;la predio.

16.6. Base legal:

a) ; Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de
- Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

16.7. Reguisitos:

a) | Solicitud de SGLAU dirigida a LA SGPUC.
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16.8. Descripcion: P-16-SGPUC

ot e

SUBGE?RENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES URBANAS
Cargo: SECRETARIA

Paso1. Elabora memo de envio de planos y resoluciones de habilitaciones
~ aprobadas
(Tiempo: 107).

Paso 2 Entrega memo con planos y resoluciones al chofer para el traslado
correspondiente
(Tiempo: 5”}.

SUBGERENC]A DE PLANEAMIENTO URBANOQ Y CATASTRO

Cargo: ' SECRETARIA
Paso 3.. Recepciona, registra ingreso en cuaderno y asigna n° interno, deriva
© documentacion a subgerente
{Tiempo: 10”).
Cargo:  SUBGERENTE

Paso 4 Visa el pase al area respectiva
. (Tiempo: 20™).

Cargo: | SECRETARIA
Paso 5. Recepciona, registra en cuaderno y deriva documentacion

(Tiempo: 10”).

Cargo: . AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO ADMINISTRATIVO

Paso 6. Recepciona documentacién, firma cargo, registra ingresoc de
i documentacion, deriva documentacion

(Tiempo: 20”).

AREA DE CERTIFICACIONES /! JEFE DE AREA

Recibe, revisa documentacién y asigna documentacién a técnico
(Tiempo: 25%).

AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES

Recepciona y deriva Documentacién
{Tiempo: 257).

e 1 . 9_263220




© Muricipalidad de Santiago de Surco
* Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastre

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:i_ AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES

Paso Q:g Recibe documentaron, evalia documentacién (planos y resoluciones)
(Tiempo: 157).

Paso 10. Registra informacion en la base de datos—excel, asigna codigo de via y de
. habilitacion urbana de ser nuevas zonas habilitadas
(Tiempo: 15”).

Cargo: | AREA DE CERTIFICACIONES / JEFE DE AREA

Paso 11.'5j Recepciona documentacion y elabora el memo a GAT, catastro con los

. nuevos cddigos de vias y habifitaciones urbanas, deriva documentacion.
. {Tiempo: 30”).

Cargo: | AREA DE CARTOGRAFIA / TECNICO CARTOGRAFICO

Paso 12. Recepciona y actualiza datos en la base de datos - Excel y GIS
(Tiempo: 30”).

Cargo. | AREA DE CERTIFICACIONES / JEFE DE AREA
Paso 13. ;i Proyecta informe a GAT, deriva documentacion con  proyecto de informe

a SGPUC
{(Tiempo: 257).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Cargo:  SECRETARIA

Paso 14. Ii;SelIa y deriva el informe
(Tiempo: §7).

Cargo: QUBGERENTE

Paso 15. Reoepciona, evalia y visa informe a GAT, deriva documentacion
{Tiempo: 257).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 16. Fiecepciona documentacién, registra N° de informe a GAT y deriva a GDU
{Tiempo: 10").

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: SéCRETARIA

Paso 17. Ré’pepciona y firma cuaderno de cargo, gestiona V°B° de gerente
{Tipmpo: 10™).

..... e e T _1_9'_3 de 530
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GERENQE 1A DE DESARROLLO URBANO

Cargo: | GERENTE

Paso 181 Revisa y. firma de informe
. (Tiempo: 10”).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 19 Registra y deriva a la gerencia de administracion tributaria
. {Tiempo: 10”).

16.8. Tieimpo total estimado
| {Tiempo: 295 minutos}).
16.9. Anzexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Bubgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacién:

CONTRbL DE CALIDAD DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE NUMERACION
Y CATASTRO (GIS).

17.4, Cdd igo:
P-+1 7-SGPUC
17.5. Ol:;pjetivo:
Ac:tualizar el Sistema de Referencia Geografica (GIS) y el Sistema de Numeracion,

de tal manera que puedan interrelacionarse correctamente teniendo como
producto final que cada predio se identifique con su codigo catastral.

