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I. INTRODUCCION

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente es el érgano de linea encargado de
la planificacion urbana del distrito, de su desarrollo integral y armonico en el tiempo y
en el espacio urbano distrital. Asimismo, esta encargado de la implementacion de una
politica preventiva, capaz de evitar el deterioro del medio ambiente, preservando los
espacios de calidad ambiental, asi como de la conduccion y monitoreo del catastro
urbano del distrito.

Para llevar a cabo estas acciones, utiliza varios procedimientos internos de forma directa o
traves de sus Subgerencias, que a continuacion detallamos en base a los procedimientos
mas importantes y frecuentes que ejecuta de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion, Aprobacion y
Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende desarrollar los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, los cuales

han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho
instrumento de gestion.
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Ill. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, relacionadas con las funciones
estipuladas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

b) Brindar informacion de los principales procedimientos que atiende directamente la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, con el fin de dar cumplimiento

a las funciones de su competencia.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos emitidos por la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

3.2 Alcance.

El ambito de aplicacion del presente MAPRO le corresponde a la Gerencia de

2| Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

54 Organo que elabora y Fecha.
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, 05-10-12.

Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Sub Gerencia de Racionalizacion y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento.
Procedimiento de Evaluacion de Apelaciones.
4.1.1 Cdadigo del procedimiento: 07.3.01
4.1.2 Objetivo.
Atender los recursos impugnativos de apelacion interpuestos contra las
resoluciones expedidas por las Subgerencias a su cargo.

Base Legal.

- Capitulo VII, articulo 109°, inciso n) del Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado con Ordenanza N° 347/MM, del 08 de abril del 2011.

4.1.3 Descripcion

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Eleva el expediente solicitando se evalle el Recurso de Apelacion| Subgerencia de

A1 | .(1 min) Catastro/Subgerenci

a de Desarrollo
Ambiental
Recibe el expediente, verifica que el documento este completo,

A2 |registra recepcién en el sistema SGU y lo deriva a la Asesora Asistente
Legal de la Gerencia para la elaboracion del proyecto de| Administrativo de la
resolucion.( 2 min) Gerencia de

Desarrollo Urbano y
_Medio Ambiente

La Asesora Legal evalla el expediente y elabora el proyecto de Asesora Legal
resolucion para ser elevado al Gerente de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.( 1 hora)
Analiza el expediente, evalua el proyecto de resolucion y si no hay Gerente de
observaciones suscribe la misma, en caso de existir| Desarrollo Urbano y
observaciones lo devuelve a la Asesora Legal para la correccion | Medio Ambiente
luego de ello se procedera a la suscripcion. (2 horas)
Notifica al interesado la resolucién.(1 hora) Asistente
A5 Administrativo de la
Gerencia de
Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente

4.1.4 Resultados
Resolucion de expedientes en ultima instancia agotando la via administrativa.

4.1.5 Tiempos estimados
4 horas y 3 minutos.
4.1.6 Usuarios.

Asistente Administrativa, Asesora Legal, Gerente.
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Denominacion del Procedimiento.
Procedimiento para evaluacion de nulidades

4.2.1 Codigo del procedimiento: 07.3.02

4.2.2 Objetivo.

Atender

las solicitudes de nulidad de las

Subgerencias.

Base Legal.
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resoluciones expedidas por las

- Capitulo VII, articulo 109°, inciso n) del Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado con Ordenanza N° 347/MM, del 08 de abril del 2011.

