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MIRAHOIIES 

~ 
MUNICIPALIDAD DE MIRAflORES 

nEC IUITO IlE ALCALniA Nro. O 4 
I 5 HATO ¿uUl 

• 

EL TENIENTE ALCALDE UE MIRAFLORES DE LA M UNICII'AL!I)Al) 
DE MII{AFLOItES, encargado de la Alca ld ía de conform idad con lo d ispuC~10 pM d 
arliculo 3/1° de la Ley O rgán i .... de MUllic ipali(l;odcs 

CONSIDERANDO 

Que. la u:y 25035 de Simplificación Adminislrnl iva )' su Kcglmncrno Nro. H70· 
8':1-1'C1I1 , di spone la aplicación de me d idas condu Ct: ntcs a simplificar las llClivi(Ia(lcs de lu~ 
organismos en la AdminiSlrac i6n publiclI. o ri cll1ada a la ag ilizac.ión y Illcjono micnl u (le la 
prestac ión de s~ rvicio s (Iue se brinda; 

'(11,;, Que, CO II Ji] IlnaliJ"J ¡Jc (;unl;lr con docul11cILlos Ilormalivos dc gcstió<I qlL~ 

~
Df.~ ""'~ll c ngu en fonna (ictilllaJi> [¡os acciones que ~ s iguen ell la tJccudún de los procesos 

\IIo.!~"III'''~c:;tmdos pilra e l cumplirnic lIlO d~ I"s runciones y que guardell eohcrc llf.:i:. f,:vn los ".. . r V' . ' disl Si livOli lcga lts y/o admioistr..tivOs ' Iue regu lao el rUnciOnilmienlo tic lu Municipalidad 
'{";:~~._~~~,~;stri13 1 d~ Mir:,norcs., se han elahormlo los Proyectos del Manual de l'rocedirniClIlos en 
~coordi naciún con las Jdatums de las Unid:ulcs Orgánica o; mrrcspondienles; 

En uw de las facultades qu~ le confiere el inciso 6 del Articulo 4r ,te 1:1 Lc~ 
OrgániC:t dc Municipalidades Ley 23853. 

1. 

• 

I)ECI~E'TA 

Aprob:lr los Milllu:dcs de rro~ed illli c nlo ~ de la Sub -Dirc,~ci(", d~ CataStro y la 
Unid:<d de Cajil . los mismoS Il ue rorman parle del prc.'\.C!\le. 

Regist lese, Comuníquese y Cúmpl:':Ie 

~~flO,,~ 
Dr. Germ'n Krug .. EJp"nloso 

Tonl.n'. 'Icold. 
~~_II.do d. l. _¡_Idl • 
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INTRODUCC10N 

~ ttllieoor q~ WI Manual tIC lodo WI CUtrpO ~1~lem .:itico que Indita las actiwdades Q 

eur/lpUne por flXJ ",le",bl'lXJ de Wla orgl1l>,'1:acitin y la formo m i'{UfI 1M ",i=o~ debulÍn su 
na1!UJ.io$. 

La &jb-[)j~cción de Cmas/ro IntegrQI ha ~stabli!ICid(J ~n el pnsente MMUa!, los 
métodos técnicos que se deben seguir para !o,'l1IglJ.ientes procedimle"IOS: Plano Catastral 
por predio Constancia CmaJ;lral, OlltJjlcados de Mt.meracló", Ju rl¡;dla:.!dn, 
~nddJUra. Ncga1!vo de N!1In,erodón. Asignación de Numeración, Visac/Jn de PfMOS, 
Plano:; por MaJ/ZMa Oltasrra/, y constatación pl'O!d1af y Lewl/IMmiento CataolfllJ. 

Asimismo, se htl cDn$/derndo ItI Ley lJ03J de SimplificaciÓfl Adlnilli¡;froJ;V(l y gu 

Reglamento Jo/" 070-89-PCM, que dj¡;pone la aplit;adtJn de medldc.s condlJ.J:en/e: a 
simplificar fas actividades dr< las organismos de la Mmlnlstración f'Ilbllca, o rientados a la 
agilización y mejoramiento de la prestación de servicios y de conformidad con el V. L 
'"IRy Marco paro el crecimiento de la /nYt!T¡;ión Pn'vuda", los GobllJmos Locales están 
ob/Jgculo¡; a dICtar IIQTnKJJ$ legafe: demnadas a wuficar. reduar y Idmpl¡fit;Qf' todos los 
procedimilmtos J Irdmites admlnlstrativos.. 

El presente Manual, nos ayudar4. en [a Msqueda de la ejlclenda y la eficacia en el 
p roceso J ejecución de las actividades para obtener el objetivo proplwsto en el n/J{!.lwr 
tiempo j1O¡;ible, 

< 

_----. <_.<. ___ <_. _ .. _. __ . __ .. ____ .. _._._._._._ . __ 
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J. DATOS GENERALES 

3.1 08JI!.T1VOS 

Hlile MIlI!UiJl busca d~termJnar, cottIJ"Mdlc.r U! forma. order.o.da )' deralUula: lar 
accioneS' qw¡ • .s1guen en lo. 'Y~d6r., ,Jo.bol'lUidn y e.prohaL1d~ de. lor diforer./rS' 
procezor rooIi:xul~ por ,lfa &/b-Dln;a.:i6n. 

3.1 ALaNCES 

El pre6í!nte ManlUll de Proccdi/Ju"enlo:r, eS' de aplicacióN para todas la;; Wli,;{adcr 
orgánfcar InYOfut;;.rtldas en el procedimiento de e1awracion, (JCtlJ.aJ¡~ctdn y 
ejecución de dlXWllI!/ltoU¡ue elabora c&ta &b-Direcció/I. 

APROBAC/ON 

lA aprobación del pN::ente Manllal de Procedimi"ntOIi, tienfl prol/lw::/amlflnto 
tkl/fco faYOTabJfI para le. &b-Direcdón de CtlJa.stro 1ntegraJ l Jo. q¡tclno. d~ 
Planlficacidn.v PfflsupueJfo, .su achJ.flllzacfdn será en forma perm<lJlente y estará a 
.:argo de amoor Sub-DimdolwS'. 

d. . . 



-1.1. l1nlLO 

Procedimiellto paro la elab.oracibtJ del PÚ1lW CatJi:¡haJ por Predib 

.J.l. l CODIGO 

P·(}{)I ... 'WCJ 

4.1.2 Fll'i.4IJD,lD 

EnfTf:gC1r al fI.:v:uru:nre ¡;,J pJ/mo l'i!nm<Hrico de lare u l/na escala dil 1." 2('() cvr. ias 
~dldas d.210s 1J,¡dilTUS, W!riJlcadru;!J1 ,¡J 1.2""no. Cv~tJ~n.2 <!rea rotlll} mmlemcl"'¡ 
QSlgrraaa 

.J..J..J.8ASE LEGAL 

RegJalr1i1nw HaCI()11a! de COlIstrucdalles.y D.S.OO2-89· .. ..Ius. 

4.1.4 REQUISITOS 

• SolJdt<.u:! el unor Alcalde 
• F.Jtocopia del tlw!o a'e Propiedad o Mmu/a. 
• Del"ófCho de paf,o por trfw¡ltey a:rtijicac;c.lI. 

4.l.5.ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

PTocedimielfto del Plano Caln.rtrlfl 

TRA.MITE DOCUMENTARlO 

d.l.!l TRAMITE DOCUMENTARlO 

• ,rr.:cepdonarJosdocwnento;; ik tal requüitol.. 
• Elaboro la hoja al. nda. 

: Despacha el ex:padJimte. 
• Archiva la hojo. de n;!o. rece¡xIOllada. 

SU~DlRECC/ÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.J.1.2SECRETARlA 
• R~pclor.ar rd u~dienle. 
• Deriva &pedimlfl al Auxiliar Admillistmtivo. 
• Archiva ho./a de fll.ta rlX€pdonada. 

4..1,5.3 AUXfU.tfR ADMfNISTRAT1VO 

• Rea!pclollt:!. eJlpediente. 
• Bu¡r;a Ficha y PIWlo Catastro/. 
• Deriva fi!/ e.xpedivnte con fa.ficha} el piww catastral al Técllico CataJifmI. 



.' 

.J.1.$.4 TfXNICO CATASTRAl. 

• ,?a',¡pclona expeJienle COI! llJ Fichay el PltmO l..atasfroJ . 

. vi se encuenlTa lewUtllVtÚenLo 

• Elabora el l'IaJfQ ('ata¡;¡roJ rn f]¡;¡emti. Grqfico. mciuye ~'I:J'IJUS 
p.lfÍm.,.'tricas. "!IM totQ1. numeraclá!! asignado.. 

• Derivo. tú &Jb..Dffl.'Cor de aua~ro I lIIegral. 
• Preslgl.le ptud 4.J.5.la 

.ri 110 se em:OIdró 1í!f,lanJamienJo 

• Blabora IlOtfjiciJdÓn. 
- [)¡znvo.la natljlco.cirln tú &4b-DfrectorJe cmastro Jl1legrru. 
- Prosigue ptlM 4.1.5.5. 

4.1.5.5 SV~DlRE(,TOR DI!.' CATASTRO INTEGRAL 

• fllftII(]. lo. notlj!co.cIJrl. 
• Derivo. o. la Sa:f"f!tarla fa rU)(ijicacfdn. 

4.1.S.6SECRETARIA 

• Anota e¡¡ .ni. Cll.aderno de co.T"go. 
_ DerNa a MellllljOlrtn. 

TRAMITE DOCUMENT ARIO 

4.1.5.7 MENSAJllRlA 

• Reu¡pclona la lIotificación. 
• Ubica), en/riga le¡ notlficacián tú COnlrlc.uye!l1e. 

