MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
DERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y DESARROLLO CORPORATIVO
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Municipalidad

San Isidro

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 599 -2010-0200-GM/MSI

Sanlsidro, § 1 JUL 2010

EL GERENTE MUNICIPAL

Visto: el Proyecto del “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Catastro
integral - Gerencia de Desarrollo Urbano’ y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica del
Estado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en concordancia con el Articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, .

Que, el inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MS! del 10.Feb.2010, establece que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas intemas
propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, ¢l inciso o) del Articulo 103° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MS| del 10.Feb.2010, corresponde a la
Gerencia de Desarrollo Urbano formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia,
a través del reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y oftros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo, propendiendo a la
mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo a través de la
Subgerencia de Desarrolio Corporativo, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Catastro integral dependiente de la Gerencia de Desarolle Urbano, debidamente
actualizado conforme al inciso k) del art. 106° del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
por Ordenanza N° 287-MS| de la Municipalidad de San Isidro;

Con la conformidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano, Gerencia de Asesoria Juridica
y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo; ¥,

En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
arizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N° 287-MSI;

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Catastro Integral - Gerencia de Desarrollo Urbano”, que contiene los 15 procedimientos TUPA que se
detaltan en Anexo N° 1.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO los procedimientos detallados en Anexo el N° 2,
que fueron aprobados por Resolucién de Gerencia Municipal N° 1160 de fecha 14 de octubre de 2005.
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Articulo 3°- ENCARGAR a la Gerencia de Desarrollo Urbano y a la Subgerencia de
Catastro Integral, la implementacién de fas disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos
aprobado en el Articulo 1°,

Articulo 4°.- DISPONER se remita una copia del Manual de Procedimientos a la
Gerencia de Desarrollo Urbano y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

Registrese, comuniquese y c{inplase.
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Anexo N° 1
Detalle del Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento

Procedimiento

GDU-SCIN-T-001-2010-V1

Cettificado de Alineamiento

GDU-SCIN-T-002-2010-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-SCIN-T-003-2010-V1 Certificado de Nomenclatura de Via
GDU-SCIN-T-004-2010-V1 Certificado de Numeracion Municipal
GDU-SCIN-T-005-2010-V1 Resolucién de Numeracion
GDU-SCIN-T-006-2010-V1 Certificado de Ubicacion
GDU-SCIN-T-007-2010-V1 Constancias Catastrales
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Emisién de Plano Catastral

Visacién de Planos y Documentos para
GDU-SCIN-T-009-2010-V1 Prescripcion Adquisitiva, rectificacion de

linderos y titulo supletorio
GDU-SCIN-T-010-2010-V1 Verificacién Catastral a Solicitud de parte
GDU-SCIN-TO11-2010v4 | {ndependizacién de Unicades Catastralos 2
GDU-SCIN-T-012-2010-V1 Subdivisién de Lote Urbano
GDU-SCIN-T-013-2010-V1 Emisién de Plano Tematico
GDU-SCIN-T-014-2010-V1{ Emision de Plano Topografico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Tematico Catastral
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Anexo N° 2

Detalle de Procedimientos a dejar sin efecto, aprobados
por RGM N° 1160 de fecha 14 de octubre de 2005

Cédigo Procedimiento
GDU-SCi-T-001-05-V1 Certificado de Alineamiento
GDU-SCI-T-002-05-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-8CI-T-003-05-V1 Certificado de Nomenclatura
GDU-SCI-T-004-05-V1 Certificado de Ubicacién

GDU-SCI-T-005-05-V1

Certificado de Numeracion Municipal

GDU-SCI-T-006-05-V1

Resolucidn de Numeracion

GDU-SCI-T-007-05-V1 Constancias Varias
GDU-SCI-T-008-05-V1 Plano Catastral
GDU-SCI-T-009-05-V1 Plaho Topogréfico Digital

GDU-SCI-T-011-05-V1

Plano Temético Digitalizado

GDU-SCI-T-012-05-V1

Visacion de Planos y Documentos

GDU-SCI-T-013-05-V1

Reporte Tematico Catastral

GDU-SCI-T-014-05-V1

Subdivisién de Lotes

GDU-SCI-T-015-05-v1

Inspeccidn Catastral Por Verificacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TUPA
SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL

Cédigo del Procedimiento

Procedimiento

GDU-SCIN-T-001-2010-V1

Certificado de Alineamiento

GDU-SCIN-T-002-2010-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-SCIN-T-003-2010-V1 Certificado de Nomenclatura de Via
GDU-SCIN-T-004-2010-V1 Certificado de Numeracién Municipal
GDU-SCIN-T-005-2010-V1 Resolucion de Numeracién
GDU-SCIN-T-006-2010-V1 Certificado de Ubicacion
GDU-SCIN-T-007-2010-V1 Constancias Catastrales
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Emisi6n de Ptano Catastral

Visacién de Planos y Documentos para
GDU-SCIN-T-009-2010-V1 Prescripcion Adquisitiva, rectificacion de

linderos y titulo supletorio
GDU-SCIN-T-010-2010-V1 Verificacion Catastral a Solicitud de parte

GDU-SCIN-T-011-2010-V1

Independizacién de Unidades Catastrales a
Solicitud del Administrado

GDU-SCIN-T-012-2010-V1 Subdivisién de Lote Urbano
GDU-SCIN-T-013-2010-V1 Emision de Plano Tematico
GDU-SCIN-T-014-2010-V1 Emisidn de Plano Topografico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Tematico Catastral
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RESOLUCION DE NUMERACION

cODIGO

GDU-SCIN-T-005-2010-V1

Pédgina: 1de 8

Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

RESOLUCION DE NUMERACION

Areas Involucradas

Fecha de (ltima modificacién: 08-08-2010

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia de Desarrolio Urbano
Revisién Verificacién Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Subgerencia ds Desarrollo Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

Corporativo

Cormporativo
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacion catastral a los administrados
que lo requieran, es as{ que otorga Resoluciones de Numeracion.

La Resolucién Numeracién es un documento en el cual se asigna ia numeracion exterior y/o interior al proyecto
aprobado de acuerdo a lo establecido en el numeral Decreto Supremo N¢ 024-2008-Vivienda Art, 499, Reglamento de
la Ley N® 29090 Ley de Regulacion de Mabilitaciones Urbanas y de Edificaciones, y su modificatoria el Decreto
Supremo N° 003-2010-VIVIENDA.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento 6ptimo para la emision de 1a Resolucién de Numeracién,

ALCANCE

e Gerencia de Desarrolio Urbano
¢ Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

o Ley N®27972, Ley Orgénica de Municipales, Art. N° 79, Numeral 3.4.
o Decreto Supremo N° 248-2008-SUNARP/SN, Reglamento de Inscripcién de Registro de Predios, Art. N° 58.

o Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Art, N° 49,

e Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA, Modifican el Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
Licencias de Edificacion.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Resolucidn de Numeracion tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacion del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion sera
responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: RESOLUCION DE NUMERACION.
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-005-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, la Resolucion de Numeracion
en el cual se asigna la numeracién exterior y/o interior al proyecto aprobado.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple del Propietario. \
b) Pago por cada Nimero Interior (unidades inqnobiliarias como departamentos, oficinas, locales comerciales,
estacionamientos, depésitos y similares) y.4 {qgresos a la Edificacion).
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7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES | N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:ﬁ',':"’)o
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
En'::fggg%: ':g rﬁ:?c:: al ! proceso de emision de Resolucion de Numeracidn. 10
lgablico - SCIN 5 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
caja al administrado.
su?%gg::g:: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo regisira en el Sistema de Caja en 3
) Linea y emite comprobante de pago.
Cajero
EQUIPO FUNCIONALDE | , | Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica|
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B°.
Encargado de Ventanilla de 5 Genera numero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva documentos a SCIN.
c E‘:’JABS(';I'THROEI,:I?:G%EAL 6 Recibe expediente a través del SITDAC, revisa foliacion, registra en 15
Técnico Administrativo STICy deriva a Operador.
Acepta pase en el STIC, recepciona expediente, revisa direccion y
c :ll'jABsqri%Em?rlé\GDREAL 7 copia de la licencia de edificacidn. Elabora Memorandum solicitando a 40
SOP el expediente de la licencia de edificacion. Remite al Subgerente
Operador
| para la firma.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 8 | Revisa, firmay sella Memorandum. Deriva a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
9 | Registra pase en el SITDAC y remite Memorandum a SOP. 10
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL ESPERA DE EXPEDIENTE DE LICENCIA DE EDIFICACION
Técnico Administrativo 10 | Recibe expediente, acepta pase en el SITDAC, revisa foliacion, registra| 15
en STIC y deriva a Operador.
Recepciona expediente, revisa ubicacién del inmueble, numeracién
11 | oficial en Base Catastral, ingresos exteriores e interiores en los planos 15
SUBGERENCIA DE aprobados.
CATASTRO INTEGRAL - -
Operador Asigna numeraciones en los planos aprobados con selio y fecha e
12 lingresa la numeracion en aplicativo. Elabora Resolucion y remite a 50
Coordinador a través del STIC.
SUBGERENCIA DE :
CATASTRO INTEGRAL 13 Verifica los planos y documentos del expediente y la Resolucion de 15
Coordinador de Suministro Numeracion emitida. Remite a Subgerente.
Literal
c :‘?Aagr%%EINN?éG%iL 14 Recepciona Re_solucién de Numeracién, revisa, sella y firma. Deriva a 15
Subgerente Técnico Administrativo.
Recepciona los expedientes y la Resolucidn. Entrega Resolucién de
SUBGERENCIA DE 15 | Numeracion al administrado y recepciona cargo. Adjunta cargo a| 15
CATASTRO INTEGRAL documentos. Indica en el STIC la entrega al administrado.
Técnico Administrativo 16 Elabora Memordndum de pase de expediente a SOP, registra en el 10
SITDAC y remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 5

Subgerente




: CODIGO
@ e RESOLUCION DE NUMERACION GDU-SCIN-T-005-2010-V1
AT San Isidro
Pégina: 5 de 8
. - TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min,)
SUBGERENCIA DE . . .
CATASTRO INTEGRAL 18 aHeS%b; memorandum, registra pase en el SITDAC y remite documentos 20
Técnico Administrativo )
SUBGERENCIA DE OBRAS PROCESO DE CONTROL DE OBRAS
PRIVADAS FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.

-STIC: Sistema de Tramite Interno de Catastro.
-SOP: Subgerencia de Obras Privadas.

8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacion previa con silencio positivo a 5 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestin del Procedimiento para la emisién del Certificado de Alineamiento, los cuales
serdn monitoreados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

| | Unidad | ciogncia | MEDICION
N® Indicador Descripcién ‘ de ' A - »
: ? | medida | demedicién. . P;:g:O Meta
Porcentaje de
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes atendidas x 100 % Mensual 80%
en el mes Total de Solicitudes presentadas
Demoraenla
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de soficitud dias Mensual 5 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Resolucién de Numeracion.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

adi® \1unicipalidad CODIGO CATASTRAL
I l de San Isidro

b ' '3
‘ | EXPEDIENTE NRO.

RESOLUCION DE NUMERACION
(Art.49 del Reglamento de la Ley 29090)

(Colocar: Nimero de Resolucién)

San Isidro, de del 2010
El Subgerente de Catastro Integral considerando la RESOLUCION DE LICENCIA DE

EDIFICACION N° , tramitado mediante el Expediente N° .
emite la presente Resolucion de Numeracion:

1. UBICACION DEL INMUEBLE

Nombre de la Urbanizacién Manzana Lote Subl.ote

2, NUMERACION MUNICIPAL

Via Nro. Tipo de Puerta Interior Nivel-Piso Inscripcién Catastral Cond.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)

Las numeraciones asignadas mediante la presente Resolucion se
registraran oficialmente en la base catastral una vez obtenido el
Certificado de Finalizacion de Obra y Zonificacién.

Pag. de
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Suministro Literal:
Funcién de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacion literal a otras dreas de la

Municipalidad o a los administrados.

2. Sistema de Tramite Interno de Catastro:
Programa en el que el personal de la Subgerencia de Catastro Integral (SCIN) ingresa, modifica y/o consulta la
ubicacién de un expediente o documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.