4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Eleva el expediente solicitando se evalue la nulidad (1 min) Subgerencia de

A1 Catastro/Subgerencia

de Desarrollo
Ambiental
Recibe el expediente, verifica que el documento este completo,

A2 |registra recepcion en el sistema SGU y lo deriva a la Asesora Asistente
Legal de la Gerencia para la elaboracion del proyecto de| Administrativo de la
resolucion.( 2 min) Gerencia de

Desarrollo Urbano y

N N | MedioAmbiente
La Asesora Legal evalia el expediente y elabora el proyecto de Asesora Legal

A3 |resoluciéon para ser elevado al Gerente de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.( 1 hora)

Analiza el expediente, evalua el proyecto de resolucién y si no hay | Gerente de Desarrollo

A4 |observaciones suscribe la misma, en caso de existir Urbano y Medio
observaciones lo devuelve a la Asesora Legal para la correccion Ambiente
luego de ello se procedera a la suscripcion. (2 horas)

Notifica al interesado la resolucion.(1 hora) Asistente
AB Administrativo de la
Gerencia de
Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente
4.2.4 Resultados

%

.2.5 Tiempos estimados

oras y 3 minutos.

.2.6 Usuarios.

%%mfmﬂb“ Asistente Administrativa, Asesora Legal, Gerente.

Resolucion de expedientes en lltima instancia agotando la via administrativa.
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4.3. Denominacion del Procedimiento.
Procedimiento para elaborar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo y Decretos de
Alcaldia; en el ambito de su competencia.

4.3.1. Cadigo del procedimiento: 07.3.03

4.3.2. Objetivo.
Elaborar normas orientadas a regular el desarrollo urbano en el distrito,
haciendo agiles los procedimientos e implementando innovaciones que ponen a
Miraflores a la vanguardia de los demas distritos de Lima Metropolitana.

Base Legal.
Capitulo VII, articulo 109°, incisos [) y f) del Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado con Ordenanza N° 347/MM, del 08 de abril del 2011.
4.3.3. Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determina la necesidad de una Ordenanza, Acuerdo de Gerente de
A1 | Concejo o Decreto de Alcaldia en atencién a una necesidad Desarrollo
del distrito. Urbano y Medio
Ambiente

Dispone que el Asesor Legal que realice una evaluacion del
A2 |tema a regular y proyecto el documento (5 min) Gerente

Realiza una evaluacion y blusqueda de antecedentes y realiza
un diagnostico del problema (1 mes de 3 Horas/diaria).(90| Asesora Legal
"\3\ horas)
" ‘f‘% Analiza y elabora un informe que sustenta la necesidad de
E

>
w

generar esta Ordenanza; remite el documento al Gerente.(2| Asesora Legal

horas)
y Revisa y analiza el informe y solicita la elaboracion del
f A5 | proyecto de norma .(30 min) Gerente
La Asesora Legal elabora el proyecto de norma (48 horas) Asesora Legal

Elaborado el proyecto de norma lo deriva al Gerente para que | Asesora Legal
realice las observaciones correspondientes.(1 hora)

El Gerente recepciona el documento, realiza Ilas Gerente
observaciones y remite al Asesor Legal el proyecto de norma
con las observaciones a subsanar.(10 min)

La Asesora Legal subsana las observaciones del proyecto de| Asesora Legal
norma y elabora el informe técnico y lo remite al Gerente para
su aprobacion.(3 horas)

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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El Gerente aprueba el proyecto y lo deriva al Asistente

correspondiente. (10 min).

A10 | Administrativo para que lo envie a la Gerencia de Asesoria Gerente
Juridica para su opinion legal. (30 min)
La Asistente Administrativa recepciona y envia el proyecto con

A11 |el informe a la Gerencia de Asesoria Juridica para el tramite Asistente

Administrativa

La Gerencia de Asesoria Juridica emite el informe y de no
haber observaciones lo remite a Secretaria General para la
aprobacion correspondiente.

A12

Asesoria juridica

A 13 | Secretaria General lo envia a Comision de Regidores para

evaluacion, posterior aprobacion y publicacion.

Secretaria
General

4.3.4 Resultados

Emision de normas que contribuyen a mejorar el desarrollo urbano del distrito.

4.3.5 Tiempos estimados

145 horas y 25 minutos.