17.6. Base legal:

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
. Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

17.7. Requisitos:

a} No aplica.
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17.8. Descripcion: P-1 7-SGPUC

SUBGEF&ENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES

Paso 1. Seleccion de habilitacion urbana
{Tiempo: 05 min.).

Paso 2. Seleccion de via
(Tiempo: 05 min.).

Paso 3. Incorpora el codigo catastral al sistema de numeracion por predios
(Tiempo: 30 min.).

¢Existe alguna inconsistencia?

No, FIN .
Si, Paso 4
Paso 4. Identifica inconsistencias, (subdivisién, acumulacion, independizacion,
falta de rangos, errores en el GIS, otros)
(Tiempo: 05 min.).
Paso 5. Realiza recopilacion de datos.
. (Tiempo: 20 min.).
Paso 6. Busca informacién de subdivisién, acumulacion, independizacién.
- (Tiempo: 30 min.).
Paso 7. Coordina con responsable del sistema de numeracién la falta de rango
. {Tiempo: 10 min.).
Paso 8 Solicita exp. basico al archivo-GDU - via Internet

i (Tiempo: 05 min.).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: = ARCHIVO TECNICO GDU

Paso 9 Proceso de atencién de expedientes del archivo GDU
(Tiempo: 45 min.).

SUBGEB: ENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES

Paso 10 Revisa informacién del exp. basico y de los archivos de certificaciones
 {Tiempo: 30 min.).

Paso 11 Recopila documentos (fichas registrales, resoluciones, planos de
habilitacidn), saca copias de documentos
(Tiempo: 50 min.).
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Paso 12

Cargo:

Paso 13,
Cargo:
Paso 14
Cargo: .
Paso 15,
Cargo:

Paso 16,
Cargo:

Paso 17

Cargo:

Paso 1 8

hﬁunicipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MSNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordina con el supervisor de area y con el técnico asignado del area
de catastro
(Tiempo: 35 min.).
AREA DE CATASTRO / TECNICO EN CATASTRO

Evalla los documentos y actualiza la base de datos (autocad), crea
nuevos codigos catastrales
(Tiempo: 30 min.).
AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES

Adjunta copias de documento que sustente la actualizacion
(Tiempo: 05 min.).

AREA DE CATASTRO / TECNICO EN CATASTRO

Elabora ficha catastral y adjunta plano + documento de sustento y deriva
a Cartografia
(Tiempo: 30 min.).

AREA DE CARTOGRAFIA / TECNICO CARTOGRAFICO

Actualiza base de datos
(Tiempo: 20 min.).

AREA DE CATASTRO / SUPERVISOR DE AREA

Informa a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, para los
cambios en el sistema de referencia geografica (GIS)
(Tiempo: 15 min.).

AREA DE CERTIFICACIONES / TECNICO EN CERTIFICACIONES
Archiva en los files de archivo de la oficina y deriva al archivo técnico

responsable
(Tiempo: 15 min.).

17.9. Tiempo total estimado

{Tiempo: 6 horas y 50 min.).

17.10. Ar:iexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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o Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

x ,;d Municipalidad de Santiago de Surco

18. Denominacién:
ELABORACION DE ESTUDIOS Y EXPEDIENTES URBANOS
18.4. cddigo:
P-18-SGPUC
18.5. Oﬁjetivo:

Analizar la problematica urbana y formular propuestas ante diversas ocurrencias
que se presentan en el espacio urbano del distrito de Surco con la finalidad de
orientar un cambio fisico espacial en beneficio de los administrados sin
quebrantar el ordenamiento urbano en general.

18.6. Base legal:

a)- Ley N° 27972

by D.A.07-2006-MSS

¢) D.A.12-2006-MSS

d). Ordenanza 224-MML

e) Ordenanza 620-MML

fy Ordenanza 912-MML

g): D.S. 027-2003-VIVIENDA

h). Reglamento Nacional de Edificaciones

18.7. Requisitos:

a) Solicitud presentada en Mesa de Partes.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Descripcion: P-18-SGPUC
ADMINISTRADO

Paso 1. Presenta documentos
(Tiempo: 05 min.).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo: =~ CAS/SECRETARIA / GERENTE

Paso 2. Atencion, registro, revisién y derivacién de documentacion.
(Tiempo: 35 min.).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: SECRETARIA

Paso 3. Recepciona y entrega a subgerente
{Tiempo: 05 min.).

