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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, el 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, comesponde 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 otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y Desarrollo 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-MS! de la Municipalidad de San Isidro;

Con la conformidad de la Gerencia de Desarrolio Urbano, Gerencia de Asesorla Juridica
y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo; Y,

En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
apizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N° 287-MS!,

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
detalian en Anexo N° 1.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO los procedimientos detallados en Anexo el N° 2,
que fueron aprobados por Resolucion de Gerencia Municipal N° 1160 de fecha 14 de octubre de 2005.
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Articulo 3°.-

Catastro Integral, la implementac
aprobado en el Articulo 1°.

ENCARGAR a la Gerencia de Desarrolio Urbano y a la Subgerencia de
ion de las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos

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

Registrese, comuniquese y ciinplase.
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Anexo N° 1
Detalle del Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento Procedimiento
GDU-SCIN-T-001-2010-V1 Certificado de Alineamiento
GDU-SCIN-T-002-2010-V4 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 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 Emision 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-SCIN-TO11-2010.vy | Idependizacién de Linidades Catastrales 2
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 Emisién de Plano Topogréfico
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-SCI-T-003-05-V1 Certificado de Nomenclatura
GDU-SC!-T-004-05-V1 Certificado de Ubicacién
GDU-SCI-T-005-05-V1 Certificado de Numeracién Municipal

GDU-8CI-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-V4 Plano Temético Digitalizado

GDU-SCI-T-012-05-V1

Visacion de Planos y Documentos

GDU-SCI-T-013-05-V1

Reporte Temético Catastral

GDU-SCI-T-014-05-v1

Subdivisidn de Lotes

GDU-SCI-T-015-05-V1

Inspeccion 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 Jurisdiccién
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 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 v 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
Salicitud del Administrado

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 Emisién de Plano Topografico
GDU-SCIN-T-015-2010-V1 Reporte Temdtico Catastral
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Area Responsable;

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

SUBDIVISION DE LOTE URBANO

Areas Involucradas Fecha de (itima modificacién: 08-06-2010

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia d@ Desarrolio Urbano

Revisién Verificacién Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Sumefg:;:l';odr:ue:mm Presupuesto y Desarrolio Gerencia de Asesorfa Juridica Gerencia Municipal

Corporativo
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1. INTRODUCCION

El Procedimiento de Subdivision de Lote Urbano es un documento por el cual se permite a los propietarios de un

terreno habilitado, dividirlo en fracciones destinadas al mismo uso del lote matriz, cumpiiendo los pardmetros
urbanisticos reglamentarios vigentes.

2, QBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para otorgar la Subdivisién de Lote Urbano.

3. ALCANCE

o Gerencia de Desarrollo Urbang
» Subgerencia de Catastro Integral

4. BASELEGAL

o Decreto Supremo 024-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 28090, Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Art, 259, 299 y 302 °.

o Decreto Supremo 003-2010-VIVIENDA, Modificacion del Reglamento de la Ley 29090, Ley de Regulacién de
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Art. 252, 29% y 30%°,

* Resolucion 248-2008- SUNARP/SN, Reglamento de Inscripcién de Registro de Predios, Art. 42°,

e Ordenanza N° 1188-MML, Que ratifica la vigencia del Decreto Ley N° 19543 y su modificatoria aprobado por DS

038-85-VC, correspondiente a los aportes para parques zonales Que en cuanto a la provincia de Lima le
corresponde a favor de SERPAR Lima.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Procedimiento de Subdivisién de Lote Urbano, tiene como responsable en su ejecucion a la Subgerencia de
Catastro Integral. La aprobacién del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién
sera responsabilidad de la Subgerencia de Catastro Integral en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo
Corporativo,

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: SUBDIVISION DE LOTE URBANO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-012-2010-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 Subdivisién de Lote Urbano
que permite a los propietarios de un terreno habilitado, dividirlo en fracciones destinadas al mismo uso del lote matriz,
cumpliendo los pardmetros urbanisticos reglamentarios vigentes.

6.3. REQUISITOS

a) Formato Unico de Habilitacién Urbana — Anexo F, Solicitud de Subdivisién de Lote Urbano, firmada por el
propietario, apoderado o representante legal y por el profesional responsable del disefio, por triplicado.

b) Copia Literal del Dominio expedida por el Registro de Predios con una anticipacién no mayor a treinta (30)

naturales.
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c¢) Documento registral (ficha o pariida electrénica) del inmueble en donde figure érea y linderos del Iote matriz.
d) Boleta de Habilitacién del Profesional, que suscribe la informacion técnica.
8) Pago por derecho de trdmite.

f)  Tres jusgos de planos debid

propietarios:

o Planos de ubicacion y localizacién a escala 1:2000 o similar del lote materia de subdivisién.

o Plano de Lote matriz con indicacién de las coordenadas UTM de los vértices del lote,

medidas perimétricas a escala 1:200 o similar.

o Plano de la Subdivisién de los Lotes resultantes, a escala 1:200 o similar,

coordenadas UTM de los vértices de los sublotes, dreas, linderos y medidas perimétricas.