">, 4.3.6 Usuarios.

sistente Administrativa, Asesora Legal y Gerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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4.4 Denominacion del Procedimiento

- Procedimiento para emitir opinion de solicitudes de Cambios Especificos de

Zonificacion.

4.4.1 Codigo del procedimiento: 07.3.04

4.4.2 Objetivo
Modificar la zonificacién existente de un determinado predio.

Base Legal

Ordenanza N° 1617- MML Norma los cambios de zonificacion en Lima Metropolitana

4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento

Nﬂ

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1l

La Oficina de Tramite Documentario recibe el
expediente y lo remite a la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente.

Tramite Documentario

La Asistente Administrativa de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente recibe el
expediente y lo deriva a la arquitecta responsable
para su evaluacién. (5 min.)

Asistente
Administrativa de la
Gerencia de Desarrollo
Urbano y Medio
Ambiente

La arquitecta responsable evallia el expediente y lo
remite a la Gerencia de Participacion Vecinal para
que realice las encuestas vecinales. (48 horas)

Arquitecta responsable

La Gerencia de Participacion Vecinal realiza las
encuestas y las envia a la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente. (360 horas)

Gerencia de
Participacion Vecinal

La arquitecta responsable recibe las encuestas y
elabora los informes técnicos correspondientes para
elevarlos al Gerente. (180 horas)

Arquitecta responsable

El Gerente evallia los informes técnicos y dispone
que a la Asesora Legal que elabore el proyecto de
acuerdo de Concejo y el informe para remitir los
actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica.(24
horas)

Gerente de Desarrollo
Urbano y Medio
Ambiente

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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La Asesora Legal elabora el proyecto de Acuerdo de Asesora Legal

Concejo y el informe para que sea revisado por el
Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. ( 2

A7 horas)
) Gerente de Desarrollo
El Gerente evalua el informe y el proyecto y de no Urbano y Medio
existir observaciones lo entrega a la Asistente Ambiente

A8 | Administrativo para que lo envie a la Gerencia de
Asesoria Juridica; en caso de existir observaciones el
Gerente lo devuelve a la Asesora Legal para su
correccion y posterior remision a la Asistente
Administrativa. (2 horas)

La Asistente Administrativo remite el expediente a la Asistente
Gerencia de Asesoria Juridica para su opinion legal. Administrativo
A8 (1 hora)

La Gerencia de Asesoria Juridica emite su opinion | Gerencia de Asesoria
legal y lo remite a Secretaria General para que Juridica
A10 | convogquen a Comision de Regidores para la
aprobacion del Acuerdo de Concejo. (48 horas)

Secretaria General recibe la documentacion, convoca
a Comision de Regidores y posterior Sesion de Secretaria General
A11 | Concejo. (360 horas)

A12 | EI Concejo de Regidores expide el Acuerdo de Regidores
Concejo
4.4.4 Resultados

Aprobacion de la opinion del distrito respecto al Cambio de Zonificacion solicitado.

4.4.5 Tiempos estimados
1025 horas y 5 minutos.

4.4.6 Usuarios

Asistente Administrativa, Arquitecta Responsable, Asesora Legal y Gerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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4.5 Denominacion del Procedimiento
Procedimiento de atencion de consultas sobre Parametros Urbanisticos
4.5.1 Caodigo del procedimiento: 07.3.05
4.5.2 Objetivo
Absolver las dudas sobre la aplicacion de los Parametros Urbanisticos realizadas por
la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Base Legal
- Capitulo VII, articulo 109°, inciso c¢) del Reglamento de Organizacion y Funciones

aprobado con Ordenanza N° 347/MM, del 08 de abril del 2011.

