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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 Desarrolio 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 Orgénica 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 Ne 287-MS! del 10.Feb.2010, establecs que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, regiamentos 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 o) del Articulo 103° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MSl del 10.Feb.2010, corresponde a la
Gerencia de Desarollo 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 Desarrolio Corporativo, propendiendo a la
mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y Desarrolio Corporativo a través de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Catastro Integral dependiente de la Gerencia de Desarolio 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 Desarrolio Corporativo; y,

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

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 implementacién 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 la
Gerencia de Desarrollo Urbano y ala Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

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

Caédigo 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 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 Verificacion Catastral a Solicitud de parte
GOU-SCIN-T.011-2010¢ | Independizacién de Unicdes Catastales @
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-V4 Emisién 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 Jurisdiccién
GDU-SCI-T-003-05-V1 Certificado de Nomenclatura
GDU-SCI-T-004-05-V1 Certificado de Ubicacion
GDU-SCI-T-005-05-V1 Certificado de Numeracién Municipal

GDU-8CI-T-008-05-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 Topografico 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 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 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 Numeracién
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 Prescripcién Adquisitiva, rectificacién de

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

GDU-SCIN-T-011-2010-V1

Independizacion de Unidades Catastrales a
Solicitud 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 Temético Catastral
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Area Responsable:

Gerencia de Desarrollo Urbano
Subgerencia de Catastro Integral

Titulo:

PROCEDIMIENTO

EMISION DE PLANo TOPOGRAFICO

Areas Involucradas

Fecha de titima modificacién: 08-06-2010

Comporgtive

Subgerencia de Catastro Integral Gerencia de Desarrollo Urbano
Revisién Verificacion Aprobacién
Gerencia de Planeamiento
Subger%noc::odr:tsgsamlb Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesorfa Juridica Gerencia Municipal
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1. INTRODUCCION
El Plano Topografico es un documento en papel bond de 80 grs., en blanco y negro, tamaio A4 en el cual se confirma

la ubicacién de un inmueble existente en la informacién de las fichas de Registros Publicos, documentos de
compraventa, Testimonio, etc., contra la informacién que se encuentra registrada en la Base Catastral de la

Municipalidad.
2. OBJETIVO

Establecer e procedimiento formal para generar el Plano Topogréfico.

3. ALCANCE

o Gerencia de Desarrollo Urbano
o Subgerencia de Catastro Integral

4. BASELEGAL

o Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 79°.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
La Emisién de Plano Topogréfico, tiene como responsable en su ejecucién a la Subgerencia de Catastro Integral. La

aprobacion de! procedimiento sera responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién serd 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: EMISION DE PLANO TOPOGRAFICO
6.1.2.  Cédigo: GDU-SCIN-T-014-2010-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 emisién de Plano
Topogréfico en el cual se confirma la ubicacién de un inmueble existente en la informacion de las fichas de
Registros Publicos, documentos de compraventa, Testimonio, efc., contra la informacién que se encuentra
registrada en la Base Catastral de la Municipalidad.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud Simple.
b) Pago por derecho de tramite.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:f",‘:f)"
SUBGERENCIA DE 1 Orienta al administrado sobre requisitos a presentar para iniciar el 10
CATASTRO INTEGRAL proceso de Emisién de Plano Topografico.
Responsable de Informacién 2 Verifica documentos y requisitos de acuerdo al TUPA Vigente. Deriva a 10
Créfica caja al administrado.
su?gggg:g}: DE 3 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el Sistema de Caja en 3
Cajsro Linea y emite comprobante de pago.
EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DOCUMENTARIA 4 Recepciona documento, genera documento simple. Folea, escanea y 10
Encargado de Ventanilla de derivaa SCIN.
Recepcion
c EPI\BS‘Er%F:)EI':J?EAG%EAL 5 Recibe el expediente a través del Sistema, registra ingreso en el 15
Técnico Administrativo SITDAC y en el STIC y lo deriva a Responsable de Informacién Gréafica.
Revisa en el SITDAC y en el STIC, coordina con el contribuyente las
SUBGERENCIA DE 6 | caracteristicas que va a tener el pedido, relieve, dimension y efectia | 35
ReiATr?ssaBI‘e%IeNIIfchr::;'l-dn medicién en campo de ser necesario.
po Gréfica 7 | Prepara el archivo de! Plano Topogréfico Catastral de la base de datos 10
correspondiente y designa brigada de campo, de ser necesario.
C i‘lt',ABs(‘;I%ROEINN?éG%EAL 8 Toma las medidas en campo y las traslada a un plano para la entrega 20
Brigada correspondiente al responsable de Ia Informacién Grafica.
Recepciona documentos y verifica fa informacién proporcionada por el
SUBGERENCIA DE 9 |administrado en campo. Genera el archivo final del Plano Topogréfico e 60
CATASTRO INTEGRAL imprime el original y cargos del Plano Tematico.
Responsatger;;;nfonnaclén 10 Emite el formato de Solicitud de Informacion para que el contribuyente 15
firme en sefial de haber recibido conforme. Remite a Subgerente.
c :'?ABSGTE:(‘)EI':J?'I:G%EAL 11 Revisa y firma original y cargos del Plano Topografico, devuelve al 15
Subgerente Responsable de Informacion Grafica.
c E-:'-’ :;%%EI’:!%G%EAL 12 | Entrega el Plano Topografico, haciendo firmar los cargos. 15
l :
Respo nsabGerédf?clanformacuén 13 | Registra salida y deriva expediente atendido a Técnico Administrativo. 5
c E.ll.j ABS(';I%ROEI’:J(;:'?G%E\L 14 Elal?ora Memorandum de pase de documentos a Archivo Central y 10
Técnico Administrativo remite a Subgerente.
SUBGERENCIA DE
CATASTRO INTEGRAL 16 | Revisa y firma memorandum y devuelve a Técnico Administrativo. 15
Subgerente
SUBGERENCIA DE Recibe memorandum, registra pase en el SITDAC y remite con los
c{_g;gig n'":‘]l‘setgm:- 16 documentos a Archivo Central. 20
EQUIPO FUNCIONAL DE Archiva expediente.
GESTION DOCUMENTARIA | 17 10

Encargado de Archivo Central

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Siglas:

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

-SCIN Subgerencia de Catastro Integral.
C: Sistema de Trémite Interno dg Catastro.
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8. DURACION

El tiempo de atencion es de evaluacion previa con silencic positivo a 5 dfas habiles.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

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

: Unidad Ereciieicla MEDICION
Ne indicador ’ Descripcién de d Periodo
_ medida’ d‘ medicién Base | | 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 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacién de solicitud dias Mensual 5 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

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

1. Sistema de Informacién Geogréfica: Tecnologia que combina en forma simultinea informacién cartografica (mapas,
planos, imagenes, fotografias aéreas, etc.) e informacién tabular (base de dalos, caracterfsticas, estadisticas, etc.).

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 dreas de la SCIN,