Cargo: . SUBGERENTE

Paso 4. Revisa y deriva expediente al técnico responsable
(Yiempo: 10 min.).

Cargo: . SECRETARIA

Paso 5. Recepciona y deriva a supervisor
(Tiempo: 03 min.).

Cargo: . AREA DE PLANIFICACION URBANA / SUPERVISOR

Paso 6. Recepcion, evaluacién del objetivo del expediente o estudio solicitado
(Tiempo: minimo 10 min. maximo 1 hora)

Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / TECNICO URBANO
Paso 7. Busqueda y revision de antecedentes

{Tiempo: minimo 30 min. maximo 3 dias).
Cargo: = AREA DE PLANIFICACION URBANA / EQUIPO TECNICO

Paso 8. Realiza inspeccion Ocular
{Tiempo: minimo 1 hora maximo 6 dias).

Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / ESPECIALISTA GIS

Paso 9.. Elaboracion de Plano Base
(Tiempo: minimo 30 min. maximo 5 horas)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Existe consistencialidad?
No, Paso 17
Si, Estudio demanda presentacion

:Estudio demanda presentacion?

No, Paso 22
Si, Paso 20
Cargo: . AREA DE PLANIFICACION URBANA / SUPERVISOR
Paso 20. Disefio de presentacion del estudio
. {Tiempo: minimo 30 min. maximo 7 horas).
Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / TECNICO URBANO - APOYO
Paso 21. Digitalizacion de presentacion
{Tiempo: minimo 1 hora maximo 5 dias).
Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / SUPERVISOR
Paso 22. Revision y control de Calidad de redaccién y planos tematicos
. {Tiempo: minimo 1 hora maximo 3 dias).
Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / TECNICO URBANO - APOYO
Paso 23. Impresion final de redaccion del estudio
{Tiempo: minimo 15 min, maximo 2 horas).
Cargo: . AREA DE PLANIFICACION URBANA / ESPECIALISTA GIS
Paso 24. Impresion final de planos Tematicos
. {Tiempo: minimo 15 min. maximo 2 horas).
Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / EQUIPO TECNICO
Paso 25. Compaginacién y anillado de original y copias del estudio
 (Tiempo: minimo 15 min. maximo 1 hora).
Cargo: AREA DE PLANIFICACION URBANA / TECNICO URBANO - APOYO
Paso 26 Visualizacién y ajustes de Presentacion final del estudio.
- (Tiempo: minimo 1 hora maximo 3 horas).
Cargo:§ AREA DE PLANIFICACION URBANA / SUPERVISOR
Paso 27. Elabora informe y deriva a SGPUC
f {Tiempo: minimo 30 minutos maxime 3 horas).
Cargo:: SECRETARIA
Paso 28 Recepciona expediente y deriva para firma

{Tiempo: 05 min.).
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Mynicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ' SUBGERENTE

Paso 29, Revisa expediente y firma
(Tiempo: minimo 30 minutos maximo 2 horas).

Cargo: = SECRETARIA

Paso 30. Deriva al asistente para el traslado a GDU
(Tiempo: 15 min.).

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo:  SECRETARIA

Paso 31,% Recepciona expediente y deriva a Gerente
(Tiempo: 10 min.).

Cargo: GERENTE

Paso 32, Recepciona y revisa Expediente
 (Tiempo: minimo 10 minutos maximo 5 horas).

¢Es necesario derivar a otras instancias?
No, Paso 33

Si, Paso 34

Cargo.  GERENTE

Paso 33. Deriva expediente al archivo
- {Tiempo: 05 min.).

Cargo: . GERENTE

Paso 34, Derivacion de expediente con informe, oficio o carta a lfa Unidad

g Organica correspondiente. De corresponder elaboracién de Norma Urbana
- Legal, para su aprobacion por Acuerdo Municipal, Decreto de Alcaldia,

Ordenanza distrital o del MML

{(Tiempo: minimo 1 hora maximo 5 horas).

