MUNICIPALIDAD DE SAN
NCIA

Y DESARROLLO

Municipalidad

' W San Jsidro

O I

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 599 .2010-0200-GM/MSI
sanisidro, § 1 JUL 2010

EL GERENTE MUNICIPAL

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

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, economica 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, ol inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MSI del 10.Feb.2010, establece que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas intemas
propuestas por 1as Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, ¢! inciso 0) del Articulo 103° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MSI de! 10.Feb.2010, corresponde a la
Gerencia de Desarollo Urbano formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,
a través del reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desamollo Corporativo, propendiendo a la
mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio 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 Desarrollo Urbano, debidamente
actualizado conforme al inciso k) del art. 106° del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
por Ordenanza N° 287-MSl de la Municipalidad de San Isidro;

Con la conformidad de la Gerencia de Desarrolio 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
anizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N° 287-MSI;

RESUELVE:

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

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO los procedimientos detallados en Anexo el N° 2,
ue 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 implementacion de las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos
aprobado en el Articulo 1°.

Articulo 4°.- DISPONER se remita una copia del Manual de Procedimientos a Ia
Gerencia de Desarrollo Urbano y ala Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo.
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Anexo N° 1

Detalle del Manual de Procedimientos

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 Numeracion
GDU-SCIN-T-006-2010-V1 Certificado de Ubicacién
GDU-SCIN-T-007-2010-V1 Constancias Catastrales
GDU-SCIN-T-008-2010-V1 Emisién de Plano Catastral

Visacion 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-SCINTOM-20f0vs | ndependizaciin de Lnidades Catastrales a
GDU-SCIN-T-012-2010-V1 Subdivision 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 Repérte Temético 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-V4 Certificado de Alineamiento
GDU-SCI-T-002-05-V1 Certificado de Jurisdiccion
GDU-SCI-T-003-05-V1 Certificado de Nomenclatura
GDU-SCI-T-004-05-V1 Certificado de Ubicacién

GDU-SCI-T-005-05-V1

Certificado de Numeracién Municipal

GDU-SCI-T-006-05-V1

Resolucién de Numeracion

GDU-SCI-T-007-05-V1 Constancias Varias
GDU-SCI-T-008-05-V1 Plano Catastral
GDU-SCI-T-009-05-V1 Plano Topogréfico Digital
GDU-SCI-T-011-05-V1 Plano Temético Digitalizado

GDU-SCI-T-012-05-V{

Visacién 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

Inspeccion Catastral Por Verificacién




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 Jurisdiccién
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 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
Visacion de Planos y Documentos para

GDU-SCIN-T-009-2010-V1 Prescripcidn Adquisitiva, rectificacion de

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

GDU-SCIN-T-011-2010-V1

Independizacion de Unidades Catastrales a
Salicitud del Administrado

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 Emisién de Plano Topografico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Tematico Catastral
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CERTIFICADO DE UBICACION

CODIGO

GDU-SCIN-T-006-2010-V1

Pégina: 1 de 8

Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE UBICACION

Areas Involucradas

Fecha de titima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integral

Gerencia de Desarrollo Urbano

Revisién Verificacién Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
8ubgerecn°ar;°d;tie:sanollo Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

Corporative
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1. INTRODUCCION

L

E

o

L

La Subgerencia de Catastro Integral se encarga del proceso y suministro de informacién catastral a los administrados

que

lo requieran, es asf que otorga Certificados de Ubicacion.

El Certificado de Ubicacién es un documento en el cual se detalla los datos de ubicacién de un inmueble con reiacién a
las vias con que colinda, la numeracién oficial asignada y la urbanizacién donde se encuentra.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento 6ptimo para emitir ef Certificado de Ubicacién de un inmueble.

ALCANCE

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipales, Art. N° 79,

. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Certificado de Ubicacidn tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de Catastro
Integral. La aprobacién del procedimiento ser4 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.

6.2

6.3.

NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: CERTIFICADO DE UBICACION.
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-006-2010-V1.
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal,

FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo soliciten, el Certificado de Ubicacion en
el que se detalla los datos de ubicacién de un inmueble con relacion a las vias con las que colinda, la numeracion
oficial asignada y la urbanizacion donde se encuentra.

REQUISITOS

a)  Solicitud Simple.

b)  Pago por derecho de tramite.

