MIRAFLORES

CIUDAD gy HERDICA

MUHICIFM.IDAD DE MIRAFLORES

DECRETO DE ALCALDIA Nro. [ 4
1 5 KAYD auu_]

EL TENIENTE ALCALDE DE MIRAFLORES DE LA MUNICIPALIDAD
DE MIRAFLORES, encargado de la Alealdia de conformidad con lo dispucsto por el
arliculo 30° de la Ley Organica de Municipalidades

CONSIDERANDO

Que, la Ley 25035 de Simplificacion Administrativa ¥ su Reglamento Nro. (70-
8Y-PCM, dispone la aplicacion de medidas conducentes a simplificar las actividades de los
organismos en la Administracion Pablica, onentada a la agilizacion v mejoramiento de la
prestacion de servicios que se brinda;

@n [ OQue, con la finalidad de contar con documentos normativos de peslion gue
br. wlcuqtu%ilunga en forma detallada Tas acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
ﬁ“{’ﬂ‘“ ”‘”“'L crados para el complimiento de las funciones y que guarden coherencia con los
! :,:.:f 5i sitivos lepales y/o administrativos que regulan el funcionamicnto de la Municipalidad

‘am“ﬂs mhiﬂl.ll de Miraflores, se han elaborado los Proyectos del Manual de Procedimientos en

pt
LS Coordinacion con las Jefaturas de las Unidades Orgdnicas correspondicntes;

En uso de las facultades que le conficre €l inciso 6 del Articulo 47° de la Ley
Orgdmica de Municipalidades Ley 23853,
DECRETA

L. Aprobar los Manuales de Procedimientos de la Sub-Direccion de Catastro y Ja
Unidad de Caja, los mismos que forman parte del presente.

Dr C-fnnﬁn Klugrr Espantoso
Teniania Aloside
L] Encargade de la Alealdia
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INTRODUCCION

Se entiende que wn Manual es todo un cuerpo sistemdtico que indica las actividades a
cumplirse por los miembros de una organizacion y la forme en que las mismas deberdn ser
reafrzodas.

La Sub-Direccion de Catastro Integral ha establecido en ¢l presente Manual, los
metados técnicos que se deben sepuir para los siguientes procedimientos: Plano Catastral
por  predio Constancia Catastral, Certificados de Numeracidn, Jurisdiccion,
Nomenclatura, Negativo de Numeracion, Asighacion de Numeraclon, Visacion de Planos,
Pianos por Manzana Catastral, y constatacion predial y Levantamiento Catastral.

Astmismo, se ha considerado la Ley 25035 de Simplificacion Administrativa y su
Reglamento N° 070-89-PCM, que dispore la aplicacion de medidas conducentes a
simplificar las actividades de log organismos de la Administracidn Piblica, orientados a la
agilizacidn y mejoramiento de la prestacion de servicios y de conformidad con el D.L.
“Ley Marco para el crecimiento de la Inversidon Privada”, los Gobiernos Locales estén
obligados a dictar normas legales destinadas a unificar, reducir y smplificar todos los
pracedimientos y tramites administrativos.

El presente Manual, nos ayudard en la bilsqueda de la eflclencia y la eflcacta en el
proceso y ejecucion de las actividades para obtener el objetivo propuesto en el menor
tiempo posible,
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DATOS GENERALES

OBJETIVOS

Bste Manual busca determinar, compendlar en forma ordenadd y detallada; las
acciones que se siguen en la efecucion, elabaracion y aprobacion de los diferentes
procesos redlizados por esta Sub-Direccion.

ALCANCES

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion para todas las unidades
argénicas involucradas en el procedimiento de elaboracidn, actuahzacidn y
gfecucion de documentos que elabora egta Sub-Direccion,

APROBACION

La aprobacidn del presente Manual de Procedimientos, tiene pronunciamiento
técnico favorable para la Sub-Direccidn de Catastro Integral y la Oficina de

Planificacion y Presupuesto, su actualizacion serd en forma permanente y estard a
cargo de ambas Sub-Direcciones.
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4.0, TTTULO

Procedimiento para la elaboracidn del Plano Catasiral por Predio
41.1 CODIGO
P-G8i-5DCT

& 1.2 FINALIDAD

Eniregar al recurrente @l plano pesimétrico de lote a una escala de 1@ 2060 con las
medidas de los linderos, verificadas en ¢f terreno. Contlene drea total v niwmeracion
asigrada

4.1.3.BASE LEGAL
Regiawmento Mactonal de Congtrucctones vy D5 002-89- 708,
’ 4.1.4 REQUISITOS

Gz | - Solicitud al seflor Alcalde
i - Fotacopia del titwlo de Propiedad o Minuta,
- Derecho de page por tramite y certificacion.

4.1.5.ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento del Plano Catasiral
TRAMITE DOCUMENTARIO
4.1.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepcionar los documentos de los requisitos.
- Blabora Ia hoja de ruta.

- Despacha el expediente.

- Archiva la hofa de ruta recepclonada.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

4.1.5.2 SECRETARIA
- Recepcionar el expedierte.
-« Deriva Expediente al Auxiliar Administrativo,
- Archiva hota de ruta recepeionada.

41.53 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Recepciona expediente.
- Busca Ficha y Plano Catastral,
- Deriva el expediente con la ficha y el plano catastral al Técnico Catastral.
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A 1.5.4 TECNICO CATASTRAL
- Recepeiona expediente con la Ficka y el Plano Catastrel.
si se encuentra levantamiento

- Hlabora el Plano Catastral en Ssterna Grifico. inciuve medidas
perimétricas, drea total, numeracidn asignada.

- Deriva al Sub-Direcor de Carastro Infesral.

- Prosipue paso 4.1.5.10.

5i no se encontrd levantamienio

- Blabora notificacion.
- Deriva la notificacion al Sub-Directar de Catastro Integral.
- Prosigue pasa 4.1.5.5.

4.1.5.5 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Firma la notifleacton.
- Dertva a la Secretaria la notificacidn.

& 1.5.6 SECRETARIA

= Anota en su cuaderno de cargo.
- Deriva a Mensaferia,

TRAMITE DOCUMENTARIO
4.1.5.7 MENSAJERIA

- Recepciona la nolificacion.
- Ubica y entrega la notificacidn al corgribuyente.