18.8. Tiempo total estimado

{Tiempo Total Min. 14 dias 17horas y 38 min.  Tiempo Total Max: 210
dias y 7 horas)

18.9. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catasiro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacion:
Nlantenil.fniento de Unidades Catastrales
19.1. Céédigo: P-29-SGPUC
19.2. Obfetivos:

. Reallzar y mantener actualizado un modelo de datos de informacion catastral,
veraz y oportuna del territorio, de facil acceso, que garantice la intervencion de
lag autoridades municipales en la planificacion del territorio.

» Convalidar y uniformizar criterio de integracion base predial, base catastral.

+ Determinar correctamente las obligaciones tributarias del contribuyente.

19.3. Base legal:

a) ley Organica de Municipalidades Ley 27972
b} . Ley N° 28294 que crea el Sistema Nacional Integrado de Informacion
- Catastral Pedrial - SNCP
¢) ; Decreto Supremo Nro. 007-85-VC, Reglamento de Acondicionamiento
i Territorial, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Capitulo VIil, Del Catastro
- Municipal, Art. 44.- “El Catastro Municipal constituye el registro de la
. propiedad inmueble del area urbana y rural con indicacion de sus
- caracteristicas fisicas y su situacién legal y econdémica. Constituye informacion
- basica para fines de tributacion local, asi como para panificacién y renovacion
* urbana.
d) . Decreto Supremo Nro. 007-85.VC. Reglamento de Acondicionamiento
. Territorial, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Capituio VIIl, Del Catastro
t Municipal, Art. 49.- “Las personas naturales y juridicas estan obligadas a
. proporcionar informacién que se les requiera para fines catastrales. Tal
- informacidn tiene caracter de Declaracion Jurada.

19.4. Reiquisitos:

a)ﬁ No aplica
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“'ME':* %fg Municipalidad de Santiago de Surco
2 kil Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

g’*\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19.5. Descripciéon: P-35-SGPUC

El procédimiento se da inicio con elaboracion de PROPUESTA de Zonas de
Trabajo para ser Inspeccionadas de acuerdo al POI de la Subgerencia

SUBGEJR_' ENCIA DE PLANEAMIENTO URBANQ Y CATASTRO

Cargo: | EQUIPO DE VERIFICACIONES / COORDINADCR DEL EQUIPO

19.5.1. Proporciona informacion catastral por zona
- {Tiempo: 25 min.).

Cargo: SUPERVISOR DE AREA

19.5.2. Evalua informacion recibida y elabora propuesta
- (Tiempo: 480 min.).

Cargo: = SUBGERENTE

19.5.3. = Revisa y aprueba ejecucion de propuesta
i (Tiempo: 30 min.).

Cargo: . SUPERVISOR DEL AREA

19.54. Coordina la ejecucion de la propuesta
(Tiempo: 15min).

Cargo: | EQUIPO DE VERIFICACIONES / COORDINADOR DEL EQUIPO

19.55. ' Asigna a cada Técnico Catastral la Zona de Trabajo
! (Tiempo: 25 min.).

19.5.6. Dispone que se gestione la informacion gréfica y alfanumérica
- (Tiempo: 15 min.).

Cargo: | EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CONTROL DE CALIDAD

19.5.7. . Coordina con Equipos de Sist. y Cartografia
. (Tiempo: 15 min.},

Cargo: =~ EQUIPO DE SISTEMAS / COORDINADOR DEL EQUIPO

19.5.8. Dispone la emision de Reportes Catastrales por zona
- {Tiempo: 120 min.}.

Cargo: EQUIPO DE SISTEMAS / TECNICO DE SISTEMAS

19.5.9 Emite reportes Cat. por zona
{Tiempo: 15 min.}.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: | EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CATASTRAL

19.5.10. Dispone la emision de Planos Catastrales Por zona
(Tiempo: 3 min.}.

Cargo. - EQUIPO DE CARTOGRAFIA /COORDINADOR DEL EQUIPO

19.5.11.. Emite planos catastrales por zona
+ {Tiempo: 10 min.).