@) Tres juegos de Memoria Descripti
¢l o los propietarios, indicando dre

sublotes resultantes.

h) Resolucién de la Gerencia de SERPAR y comprobante de pago de SERPAR (en caso de ser aprobada la

subdivisién).

En caso de actuar como representante:
)  Persona Natural: Adjuntar carta poder simple, original, y copia de su Documento de identidad.

i)  Persona Juridica: Adjuntar vigencia de poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con una

anticipacién no mayor a 30 dias naturales y copia de su documento de identidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

amente firmados por el profesional responsable del proyecto y por el o los

4reas, linderos y
con indicacién de las

va debidamente firmados por el profesional responsable del proyecto y por
as, linderos y medidas perimétricas del lote materia de subdivisién y de los

RESPONSABLES  |N'|  DESCRPCIONDEACTMDADESYTAREAS | i)
Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el
 PLATAFORMA SN | proceso Subivisién de Lote Urbano. 10
gado e. encion a Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a
Publico - SCIN 2 A - 10
caja al administrado.
SUBngggtég:: OE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cai Linea y emite comprobante de pago.
ajero
EQUIPO FUNCIONAL DE 4 Recepciona copia de comprobante de pago y documentos, verifica 10
GESTION DOCUMENTARIA documentos y consigna V°B".
Encargado de Ventanilla de 5 |Genera nimero de expediente en el SITDAC, escanea, folea 10
Recepcion documentos segun Directiva y deriva expediente a SCIN.
SUBGERENCIA DE Recibe expediente a SITDAC, registra ingreso en ei SITDAC y en el
CATASTRO INTEGRAL 6 STIC v deriva a Coordinad 15
Técnico Administrativo y geriva a Loordinador.
c :}JABSQTE!%EI':J(':T'QG%E\L Recibe expediente en el SITDAC y STIC, revisa y verifica requisitos,
Coordinador de Suministro 7 | documentos, planos y memoria descriptiva. Deriva a Coordinador de 30
. Verificacion.
Literal
SUBGERENCIA DE
nggﬁ;g% ;N\;I;Erg;‘:tsn 8 | Elabora oficio para aviso de inspeccidn a administrado. 10
Catastral
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 9 | Revisa, firma oficio y deriva secretaria. 5
Subgerente
c E'IE’ABS%’%%EINN%\G%EAL 10 Rer_qite al Equipo Funcional de Gestion Documentaria para su 5
Secretaria notificacion.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA | PROCESO DE CION DE OFICIO
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RESPONSABLES Ne. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS sz’f
SUBGERENCIA DE A LA ESPERA DE CARGO DE OFICIO
CATASTRO INTEGRAL 1 : 5
Secretaria Recepciona el cargo, registra en el SITDAC y STIC.
12 Registra documentos para la inspeccién en el SITDAC y ordena de 5
acuerdo a la fecha de cita.
c :#:gi%im%&i | 13 | Solicita el expediente de cbras al archivo central y/o a SOP. 5
Auxiliar Administrativo A ESPERA DE ENVIO DE EXPEDIENTE
14 Solicita a Informética de Catastro foto, ficha del predio y reporte de 5
rentas.
SUBGERENCIA DE :
CATASTRO INTEGRAL 15 | Imprime fichas de! predio y reportes de rentas. 10
Responsable de Base Literal ‘
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 16 | Imprime ortofoto a color y plano digitalizado del lote. 15
Responsable de Base Gréfica
SUBGERENCIA DE 17 | Prepara el material para la inspeccion. 20
CATASTRO INTEGRAL 1g | Registra en el sistema y remite al supervisor de verificacion catastral el 3
Auxiliar Administrativo material de inspeccion.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL , , , . .
Supervisor de Verlficacion 19 | Recibe, registra y coordina con los inspectores su asignacién. 15
Catastral
SUBGERENCIA DE 20 | Revisa expediente y se prepara para inspeccion. 15
CATASTRO INTEGRAL ; ; ‘
Inspecior de Verificacién 21 | Realiza Inspeccidn de acuerdo a normas técnicas. 90
Catastral 22 Emite informe de inspeccion y deriva a Supervisor de Verificacion 480
Catastral.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 2 Revisa informe de inspector y gréficos y deriva a Responsable de Base 20
Supervisor de Verificacion Gréfica,
Catastral
SUBGERENCIA DE . - ) .
CATASTRO INTEGRAL . | 24 g::gz’jt:; :'ctuahzacuén de la Base Gréfica y remite al responsable de fa 15
Responsable de Base Grafica )
c :3:;%%5::3?@%5\1. 25 Digita las fichas catastrales, actualizando la Base Literal, imprime las 20
Responsable de Base Literal fichas catastrales y remite al Supervisor de Verificacién Catastral
SUBGERENCIA DE <
CATASTRO INTEGRAL 26 Revisa informe de inspector y fichas catastrales y deriva a Coordinador 15
Supervisor de Verificacion de Suministro Literal.
Catastral
SUBGERENCIA DE . . ; it
CATASTRO INTEGRAL 27 | Revisa expediente, documentos, planos y memorias descriptivas. 40
Coordinad&rtgrealSumlmstro 28 | Elabora informe de precalificacion. 40
SUBGERENCIA DE . . . o
CATASTRO INTEGRAL 29 ::‘g:ll'::;iéz;xmpumuento del Reglamentc Nacional de Edificaciones 10
Subgerente A
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RESPONSABLES N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:EAAI:\P)O ‘
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL .
Coordinador de Suministro %0 | Emite acta. 15
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 31 | Revisa, sella y firma Acta. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 32 Emite informe técnico para Asesor Legal de GAJ y remite a Subgerente 40
Coordinador de Suministro para firma.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 33 | Revisa, sella y firma informe. Deriva a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
c :'Il’jABgI%F:)EI’:g:G%EAL 34 Registra pase en el _SITDAC y remile a la Gerencia de Asesoria Juridica 10
Técnico Administrativo para su pronunciamiento.
GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA PROCESO DE REVISION LEGAL
SUBGERENCIA DE Registra ingreso de expediente en SITDAC y STIC y deriva a
CATASTRO INTEGRAL | 35 | ¢ rinador de Suministro Literal 10
Técnico Administrativo a s )
c :gsgr%?mG%iL Revisa informe legal y oficia al administrado comunicdndole que la
Coordinador de Suministro 36 | Subdivisién ha sido aprobada adjuntando informe de precalificacion y 25
Literal Acta para su tramite ante SERPAR.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 37 | Revisa, sella y firma Oficio. 10
Subgerente
c As.:j:gr%?{:ﬁ&%il. 38 Refqite _al Equipo Funcional de Gestién Documentaria para su 10
Técnico Administrativo notificacién. ‘
EQUIPO FINCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA PROCESO DE NOTIFICACION DE OFICIO
ng#g,? gggﬁ:ﬁ# E:I A | 39 | Recibe anexo de expediente con recibo de SERPAR. 8
Encargado de Ventanilla de
g Recepcion 40 | Genera anexo de expediente, folea, escanea y deriva a SCI. 8
SUBGERENCIA DE ,
CATASTRO INTEGRAL 41 | Registra pase en el SITDAC y en el STIC y deriva a Coordinador. 15
Técnico Administrativo
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL " Revisa anexo presentado, emite Proyecto de Resolucidn y oficio 40
Coordinador de Suministro comunicando al administrado.
Literal
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 43 | Revisa y firma Resolucion y Oficio. 10
Subgerente
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 44 Entrega Resolucién y Oficio a administrado, deriva documentos a 15
Coordinador de Suministro Técnico Administrativo