CONTRIBUYENTE
4.1.5.8 CONTRIBUYENTE

- Se apersona a ia Sub-Direccidn de. é‘hmnm Integral.
- Coordina hora yﬁcﬂu&kﬁ@m Ocular.

SUB—DIRE (I'ION DE CATASTRO INTEGRAL

41.5.9 TECNICO CATASTRAL
) - Realiza la Inspeccion Ocular al innueble.
| - Dibuja el levantamiento en Sstema Gréfico.
- Elabora el Plano Catastral.
- Deriva al Sub-Director de Catastro Infegrai.

#.1.5.10 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- #eviea o Plana Catastral elaharada.
- Firma el Plano Catastral,

- Deriva al IDJ?WI‘O?‘ de Desarrollo Urbano.




DIRECCION DE DESARROLLO URBANG
&£1.5.11 DIRECTOR
- Recepciona el Plano Catqstral,

- Certiflca e Plano Catastral,
- Dertva a la Sub-Direccion de Catastro Intesral.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
£1.512 SECRETARIA

- Recepciona Plano Catustral cerntifican.
- Hntrega el Plano Catastral certificado af técnlco de aencidn de lo
Plataforme de la Direcclon de Desarrollo Urbano.

41513 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

- Recepciona el Plano Catastral
- Hntrega el Plano Calastral & Contribuyente contraentrega del cargo
frmado.

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integra ol
expediente con el carge firmaido,

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
#1514 SECRETARIA

- Recepciona &l expediente con &l cargo flrmado.

- Adjunia al expediente el cargo duplicado del Plano Catastral,
- Elabora el proveido del expediente.

- Deviva al Sub-Director de Catastro Inteerd.

41515 SUR-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Recepciona &f expediente con £l proveido.

- Firma el proveido.
- Deriva ai Auxiliar Adminisirativo.

4.1.516 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

- Recepelona & expediente.

- Elabora hofa de rute.

- Despacha el expediente al archive central,
- Archiva cargo de la hoja de ruta.

- Archiva el Planc Catastral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

vy b o e 0 g s o1 e e T L
e B T S A T e e e T

ity

AL Lt ML A1 o s AR P R e AN AL MR T Ve




L2 TITULO
Procedimiento para la elaboracion de la Constencia Catastral

421 CODIGO
P-002-SDCY
4.2.2 FINALIDAD

Entregar al recurrente un documento en el que se registre el cddige catastral de su
inmueble: N° de manzana catastral- N° de lote eatastral - N° de Unidad Catastral.

4.2.3 BASE LEGAL
D.S. 003-89-JUS.
4.2.4 REQUISITOS

- Solicitud al selor Alcalde.
- Fotocopia de tltulo de propledad.
- Pago de Derecho del Certificado.

4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de la Constancia Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
42,51 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepciona los documentos de los requisitos.
- Elabora la hoja de nuta.

- Despacha el expediente.

- Archiva la hoja de ruta recepcionada.

4.2.5.2 SECRETARIA

- Recepciona el expediente.
- Deriva expediente al Auxiliar Administralivo.

- Archiva la hoja de ruta recepcionada.
SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4253 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO.

- Recepciona el expediente.
- Busca antecedentes (Plano Catastral).
- Busca Ficha Catastral.

4.2.5.4 TECNICO CATASTRAL

- Recepciona el expediente con los antecedentes.
- Blabora la Constancia Catastrel.
- Deriva al Bub-Director de Catastro Integral,




o4 2.5.5 SUB-DIRECTOR DE CATASTRQ INTEGRAL

- Recepciona la Constancia Catastrdl,

- Revisa la Constancia Jatastral.

- Firma la Constenciae Catastral.

- Deriva al Director de la Diveccion de Desarroliv Urbano.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
4.2.5.6 DIRECTOR

- Recepciona la Constancia Cetestral,
- Certifica la Constancia Catastral.
- Deriva a la Sub-Diveccidn de Catasiro Integral.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4257 SECRETARIA

- Recepciona e Constancia Catastral firmada
- Entrega al técnico de atencidn de la platgforma de la Direccidn de
Desarrollo Urbano.

4258 TECNICO DE ATENCION DE L4 PLATAFORMA DE L4
DIRECCTON DE DESARROLLO URBANO

- Recepciona el Constancia Catastral
- Entrega &l Constancia Catastral ul Contribuyente contraeniréga del cargo

Jirmado
. Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integral el

expediente con el cargo firmado
SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4.2.5.9 SECRETARIA

- Adjunta el duplicado de la Constancia al expediente.
- B cargo firmade por el contribuyente.

- Blabora el proveldo del expediente

- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral.

£.2,5.10 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Recepciona el expedlente.
- Firma proveldo.
- Deriva al Auxifiar Administrativo.

42.511 AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

- Recepeiona el expediernte.

- Blabora la hofa de ruta.

- Despacha el expediente al archive central,
- Archiva la hoja de rita recepcionada.

- Archiva la Constancia Catastral

" FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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4£3.5.3 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Revisa expediente.
- Firma informe.
- Deriva al Ausciitar Administrativo.

4354 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

',E-‘.,;-.ﬁhﬂ be y
A I, Vicsata - Archiva Fichas Catastrales.
- Folen expediente.
- Blabora hoja de ruta.

- Despacia el expediente al archivo central.
- Archiva la hoja de ruta recepeionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ao TITULO

FProcedimiento para la Visacidn de Planos

441 CODIGO |
P-g04-SDCT
4.4.2 FINALIDAD

Saneamiento de proplededes. Consiste en verificar mediante fnspecctdn Ocular,
ios datos contenidos en los planos presentados por los recurrentes,

4.4.3 BASELEGAL
Chdigo Procesal Civil, Art. 5035
444 REQUISITOS

- Bolicitud al Sejior Alcalde

- Dos juegos de planos de ublcacidn y perlmétrico del inmueble flrmados por
profesional.

- Dos juegos de Memoria Descriptiva del inmueble, firmados por profesional.

- Pago de Derecho de Trdmite,

445 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiente para la visacidn de planos.
TRAMITE DOCUMENTARIO
4.4.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepciona los documentos de los requisitos.
- Elabora Iu hoja de ndta

- Despacha el expediente.

- Archiva la hofa de ruta recepcionada.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4452 SECRETARIA

- Recepciona ¢l expediente.
- Arckiva la hofa de nita recepeionada.
- Deriva ef expediente al Auxiliar Administraiivo.