Cargo: '~ EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CONTROL DE CALIDAD

19.5.12. Recibe documentacion Solicitada
{Tiempo: § min.).

19.5.13..  Distribuye documentacion
{Tiempo: 25 min.).

Cargo: EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CATASTRAL

19.5.14. Efectiia recorrido (Control externo). Reconocimiento visual de cada predio
~ asignado (Tiempo: 2 dias habiles en promedio)
(Tiempo: 960 min.).

19.5.15. Realiza Trabajo de Gabinete. Identificando los predios que ameriten ser
inspeccionado para ser programados
{Tiempo: 360min).

19.5.16. Traslado a zona programada de trabajo
(Tiempo: 15 min.).

Se encuentra Propietario?
No, Paso 18
Si, Paso 17

19.5.17, Efectda Inspeccion
{Tiempo: 60min).

Existe diferencia entre los datos de Reporte y a Inspeccion?
No, Paso 22
Si, Paso 18

19.5.18. Lena ficha(s) catastral{es)
. {Tiempo: 15 min.).

19.5.19, Coteja entre ia info. declarada en GAT (cuponera autavaluo o Reporte
{SIRCAT) Versus lo Inspeccionado
{Tiempo: 25 min.).

Conforme?

No, Paso 20
Si, Paso 21

209 de 220




19.5.20.

19.5.21.
19.5.22.

19.5.23.
19.5.24.

Cargo:

19.56.25.

19.5.26.

Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Indica al Propieterio que se presente dentro de tres (03) dias habiles al
Maédulo de Atencidn para firmar la ficha catastral
{Tiempo: 2 min.).

Indica al Propietario que firme ficha(s) catastral(es
(Tiempo: 8 min.}).

Retorna a la oficina
(Tiempo: 15 min.).

Registra produccién de inspecciones
(Tiempo: & min.).

Completa datos en FICHA(S) CAT Consultando SIRCAT, Mod. de Renta,
Equipo de Cartografia
{Tiempo: 15 min.).

EQUIPO DE SISTEMAS / TECNICO DE SISTEMAS

Recibe Ficha(s) Catastrales llenadas + Solicitudes + Formatos de
Produccién
{Tiempo: 3 min.).

Verifica datos Consultando:- SIRCAT, Mé6d. de Rentas, Equipo de
Cartografia, Equipo de Certificaciones
{Tiempo: 15 min.).

inconsistencias?
No, Pas¢ 32
$i, Paso 27

19.5.27.
19.5.28.

Cargo:

19.5.29.
19.5.30.

Cargo:

18.5.31.

Registra en formato de produccion del Téc de Catastro correspondiente
(Tiempo: 5 min.).

Deriva ficha(S) Catastral(es) observ.+ Solic
{Tiempo: 5 min.).

EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CATASTRAL

Subsana error en Ficha(s) Catastral(es)
(Tiempo: 10 min.).

Deriva Ficha(s) catastral{es) subsanada
(Tiempo: 5 min.).

EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CONTROL DE CALIDAD

Registra Ficha(s) Catastral(es) en el formato “Fichas de entrega a digitacion”
{Tiempo: 5 min.}.

Parte Alfhnumercica?

v ‘-'-""-'-‘_:_\ No, Paso 32
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Cargo: EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CATASTRAL

19.5.10. Dispone la emision de Planos Catastrales Por zona
(Tiempo: 3 min.).

Cargo:  EQUIPO DE CARTOGRAFIA /COORDINADOR DEL EQUIPO

19.5.11. Emite planos catastrales por zona
. (Tiempo: 10 min.).

Cargo: = EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CONTROL DE CALIDAD

19.5‘12.: Recibe documentacion Solicitada
+ (Tiempo: § min.}).

19.6.13." Distribuye documentacién
- {Tiempo: 25 min.).

Cargo: EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CATASTRAL

19.5.14.. Efectia recorrido (Control externo). Reconocimiento visual de cada predio
. asignado (Tiempo: 2 dias habiles en promedio)
{Tiempo: 960 min.).

19.5.15.f Realiza Trabajo de Gabinete. Identificando los predios que ameriten ser
inspeccionado para ser programados
{Tiempo: 360min).