CONTRIBUYENTE 

4.1.$.8 CONTRIBUYENTE 

• Se o.p.mcl/(l ti la ~b-DfNCdÓII QI1 CattumnrJegraJ. 
• Coordina he"":J focha lf*.1D,-~r'CspetxiÓfl Ocu.lar. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAl. 

J.].j.9 TECHICO CATASTRAL 
- ReallMla flupecctÓII Ot:uJaraJ Inmueble. 

\ - DfbNja elln'fllllam/ento en fI~ Gr4jico. 
• Elabora fll Plano Calo.sttTÚ. 
- Deriva al Su.b-DlrectorJe Cb1tU1ro integral. 

4. 1. $.¡Q SUB·DIRl!CTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

- i.>vl~ ~ Pl<Ilto Catar/ral Garurad<J. 
• l'mna el Plano Q$a&traJ. 

• Ileriva al DifUtor de Desarrollo Ur/x¡¡¡o. . . 

• 
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DIRECCiÓN DE DI'.:'iARROLLO URBANO 

4./.5.11 DIRECTOR 

• Recepcforla el Plano (:ar(jgro./. 
,. Q!rfi;Í<'c el PE,ma üUQstral. ' 

- Dl!rllIQ. a fu. SlI.b-Dir.:cddn de C.aJastroJntegral. 

SUB-DIRECCIÓN DE CAT.~STlW INTEGRAL 

4.1.5.12 SECRETARIA 

,. R.xe¡x:iona PIQT/o CaJanraL cert/j!cad,). 
,. Elllrega el PlilflO eQUlStro! certificado al Menico de arer-d611 de la 

Plataforma de la Dlrecdon de Desarrollo Urbano. 

"",1.5.13 TECNICO DE ATENCJON DE LA PL4TAFORMA DE LA 
DIRECCIÓN DE DESA.RROLLO URBANO 

,. Recepciona d Plano Catastral 
,. Entrega ~ Nano w/a¡¡fral d Contrilmyente contro.ell[rega dci carg') 
¡1mlado. 

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Dirocción de Catastro lrrtegraJ el 
í!J:pediente CO/1 el cargo Jirmado. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAl. 

4.1.$..].1 SECRETARIA 

- ~cepclol!a el eY!pediente con el cargojlnr.f'..do. 
- Adjunta al e:tpe4iente el cargo duplicado del Plano CcllaRral . 
• Elabora el proveido del expediente. 
- Deriva al Su¿....Director de ~t(jGtro Integrol. 

4.1.5.15 SUB-DIREl.-TOR DE CAT~TRO INTEGRAL 

_ REcepclona 021 e:tp"dUmte con el proveido. 
- Fin/la el proveido. 
_ Deriva al AlaJltar AJmirlis'lraJive. 

4.J.5.16AUXIUAR ADMIN1STRATIVO 

- lWcl!pclona el expediente. 
- Elabora hoja di! nJ1t;L 

- Despacha el e;l;pedleflte ni tl'C-hj'l'o central. 
_ Archiva cargo de la hoja de ruta. 
_Archi"t'tl el Plano C4uutraJ. 

HI( DEL PROCEDIMIENTO 

.. " 



.J.2 TJ1VLO 

ProcedihulUrJo pruQ la elaboración de IQ COflstancill CawstroJ 

4.1.1 CODIGO 

/'.(JI}2 .. '>DCl 

4.101 nNALIDAD 

l!lIfl'l?f;Or al f!i!currente un dQCUlJIf!I!!Q t!n el t¡W! ~ regiscre el céJfgo cma5fro! de.fU 
Inml.wble · N" de manzana caIadro.!- JI> de /.xe ClJIastroJ - N" de Unidad Cmaftr,ú. 

4.2J BASE l.EGAl. 

as, fX)l-lJfAl(}S. 

4.1.4 REQUISITOS 

- Solidtud al uJlor Alcalde. 
- Potocoplo. de l/lldo de propiedad. 
- f'cIgo de Derecho del (Art{fÍcado. 

4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

• 

Proc~dim;elf1o de IQ Con.r1ancill CalJlStTal 

1"RAMITE DOCUMEN7'A.RIO 

./.2.5.1 TRAMITllDOCUMENTARIO 

_ flecepclOfla lo: docurmmto: d.~ los ,eql/hUM. 
_ Elabora la hoja de rula. 
_ De~ha,l expedIellte. 
_ Archlw¡lfl hoja de ruta NCep:ivnada. 

4.2. S. 2- SECRET ARI A 

_ Recq1CIOtla el expediente. 
_ DertWl expediente Q} AJuU,,¡r ItdminittraJivo. 
-Archiva lo. hoJfl dtl nl/a nlCepclORada. 

SUB-DlRECClÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

./.2s.JAUX/UAR ADMINISTRATIVO. 

_ R.ecepclono el ~pedtento!. 
_ Basca al/tecedenJes (PIMo O:IJasmJ). 
_ 8/UlCa Ficha CaJaJtroL 

4.1.5.4 TECNICO CATASTRAL 

_ RllcepclOllQ. el v:pedtente con/os antecedentes. 
- 8laborola Con$lQJIc/a CatmTral. 
_ ~riva al Sub-DiNCtor tk Gmadro Jnt~gral . 



4.2,$.5 SUB-DlREGTOR DE CATASTRO JN1'E'GRAL 

_ R..?cepcionala Constancia Cu!Q:>¡raJ, 
_ Revisa la Constancia (:c¡¡astraI. 
_ j/lrma la Q)ns[(mda (Ala:;tral 
_ Deriva al DirecJor de lo. Dirección de Des'¡rTolI<J Urbano. 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO 

-1.2.5.6 DIRECTOR 

_ Recep..:iona fa CUllrtallcla Cr<.JastraJ, 
_ CerriJ/ca fa Constancia Catastral. 
_ Dti.r¡va a lo. &.b-DirecdJn de Catu.4N JnJegra1. 

SUB-DIRECCIDN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.2.5.7 SECRETARIA 

_ Rf'(:epciona lQ Constancia CatastroJ firmada 
• Entrega al técnico de ató'llCión de la pUltaforl1la de la DlNCción de 

Draarrollo Urbano. 

4.;1.5.8 TECNICO DE ATENCJON DE L 4 PLATAFORMA DE U 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO 

_ Recepciona ei Constanda CaJaJ;tro] 
o Entrega el Consttmcia QullStrol al Comrllm.yí!nre conrra,::ntrega del Catgo 
flm¡ado 

o Deriva a la Secretaria dí! fa Sub.Dirección de Cata.'ifro Integral el 
ex[)4d(ente con el cargo firmado 

SUIJ.DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.2.,5.9 SECRETARIA 

• Adjunta el dupl.icado de la Constancia ro expediente. 
• El CtUf:.o firmado por el conlrlbu.yente. 
_ Elaboro. el proveido del expediellte 
• Deriva tU Sub-Dlredor de Cata¡1ro ln1egmJ. 

4.2.5.10SUB-DIRECTOR DE CAl'A1JTRO INTEGRAL 

_ Frecepciof/Q. el expediente. 
o Fimwprowldo. 
• Denva al Auxiliar Mmini.tratlYO. 

4.2.5:11 AUXIUAR ADMINISTRATIVO. 

_ Recepciona el expedientó!. 
_ Elabora la hoja. de ruJa. 
o Despacha el ~peJieme al aIChiVo central. 
-Archiva la·hoja de ruta receIXionada. 
_Archiva la Co¡¡$lancia Catastral 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

" , 
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4.3.5.3 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO IN.TEGRAL 

- Re,·/¡;¡¡ e:r.pediwte. 
- Firma infonn€. 
- Deriva al Am/l!ar Administrativo. 

~_ 'J.5" ,<1J.YIlJAR ADlt./INISTRATIVO 

-Archiva Ficha;; Cata~·lro!es. 
- Fo/ea expediento]. 
- Elabora hoja de nlfa. 
- Desp4Cha el expediente al archiva central. 
-Archiva fa hoja de /1/la recepcio)/ada.. 

• . FIN DEL PROCEDIMIENTO 



4.4 TITULO 

ProcedimienJ.o para Úl VisaciólI de Planos 

4.4.1 CODIGO 

P-004.SlX1 

4.4.2 FINAUDAD 

.. . .... 

Sm!eam!ento de propiedades. Cansi~-h' en verificar medil/Jlte lflli!xxddn (Jo.."l/Jar. 
lo.rdaJos contenidos en los planos pfl?SP.nrados por los rocurrell!es. 

4.4.3 BASE LEGA L 

Código Procesal CiI'il, Art. 505 

4.4.4 REQUISITOS 

- SoJicitu,;/ al Sellor Alcalde 
- fu!: juegos de plaJ!.o!: de ublcocMn y perllT'.étrlco delln/1lU€bfe firmados por 
proftsiorwJ. 

- J)o( fuego( de Memoria DeuripiWl. del ir1/1lU€ble, firmado;; por proje#onaJ . 
• Pago de Derecho de Tromjle. 

4.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proc~dimien1o para Úl VistUWII de planos. 

TRAMITE DOCUMEATARIO 

4.4.5.1 TRAMITE DOCUMENTARlO 

- RecepcIOT/alo/i dcx:wr.entos de los requisitos. 
• Elabora la hoja de ruta. 
- Daspac/¡a ó11 (t}¡pedi{!¡¡u,. 
·Archlva fa. hoja de l'IiJa rece¡x;/ollada. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.4.5.2 SECRE1'ARIA 

• Recepclolla el apediente. 
-Archiva la hoja de rota recepcfOIla¡ja,. 
- Deriva el O?J:p€dtente al AuxlUar AdrnlnlstmJivo. 