4453 AUXTEIAR ADMINISTRATIVO

- Recepciona & expediente.
- Busca Ficha y Plano Catastral.
- Deriva el expeadiente con la ficha y plano catastred of Técnico Catastral,

4454 TECNICO CATASTRAL

- Revisa los antecedentes
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§it se encontrd levartamiento

- e da la visacion del Plano.
- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral para su Vigo Bueno.
- Prosigue al paso 4.4.5.10.

St no se enconiro levanianienio

- Elabora la notificacidn.
- Dertva al Sub-Director de Catasiro Integral para su firme.

4455 SUB-IMRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Firma la Notificacion.
- Deriva a la Secretaria la Notificacion.

4.4.5.6 SECRETARIA

- Anota en su cuaderno de cargo.
- Derlva a mensaferla.

TRAMITE DOCUMENTARIO
4457 MENSAJERIA

- Recepciona la notificacion y entrega la notificacion al contribuyente.
CONTRIBUYENTE

4458 CONTRIBUYENTE
- Se apersona ala Sub-Direccion de Catastro Integral.
- Coordina hara y fecha de la Inspeccion Ocular.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4459 TECNICO CATASTRAL.

- Realiza la Inspeccton Ocular.

- Blabora el Plano y la Ficha Catasiral.

- Revisa los Plaros y Memoria Descriptiva presentados.

- Les da la visacion a los planos y Memoria Descriptiva.

- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral para su Visto Bueno.

44510 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Visa los planos y la Memoria Descriptiva presentados.
- Deriva al Director de Desarrollo Urbano para su firma.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
4.4.5.11 DIRECTOR

- Firma el plano visado.
- Deriva a la Sub-Direccién de Catastro Integral.
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SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
44512 SECRETARIA

- Recepciona ¢l expediente.
- Entrega al técnico de atencidn de la plateforma de la Direccldn de
Desarrollo Urbano.

44.513 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

- Recepciona el expediente con los planos visados.

- Entrega un juego de planos y de la memoria descriptiva al Contribuyente
contraentrega del cargo firmade.

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integral el

expediente con el cargo firmado.
SUB-DIRECCION DE CATASITRO INTEGRAL
4.4.5.14 SECRETARIA

- Adfunta el cargo al expadiente.
- Elabora el proveldo del expediente.
- Deriva el expediente con el cargo firmado al Auxiliar Administrativo.

4.4.515 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

- Archiva la ficha y el plano catastral.

- Folea ei expediente,

- Blabora la hoja de nuta.

- Despacha el expediente al archivo cerdral,
- Archiva la hoja de nita recepcionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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45 TITULO.

Actualizacion de- Registro Catastral por regularizacidn de
edificaciones.

4.5.1 CODIGO.

P-005-SDCI

4.5.2 FINALIDAD

Actualfzar los registros catastrafes con documentos sobre regularizacion de
ediflcaciones que se tramitan via notariai, en cumpiimiento al Reglamenio de la Ley
27157, debe ser conunicado al Municipio.

4.5.3 BASE LEGAL
Art. 5. Inc. i} del Reglamento de la Ley N° 37157 de Regularizacion de Edificaciones.
4.5.4 REQUISITOS

- Carta de comunicacton dirigida al Sr. Alcalde.

- Copia del Fornulario Registral (FOR) de la obra a regularizar.
- Copia de los planos firmados por &l verificador responsable.

- Pago de asignacion de numeracidn de ser el caso.

d.5.5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Actualizacion de Registro Catastral por regularizacion de
edificaciones. '
TRAMITE DOCUMENTARIO

4.5.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO.

- Recepcion del expediente con la documentacidn completa.

- Elabora hoja de ruta.

- Despacha el expediente a la Sub-Direccidn de Catastro Integral.
- Archiva la hofa de ruta.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4.5.5.2 SECRETARIA

- Recepciona ¢l expediente.
- Deriva el expediente al Auxiliar Administrativo.
- Archiva la koja de Ruta.

4553 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO,

- Revisa el expediente.
- Busca antecedentes: Fichas Catastrales, levantamientos.
- Deriva al Técnico Catastral,




4.5, 54 TECNICO CATASTRAL

- Elabora nueva Ficha Catastral con los daios contenidos en el expediente.

- Elabora plaro de dreas techadas en Sstema grdfico con los datos de los
plaros del expediente.

- Elabora informe dando cuenta de ia actuaiizacion efectuada.

- Deriva fichas catastrales al digitador para su ingreso al Sistema de
Catastro.

- Deriva expediente al Sub-Director de Catastro Integral con fichas
ingresadas e informe elaborado.

#3.5.5 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Revisa expediente.
- Firma informe.
- Deriva al Auxiliar Administrativo.

4550 AUXTLIAR ADMINISTRATIVG

- Archive Fichas Catastrales.

- Folea expediente.

- Blabora hoja de ruta.

- Despecha el expediente al archive central.
- Archiva la hoja de ruta recepcionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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465

L6 TTTULO

Procedimiento para la Asignacién de Numeracion

461, CODIGO
P-006-SDCT
4.6.2 FINALIDAD

Ororgar rnumeraclon e todas las puertas de los innmuebles tanto exteriores como
interiores, una vez que cuenten con aprobacidn de proyecio por purte de la
Subdireccidn de Obras Privadas,

4.6.3 BASE LEGAL

Numeral 85.2 Art. 84 del Reglamenio de la Ley 27157 y Ari. 63, Inc. 10 de la Ley
Orgdnrica de Municipalidades, Ley 23853.

4.6.4 REQUISITOS

- Solicitud al seflor Alcalde.
- Solicitud e apertura de puerta o tener aprobade €l proyecto de construceion,
- Pago por derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Asignacion de Numeracidn.
TRAMITE DOCUMENTARIO
4.6.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepcidn de los documentos.

- Flabora la hoja de ruta.

- Despacha el expediente.

- Archiva la hoja de ruta recepelonada.

SUB-DIRECCION DE CATASTO INTEGRAL
4.6.5.2 SECRETARIA

- Recepciona €l expediente.
- Deriva el expediente al Técnico Catastral.

- Archiva la hoja de nita recepetonada.
4.6.5.3 TECNICO CATASTRAL

- Revisa los plaros aprobados y titdo.