19.5.16.. Traslado a zona programada de trabajo
- {Tiempo: 15 min.).

Se encqentra Propietario?
No, Paso 18
Si, Paso 17

19.5.17." Efectla Inspeccion
{Tiempo: 60min),

Existe diferencia entre los datos de Reporte y la Inspeccién?
No, Paso 22
Si, Paso 18

19.5.18.  Llena ficha(s) catastral(es)
(Tiempo: 15 min.).

19.5.19. - Coteja entre la info. declarada en GAT {cuponera autavaluo o Reporte
- (SIRCAT) Versus lo Inspeccionado
{Tiempo: 25 min,).

Conforme?
No, Paso 20
8i, Paso 21
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Si, Paso 38

19.5.32.. Desglosa Croquis (Plano Manual) de la Ficha Catastral
(Tiempo: 2 min.).

19.5.33. Deriva Croquis (Mapa Manual)
- {Tiempo: 2 min.).

Cargo: . EQUIPO DE CARTOGRAFIA / COORDINADOR DEL EQUIPQO

19.5.34. Recibe, revisa y deriva Croquis {Plano manual)
- (Tiempo: 5 min.).

Cargo: - EQUIPO DE CARTOGRAFIA / COORDINADOR DEL EQUIPO

19.5.35.' Recibe Croquis (Plano manual
{Tiempo: 2 min.).

19.5.38. Actualiza datos en el Sistema AUTOCAD-MAP:
+ {Tiempo: 60 min.).

1. F_’erimetro del terreno
2. Area Total

19.5.37.  Archiva Croquis (Plano Manual)
{Tiempo: 2 min.).

Cargo:. EQUIPO DE VERIFICACIONES / TECNICO CONTROL DE CALIDAD

19.5.38.  Deriva Ficha(s) Catastrai(es)
. {Tiempo: 3 min.).

Cargo.. EQUIPO DE SISTEMAS / ENCARGADO DEL EQUIPO

19.5.3Q. Recibe, revisa y deriva Fichas Catastrales
© (Tiempo: 15 min.).

Cargo: EQUIPO DE SISTEMAS / TECNICO DE SISTEMAS

10.5.40. Recibe Fichas Catastrales
(Tiempo: 2 min.).

19.5‘415. Digita datos de Ficha catastral
; (Tiempo: 15 min.).

19.5.42_. Deriva Fichas catastrales
: (Tiempo: 2 min.}.

Cargo: TECNICO ARCHIVO

Recibe Fichas Catastrales, ordena por codigo y archiva
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19.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Total 41h 12 min.}

19.7. Anexos

a) ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

19.8. Arﬂexo
b) ANEXO 2: FICHAS CATASTRALES
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ANEXO 2: FICHA CATASTRAL

Page1of2 IN 1501400375231 01520076

Fecha: 131122011 05344:359.ITI. Mumerc de Ficha
FICHA CATASTRAL URBANA INDIVIDUAL Humers do Fiohas por Lote
Cidigo Unico Catastral - CUC Cédiga Hoja Catastral Generado por: CATASTRO

Municipalidad Distrital Codigo de Referencia Catastral

de Santiago de:Surco Ubiges

' Secckin [ E } i
Do | Prow st Manz | Lote | Edifica | Entrada) Piso | Unided {DC

jgo de mnmnumj Codigo de Predio F Unidad Acumulada
UBICAGION DEL PREDIO CATASTRAL

Ecu F . Ne-Muonicipal Condiciénde - N*Cart. &
Tipeiia AF"MD de Via Fﬁ” Puseta [ Campe | Cer, Nam Fﬂmmm ?w
1

Emm»«m&a
Fwolaw

oo co

F Cécigo R S8R }

IDENTIFICAGIN DEL TITULAR CATASTRAL
Tipc de Titular

HDocumento
m Apellido Patermo |

===

e ruc | iRazén Social |
. Junan | | Conazsp ol Tkar |

et roo E&‘;m | l o i me““w..