¢)  Documento Privado, Escritura Publica o Constancia de inscripcion que acredite la titularidad.
d)  Propietario: Identificarse con su Documento de Identidad.

En caso de actuar como representantes:

e)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de Identidad.

f)  Persona Juridica: Adjuntar documents_ donde conste el nombramiento y facultades inscrito en RR.PP. y
vigente, y copia de su Documento de IdeNtidad.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES | N° DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES Y TAREAS iy
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
Enlpclfaﬁ?i?ﬂ::c%: al ! proceso de emision de Cerlificado de Ubicacion. 10
gacc : Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a
Publico - SCIN 2 10
caja al administrado.
SUBGERENC"A DE Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en
TESORERIA 3 | . 3
Cajero inea y emite comprobante de pago.
EQu|go FUNCIONAL DE 4 cF:ecepcio;\a copia de c\c/)clgprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA ocumentos y consigna V°B®.
Encarga%o ge Ventanilia de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea|
ecepeion documentos segin Directiva y deriva documentos a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe el expediente a través del Sistema, regi i
, tegistra ingreso en el
c%ngig r;ﬁgg?ﬁ- 6 SITDAC y en el STIC y deriva a Operador. 15
Acepta pase en el STIC, recepciona expediente, revisa en el SIG la
SUBGERENCIA DE 7 | ubicacién del inmueble respecto a las vias con las que colinda y con 20
CATASTRO INTEGRAL relacion a la urbanizacién en que se encuentra.
Operador 8 Evaltia informacién, redacta el Certificado, genera nimero en el STIC, 20
imprime y deriva a Coordinador a través del STIC.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 Verifica la conformidad de la emisién del certificado y deriva al 10
Coordinador de Suministro Subgerente.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 10 | Revisay firma el Certificado y devuelve a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
Entrega Certificado de Ubicacién al administrado y hace firmar cargo.
SUBGERENCIA DE 11 | Adjunta cargo a documentos. Indica en el STIC la entrega al 15
CATASTRO INTEGRAL administrado.
Técnico Administrativo 12 Elabora memorandum remitiendo e} expediente -al Archive Central y 10
genera numero de memo en el SITDAC.
SUBGERENCIA DE ‘
CATASTRO INTEGRAL 13 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 5
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con el
CATA,STRO INTEGBAL 14 expediente al Archivo Central. 15
Técnico Administrativo
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | 15 | Archiva documentos y firma cargo. 5
Encargado de Archivo Central
SUBGERENCIA DE I Archiva cargo de entrega de expediente en el Archivo Interno. 5
CATASTRO INTEGRAL
Técnico Administrativo FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
Siglas:

TIC: Sistema de.I

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central.
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-SIG: Sistema de Informacion Geografica.
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8. DURACION

El tiempo de atencién es de evaluacidn previa con silencio positivo a 10 dias habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

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

) Unidad Ereo ' MEDICION
Ne Indicador ~ Descripcién de o Period
medida de medicién ;aseo‘ Meta
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas X 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora en la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de soficitud dias Mensual 8 dfas
Soliciiudes

Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS
10.1.  Anexo N° 01 Flujograma de! Procedimiento.

10.2.  Anexo N° 02 Modelo de Certificado de Ubicacién.
10.3.  Anexo N° 03 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02

CODIGO CATASTRAL

DIST | MANZ | LOTE | ED | ENT | PISO | DPTO

Expediente N°

CERTIFICADO DE UBICACION

(Colocar: Numero de Certificado)

El Subgerente de Catastro Integral que suscribe, hace constar:

Que el iINMUEDIE UDICAAO BN......o.oiiiie it et e et re e rnaerar e
L e R (=101 I - I

Se expide el presente Certificado a solicitud del interesado para los fines
que estime conveniente.

San Isidro, de de 2010.

(Colocar: Firma y sello de Subgerente de Catastro Integral)
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ANEXO N° 03
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Suministro Literal:
Funcion de la Subgerencia de Catastro Integral mediante la que se provee de informacidn literal a ofras dreas de la

Municipalidad o a los administrados.

2. Sistema de Informacion Geografica:
Tecnologia que combina en forma simultanea informacion cartografica (mapas, planos, imagenes, fotografias aéreas,
elc.} e informacidn tabular (base de datos, caracteristica, estadisticas, etc.).

3. 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
ubicacion de un expediente 0 documento y realiza un seguimiento detaliado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.
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