4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
La Subgerencia de Licencias de Edificaciones Subgerencia de
Privadas remite el expediente con la consuita a la Licencias de

A1 | Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. Edificaciones Privadas
La Asistente Administrativa de la Gerencia de Asistente

A2 | Desarrollo Urbano y Medio Ambiente recibe el Administrativa de la
expediente y lo registra, luego lo deriva a la Gerencia de Desarrollo
arquitecta responsable para su evaluacion e informe. Urbano y Medio
(5 min.) Ambiente
La arquitecta responsable analiza el expediente y Arquitecta responsable

A3 | emite el informe para la revision del Gerente de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente. (24 horas)

A4 | El Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente | Gerente de Desarrollo
revisa y aprueba el informe técnico y de no existir Urbano y Medio
observaciones lo deriva a la Asistente Administrativo Ambiente

para su remisién a la Subgerencia de Licencias de

Edificaciones Privadas; en caso de existir

observaciones el Gerente lo devuelve a la arquitecta

para la correccién para luego ser derivado a la
 Asistente Administrativa. (24 horas)

La Asistente Administrativo deriva el expediente ala  Asistente
A5 | Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas Administrativa
(24 horas)
4.5.4 Resultados

Absolucion y esclarecimiento de consultas y dudas sobre Parametros Urbanisticos.

ESTHER Q)
LGN 74.5.5 Tiempos estimados

#f2 horas y 5 minutos.
4.5.6 Usuarios

Asistente Administrativa, Arquitecta Responsable y Gerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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4.6 Denominacion del Procedimiento
Procedimiento de atencion de consultas sobre aplicacion de normas de
Zonificacion e Indice de Usos

4.6.1 Codigo del procedimiento: 07.3.06

4.6.2 Objetivo
Absolver las dudas sobre la aplicacion de los Parametros Urbanisticos realizadas por
la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Base Legal

- Capitulo VII, articulo 109°, inciso q) del Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado con Ordenanza N° 347/MM, del 08 de abril del 2011.

4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento

| Las diversas unidades organicas remiten el | Unidades Organicas
expediente con la consulta a la Gerencia de
A1 | Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

%L ! _ACTIVIDAD RESPONSABLE

La Asistente Administrativa de la Gerencia de Asistente
A2 | Desarrollo Urbano y Medio Ambiente recibe el Administrativa de la
expediente y lo registra, luego lo deriva a la Asesora Gerencia de Desarrollo
Legal para su evaluacion e informe.( 5min.) Urbano y Medio
Ambiente
La Asesora Legal evalua el expediente y emite el Asesora Legal

A3 | informe para la revision del Gerente de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente. (24 horas)

A4 | El Gerente de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente Gerente de Desarrollo
revisa y aprueba el informe y lo deriva a la Asistente Urbano y Medio
Administrativo para su remision a la Unidad Organica Ambiente

solicitante, en caso de existir observaciones lo
devuelve a la Asesora Legal para su correccion. Con
las correcciones realizadas la Asesora Legal lo
devuelve al Gerente para su aprobacion y posterior
remision a la Asistente Administrativo. (24 horas) Bl ey
La Asistente Administrativo deriva el expediente a la | Asistente
A5 Unidad Organica solicitante. (24 horas) Administrativa

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300

13



~ MIRAFLORES |

o ' [ o012
. @ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO Y
MEDIO AMBIENTE

4.6.4 Resultados
Absolucién y esclarecimiento de consultas y dudas sobre aplicacion de normas de

Zonificacion e indice de Usos

4.6.5 Tiempos estimados
72 horas y 5 minutos.

4.6.6 Usuarios

Asistente Administrativa, Asesora Legal y Gerente.

' ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS
GDUMA : Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
SGU : Sistema de Gestion Urbana

DIAGRAMAS

/

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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EVALUACION DE APELACIONES
FLUJOGRAMA L
: o e CODIGO DE PROCEDIMIENTO
'MEDIO AMBIENTE ‘ ' 0.73.01
SUB GERENCIA DE CATASTRO/ GERENCIA DE DESARROLLO URBANOQ Y MEDIO AMBIENTE
SUB GERENCIA DE DESARROLLO | - :
AMBIENTAL | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASESORIA LEGAL GERENTE
Inicio 1 / Analiza el expediente,
Recibe el expediente, ——» evaliael proyecto de
| registra en el sistema SGU resolucion
¥ deri;: T;Z::::::: Legal| | Evalua el expediente y
| |
Eleva el expediente a — ‘ | elabora el proyecto de
la GDUMA solicitando resolucion para ser
se evalué el Recurso elevado al Gerente NO _§
‘ de Apelacion _ conforme —
Expediente y
Y I
‘ ‘::I;ilx: Realiza las
] Expediente | | — observacionesy lo |
Expediente — | e deriva al Asesor
- L legal
) 4
[ Suscribe la
Resolucion y deriva
3 ) al Asistente
S | Administrativo

Notifica al interesado |

la resolucion y
archiva el Expediente Expediente y

proyecto de
Resolucion

[Expediente I
Resolucién
L ~




| PROCEDIMIENTO PARA
A M
| R T TR EVALUACION DE NULIDADES
FLUJOGRAMA
GERENCIA NDE DESARROLLO URBANO Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
; 0.7.3.02
— 1EDIO AMBIENTE - et T
——— — ——— ——
SUB GERENCIA DE CATASTRO/ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
SUB GERENCIA DE DESARROLLO '
AMBIENTAL | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASESORIA LEGAL GERENTE
Inicio . 1 Analiza el expediente,
| Recibe el expediente, —————» evalua el proyecto de
registra en el sistema SGU resolucion
y deri;:7al$$;? Legal | | Evalua el expediente y
Eleva el expediente a e 1 - elabora el proyecto de
la GDUMA solicitando resolucion para ser
se evalué el Recurso ‘ | elevadoal Gerente NO —
' de Apelaclénr _ conforme ~—
Expediente y
Y ecto d =
| ‘ p;::olugéne — Realiza las
‘ ‘ Expediente | ! | | observacionesy lo
| — s
Expediente I e deriva al Asesor
J"—'i L Legal ‘
ke LY
Suscribe la
Resolucién y deriva
5 1) al Asistente
/ Administrativo
Notifica al interesado |
. laresolucion y
| archiva el Expediente Bpitieniey
i - proyecto de
Resolucién
Expediente

Resolucion

Fin




PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

MMALOKES  PROYECTO ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA
PROYECTO DE ORDENANZAS, ACUERDOS RCHA.
!
CEPA FLUIOGRAMA DE CONCEJO Y DECRETOS DE ALCALDIA EN
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.3.03 2012
| ““"% MEDIO AMBIENTE B -
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
: - GERENf{TR?;‘:jESOR'“ SECRETARIA GENERAL
GERENTE ASESORIA LEGAL  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Realiza una evaluacion y

Inicio busqueda de antecedentes Recepciona y envia el
| ]
‘ y realiza un diagnostico del proyectoconel
v . problema informe a la Gerencia

Determina la necesidad de de Aseso;_la Juridica

una Ordenanza, Acuerdo ‘
de Concejo o Decreto de

B ; | Analiza y elabora un
Alcaldia en atencion a una ol ey

necesidad del distrito. I informe que sustenta la Proyecto de Emite el informe y
necesidad de generar esta norma e informe lo remite a
[ Ordenanza; remite el técnico Secretaria General
v documento al Gerente. para la aprobacion
Dispone que el Asesor | |
Legal que realice una |
evaluacion del tema a - ‘
regular y proyecte el v l
documento iidonise ISecreEaria Gen_e_ral
Proyecto de norma : e:v:aida (:omas:fm
Revisa y analiza el e ll:lc:rme ‘i:mcl‘? el o esglu:c?;ns?a 8
informe y dispone la < ntorme Lega posterior
elaboracion del aprobacion y
proyecto de norma publicacién,
Y Elaborado el proyecto de
norma lo deriva al
lnforme . Gerente para que realice
las observaciones Y
correspondientes Fin
I
Recepciona el documento, Y
realiza las observaciones y Proyecto de
remite al Asesor Legal con norma
_las observaciones a
subsanar
v Subsana las observaciones
Proyecto de del proyecto de norma,
norma » elabora el informe técnico

y lo remite al Gerente
para su aprobacion

El Gerente aprueba el

proyecto y lo deriva al Proyecto de
Asistente Administrativo Taw s norma e informe
para que lo envie a la técnico