BOMGILIO FISCAL DEL TITWLAR CATASTRAL B e wicdoiPredio |

5 B | == = o |
Blcon | (Breavd | | vorbre e via | ]

' | BB wormbre de Ecficacisn, | | I "] Bfcstsem ] |

Erororaons | | @ zonwseseoretopa Mz e s Sublte | |

CARAGTERISTICAS DE LA TITULARIDAD

(:nndltidndul o | [ | Bl Fome do Adquis | 7 f

dicion Especial del
Exoneracidn)

reantaje

cha de Vencimients

E
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:1501-40037523-010192007-6

Lirvdacas de Lote (mb)

| B Madida en Campo Medida sagun Titulo

Colindancing de Campo

Colintianegias sagin Titulo

FRENTE
DERECHA
IZQUIERDA
FONDO

Tipe ds \is

Madida da Frents (mi)

| Categorias ea Construida (m2)
ECS ECC Estrugturas Acabados nat.
cin. ¥ Oentaads (Varifloads | 0,
Mue-Col Techo |Piso PusrVen Reves Bafio | 3 :
% B.C. Tmm Construcohn
Legal
Fislug 0.04000
OBRAS COMPLETAS { DTRAS INSTALACIONES
Desoripion Mee | - Adka MEP ECS ECC ngo [Anche i B uca
1. ki Tota S
DOCUMENTOS
H N* de D Facha &
§dn° M*M'*me S mes| Ao
Regeistro Notarial do ja _ Norbri-de 1t Wotaria Kaedex eohn de Escritura Pibiics
Bsoritura Poblios
INSCRIPCION DEL PREDID GATASTRAL EN EL REGISTRO DE PREDIOS
. B ] : Pacha de Deolaratoria de Av. de 8o Fochace |
P Himare 3
Topar de Party : * Asiarto [ aeris del Pradic o8 mnn-: e de Fibrica
EVALUACION DEL PREDIO CATASTRAL
(ackén del fredio Catasirsl | R Aren do Torcons tvachda (m2):
_ ||n Lote cotindante | [fn rea Pabliea | iEn Jardin de Alslamiento ] |En hren Intangitle |
INFORMACION COMPLEMENTARIA
ondieton dol Dholarante | [ informacién de Litigantes | ]
Documenio | Mimerp Apelildos y Mombres de los Liligantes Cod Conbth Cod.Predial

|u

3 COMPLETADA EN OFICINA

Supervisor

Téenice Catastral

2 DN
Nombregs
Apellidos
Fecha
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Page 1oft AE  1501-40MZ22216-010401001-2

Fecha: 13/12f2011 . 0614 14p.m. Numera de Ficha [—‘"““—“'_0000 057578 }

Numerc de Fichas por Lote

FICHA CATASTRAL URBANA ACTIVIDAD ECONOMICA ERER
Generado por: CATASTRO

Codigo Unico Catastral - CUC lcmo Hoja Catastrat
Municipalidad Dﬁslritai eferencia Catastra
de Saﬁ.ﬁa@ de Surco Ubigeo lsec?d‘mde - . : . .
S5 T Frow o 500 [Menz | Low Edfica | Entrada| Piso | Unidad {DC
IDENTIFIGACION DEL CONDUCTOR
Enmaw [ ] |Emwm |
[ oo e oontene [ ] | T

XTI e T
B corsin oo || |

DOMICILIO FISCAL DEL CONDUCTOR DE LA ACTIVIDAD

Hoer | | oo | | N
oo T Hlitecnww |
v | | A

B vortee ae i | | B zonwsestortaps aneana Lote s Subote |

AUTORIZACKIN MURICHFAL DE FUNCIONAMIENTO

Pmma - Descripolén o s Activdad Roidsd
o | Arae de la Actvded Econdmica Mimero do Expedor T Wirtvor e Livencla
- Ubloacién - :ﬁ Ama Autorizada . Arva Verificada
Prodic Catastrsl
Via Pibloe Vigenicla de Auterizacién :
Ben Conidn Facha de Expedioin -~ Feoha dv Venckmients
T Iniclo de Aothidad
AUYORIZACKIN DE ANUNCIO
INFQRMACION COMPLEMENTAMA
Emmmmm | | |