4.4.5.3 AUXIliAR ADMINlSTRAI1VO 

- Recepcio1!.rl el expediente. 
• Bu;;ca Ficha y Plano Ctúa:;troI. 
- Deriva el (t}¡pedlenu con lajlchay plt'lJIO caJalif/W allécnlco Ctlill$/ra!. 

4.4.5.4 TECNICOCATASTRAL 

• Revisa 10$ anU/redenle$ 



si S~ ~1IcontrrlI1!V411t4m.;en1o 

- Se dala Yisacld1l del Plllilo. 
- 1).?riwz al Sub-Dir~/vr de Cala.stro Inlegrcl para~,. Vi.sto 8u" ,,}. 
_ Prosrgue al paso 4.4. J. I 0. 

s; 110 $t! t!nconlT6 levlUtlamie1l1P 

- Elabcf'Q la 1I()(ifi cad M . 
- Dl!riV(l al Sub-Dlrr:ctor de Cata1itro lr1egrfll para. fU ftmla. 

4.4.5.5 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

- Filma la NJtlficaclÓfl. 
_ OtutWl a la SocreIaria la NoI/jicccl.J1I. 

4.4.5.6SECRETARIA 

- Ñlola en SI.! cuaQi!mo di! cargo. 
_ lMrI'Ia a ~nlW.ji!rltl. 

TRAMfTt: DOCUMt:NTARlO 

4.4.5. 7 MENSAJERlA 

_ lI«i!pclona la notiJicaci6n, i!nJrqa la notificaclÓlt al co.1/ribuyi!1I/e. 

CONTRIBUYENTE 

4.4.5.8 CONTRIBUYENTE 
_ & apersona a la Sub-Dirocdon de C4last,..-, ltllflgrcl. 
_ Coordina hora y focha de 111 lnEj)eCClón Ocular. 

SUB-DlRE:CC/ÓN DE CATASTRO 1N7'ECRAL 

4.4.5.9 TECNICOCATASTRAL 

- treallw la Inspección Ocular. 
- 1!fabcra i!l Plano ,la ¡r/Cha Qua;lrW. 
_ Rev/$tllos Planos 1 Memoria DelfCriptiWl pnJwl/ado,. 
_ Les a'a la ~Sllc/6n a fos planos, Memorfa Descri¡tiWl. 
_ DerlWl al &b-Dlr«lor ti;¡ Catlll1ro l¡¡tqVal para su Visto BJumo. 

4.4.5./0 SU/l-DIREC1VR DE CATASTRO/NTEGR.4.L 

_ Visa IIIS planos y la Memoria De:scrlpt/Wl presentada:. 
_ Deriva al Dlredo! de DeSllrro/Jo Urbano paro IilI.jirrna. 

DIRECCION DE DESARROllO URBANO 

4.4.5.11 DlRECTOR 

- Pirma el plano Yisodo. 
_ Deriva a la Su.I>-D¡rección de Cata.stro Integro/. 
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SUB-DIRECClÓN DE CATASTRO .lNTEGRAL 

4.4.5.11 SECRETARlA 

_ Recep(;ionc. ti e:ti.l€d¡enf¡~. 

_ Entrega al t/kmco de aunclón de la plc.t<ifonlJlJ. de ¡r. Dirt:cxilln d~ 
[R¡;4rroIlo f)"rfx</H). 

4.4.5.13 TEeN/CO DE Al'ENCJON DE L.j PLATAPORMA DE LA. 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO 

• Rer:epciona el upedienfe con (os planas v/rodal>. 
_ Elurega wr juego de planos y de la memoria descnpt/Wl al CcRtrlWfinte 

rontrrmntrega. del cargo jfm1tUio. 
_ Deriva a la Secretaria de la &lb-arecclÓl! ck QlJa$lro Integro! el 

expeditm!e con el ctlf!Ofirmatfo. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASl1W INTEGRAL 

<1.4.5.14 SECRETARIA 

-AdjUJ1UJ el carga al u~lell1e. 
- Elabora el proveido do!/. exJHNIlen!e. 
_ Deriva el upedienle con el cargo jirmado al AJa/liar Mmlnlstrallvo, 

4,oI.5.1SAUXIUAR ADMlNISTRA17VO 

_Archiva Jajlchc.l el plQJ!() ca/astral. 
_ Po/ea el expt?dleIlUl. 
- /!Iaboro la hoja de nIla. 
_ DeE¡XH;Jm el expedIeflle QJ Qrchlvo ceNraJ. 
-ArchiWll(1 hoja de Me. Iffe¡xionadu. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4.5 nnn:.o. 

AclUaliureiól! de- Registro Cat4straJ por regulari;.aciAI! de 
edifu:acione:s. 

4.5. 1 CÓDIGO. 

P.()(JS.sDCI 

4..5.l F7NAUDAD 

.4ctutlllzar los registros CaltUtrales con docwlle/Uos sobre rc.8uJarl::flt,'l6~ de 
e.Jljlc.u::lones qtJ.fI re tramitan y/a notarla/o fin cwnplUN<1rtIO a/ Reg/~o dA la úy 
27 J 57, debe ze,.comsmicado al Municipio. 

"'$.J /JASE LEGAL 

Arl. S. lnc. i) del Re~to .le la Ler N" 11/57 de RegulariU1ClJn de EdifiCQCicme:;. 

4.U REQUISITOS 

• Carto. de CQlnW1lcac1ón dirigida tJ1 Sr. Alea/de . 
• 0Jpia. del Formularlo RegistraJ ( POR) dflla obra a regu1an::ar. 
~ C4pia H los plano; ji rmadOt por fIi W!fijlcador ferpotUable. 
~ Pago de angnadon dfl numeración de serf/I caso. 

"H . .t.TAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Actu.Il/it,aciJJn d~ Registro CtWIS1raJ por regu./nrizaci6n d~ 

edificaciones. 
TRAMITE DOCUMENTARlO 

<1.5.5.1 TRAMITE DOCUMENTARlO. 

• Rr;cepc:ión del upedi'?IIte cOfIla documentadon completa. 
~ !!/alJora hoja de nda. 
~ D.zspocha el expediente a la Sub-Dlf'6(X/ón d4! Cata:rtro Jntesra/. 
• Archiva la hoja de rula. 

SUB-DlRECC¡ÓN DE CAl "ASTRO INTEGRAL 

4.5.5.2 SECRETARIA. 

• Recepclona el e.tp€,,~e~te. 
• DilriWl el ~ienle al Auxiliar Admini:;traJiW}. 
~Ardl/ya la hoja de Ruta. 

J.5.5.JAUX1UAR ADMINISTRATIVO. 

• RevfM el upedi2nff!. 
~ Busca anrecedell1e;;; Fichas Catastrales. levantamjentOif. 
~ Df!r/va al Tecmco OúastraJ. 
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4.S.S.4 TECNICO CATASTRAL 

• Elabora flU6'Wl F/chel Ctuc.&traJ con los JfJJosconlefridoJ!i fin 0/1 ~pedie/Ul!. 
• f!labora plano de drms lechadas en 8$tema gr4fico ron los datos de los 

plaJIOS del ecpedlellfl!. 
- Efaoom Jr¡fomwdando cuenta delc. uct1W'twdÓ1l el€CfU(j~ 
• j)grivil fichas catastrales al di'gltador ptV"(1 su ;ngruo al [1f/cma d" 

(Atartro. 

- /)eriWJ cxpedienk al Sub-OiflXlor de COUl$tro lntegraJ «NI fichas 
I l lgfV!StulQ e lriforme IllabaradoJ. 

-I..U.S SUB-DIRECTOR DE CttTASTRO INTEGRAL 

• &v/la ex¡wdJellle. 
- Plrma infomre. 
- Deriva III Auxiliar AdmlniSfratlvo. 

4.S.S.6AUXIUAR ADMINISTRArrVO 

-Archiva Fichas Cauutrales. 
- Polea I'~pediel/te. 
- Elabora ho}r¡ de ruta. 
- ~specha el expediente al arr:hivo CI'fIlral. 
-Archiva/a hoje. dI! nda reci'pclonadn. 

F1N DEL' PROCEDIMIENTO 



4.617TUI.0 

Procedimielúo para la As.Qpración tU NJOtUraci6n 

4.6.1. COD/GO 

P-006-SDCI 

4.6.2 FINAUDAD 

, . _ .. . 

Grof'8ar nlllr!erac/6n Q foJas fas p'..rertas de los ínF11Ul!bles tanto e.rterlores coma 
Imerlore:. W/(./ 't't'% ~e L"flen1111"! COI"! aprobadOn de pro)'flClo por pmfol de le 
&lxlirccdól1 de Obras Privadas, 

4.6.3 BASE I.EGAL 

1'Ñme.rtJl 8,5.] Art. 84 det ~glamel"!to de IQ Ley 27157 J AIt. 6J, 1m;. 10 de l;¡ Ú!y 
Or,gdrllcc. de Mw:ldplllldtufes, Ú!y 13853. 

d .4 REQUISITOS 

- Solicitud al seffor AlcQ/de. 
- SoI/dlud de apertura de puerta o tener aprobado el proytC{o de C07/1¡tn.:CCIÓlf. 
- Pago por der«no Q·etro.mite. 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

ProcedimienJb para. 111 AsiglUlCión de NlUItJ!.ración. 