- Asigna la numeracidn correlativa que ie corresponde.

- Anota en los planos aprobados, el nivmero asignado.

- Ingresa en el Sistema de Base de Datos el niimero asignado, calificdndolo
de temporal, st sdlo cuenta con licencia de construccidn y definitivo de ser
licencia en regularizacion o conformidad de obra,

- De tratarse de licencia en regularizacidn o conformidad de obra, actualiza
Sicha con los nuevos daios.
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- Pravecta la Resolucion detallande la numeracion asgnada.
- Deriva al Sub-Direcior de Catastro Integral.

4.6.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Firma la Resolucion.
- Deriva af Auxiliar Administrativo.

4.6.5.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Adjunta Resolucidr d expediente.
- Archiva la ficha catastral.

- Blabora hoja de ruta.

- Despacha expedienie.

- Archiva hoja de ruta recepcionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.7 TITULO

Plano por Manzana Catastral

471 CODIGO
P-007-SDCT
4.7.2 FINALIDAD

Brindar al solicitante informacion grifica de una deferminada manzana con el
perimetro de cada uro de los lotes que la conforman, ast como con las secclones de
las vias que la eircundan.

473 BASE LEGAL

4.7.4 REQUISITOS '

- Soltcitud ol Alcalde
- Pago de derechos

4.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Plano por Manzana Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
4.7.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepcion de los documentos.
- Elabora la hoja de ruta.

- Despacha el expediente.
- Archiva la hoja de ruta recepcionada.
SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

4.7.5.2 SECRETARIA.

- Recepciona el Expediente.
- Dertva al Técnico Digitalizador.

- Archiva hoja de ruta recepcionada.
4.7.5.3 TECNICO DIGITALIZADOR

- Revisa el expediente.

- Procede a imprimir la manzana solicitada con e membrete
correspordiente.

- Deriva al Sub-Director de Catgstro Integral para Visto Bueno.

4.7.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Revisa el Plaro por marsana catastral.
- Visa el plano. '
- Dertva al Director de Desarrollo Urbano.
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DIRECCION DE DESARROLLG URBANO

4.7.5.5 DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

- Firma ¢l Plaho por manzana catastral
- Deriva el expediente a la secreteria de la Sud-Direccion de Catastro

Integral
SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4.7.5.6 SECRETARIA

- Recepciona Plano por marzana catastral,
- Bntrega &l Plano por manzana catastral al iécnice de atencion de la
Plataforma de la Direccidn de Desarrollo Urbano.

4.7.57 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE 1A
DIRECCION DE DESARRQLLQ URBANC

- Recepciona el Plano por manzana Catastral.
- Bntrega el Plano por manzana calustred al Contribuyente contraentrega

del cargo firmado.
- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccidn de Catastro integral el

expediente con el cargo firmado.
SUBDIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4,758 SECRETARIA

- Adfunta el cargo al expediente.

- Elabora el proveldo del expediente.

- Deriva el expediente al Sub-Director de Catastro Integral para firma de
proveldo,

4.7.5.9 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Firma el proveldo del expediente.
- Deriva al Auxiliar Administrativo,

4.7.5.10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Blabora la hoja de nita.

- Despacha el expediente.
~Archiva la hoja de nuta, recepcionada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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48 TITULO

FProcedimiento para la elaboracidn de Cerfificado de Numeracidn:

8.1 CODIGO

P-008-SDCT

482 FINALIDAD

483

484

Entregar al recurrente un documento que seflale la numeracidn oficidl astgnada,
ast como ef Hpo de puerta

BASE LEGAL
Reglamento de las Inscripciones del Sistema Naciondl de los Registros Publicos.

REQUISITOS:

- Solicitud af sefior Alcalde _

- Fotocopia del Htwlo de propiedad de la edificacidn con la numeracion asignada
a capia de la conformidad de obra,

- Especie valorada.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Cerfificado de Numeracidn
TRAMITE DOCUMENTARIO
4.8.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepcidn de los documentos.

- Blabora la haja de nda.

- Despacha el expediente.

- Archiva la hoja de ruta recepcionada.

SUBR-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4.8.5.2 SECRETARIA

- Recepciona el expediente,
- Deriva ¢l expediente al Técnico Catastral,
- Archiva la hoja de ruta recepcionade.

4853 TECNICO CATASTRAL

- Revisa los documentos presentados.
- Busca antecedentes con apavo del Auxiliar Administrativo,

Si es conforme

- Prepara el Cenificado de MNumeracidn,
- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral para su firma.
- Prosigue of paso 4.8.5.6.
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5i no es conforme
il - Deriva al Inspector para una inspeccion ocular al imueble.

- /g» 4.8.5.4 INSPECTOR
§

- Realiza la Inspeccion Ocular.
- Blabora un plano de levantamiento y Ficha Catastral.

- Entrega documentos y plano al Técnico Cetastral.
4.8.5.5 TECNICO CATASTRAL
- Prosigue con el paso 4.8.5.3.
4.8.5.6 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL
- Revisa el Certificado.

S{ es conforme

- Firma del Certiflcado de Nimeracion.

- Deriva al Director de Desarrollo Urbano para su flrma :

- Progigue con el paso 4,8.5.7, i
Si no es conforme

- Devuelve al Técnico Catastral.
- Prosigue con &l paso 4.8.5.3.

DIRECCCION DE DESARROLLO URBANO

4.8.5.7 DIRECTOR

- Firma el Certificado de Numeracion.
- Deriva a la secretaria de la Sub-Direccidn de Catastro integral.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

4858 SECRETARIA

- Recepeiona Certificado de Numeraciorn.
- Entrega el Certificado de Numeracion al técmico de atencidn de la |
Plataforma de la Direcadn de Desarrollo Urbane, .

4.8.59 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

- Recepciona el Certificado de Mumeracion.

- Entrega el Certificado de Numeracidn al Contribuyente contraentrega del
cargo firmado.

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integral el
expediente con el cargo flrmado.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

4.8.5.10 SECRETARIA

- Recenciona el expediente con el careo firmado.
- Adjunta al expedlente el cargo duplicado del certificado entregado.




- Blabora el provelido del expediente.
- Deriva al Sub-Director de Calasgtro lntesral,

¢.8.5.11 SUB-DIRECTC R DE CTATASTRO INTEGRAL

- Recepcioni &l expediente con el proveldo
- firma el proveldo.
- Deriva ol Awxiliar Administrativo,

48512 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO.