Literal
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e o - TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min)
Registra pase en el SITDAC y remite expediente al Archivo Central y
SUBGERENCIA DE =
CATASTRO INTEGRAL 45 | 081908 del documento al archivo interno. 20
Tecnico Administrativo FIN DEL PROCEDIMIENTOS
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integra! de Trémite Documentario y Archivo Central,
-SCIN: Subgerencia de Catastro Integral.
-SRFT: Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria.
-STIC: Sistema de Trémite Interno de Catastro.
8. DURACION
El tiempo de atencion es de evaluacion previa con silencio positivo a 10 dias hébiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestién del Procedimiento para Subdivision de Lote Urbano, los cuales seran
monitoreados por la Gerencla de Desarrollo Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:
o S : S o P ‘Unidad |+ ;" MEDICION
B Sl ‘ L : i ‘ 4 Frecuencia |
Ne Indicador Descripelén - it o de e ‘I Period -
Porcentaje de Total de Solicitudes atendidas x 100
1 Solicitudes atendidas Total de Solicitudes presentadas % Mensual 80%
en el mes
Demora enla
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 10 dfas
Solicitudes
Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS
10.1.
10.2.

Anexo N° 01 Flujograma del Procedimiento.
Anexo N° 02 Glosario de Términos
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ANEXO N° 02
GLOSARIO DE TERMINOS

1. Lote Matriz:
Lote original de una Habilitacién Urbana con inscripcion en el Registro de Propiedad Inmuebie.

2. Ortofoto:
Fotografia aérea rectificada digitalmente para lograr la mayor ortogonalidad posible y que combine las caracteristicas

de detalle de una fotografia aérea con las propiedades geométricas de un plano.

3. Base Gréfica:
Cartografia y ortofotografias del distrito de san isidro que esta comprendida por planos de diversa temaética, con

informacién detallada del distrito.

4. Base Literal:
Registro digital de datos (alfanuméricos) fisicamente inventariados del distrito de san isidro.

5. Sistema de Trimite 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 0 documento y realiza un seguimiento detallado de las actividades que se originan en

cada una de las diferentes areas de la SCIN.