TRAMITE DOCUMENTARlO 

4,6.1 / 11«MITEDOCUMENrARlO 

- Rea!pdón de fo: docwnenlo:, 
- Elabora la hOja de TIlla. 
- Despacha el expediente. 
- ArL'hlva la hoja de rola rflcepclüntufa. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTO INTEGRAL 

4.6.12 SECRETARIA 

- ReapclOfla d ~pedii'J'lte. 
_ DoriWI el ap€dJellU! al Toclllco CallUiraL 
_Archiva la noja de ruta recepclonada. 

4.6.13 1'1!.:eN/CO CATASTRAL 

- hvi;sg los planosaprobadosy fflldc>. 
-Asigna la f/Wt/I1roci6n oorre1atiWl que Ir;! oorre:;ponde . 
• Anota en IDS planos aprobados, o!l n~ro tUignado. 
-lngrem en e/ SlsteTl"..a de Base de Da/Os el nÜIIUro asignado. ci1Ujfcandv /o 

de temporal, si :;p!e. cuenta con licencia de construcción y dejinifiyo de ser 
l icencia en rotgullll'i:aCiJn {) conJorm/du.d de obra. 

• De IrtnafU de ucenCJa en reg¡¡}arl~Qn D conformsdad de obro., aCl' .. a1I;;;a 
ficha CDlIlo& nulWOS dar<n. 



- PIYJyecta la ResoJuacm df!t¡¡Jltvldo la numeraClÓlllUilgnaGa., 
- Denva al &lb-Direaor de Cota!.tro ¡nlegroJ. 

<1.6.5.4 SUB-f)fRECl'DR DE CATAS71W INTeGRAL 

- Firma le. Resolu.::,'ón. 
-lJ€rlVo¡ n/ Au:dllar Admill/slrQ/ivo, 

4.6..iSAlIXJUA/~ ADMJNISTRAJ1VO 

- AII}WIta Resolución al BJ:pedlu.te. 
-Archiva laficha catw1raJ. 
- Elabora hoja dil /'Ida. 

- Despacha u.p,¿dlillue. 
_ Archiva hoja dll ruta recepclO1'lUda. 

nN DEL PROClWIMIENTO 
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4.7171"Ul.O 

PIilIW pI" MtUU.lUUl. C/l.In.flraJ 

4.7.1 CODlGO 

P..Q87-SDCI 

4. 7.2 FlNAUDAD 

Brindar al soIlciranre J/¡formación grbj/Ctl de UI'Ia determinada manzana co'! el 
perl_tro de cada uno dJt los loff!: q¡¡.! la <.Ymfotmall. asl como L'Om /az :ecdone:f de 
los l' las qu¡! la d TClUldtU/. 

4. 7.3 BASE LEGAL 

4. 7.4 REQUISI1'OS 

- Solicitud al Alcalde 
- Pago de derechos 

4.7.5 ETAPAS DEI. PROCEDiMIENTO 

Plano por Manl.aJUl CaJ4sfraJ 

TRAMITEDOCUMENTARJO 

4,7.5.1 TRAMITE DOCUMENTARlO 

- Rcclrpci6n de 101 documentoJ. 
- l!lalxml /0. hoja de f'lIIa. 
- Deqxu:ha el expediente. 
_ Al'chlWl lts. hoja de nIlD. rw:epdonuda. 

SUB-DIRECClON DECtTASJ7WINTEGRAL 

4.7,5.1 SECRETARIA.. 

- l!ea!pcIon.a el &pedlenle. 
- lJerlWl al Tknico Dlglla1mldor. 
-A.rI7hiYG hOJa de lUla Nt:epaonada. 

4.7.5.3 TECNICO DIGITALIZA DOR 

- &r.'iJa el e:cpN~lUe. 
_ Proc~/i! a ImprlmJr Jo. manzana .solIcitada con d m¡¡mbr;¡1€ 

corf"eJqxmdlenle. 
_ DerlWJ. allllb-lAn..'CIor dlr (4Jf¡ stro Inlegral para Visto BuentJ. 

4.7.5.4 SUlJ-DlRECTOR DE CATASTRO lNTEGRAL 

- Revira €l Plrmo por man:Mr.a c<llt1.$lrai. 
- VIsa el plano. 
_ Derl'M al Dl.r(!ctor de Destlrrollo Urbano. 



DlRECCJON DI: Dt:8ARROLW URBANO 

.J.i.5.S DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO 
- Firmo. el Plallo per manzana catastroI 
_ DeriWl el {'~pedlenJl? a [a RlCretarla de la Sub-DlrocclJn ti<? ru-astN 

Jntqral 

SUB-DIRECCfON DE CADlSTRO INTEGRAL 

,/.1.$.6 SECRETAJUA 

- Re«pdQ/IQ PftlJlO per ntltlIrzana catastral. 
_ Brurqa el Plano por manzana caras/rol al (tenleo di? ato!lIaOll de la 

Platafol"mlJ de la Dlrecd(m de Desarrollo Ur!xmo. 

4.1.5.1 TECNlCO DE ATENC/ON DE LA. PLATAFORMA De: LA 
DIRECClÓN DE DE.SA.RROLLO URBANO 

_ Recepclona td Plano por manzana Catastral. 
_ Elllrega el Plano por manzana catastral. al Conlrlooyellfe cor.traenueg<! 

del cargo ji rmodo. 
_ Deriva a fa Secretaria de la Sub-Dlroccidn d<l CmaJtro InfCgrru r¡1 

exp;!die/lfe con el cwgo firmado. 

SUBDIRECCIÓN m:CATASTROINTEGRAL 

4. 7.18 SECRETARJA 

- AJjwlfa el C4/X0 al ~p2dlen1"e. 
_ Elabora el prowfdo del e."fpedJelltl? 
_ DBrlW1. el npedll?rll.e al &b-Dlredor de CaftUtro JIIl€gmJ paro. firma de 
prowldo. 

4.. 7.$.9 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

- Firma el proveido del upedi,;mre. 
- Deriva al AM:dfiar Admini:rtrat1vo. 

4.7.1.lfJAUXTUAR A.DMINISTRATIVO 

- Elabora la hoja de n;Ja. 
- Despacha el I?JI.pedlellfl!. 
- A.rchl~a la hoja d~ n;Ja. recepclonada. 

FfN DE.b PROCEDIMIENTO 



- --- --------------- -----

4.8 TJTUI.O 

Procedimiento para.1f!. ela;horación. de CertifiCado de Numeración: 

4.8.1 CODIGO 

P-OOlJ..SDCI 

4.8.2 FJNAUDAD 

- , 

Entregar al ff!CII.rrente W1 documenro qtli! seflale lo. !1!.mli!rociÓn ofiCIal a;;7gnad<l" 
asl como €I tipo de pu21fa. 

4.8.3 BASE LEGAL 

Reglam.:IIfe de IQ$ ln!3:ripcienu del ¡:J;;tema Na.;!onal de los RRiJúro;; Públicos. 

4.8.4 REQUISITOS: 

_ Solldtwi al mitor Alcalde 
_ Fotocopio. del tItulo de propiedad de la RdJficaclón COl1la llwn.ó'ro.ciÓfl o.sigmula 

a copla de la confermidad de obra. 
- Especie valorada. 

4.8.S ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Procedimiento: Cerúflcado de Nunuració" 
1RAMJTEDOCUMENTARIO 

4.8.5.1 TRAMITEDOCUMENTARIO 

_ Recepción de les dOCUl1lentos. 
_ Elabora la hoja de Ma. 
- Despacha el expedienll!. 
- Archiva la hoja dO! rota reiXpcienada.. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.1:1.$.2 SECRETARIA 

_ Recepclona el e~pedJente. 
_ Deriva el expediente al Ttenleo Caraara1. 
_Archiva la hoja de mIo. recepclonadll. 

4.8.5.3 TECNICO CATASTRAL 

_ Revisa 10$ documentes pre:umtados. 
_ SUECa anrecfXientes con apoyo del Auxiliar Adminilifmlivo. 

Si es confomu 
• Prepara el Certificado dO! J/¡¡¡r¡erodón 
_ Deriva al Sub-Dlrector de Catastro lnlcgral para sufimw.. 
- Prosigue al fo$o 4.8..'i.6_ 
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si IW a COllfOl'1rU! 

_ Dzrl.va al Inspector para W1Q insp;!cdJIl ocu.lar al Innwi!!bk. 

oIJ1. 5.4 fNSPECTOR 

- RrnJiza III }m;pecciÓII Cku/ar. 
_ Elabora wlplano de levantam/ómto 1 Ficha Ca/astral. 
- Entrega d()CU.rtIi!flrOS;I plano al TOcn/ca CmastroJ. 

4.8.5.5 TECNICO CATASTRAL 

- Prozigll.le con el pa.$fJ 4.8.5.3 . 

./.8.5.6 SUB-DlRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

_ l(pyf1X1. el Ctrtijlcado. 

SI es confornu 
_ FIrma del ~rrlJfccJ.do di: Mmv.raclón. 
- lÑriva al Director de [)eS(J.frolla Urlxmo paro Slljlm!(/. 
_ Prosigll.6 COII el paso 4.8.5.7. 

Si no es confoTHtI! 
_ ~¡WI al 'k"leo Co.taJil,w. 
- Pro$Jgue COI! €i pase 4.8.5.3-

DlRECcc/ÓN DE DESARROLLO URBANO 

4.8.5; 7 DIRECTOR 

- FimM ,,-1 Omtficado de Mutliuaci6ft. 
- DerlYQ a la S>'!CMQrla de la Sub-DtNCC/6n de CmasJrolnMgraJ. 

SUB-D1RECCJÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.8.5.8 SECRETARIA 

- Rece¡x:/ona Cerrljicado de Nl.vtwracfOlI. 
- E/ltrega el Czrfl/lcodo de MJ.meraciÓn al técnico tk menad" do? 14 

Plato/arma dI/a Dir«dól1 de Des(/.rroJlo Urlxmo. 