- Folea el expediente.

- Blabara hoja de rute

- Despacha el expediente al archive central,
- Archiva carge de la hoja de nue.

- Archivo el Plano Catastral,

FIN DEL PRDCEDIMIENTO
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4.9 TITULG

Procedimiento parg fa elaboracidn de Certificados de Jurivdiccidn:

£9.1 CODIGO
P-002-8DCT
4.9.2 FINALIDAD

Entregar al recurrente un documento que el inmueble pertenece a la furisdiccion def
Nstrito de Miraflores.

4.9.3 BASE LEGAL

Reglamento de las Inscripeiones del Sstema Nacional de los Registros Publicos.
4.9.4 REQUISITOS:

- Bolicitud ol seftor Alcalde.
- Fotocopia del titule de propledad.
- Pago de! derecho.

49.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Certificado de Jurisdiccién

TRAMITE DOCUMENTARIO

4.9.51 TRAMITE DOCUMENTARIQ

- Recepcion de los documentos.

~ Blabora la hoja de nuta.

- Despacha &l expediente.

- Deriva ¢ fa secrefaria de la Sub-Direccion de Catastro fnteeral.
-~ Archiva la hoja de ruta recepcionada.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
4.9.5.2 SECRETARIA

- Recepciona el expediente.
- Deriva el expediente al Técnico Catastral,
- Archiva la hoja de ruta recepeionada.

L0583 TECNICO CATASTRAL
- Revisa laos documentos,
S es conforme

- Busca artecedentes con apave del Auxiliar Administrativa,
- Prepara el Certificado de Jurisdiceidn.

- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral para su firma
- Prosigue ol paso 4.9.5.5.
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Sino es conforme

- Soltcita mds documentos ol propletario, medtaide una noitflcacion.
- Prosigue con ¢f paso 4.9.5.3,

4.9.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL
- Revisa el Certificado de Jurisdicoion.

851 es conforme

- Firma el Certificado de Jurisdiccion,
- Deriva al Director de Desarrolio Urhano para su firma
- Prosigue con € paso 4.9.5. 5,

8i no es conforme

- Devuelve al Técnico Catastral,
- Prosigue con el paso 4.9.5.3

DIRECCION DE DESARROLLO URBANG
£.9.5.5 DIRECTOR

~ Firma el Certificado de Jursdiceion.
- Deriva a la secretaria de la Sub-Direccidn de Catastro Integral.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
d 086 SECRETARIA

- Recepeiona &l Certificado de Junsdiccion.
- Entrega el Certificado de Jurisdlccion ol téenico de atencidn de la
Plataforma de la Direceion de Desarrollo Urbano.

4957 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE Ld
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

- Recepciona & Certiflcado de Junsdiccion.

- Entreea el Certiflcado de Jurisdiccidn al Contribuyente contraenirega del
cargo firmado.

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccidn de Catasivo Integral el
expediente con el cargo firmado.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

4958 SECRETARIA

- Adjunta el duplicedo del Cenificado de Jurisdiceidn al expediente.
- Bl cargo firmado por el contribuyente.

- Klabora el proveldo del expediente.

- Deriva el Sub-Director de Catastro Integral.
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4.9.5.9 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Recepriona el expediente.
- Firma proveldo. ;
- Dertva al Auxiliar Administrativo.

L9.5.10 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

- Folea ¢l expediente.

- Elabora la hoja de ruta.

- Despacha el expediente al archivo central.
- Archiva la hoja de ruta recepcionada

- Archiva el Certificado de Jurisdiccion.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO




10 TITULG

Procedimiento pare la elaboracion de Certificado de Nomenclutura:

410.1 CODIGO
P-010-SDCI
410.2. FINALIDAD

Emitir un Ceriificado segiin ef cual se defe constancia del nombre awterior de
una determinada via dei distrito.

410.3 BASELEGAL
Reglamento de las Inscripciones del Sisterna Naciona! de los Registros Publicos.
4.10.4 REQUISITOS:

Sollcitud al seflor Alcaide
Paga por derecho de centificado

#.10.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Certificado de Nomenclatura
TRAMITE DOCUMENTARIO
&10.5.1 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepeidn de los documentos.
- Elabara le hoja de ruta.

.'&m_ng Wy - Despacha el expediente.
B % - Deriva a la secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integral,
Gosfa Bado- - Archiva la hoja de ruta recepcionada,
eofpr b
B SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL.
“EOugareS 4.10.5.2 SECRETARIA
- Recepciona el expediente.
- Deriva el expediente al Técnico Catastral.
SO 0E - Archiva la hoja de nita recepcionada.

Y O Vicento £

41853 TECNICO CATASTRAL.
- Revisd los documentos.
81 ex conforme

- Busca antecedentes con epoyo del Auxiliar Administrativo.
- Prepara el Centificado de Nomenclatura,

- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral para su firma.
- Prosigue al paso 4.10.5.5.

Gach ey R S LR Ll PSSPl il i o S R ot ., e A A SR ) ) R i e s Vg lef




S S

1,!5‘"7'5'155‘4:-,,, Tt o

4
T s

N o
o "
8 'fﬁg,

=
anil Cosla Bado o

.f:' =l R0
K ! ' \},é?

S no es conforme

- Solicita mis documentos al propietano, medianie wna notlficacion
- Prosigue af paso 4,10.3.3

4.10.5.4 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Revisa ef Certificado de Nomenclatura,
5% es conforme

- Firma ef Certificado de Nomenclatura.

- Deriva al Director de Desarroflo Urbana para su firma
- Prosigue con el paso 4, 1055

Sino es corforme
- Devuelve al Técnico Catastral,
- Prosipue con el paso 4.10.5.3
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
£ 18.5.5 DIRECTOR

- Firma el Cerlificado de Nomenclalura

- Deriva a la secretaria de la Sub-Direccidn de Catastro Intezral.
SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
£10.5.6 SECRETARIA

- Recepciona el Certificado de Nomenclatura.

- Entrega el Certificado de Nomenclatura o técnico de aencion de la
FPlataforma de la Direccidn de Desarrolio Urbano.

4.10.5.7 TECNICO DE ATENCION DE LA PLATAFORMA DE LA

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

- Recepciona el Certificado de Nomenclatura.