! Documentos Preshniades | |

Bma Umdq’aounem | |

OBSERVACIONES

SOLO OFICINA ADMIﬂlSTRATNA SIN WTA, ALMACEN NI PUBLICIDAD AL EXT HO OCUPAR RETIRC MUNICIPAL CONSERVAR US0 DE VIVIENDA, SUIETC A CLAUSURA DE
EXISTIR QUE.LA VECIMNAL
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FICHA CATASTRAL URBANA COTITULARIDAD

Numero de Ficha

2010

000859

Numere de Fichas por Lote

[T

Generado por:  CATASTROD

o Couigo Unice Catastral - CUG .. Cleigo Hoja Catastral
Municipalidad Distrital o e P i
ile Santiago dqz Surcn :- FY—— c
Rigec _ ! R -
Beor e Seockn |Manz | Lote | Edifics | Entrada| Pisa | Unidad | OC
DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL
rotal Ov pa de % de igo de
][RR [t B | |
Tips Do tawmidnd || e Doouments | | Eforars | |
| R Apeiiice Matemo | |
AT | Gl azen Bonil | |
BB rorem s adquisioidn | | | I Feoha oo Adquisisien | |B& canc. Exp. Thwer || |
8 ' Resoluoitn or Sloreracien | | G Fooha.da inicio | [l Fecna e vancimianto | ]

DOMICILIO FISCAL DRL COTITULAR CATASTRAL

8 oopartmante |

|

ETolmm | Jﬁm!

| @ correo Etestrénion |

Bein | Wi |

| BB womire do via |

G wnioipa |

|E brs 04 Gdifloacién |

| ﬁcod.u.w ]

Bl Nombes de HU |

|[BRorwSectoriBapa ) anzans ) Loke s Sublote [ 1C/01/

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

[

[ e

l

m| pr] RG]

I Tipo Dos iceraad |G o Dosurmme | | BB Nommrs | |
B 7peiido patena T | I Avotido Matemo | |
flvere” T | R Razén Eoomi | |
B rorme s adouisicka | | | BB Focha de Adauisision | |§ Cona. iap. Trutar || |
BB Resoiusitn de Efonecacién | | R Focha év inicic ™ | |l Focha g Vencimieite | ]

DOMHCILID FISCAL DRL COTITULAR CATASTRAL

& l

Ansnc 1

| =N

[ vrwnicipal | 58, Hombrs G EMloacibn | | B nrmetor | | fCocde s
BE nombrodeny - | Ezorarsectonitinps { Manzans { Lot ( Sublowe |
INFORMACION COMPEEMENTARIA
|| |
o ds la Fioha | 04 | ]
Suparviser _Téeniea Catastral vB*
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Page 1.0f 2 BC

1501-40323452-019999099-2 _
Fecha: 14122011 . {0:10:4%m. Numero de Ficha t 20'10_'"655@2]
Munero de Fichas por Lote
FICHA CATASTRAL DE BIENES COMUNES ERER
Generado por; CATASTRO
U' Cédigo Uaico Catastral - CUC P | Codigo Hdja Catastral
Municipalidad tistrital . Codigo tg Referencia Catasiral
de Santic Surc T - -
ago de Surco 00 . ISeccién [Manz | Lots | Edifica | Entrada) Piso | Unidad | OC
: 1] Prov : Dist
UBICAGION DEL BIEN c; MO e
Cod. L N* Municipal - oo K 3" de Cort:
F wf Te ki B i (e [y

BB Noois de Eatmcaniba )
Hu |18 N!‘!hn' dir b Habistiackén Urbaina

DESCRPCION DEL BIEN OMUN
me " e T T
W OWEEEE] | Rfesreaoin ~ | W zoatsion I
: huwﬁmbm.:..-: | j! Asea de Termana Verficads (). | 88.920 !
Lindwros de Lats mh | " Wedida an Campo Macida sagin Thulo i Colindancias de Campe. Colindariclan sayin Titwlo
FRENTE
DERECHA
IZQUIERDA
FONDO )
SERVICIOS BASICOS COMUNES
ol Wom] Wl Blowe[ TR RS [ BT
CONSTRUCCIDHES COMUNES
§°"m T E:! m -“@_m“ -
Sotant s
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