4.8.5.9 TECNlCO DE ATENCJON DE LA PLATAFORMA DE LA 
DIRECCIÓN DE DEAARROUO URBANO 

- REco:pdí)flQ el Guflj!codo d8 ~racJón. 
- Entrega el Q"lftcc.do de NumeracIón al Confrilmycflle cOIItraentNga del 

caft,o JI rmo.do. 
- [)erlY4 a la Sl'Cretaria d8 la &b-Dirección de Catastro integro} 0:1 
~ped!fm.te con el CtlF80 ¡Ir'l7'KJdo. 

SUB-DlRECCJÓN DE C~T ASTRO INTEGRAL 

4..8.5.10 S¿'CRETARJA 

- Heceociona El exO(ff/fenle COII El Cl1.reclimw.do. 
-AdjWlta al a¡Ndlellle ~ cargo duplicado del certificad..., ent1Vgado. 
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- Elaboro. el proveido del e.-q>edlfmte. 
- Denva (Ji &b-D/tectoraOe Ca/a.ltro ln1egraJ. 

4.8. 5.11 SUB_DIRECFC:t. DE l.'.:of.T.of.STRO INTEGRAl. 

- Rffepciona el ex¡.l(Y/lt.nff: C()JI el pro\'CMo 
- Fi 11J/i}. ;d prowJ¡{o. 
- Deriva al ;.u.diar MminiFtraJi\"o . 

.J. 80 5. 12 AUXIUAR ADMINISTRATIVO. 

- Folea el expediente. 
- Elaboro. hoja. de ruJa. 
- DeSfXlCha f'.l 2XfJ{tdlente tJ1 archivo celUrat. 
_Archiva CClrgO de la !:O}(z de Me:. 
-Archivoef Plano Ql.tastml. 

FlN DEL PJ"bcEDlMIENTO 

• 
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4.!ll1TULO 

Proce¡fu,u',WJiJ pllJ41a elt1iJoracwH. de Certificados de J,uirdieci¡J,L' 

4.9.1 CODIGO 

P.OO9-SDC)' 

4.9.1 FlNAUDAD 

l!1I1regar al n!curreflfe un dOt-'Wt1eflfo qu.e el ínmut!ble pertenece a lajurlsdicdrJr.. d,;!{ 
DIstrito de loIJ1ru.florez, 

4.9.31JASE LEGAL 

&glamcllfO de fa:;]n:;cripclolle& di!! Elstema NaC10I¡al de Jos Rc(#.lstros PUblicos. 

4.9.4 REQUISI1YJS: 

- SoIldtw:i t¡} seflor AlcaJde. 
- Fotocopia del mulo de propledatl . 
• Pago de! derecho. 

4.<).5 ETAPA.S DEL PROCEDIMIENTO 

ProcedinueMJ: Certificado rk Jvis&ción 

TRAMITE DOCUMENTARlO 

4.9.5.1 TRÁMITEDOCUMENTARIO 

- llecepcl6(1 de !O$ dlX".J.tnó!ntos. 
-Elabora!a hoja. de Ma. 
- Despacha el.,pediente. 
- Deriva a fa secretaria de la S4b-Direcci6n de Cctastrolntegral. 
- Archiva fa hoja de rula rec:ti!pclonadtL 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.9.5.2 SECRETARIA 

" ~pciona el expediente. 
o Deriva el expediente al Tecnico CattlliraJ. 
-Archiva la hoftl de ruta r;:cepclol/C.da. 

4.9.5.3 TECNICO CATAS11UL 

• Revi:m 10$ dOCI/fMnto;;. 

Si es ctmfornM 

• 8usca unto?Co?d~lllt¡¡; con uJXlyo del Aux/1!ar Admin/;;rratlvIJ. 
• Preparo el Certificado de JurI¡;mccion, 
- Deriw./. al SUb-DlNC0r de. Catastro Integral para rufitmn. 
• Prosiguedpaso 4.9.5.5 . 

i i. 
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Si no es cMrforme 
• SoJldta mIl& documentos al proplMario, medumle una noli¡¡cacl(),~ . 
• ProS/gW!ü)'l;¡/ paso 4.9. 5.3. 

4. 9.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

~ Re .. isa eJ n::rtlficado d.; .!urlsdJcdJn. 

SI es confornu 

- Flnoo el C4!rtiftc(l.do de J¡uisdlcclón. 
_ Deriva al Director di; !Je¡;arrolJo Urbnno para sufirmtl.. 
- Prosigue con el p4SO 4.9.5.5. 

Si no es eonfarnu 

- [Je'i'uelVi.! al Tocnico Cata..<troJ. 
- Prosigue con el paso 4.9.5. 3 

DIRECCIÓN DE DESARROUO URBA»O 

4.9.5.5 DIRECTOR 

_ Jli mUJ. el CerlJjIcado de Jurisdicción . 
• Deriva a la .recretarta de la Sub-DirecciÓII de Catastro Integrol. 

SUB-DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4. 9. 5. 6 SECRETARiA 

_ hcepciO/wel O!:rlijicado de .hi.rlsdlcclón. 
_ Enlrega el Cl!Ttlficado dE JurlsdlcclÓII al técnico tk ahmdón de fa 

Platafamla de la DirecciÓn de Desarrollo Urbano. 

4.9.5.7 TEC.N1CO DE ATENCJON DE LA PLATAFORMA DE L4 
DIRECCIÓN DE DESARROLl.O URBANO. 

_ /1ecepclona €l Cii mjlcado de Ju n'sdicdón. 
_ Entrega el Certificado de Ju.rlsdlcdón al C;)llfrlbu.yi?I'~·e contra/mlrega del 

cargo Ji rmado. 
_ Deriva a la Secretaria fie la Su/)..{)irección de Catasl'" Inti?gral el 

expediente con el cargo firmado. 

SUJJ..DIRECCION DE CATA.sTRO INTEGRAL 

<l.1J.5.8 SECRETARIA 

_ AdjUnta el duplJcado del Ct!lfijicado de Juriwccióll al w;pedienle. 
_ 81 co. rg"jirmado por el cOl/tribuyente. 
_ Elawra el proveido JtJ exped1ente. 
_ Deriva c.l Sub-Dlrector de O1rf1!itro integral . 

, , 
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.,,9 .• ~. 9 SUIJ.DfRECTOR DE C4T.1STRO INTEGRAL 

• &.ro/IX/OlIO. el expafulllte . 
• FJ rmo. p/'OV#/dQ. 
- OBnw: Qf Auxilia,. AJm/nlttraJI'W). 

4.9.S.J~AUXJUAR ADMINISTRATIVO 

- FQleo. d ap.Yilentf'. 
- E/4bora 14 hojo. de ruta. 
_ Deqxu;ho. el ~enU! 0.1 o.rcmvo cem ral. 
_ArdI/W1/o. hoftt de 11110. I'f!a!pctono.tla. 
- Át'dIIw: el CertrflCado de Jurisdicción. 

FIN DEL PtWCEDIMIENTO 



4.10 TIrULO 

Procedimi.e ,Jto pllJ'4 Ilf elaboración de Certificado de Nomenclaln.ra.: 

4.10.1 CODlGO 

P-IJIO-SDCI 

4.10.2.FINAlJDAD 

Emitir WI Certljicado seg/JlI el czw.J se deje COllSfanda del nombl'€ atllerlor de 
WI<I. determinada v!a del distrito. 

4.10.3 BASE LEGAL 

Reglamento de JtU In,¡;crlpclomi!S del f};;temo. Nacional de los RegpJros Públicoli, 

4.ID,4 REQUISITOS: 

SolicItud al sefl",. Alcalaó! 
PQ,go por derecho de cert/fleMo 

4.10.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

ProcedinrienJo: Certifreado de NonunclaJura 

TRAMITE DOCUMENTARlO 

4.10.5.1 TRAMITE DOCUMENTARlO 

- Recepción de los dc,,:umellfos. 
_ Elabora la hoja de ,..,l/a. 
- Despacha el expediente, 
_ Deriva a la secraaria de la Sub-Dlrecclón de Cafa..'1ro lntegral. 
- An:hlva la hoja de ruJa recepclonada. 

SUB-DIRECCIÓN DE CAl'A.STRO INTEGRAL. 

4.10.5.2 SECRETANA 

_ Re..."epcJona el i.>:pediente. 
_ Deriva el expediente al Técnico Cataural. 
-Archiva la hoja de ruJa recepcionada. 

4.10.5.3 TECMCO CATASTRAL 

_ REvisa los documentos. 

SI es confOTltU! 

_ Busca antecedentes con "POYO dó!l AJuJllar !J¡JmilllstroJlvo. 
- Prepara el Q¡rrificado de Nom.!nclaturrL 
_ Deriva al Sub-Di,.ó!ctordó! Catauro Integral paro sufirma. 
- Prostgwzalpaso 4.10.;.1 

" , , 
" 



Si no u confo~ 

- Sol/ata más dOCWlleJU.l'i al proptetarlO, medlaJ1,e une. nvtiJlcaclón. 
- Prosigue al paw 4. 10.5.3 

4.10.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

- RPvlsa ¿ C.,.rtiJklldo df' Nomendaturil.. 

Si ~ eoll/orme 
- Firma El CeniJico.do de .Nomenc1aIUTo.. 
- Deriva al Dlr.Jrtor de D.?sarrollo Urbtvlo para S'.;.JlrJ//(L 
- Pro,<:igue con el paso 4.10.5.5 

Si no es confornu 

- lJeVll€lve al Tk.nico CatmtroJ. 
- Prosigue con el paso .t.10.5.3 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO 

4.10,5.5 DIRECTOR 

- Firma el CertlflcMode ~11c1.uwu 
~ J)¿rlYa a la $f!Crefaria de la Sub-DirecciÓn de Catastro Integral. 