- Bntrega el Certlficado de Nomenclatura al Contribuyente contraentrepa
del cargo firmado.

- Deriva a la Secretaria de la Sub-Direccion de Catastro Integral el
expediente con el cargo firmado.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
£10.5.8 SECRETARIA
- Adjunta el duplicade del Certificado de Nomenclatura al expediente.

- &l cargo firmado por el contribuyenie.
- Elabora el proveldo del expediente

- Deriva al Sub-Director de Catastro Integral.
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4.10.5.9 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Recepciona e expediente.
- Firma provelide. _
- Deriva al Auxiliar Administrativo.

AL10.5.10 AUXTLIAR ADMINISTRATIVG

- Folea el expediente.

- Klebora la hofa de nia.

- Despacha el expediente al archivo central.
- Archiva la hoja de ruta recepcionada.

- Archiva el Certificado de Nomenelatura.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11 FITULC

| Procedimiento para la elaboracidn de la Constatacion Predial

£11.1 CODIGO
P-811-SDCT,
d.11.2 FINALIDAD

Mediante ia inspeccion ocular se trofta de efectuar el levartamiento de datos y of
Henado de Ficha Catastral con las dreas y cateporias encontradas.

4.11.3 BASELEGAL
Art. 65, Inc. 06 de la ley Orpdnica de Municipdidades.
4.11.4 REQUISITOS:

- - Solicitud dirigide al Alcalde
e | - Thtulo de propledad
Yoo - Pago por derecho de tramite

411.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procediniento: Constatacidn Predial
TRAMITE DOCUMENTARIO
G151 TRAMITE DOCUMENTARIO

- Recepeion de documentos,
- Deriva a la Sub-Direccion de Catastro Integral.

SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL
411,52 SECRETARIA

- Recepciona el expediente.
- Deriva al Técnico Catastral.

411.5.3 TECNICO CATASTRAL

= Revisa los documentos presentados
" - Busca antecedentes con apoyo del Auxiliar Administrativo.
- Coordina con el proptetario fecha y hora de la inspeccion Ocular.
- Program en &l cuaderno de hnspecciones fecha y hore
- Deriva el Inspector

L1154 INSPECTOR

- Realiza Inspeccidn Qcular ol inmueble.

- Elabora la ficha y el plarc de levantamiento.

Ll e, - Deriva al digitador y luego al digitalizador para ingresar los datos en el
1= sistema {grdfico y alfambmerico)



1155 DIGITADOR

~ Ingresa al sistema catastral las fickas elaboradas.
- Deriva af Técnico Catastral.
- Prosipue cor el paso 4 1157

L1156 DIGITALIZADOR

- Dibuja plaro en Autocad.
- Deriva al Técrnice Catastral.

411,57 TECNICO CATASTRAL

- Prepara el Informe a la Sub-Direccidn de Fiscalizacion Trbuiaric.
- Deriva al Sub-Directar de Catastro Integral.

41158 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Firma el informe.
- Deriva al Auxiliar Administrativo,

4.11.59 AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

- Adjunte copta de ficha catastral ol expedtente.

- Archiva planos y ficha ingresada.

- Blabora Ia hoja de ruta.

- Despacha el expediente a la Sub-Direccidn de Fiscalizacion Tributaria
para permitir le rectiflcacidn de Declaracton Jurada al Prapletario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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L12 TTTULO
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Procedimienio para la ejecucidn del levaniamiento catastral (por
manzana catasiral)

£12.1 CODIGO
P-012-SDCI.
4.12.2 FINALIDAD

Actualizar la Base Catastral existente para tener una informacidn real de los
predios que pueda servir para absolver consuitas y cubrir recesidedes que s
requieran, lanto para esta entidad come para e miblico en generd que asl lo
necesite. Asl mismo servird como herramienta en la labor fiscalizadora del

U Cipio.
4.12.3 BASE LEGAL

Art. 65, Inc. 08 de la Ley Orgdnica de Muricipalidades, Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Mirafiores.

4.12.4 REQUISITOS:
" QOue ¢l predio se ubique dentro de la jurisdiccion del distrito de Mirgflores.
£12.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

B0 T, Procedimiento: Levantamiento Catastral

B v SUB-DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

| A 412.5.1 DIGITADOR

Impresion de los reportes de la Base predial, Base Catastral, Licencias deo
Construccion, Licencias de funcionamiento y de los planos de letizacidn por
manzanas de los levantamientos existentes.

4.12.5.2 INSPECTOR (2 por grupo en campo)
TRABAJO DE CAMPQ - _
- Inspeccion Ocular externa o levantamiento por lote,

TRABAJO DE GABINETE.-

- Llenade de Fichas catastrales por predio con los datos obtenidos en
campo con su respectivo cddigo catastral y codigo de Predio.
- Dibujo en croquis del plano del levantamiento de c/lote con todas sus
caracteristicas (trea de terreno, drea construida, medidas perimétricas,
. etc.)
- Deriva croquis al digitador
- Derlva fichas al supervisor del grupo
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d 12,53 HNGITALIZADOR

- Dibuje en sistema grafico los croguiz obtenidor por los Inspectores con
todas sus caracteristicas (Area de terreno. Area construida, medidas
pertmétricas) '

- Imprime el plano del lote con todus sus caracteristicas para revision y
firmua del Inspector.

&£.12.5.4 SUPERVISOR (Tnspector de grupa)
L - Control de calidad de las Fichas Catastrales elabaradas (datos de campo v

datos del §igema)
- 81 hay error, el supervisor devuelve la flcha ol Inspector para su
correccidn.
- 5t 5 carrecto, deriva jichas af digitador
£12.5.5 DIGITADOR

- inpresa las fichas catastrales en el sistema de fa Buse Catastral af mismo
tiermpo que ingresa los codigos por cuda uridad.

- 5t hay error en algiin predio; se coordina con la Direccion de Rentas para
i correccion.

- Brecucidn de trangferencia a través de la red informdtica de los datos
ingresados en el Sistema Cutastral al Sistema Predial a efectos de
establecer las diferencias de valor de proptedad entre lo declarado por el
contribuyente y lo encontrado por Catastro.

- Deriva las fickas catastrales al Auxiliar Adwministrativo para su archivo
respeciivo

#1256 SUB-DIRECTOR DE CATASTRO INTEGRAL

- Comunica a le Direccidn de Renmtas la rélacidn de las manzanas
ingresadas y que se encuentran listas para el cruce de informacion
respective y cdlcilo de diferencias, si las hubtere.