SU~DIRECCIÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.10.5.6 SECRETARIA 

- l&cepcJona el Certificado de Nomencla/lJ.ra. 
- Entrega el CerttfJ.caJo de Nomenclc.turo al MaJco de ato?flcICn de la 

Plataforma de la lNrecdón de J)¿sarrollo Urbano. 

4.10.5.7 TECNICO DE Al"ENC/ON DE lA PLATAFORMA DE L4 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO URBANO 

- /li!cepclona el Ce:rtiflcadD do? Abmenc:lUlUIO.-
- lfnlNga el Certificado di! Nomenclatura al Ccmrlbuyel1te cOI'.Jl'Mlltrega 

del cargo firmado. 
- Deriva a la &ere/aria dll la Sub-DirecciQn de CataRro Integral el 

apediente con el cargo firmcdo. 

SUB-DIRECCiÓN DE CATASTRO iNTEGRAL 

4.10.5.8 SECRETARiA 

-Adjuflta el duplicad" dql C.Jr1ljicado de Nomellclamra al expedielÚe. 
_ El cargojimlildo por .. l cOllfribu.yenW. . 
- E/<l1xJra el p/'OW./do del (?7.pedJ.entc 
- Derive. al Sub-Dlredor de Cata#ro Integral. 

, .. -,." ;..-
~-;-;'. -,.',-
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4.10 . .5.9 SUIJ~DlREC1y)R DE CATASTRO INTt:(jHAL 

- 1kci!J.' • .-ionQ ff expeJi/llUtl. 
- Pimw.prcn>eldo, . 
- [)er!Wl Q/ AM.lillar M 'ffin/fl ranYO. 

4.10.$.10AUXIUAR ADMINJSTRAITVO 

- Folea el o:pedlenle. 
- 81t</Joro la hoja de rola. 
- Despacha el expedhUlre al archivo central. 
-Archiva la hoja di! fIJIQ recepclollada. 
- ArchiYO. el Clrflflcado d.z Nomenclalll.ro.. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4.111TTULO 

Procedimii!n1o plUa la elaboriZCWH. (le la Colt,~tIltación Predio.l 

4.11.1 CODIGO 

P-Oll-SDCI. 

J.l1.2 HNAUDAIJ 

MedlQJ¡!e fa l f1$pi!CdJn ocular SIi' trrUa de e}eC/lUlf el !evar.ramiento de dutos y el 
lle1l<'ulo de Ficha O1tasrrlli con las IHeas y categarlas encontradas. 

4.11.3 BASE LEGAL 

Art. 6j.Jnc. 08 de la ley Orgdnlca dóI MumclpaJldades. 

4.11.4 REQUISITOS: 

- Sollalud dirigida al AlcaJdó.l 
_ TItulo de propiedad 
• Pago por derecho de trámite 

,¡,ns ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Procedintitm1o: Co1fStatación PrediaJ 

TRAMITE DOCUMENTARlO 

• 

4.11.5.1 TRAMITE DOCUMENTARlO 

- hcepcJOn de docwlU'!¡ro$. 
- lkrl.,.u a la Sub-lJirecdon de CaJmtro integral. 

SUB-DIRECCION DE C4..TABTRO 1N1'EGRAL 

4.11.5.2 SECRETARIA 

- Recepciona el expediente. 
- Deriva al. Tecnlco CaJo.stml. 

4.11.5.3 TECNICO CA1'ASTRAL 

- Revisa 101; docwnefl(OS prerenladils 
- - - Busca anteceden/es con apoyo del Auxiliar Administrativo. 

- Coordina con el propletarlofocha y ilora rk /11. Inspección Ocular. 
- Programa en el cuaderno de Jnspecdont.lsfecha y hO?/L 
• Deriva allnspecto? 

4.11.5..¡INSPECTOR 

- Rea1JZ4Jnspeccion Ot.--war ul illmWJble. 
- Elabora lajicho. y el plano de levo.n1amlento. 
- Deriva al digitador y lZl2gQ al digitalizador paro. Ingresar los da(~ 1i!f1 el 

sistema (griifico y alfanwnericó) . 



• 

4.11.5.5 OJo/rADOR 

-lngreru al $istema cataslrol/ai;jichas elaboro.d(/ff. 
- Deriva al Tknico cmastroJ. 
- Prosigue con el paso 4. lJ. J 7 

4.]}'5,6 DIGITAIJZADOR 

- Dibuja plano ell Autocad. 
- Deriva al Técnico UJ.taRml. 

4.11. 5.7 TECNICO CATASTRAL 

- Prepara elltiformL! a la Sub-Dlrecddn de Ff$;a1tzacIÓII Tributarla. 
- fMriva al Sub-{)frector de Ct!.(fJ;.;tro JmegraI. 

4.11.5.8 SUB-DlRECTOR DE CAl'A.STRO INTEGRAL 

- Flrmaef Jnforrm:. 
_ Deriva al Auxiliar AdministrafiWJ. 

4.11.S.9AUXIUAR ADMINISTRATIVO 

- AdjWI[ll copla defichll ca/astral al e:t~/(m12. 
- Archl\'a planos y ficha ingresada. 
- Elabora la hoja de rnJa. 

- Despacha el expediente a la Sul>-Dtrección de Fiscalización Tributaria 
p4fapermit!r la Mctfjlcaclón de D€daraclón Jurada al Propietario. 

FIN DEL PROCEJ)JMIENTO 
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4. J 2 TlTTILO 

Procedimiento para la ejecudAn del lel'all1.amitn/i) caklstral (por 
man;.flIUl. caÚlStrlll) 

./.12.1 CODIGO 

P-Ol2-SDC/. 

4.1]..2 nNALIDAD 

AclWlllzar la Bam Cata:strol l'.xll1enUI para tener U!Nl Injom.'UclJn 1Mi IÚ! 10$ 
predios que pueda servir para absolver L'onsultas ). cubrir neceRdades t¡.le ~ 
requiertut, ((¡tifo ¡X¡ffl esta (1ntld(ui como ¡XHU d ¡n¡blico en general que as! lo 
necesite. AsI mismo sen/ra como herramienta en la labor fi:rcGlt;mdoro del 
municipio. 

4.12.3 ~ LEGAL 

An. 6-', lnc. 08 de la Ley Orgdlllca de MU/fldpoJidtUler, UQlfual de O'llmizacfJn y 
Funcionel de la MWlid¡x¡lidaJ de Mlrt1JIONiló. 

4.12.4 REQUISITOS: 

Que el plVldio se u.bique den/ro de laju'¡$l/icción del diifrilo de Miraj!orer. 

4./2..5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

, 

Procetúmüldo: LevanJllmiLlI/i) CtdlUtrtd. 

SUB-DIRECCfÓN DE CATASTRO INTEGRAL 

4.12.$.IDIG1TADOR 

lmpresiJII de los reportes de la Brue predial, BaS41 CmastraJ, L/aH/cien de 
Cc",;frucc;ón, llce//cir;¡z deflUldollQ.mirmto y de lo .. pl4ll0t de lotización por 
tndJIZlUI.asde los leww.tanúo?!1loS existentes. 

4.12.5.2 INSPECTOR (2 pQf" 8rupo ,n ctUtlpo) 

TRABAlO DE CAMPO - , 
-ln:J¡J«ciJn Ocular extllma o /evantamielllo por lot~. 

TRABAJO DE GABINETE.-

- L/llnado de Fichas cala~raler por predio con los daros obtenida! el~ 
campo con su retpeCtlYIJ código caJattraJ J cMlgo de Predio. 

- Dlz.t.jo 0/11 croquts del plano dr.J lewmJamümro de cl10u COII to.ilU sur 
caraCJerlstlcas (állla dB ter1VlIO, área construida. medidM peri~trlca:. 
ere.) 

~ DerlWl c~s al diglrfJdor 
~ DerlYlljlChilS D1 su.pervl.l.OrJd.gnqJO 
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4.J2.5.3 DIG1T.4LlZADOR 

- Dibuja en sistema gr4;ico fO L" croquis obt.'nido$ por fvE ¡nepeC!!)I'<'-'. e.m 
Mdc¡s su:; caracterbt¡ca:; (Area de terr.:no, Area collstruida, nwiida~' 
perlmiNricas) 

- imprime el plano del jau con todas .~ ClHacrerJdicw; para rewsf.óll y 
firma dd I7Ispedor. 

4.11.5.4 SUPERVISOR (J"sp~al>r dt Jtrupo) 

_ Control de calidad de /tu Fichas Catastrolesefaboroda:; (daJo:; de C4mpo ) ' 

clMOS dld sisUfW.I) 
- Si hay error. el ~,.pervÜur devueiw lo. ficha al lnS]X.::tor para ." l 
corre(xIJn. 

- Si escorrccto, <krlvu.fichas al digitador 

4.12.5.5 DIGITADOR 

- ingresa las ficha~- catastralc¡; en el lifsleroo d., la Bare Catastral al mismo 
lIempo (jIIE Ingresa Joscódlgos porcada Imidad. 

_ Si /Iuy error €11 algún predio; se coordina con la Direccidn Je Rentas p ara 
;¡u IX'rrocdon. 

_ Ejer::ucfán de traniff!rrmda a través de la red ¡!'jOro/ático. de los datos 
Ingresarlos en el Sistenlll Q¡tastra[ al Su;tema PredJal a efectos de 
establ'lD!r ItU dlforrmclas de valor de propiedad en/re lo dedarado por cl 
contribuyente y lo encontrado por Cata.\1ro. 

~ Derivo. las fichas catastrales al Auxiliar AdmJnistrtúiYo paro .su archiVO 
respecllvo 

4.12. 5.6 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL 

_ Comu.nica a la Dirección di! lIEntas fa relaci6n de 1f1.f mam:alla.~ 

ingresada" y que se encuentran listas paro el cn.ce de Infonnacltin 
respectivo y cálculo de diferencias. si la.; hubiere. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDfMIENTO DE LA UNIDAD DE CAJA 

l. [NTROIlUCCION 

El malluaJ d ~ procedimie!lto~ de la Unid~d d~ C3Ja ~s un documenlo deScriptivo qu~ 
comi~ue en fonuH cl3I1l y dt'lallada las acciones que R~ SLgu~ en los prol'edullielllo¡;
administrativos de ~sla oficina, IOB cual~s guardan r" l¡¡ción COII lo" dlvrrso;; 
dispositivos legaleB, Directivas Administrativas de la Municipalidad t~ni~udo como 
meta logrllr agili7.ar ",1 proceso de recepc ión. cu¡;todia y {h~tribllCI<ÍlI de l o~ t¡Hldo~ de 
la Municipulidad clullpliendo Con las normas estabkcidas Pifil.lfl] flll. 

EstD Mauual <'"sta cOlllliderado pw-a"u elabo,-aCIÓu, U><p~ctos IlOtTll¡¡tivoe '1'-'" regulan 
la fOllnlllacióll d~ los Manuales de Proc~dirnieuto~, tal~s como lfl R,'~o hICliln 
l~fa1uTal N° I 82-79-INAPIDNR, que dispOlw 1" for[])u la~i ón y ~d"aJi/.w;iólI d~ 
mstrumenlos normativos d~l si~t~rna d~ Racionalización; ¡~ Diroc1i,"a N° 002"77-
INAPIDNR, qU\' I\'gula espedfic3Jn~ut~ lu formnl¡u·¡ón de los M~n",d~s d~ 
Procedimielltos. 

Cabe ~~ílalar que los procedimi outos qu~ realiza eSla mudud org~nica est.~n ori elltado~ 
f;lIldam~nlalmente a un mejor conlrot adoptando medidas arlJll\Tli~trativas parn el 
fUJlcto!lami~uto dinámico y efkaz de los recun¡os financi eros . d~ acuerdo con 1;11; 
Normas "stal.tlecidas para tal fill 
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DATOS GENERALES 

3.1 OBJETIVOS 

El M~nllal d: 'Procedimiento de l~ Ull id~(\ de Caja tiell~ como obj~t'vo princip~l: 
• Lograr lUla lII~y(lr (r"ctivid~d ~II la capl~ciólI y Jtllic~ciólJ de los ¡.elII"!)' . 
• Lograr !.DI adeClJado 5~guilllielllo y control . 
o Evitar el Hl~lllso en d manejo de loudos. 
• Evitur rustraccion~~ o perdida~ d~ valores. 

,--1~': • Establecer m~todos, nonnas y procedimiell[o~ para el ~is[~llI:l de C~ja Uuica 

• 

.3.2 ALCAN CE 

o El m~lIual de Procedimientos ~ "ríI cj~cluado por ~I pmouul de la Unidad d~ Caja 

3.3Al'ROBACION y ACTUALIZACJON 
La 31Hobación dd presell1e Mallual de 'Procedimicut\ll tiene pronunciamiento [¿cmeo 

favorable de la Ollcina de PI;u"ficadón y Pre;;¡¡plle51O, '11 actualiladóll ~era en ["ellma 
pcnnaneme y c¡tara a cargo de la Unidad de Caja en coordlll~dón con la Ofic illa de 
Pl:t.II.ificae ión y Presupuesto . 



4. IlAT ü S l) J( t I'R () ('JW IMI RNTO 

.u TIT ULO 

• PROCIIDlMIENTO DE COBRO Oli TRIBUTOS \ '10 TASAS Ml/1<.1 LlPALIiS 

U .l .( 'ODIGO 

• p·()(l . -Sr' 

4.I.l.J1lNALIDAD 
• DcI(nn inar lIII proccdimienlo pn el cobro dt tribnlOS y o.ro~ 

4.t.l .BASE LRGAL 

• L<:y TribulBción MUllkipal N° 776 

) • Orde nanza Municipal OD-97·MM 
• Códi ~o Tlibulario D.1.. n,,-816 

I~ 
".1." REQ UISITOS 

• Recibos emitidos po.-la Unidad Or~"ti c~ que solic ita el p~tO del n~lIno . 

• 



4.1 .!1. Io:TAP .. \~ n 1\ L P ROCP.Il1.\1 rENTO 

4.1.5.1 INTERESA UO 

• Se apCfson~ 3 la Unidad de Caja con m;; rccibQ~ girndo¡ p()f la Unilbd Org:mica 
compelwle. 

UNIDAU DE CAJA 

4.13 .2 RI\CmIDOR 

• R~cibe tI diu,ro por el impone dd recibo girado pnrl:l l.l nidad Orgámca compet(me 
• Sdb el fl:cibo y adjlUlt3 ~olllprob:lllk d~ p~~o alllllomo. , 
• Em:rcg3 el recibo al interesado y le qU~d3 wn b copia del fl:cibo . 
• RecuenTa el dinero capt~do durante el di:t 

• Realiza el cuadJ.'~ de sus recibos según pamalla pOI' tl'all'a,~iolles. 
• Genera su liSIado de lo recaudado por ventanilla. 
• Hace la entrega del balancín al oiicinista 

4.1.5.30 OI_rICINI~TA 

• Recepciona el ~ala[jdu de ",da recibidor 
• Remenla el dinero reca"dudu segÍln balandll 
• l'Jabor~ boletas de depósito, b:mc~l'io, 
• Deriva boleta. ~I Jefe p3lll. OU fnma colTtSlwn(licnk 

4.13.4 .H: }'f¡ 

• R.cepciona balO1ldn. efectivo y 1 .. boleta, por c.d. reeibl dor y fillJ\1 
• Deriva la, bokta;; al Oficinista par~ el deposito bancario ~olljlJllt"lIleJlt" ton el d~c¡jvo 

4.1.5.5 OIIICINIST ,\ 

• R.ece]lcioll~ y fuma el cargo de lo~ d~pó:;itos bancarios 
• S~ apersona al BallCo ~orrespondjeme para rcalv-'lf ~I d'pó.ilo rr::;pec!ivo 
• Recibe la boMa de deposito de La Entidad Bancaria 
• Regresa a la oficina con las bole1as de depós i10S 
• Elllreg~ la boleta d~ cada recibidor al Jefe de Caja. 

4.1.5.6 JEFE DE CAJA 

• Rt;ccpdoU3 y \'erifi~a las boletas d~ Mpo,ilo de "'Ida rcdbidol 
• SIESTACONFORM}: El, 1n:I'O~lTO 

• Realiza el cUildre tolal de lo l'ec3IJdldo 
• • Deriva boletas al Opt;radOl de lllkrocolll\JlJta,lot 

• rro~iglJe el paso 4.1.5.8 
• SI NO liSTA CONFORME EL DEI'OSITO 

• Realiza 1:15 ohservaclones penine1l1e~ y devudve la¡ holda;; :11 Olicinisla p31 a Sl' 
veriiicación 



4.1..5.7 Of. I(' INISl" ,\ 

• Rccepciom b olc!~! obsavadas 
• Re~lil:~ el an{¡li,l~ l'e$p~cll\'o ""ra'la ~ eriflc~ci6n d~ cad" ho lela 
• Reale! la corrección del caso 
• Pr(tsi tue en d paso 4.lj .6 . 

4.1..5 .8 OPERADOS DE i\lKKOCOMI'l'T¡\ DOR 

• Rcc:pdQoa llo ld!l.l de depósifM b:!lIC~rio.s 
• Jnt,;re~a bobas al ,i,;!cma compulari2.mlo 
• Gcner-;¡ el list~do (repolle de: b3Jl~GIi) 

• Imprime el ftpone de81111:0¡; 
• OcIlCIlI hoja de mIl v a.lcnto (olll.ablc 
• AdjwI!3 repone, hoja de lUla y filtnlO cOlI/able con COp13 
• Se enlrrt:t los dlKulllcmos al Jefe 

4.1..5.9 JEFE DR CAJA 

• Rccepciou3 dOClDlIGUIOS y lo. "erilia 
• SI ESTA CON~'OAAtE 

• Fírm~ y se de la confol'lIlIlbd dd 351(1110 (l)utablG 
• Derivllos oocllll le nlos ul olicillisl~ 
• I'l'osi¡;u~ el pasQ 4.1. 5.1 1 

• SI NO ESTA CONl'ORMJ:l 
• Realga la obseIVad6n a 105 dOClUll<:ntOI que lo n:qmcra 
• Del'M los docurlltmOi ob.i.,.-vado~ 01 Ollef3do! dd m;uocompW 8dor ~':U"3 su (ol11:((ión 

4.1..5.10 OPERADOR DliL !I11CROMPUT ADOR 

• Re~cpcion3 10; do ~ urll cn! o~ obs~n'ados 

• Rc~!il:I las corr~cdol1c.! ~ los do,um~rl! !lS obscn'ados 
• Gcn~ra nuevo li>13do 
• Dniva al Jefe para su ~1:Iiflud ólI y r'-ma 
• Prositut el pilSO 4.1.3.9 

4. 1..5.11 Oll lCINlSTA 

• ReCepCIO!W lo~ dOC Ulll t ll! OS)' pr~pa)'~ el ca['~o 1'",-:. 10 OIicilla d~ T~$or~!in 
• En,i~ los asiwto~ contooles a ¡~ Sub·])ilucioll d! Tc¡oreria 
• Rcc~pdon3 cart o del tIMO ¡lO!" br Ofidn:l o:Ie Tes()f(fiR 
• Archi\':I el nq~o de lo rcm pido . 