1;:5
rs& : FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE CAJA

1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Unidad de Caja es un documento descriptivo que
contiene en forma clara y detallada las acciones que se sigie en fog proceditnientos
administrativos de esta oficing, log cuales suardan relacién con los diversos
dispositivos legales, Directivas Administrativas de fa Muni cipalidad teniendo come
meta lograr agilizar el proceso de recepeion, custodia ¥ distribucion de los tondos de
la Municipalidad cumpliendo con las normas establecidas para tal fin

Este Manual esta considerado para su elaboracién, aspectos normativos que regulan
la formulacion de los Manuales de Procedunientos, tales como la Resolucion
Jefatural N 182-79-INAP/DNR, que dispone la formulacion y achalizacion de
instrumentos normatives del sisterna de Racionalizacion; la Directiva N® 002-77-
INAP/DNR, que regula especificamente la formulacion de los Manuales de
Procedimientos.

Cabe seiialar que los procedimientos que realiza esta unidad organica estan orientados
fundamentalmente a un mejor control adoptando medidas administrativas para el
funcionamiento dindmico v eficaz de los recursos financieros, d= acuerdo con las
Normas establecidas para tal fin
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DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVOS

El Manual dz Procedimiento de la Unidad de Caja tiene como objeirvo principai;
o Lograr una mayor electividad en la captacion y aplicacion de los ecursos

¢  Lograr un adecuado ssguimisnte v control.

¢  Evilar el mal uso en ¢l mangjo de tondos.

»  Evitar sustracciones o perdidas de valores.

» Establecer métodos, normas y procedimisntos para el sistema de Caja Unica

3.2 ALCANCE
¢  FEl manual de Procedimientos serd cjecutado por ¢! personal de ln Unidad de Caja

33APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacion del presente Mannal de Procedimientos fisne pronunciamiento tZemico
favorable de la Oficina de Planificacién v Presupussto, su actualizacion sera en forma
permanente v estard a cargo de la Unidad de Caja en coordinacidén con la Oficing de
Planificacién y Presupuesto.




4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 TITULO

« PROCEDIMIENTO DE COBRO DE TRIBUTOS Y/O TASAS MUNICIPALES
4.1.1.CODIGO

«  P001-8C

4.12.TINALIDAD
¢ Delenminar un procedumiento para ¢l cobro de tributos v otros

4.1.3.BASE LEGAL

Ley Tributacién Municipal N® 776
Ordenanza Municipal 033-97-MM
Codigo Tributario D.L. 773-816

L]

4.1.4 REQUISITOS

» Recibos emitidos por la Unidad Organica que solicita ¢l pago del tributo.




415 ETAPAS DEL PROCEDIMIENT{

4.1.5.1 INTERESADO

* So apersona a la Unidad de Caja con sus recibos girados por la Unidad Orpanies
competente.

UNIDAD DE CAJA
4.1.52 RECIBIDOR

* Recibe ¢l dinero por el importe del vecibo girado por Ia Unidad Orpdnica competente
¢ Sella el reeibo y adjunda comprobante de pago al m'usu‘m.l

¢ Entrega ¢l recibo al interesado y se queda con la copia del recibo,

» Recuenta el dinero captado duranre el dia.

¢ Realiza el cuadre de sus recibos seedn pantalla por tramsaceiones.

s Genera su listado de lo recandado por ventanitla.

s Hace la entrega del balancin al oficinista.

4153 OFICINISTA

¢ Recepciona el balancin de cada recibidor

i » Recuenta 2] dinero recandado segiin balancin
B ¢« Elabora boletas de depositos bancarios
% 1% = Deriva boletas al Jefe para su finma conaspondicnie
w 4|
; ] 4154 JEFE
L]

Hecepciona balancin, efective v las boletas por cada recibidor v flima
Deriva las boletas al Oficinista para el deposito bancario conjuntamente con =1 efecrivo

4.1.5.5 OFICINISTA

*  Recepeionay firma el cargo de los depositos bancarios

¢  Seapersona al Banco correspondiente para realizar ¢l depésito respective
« Recibe la boleta de deposito de la Entidad Bancaria

« Represa ala oficing con las boleras de depdsitos

»  Entrega la bolets de cada recibidor al Jefe de Caja

4.1.5.6 JEFE DE CAJA

¢ Ruecepciona y verifica las boletas de deposito de cada recibidor
« SIESTA CONFORME EL BEPOSITO

«  Realiza el cuadie total de lo recandade

«  Deriva boletas al operador de microcomputador

¢ Prosigue el paso 4.1.5.8
¢« SINO ESTA CONFORME EL DEPOSITO

e Realiza las observaciones pertinentes v devuelve Ias boleins al Oficinista pary <o
verilicacion

W=D T



4.1.5.7 OFICINISTA

= = &® @

Reeepeiona boletas observadas

Realiza el andlisis respectivo para'la verificacion de cada boleta
Realiza la correecion del caso

Prosigue en ¢l pase 4.1.5.6.

4.158 OPERADOS DE MICROCOMPUTADOR

& & & @ & @& »

Recepeiona holetas de depisitos bancarios

Ingresa boleras al sistema computarizado

Gienera el listado (reporte de bancos)

Imprime el reporte de Bancos

Genera hoja de muta v asiento contable

Adjunta reporie, hoja de ruta ¥ asiento contable con copia
Se entrega los documentos al Jefe

4.159 JETE DE CAJA

Recepeiona documentos v los verifica

* SIESTA CONFORME

Firma y se de fa conformidad del asiento contable

Deriva los documentos al oficinista

Prosigue ¢l paso 4,1.5.11

¢« SINOESTA CONFORME

Realiza la observacidn a los documentos que lo requisrs

Deriva los documentos observados al operador de! mucrocomputador pars su correccion

4.1.5.10 OPERADOR DEL MICROMPUTADROR

& & & ®w ®

Recepeiona los documentos observados

Realiza las correcciones a los decumentos observadaos
Genera nuevo listado

Deriva al Jefe para su verificacion y firma

Prosigue el paso 4.1.59

4.1.5.11 OFICINISTA

Recepeiona los documenios y prepars ¢l carpo para la Olicina de Tesorerig
Envia los asientos contables a la Sub-Direccion dz Tesorerin

Recepeiona cargo del envio por la Oficing de Tesoreria

Archiva <l cargo de lo remitido.