• 



• 

4.2. TITULO 

• Pa~" de Plamlla . por d ... cu, .. "to judicial ... y otr,,~ fllJ~ <~ le a.i~"e 

U.l CODIGO 

• 1'-002 -se 

4.2.1. flINAI.IDAD 

• Dclcmlin~r lUl ¡llo,cdirniento para pa¡(o d~ pllllli!la por d~~ wi:lllo judicial y olro, qtl~ ~~ 
k asigm. 

4.2.3.BASE LEGAL 

4.2.4.REQ UISITO S 

• Comprobantes de Pago con Pl:milla, 



• 

4.2.5.ET,U'A!i 1)t:I " I'IWn;I)I~1IKNTO 

PAGO OJi I'LANll.L"-JUOICIAL 
ONIDAllll¡': CAJA 

4.2.5.1 JEFP. DE CAJA 

• ReCepCIO!l3 el comprobante de pago. "urlosa y cobr-d el t he'l"" rirlao por la 
MU!licipalidild a uQlnbrc cid Jefe de Caja 

• Entrega el declivo con el comprobamc de p~ ~D y planilla al pagador. 

4 .2 .5.2 PAGADOR 

• Rec~pciona d COlllprOhiUUC d~ pago Illanilla y el d eclivo ell su totlllidad 
• R~aliza el pago con¡,spo!ldi~llle al imcrcsatlo 

4.2.5 .3 INTER ESADO 

• Recibe el mOllto dd dinero . Jimia la plalliJlu 
• I'fI">ccrlc a relirarse. 

4 .2 .5.4 I'AGADOR 

• Realiza el r~elllboloo dd di"ero . i lo hubina qu~ hacer 
• Comunica al Jefe qne ha cnbnimdo elproc:¡;o de pago 
• Deriv~ d documento al jd'~ para que verifique. 

4.2.5.5 JEFE 

• Rt cibe documentación y veritíca 
• SI EH A CON1¡ORM.~ 
Deriva d Pagador piIrlI 4ue proceda a remitirlo a la Su~·OirecciÓ" de Te~orelÍa, 
(prosi~ue el vaso 425.7) 
• SI NO tSTA CONFORME 
Deriva al Pagador pan que subsane la~ ob¡e¡vJcioncs 

4 .2.5.6 1' AGAllOR 
• Recibe dOclmlcntos obselVado, 
• Procede ~ subsanar la¡ o b ,~",ado!)es 
• Deriva ~J jefe 
• Pro,igue p~so 4.2,'U 

4.2.5.7 PAGA DOR 
• R~~CflcionJ doC\u!)e m~~io!l 

• ElJ"ra el recibo del rccmbol,o. cOlIllll'ohante ,le p~~o }' plauil1a a 13 Olíei!):. de T!sorcn:t 
con cllademo de car~o_ 

• Rectpciouu d cargo dd ~n\'i o 
• Archiva el cargo de lo remitido 

fIN DEL PROCEDIMIENTO 



• 

• 
U .ITI (11.0 
• l'.:UmO 1)),; unLlis IH~ OIlICINA 

4.J.l. comeo 

• pro) 3(' 

.01. J1INALIDAD 

• OeImuilt:l un procedimiento par:! ro licit:tr mediante Pecos~ m:lleri3!e!l de CSCf~Ofl() y 
otros. 

4.l.3.J.lASR LEGAL 

4.3.4. REQmSrrOS 

• Fonu~lo~ (PCCO~9) 

• 



\ 

'~' , 1 

~ 

~.J.~ '111·\1'.'\\ lit: I'RO("I':III~llI'N 1'0 
Pldllllm. lllt 111ILIIS Uh Il;S('RITORJO 

UN ID ,J,j) Uf! CAJ.I, 
.. .3.~.1 OFlnNlHA 

• H ·.hCIIIH!~ dab<lTa la ,,~"O~3 
• l/eH":¡J Jefe "al" '11 rUlua 

4.3..5.2 .JEfE Di C\..TA 

• ~C«pCIGM b pe~Q'a 
• SI ESTA CONFORl\-IE 

• Firllla la pC('ha y n;mitc al ofltnlPt3 
• f'To,jrll~ p:t,o'¡ .1.5" 

• SJ NO ESTA CONF'ORMiI 
• I:J ¡de ob"lVu el dOCllIH~nto y Wlul~ nlnf10lm!3 pan <ti Ulo,hrH:~I:I'lrl. 

4.3.5.3 OflCP!TSTA 

• Rf..:ilJe d(lCllnt~Ut2CIQII ob~m'tldJ 

• l'!Oc~tJe ~ ~w>lII'lU 11. ob_;en~lonc'S 
• IkI 1\'", al Jdc 
• pl'("I['.uep:¡"o4)~,2 

4.,).5.4 OFICINL'iT ¡\ 

• R~tepcion3 11l1'ec(),3 aut,on...:ad3 
• p,'c$clIta 13 p~co~a 31 cncorcado de ahnn~tll 

.u..s..s PN('ARGADO DE ALI\t,\('EN 

• RecCpclO1l3 y dc;;pad13 h prCQ~~ (¡Icllio,,) 
• SI NO TIlSNt: LOS MA TtiRL\1.ES 

• de • .'ucl"tll \s p«o~a (pl,l~ 'lito! Inllllil~ ;\J pe.h.Jo de ~I)-hlp,a\ 
• SllIRriE LOS \1Al t;RIAUS 

• tUlIe¡:a 31 <Jfi(IIlDl~ 101 matclialc1 dd p~d!ll<J pala. 'u "c"hU~lm, \ fimw de la 
<onfonnldad 1)<)1" Io~ n¡a!cn~k~ 'ccibl,I~, 

~.J.5.6 OfICll'\ 1ST A 

• • R~c~p¡:lUn3 d CfU ~~o V wlirlca d pe¡]j(lo r~al~:a<Jo 
• I{~':lb~ d pedido 
• 1 'Irm~ la couiolliml3d d,' b enlrtr~ 
• Di'lJihuyc k,s mil:" al p~I,Ollal d( I~ (Rnd~'¡ ,I~ cal;, 



• 

.fA. TII UO 

~A,J rOIHGO 

• i' O()..1-St' 

4.U.lrrnALIDAJI 

• DetellllltlllI!,U1 ¡lro~~dlIlIJe1l!o plU~ ~~JL'al d I'~dido de c,p~cle~ lIa!orud3," E~p"ilClll~, 
Malfimollj ajes 

4.4J.BASE LEGAL 

• Te~¡o UmCti d( rrQ~~dU!ll\;lIloj; .' .. MIUI i<tllli\'ol (Till' A).97 
• Ordt"T1::uta N" J7-97 .. ..w L:y Marco 7~~ 

H.4.RRQ msrro S 

• Fonn1)!O (Peco,a) 

• 



. \ 

• 

.. 

4.4 _<; ETAPAS IJK PIHJClWIMIKNTO 
P~DIDO y CONTROl. 1111 I,A VENTA DE ESrliCffiS VALORADA); V 
EXI'lmIENTES MA TR1I\tONlALES 

4.4.5.1 OFICrNISTA 

• ¡;j Oficiuista elaltCI;t b p~(OS~ pan )X: dido de: esp cm ~ ... al ol'~das y E~pcdi<:n1es 
Mltrimoniaks. 

• Deriva 13 Pecol~ al Jefe de Caj a 

4 .• .5.2 JEFI! Df: CAJA 

• Rcccpdoo3 PCCOS1 y verifka 
· sr 'ESTA CON"FORM]¡ 

• Flflna la Pecosa y remire MI oficini,¡t, 
• Prosigue en el paso 4.4. SA 

· SI NO "ESTA CONFQRMli 
• FJ Jefe obsen'3 d dOClUllcuto y remile al oficini,;ta para su modi ficacióu 

4.4.5.3 OFIClNlSTA 

• Rec ibe oo.:uU}culadón oltsCfVllda 
• Procede 1 subsan:!/" lu ObsCfV8ciol"les 
• DCrMI al J~fe 
• Prosigue paso 4A .S.l 

4.4 .5 .4 OFICINISTA I 
• Reccpciona Pecosl autorizarla 
• Pru cntsla Pecosa al EncBr~ado de Alnmcén 

4.4.5.5 ENCARGADO DE ALMACEN 

• Rccepd ona li Pcc()sa y procede a la ver ificación dd stock . 
• SINO EXISTE STOCK 

- Devuelve 13 Pecos~ pSJI que TCllliu rl pedido de compra 
• SI EXISTE STOCK 

• Procede al Despacho de eSl~de, V3loradas y cTJlcdientcs 1lI31J'imooi, le, p:u-a b venta 
al público. 

4 .4.~.6 OFICIN ISTA 
• R~ccpciona especies \I~lorada y eJlpcdielllcs 
• Verifica que la elllrcGa este cO¡lfolTlJC 
• n erivll dOCUJJlenlo~ al recib ido!' 

4.4.5.7 RECIBIDOR 

• Rcccpdona l~s especia \I~lora da~ y eXJlcd i~nre! malrimonblcs 
• Procede 3 la \'CJ\ta de 135 cqleCICI \I~ tor3da5; y Hpedle lllCS RlalranomaJc¡ 11 IUt~sado 

(colUribuyeme). 
~1N DEL PROCEDLt,lIENTO 