FIN TEL PROCEDIWIENTO




42. TITULO

o Pago de Planillas por descuento judiciales v otros que se le asigne
4.2.1 CODIGO

o P02 -SC

4.2.2. FINALIDAD

«  Determinar un procediniznto para page de planilla por dascuento judicial v otros gue se
le asigne.

4.2.3.BASE LEGAL

424 REQUISITOS

« Comprebantes de Pago con Planillas
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425 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PLANTLLA JUDICIAL
UNIDAD DE CAJA

4.2.3.1 JEFE DE CAJA

L]

Recepeiona el comprobante de pago, emdoss v cobra el chegue pirado por I
Municipalidad a nombie del Jefe de Caja
Entrega el efectivo con el comprobante de pago y planilla al pagador.

4252 PAGADOR

Recepeiona ¢l comprobante de pago planilla v el efectivo en su totalidad
Realiza el pago comrespondiente al interesado

4253 INTERESADO

Recibe el monto del dinero, firma ka planilla
Procede a retirarse.

4254 PAGADOR

-

Realiza ¢l reembolso del dinero si lo hubiera que hacer
Comunica al Jefe que ha culininade el procase de pago
Deriva ¢l documento al jefe para que verifigue.

4.2.5.5 JETE

- 4 & # Ju

Racibe documentacion y verifica

* SIESTA CONFORME

Deriva el Pagador para que proceda a remititle a la Sub-Direccion e Tesorsria
(Prosieue el pase 4.2.5.7)

e SINO ESTA CONFORME

Deriva al Pagador para que subzate las observaciones

3.6 PAGADOR

Recibe documentos observados
Procede a subsanar las observaciones
Deriva al jefe

Prosigue paso 4.2.5.5

4257 PAGADOR

L]

-

Recepeiona documentacion

Envig el recibo del reembolse, comprobante de pago v planilla a [a Oficing de Tesorenia
con cuaderno de cargo.

Recepeiona el cargo del envio

Archiva el careo de lo remitido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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13.17TTULO
+« PEDIDO DE UTILES DE OFICINA

43.1. CODIGO
e POO3SC
432. FINALIDAD

* Determina un procedimiento para solicitar mediante Pecosa materiales de escritorio y
otros.

4.33.BASE LEGAL
4.3.4. REQUISITOS

¢  TFormatos (Pecosa)




135 KETAPAS DE PROCEDIMIENTO
PEBIDGS DE UTILES DE ESCRITORIO

UNIDAD DE CAJA

. 4351 OFICINISTA

g

‘1‘%% « Ll oficimsta elabora la pecosa
ﬁ‘:!i;: . « Deriva al Jefe para su Gma
41352 JEFE DE CAJA

.:'3}_,}

i + Recepeiona ln peoosa

it +» SIESTA CONFORME

«  Firma la pecosa v romite al oficmista

o  Prosipue paso 4.3.54

o SINOESTA CONFORME

Bl jeft nhserva ol documento v remite ol oficinista para su modilicacion

4353 OFICINISTA

Recibe documentacion observads
Proczie a subsanar las observaciones
Derivaal Iclc

Promgue paso 4.3.5.2

4354 OFICINISTA

« Recepeiona la Pecoss autorizadn
»  Presenta la pecosa al eocargado de almacén

4355 ENCARGADO DE ALMACEN

« Recepoionay despachs In pecosy (pedido)
« SINOTIENE LOS MATERIALES

« devuelven la pecosa (para que tramite «u pedido de compra)
¢ SITIENE LOS MATERIALES

« FEptroes al oficinista los muteriules del pedide pawra su venificacion v fioma de la
conformidad por los materiales recibidos.

4356 OFICINISTA

o Recepeionz ¢l carpo v verifics ol pedide realizade

«  Recbe el pedido.

= Pirmua s conformadad de la eatrepa

«  Distribuye los ttiles ol personal de ln omdad de caja

I DEL PEOCEDITNTE



44. TITULY

«  Pedido y Control de ka venta de especies valoradas v expedientes matriymonisfes
441 CODIGO

« P OD4-SU

4.42. FINALIDAD

+  Determitiar wy procedimiento pars reatizar ol pedido de cspecies valoradas v Expedicntes
Matrimeniales

443.BASE LEGAL

«  Texto Unico de Procedunicnto s Adiministiativos (TUPA)97
o Ovdenanza N° 37-97-MM Loy Maree 757

444 REQUISITOS

« Formatoe (Pscosa)



445 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
PEDIDO Y CONTROL DE LA VENTA DE ESPECIES VALORADAS Y
EXPEDIENTES MATRIMONIALES

4.4.5.1 OFICINISTA

e FEl Oficinista elabora la Pecosa parn pedido de sspecies valoradas y Expedientes
Mairimoniales.
¢ Deriva la Pecosa al Jefe de Caja

4452 JEFE DE CAJA

* Recepciona Pecosa y verifica
. STESTA CONFORME
« Firma la Pecosa y remile al oficinista
* Prosigue en ¢l paso 4.4.5.4.
« SINO ESTA CONFORME
+ ElJefe observa el documento y remite al oficinista pars su modificacion

4453 OFICINISTA

Recibe decumentacion observada
Procede a subsanar las observaciones
Deriva al Jz=fe

Prosigue paso 4.4.5.2

. & = a

4454 OFICINISTA I
» Recepciona Pecosa autorizada
« Presenta la Pecosa al Encargado de Almacén

44.5.5 ENCARGADO DE ALMACEN

Recepeiona la Pecosa y procede a la verificacién del stock |
SINO EXISTE STOCK
- Devuelve la Pecosa para que realicen pedido de compra

¢+ SIEXISTE STOCK

- Procede al Despacho de especies valoradas y expedientes matrimoniales para la venta
al piblico,

4.4.5.6 OFICINISTA

o Recepciona especies valorada y expedientes
» Verifica que la entrega este conforme

« Deriva documentos al recibidor

4457 RECIBIDOR

+ Recepeiona las especies valoradas y expedisnies matrimoniales
« Procede a la venta de las especies valoradas v expedientes matrimoniales al interesads
(contribuyenie).
FIN DEL PROCEDIMIENTO