Gerencia de Asesoria Juridica
para su opinion legal,

Y
Proyecto de

norma e informe

técnico




PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION DE SOLICITUDES DE CAMBIOS
ESPECIFICOS DE ZONIFICACION.

 CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.3.04

tmwarLoRes

B¢l

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMA
| GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
AMBIENTE
17 1
: RBANO Y Bl
SECRETARIA GENERAL/ o SAENCR R PEARMS RO TR AMeRE . GERENCIADE ~ GERENCIA DE ASESORIA

1

TRAMITE ASISTENTE (

| RQUITECTO RENTE ASESORA LEGAL PARTICIPACION VECINAL JURIDICA
! DOCUMENTARIO | ADMINISTRATVO | G| i A ‘

COMISION DE
REGIDORES |

SECRETARIA GENERAL

| 2 :1‘1,\
N

~ Subsana las emite su opinién ﬁEsan_aTas_
‘Evalta el informe ey observaciones y ————» legal y lo remite a observaciones y
y el proyecto de deriva al Gerente Secretaria General deriva al

‘ Acuerdo de __paraque evalué Gerente para

- = L valu
1 recibe la I
“Informe y \L - documentacion, 1

A.Concejo Informe Legal convoca 3 Acuerdo de

Co"egég yAcConcejo —»  Comisién de Concejo

m_l = Sl iy Regidoresy | e
(1)

,_Oﬁ;ewiéiu Nf
N
i '\_f
T — Deriva al Asistente
remite el Administrativo y Y
expediente a la dispone se remita a
Gerencia de ! la Gerencia de
Asesoria Juridica Asesoria Juridica;
para su opinién
legal

ey —_— e

Informey |
| Ao
. ~

Gerentelo |
devuelveala |
Asesora Legal para ‘
| su correccién ‘

| posterior Sesidn de

Informe Legal I
y A.Concejo |
P |

FIN
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE CONSULTAS SOBRE
PARAMETROS URBANISTICOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
0.7.3.05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA
| GERENCIA NDE DESARROLLO URBANO Y
MEDIO AMBIENTE

: SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y MED!C{ A{hﬂBlENTE

PRI P AR ASISTENTE ADMINISTRATIVO ARQUITECTO GERENTE
Inicio Recibe el expediente y lo 1-
—Fr registra, luego lo deriva a s
la Arquitecto para su
evaluacion e informe
Remite el expediente l Analiza y aprueba el
con la consulta a la analiza el expediente y inf &l
Gerencia de Desarrollo | Expediente con emite el informe para la WEDEEIson0
Urbano y Medio ‘ consulta ——— revision del Gerente de r—
Ambiente camae Desarrollo Urbano y l
____Medio Ambiente. )
NO sl
. conforme —
Expediente e
3 . informe 2 B
= Realiza las
E“:;Eg;i:::;““ ) observaciones y lo
xcnd deriva al
Arquitecto
) Y
Realiza las Expediente e deriva a la Asistente
correcciones i e ) informe Administrativo para
| correspondientes y | observgd_c_r su remision a la
| deriva al Gerente | T Subgerencia de
Licencias de
epedrise | Edfcaciones
informe Hipdas
corregido
L1 f':

Deriva el expediente a ' \
Expediente con
la Subgerencia de < | inf::me échico

Licencias de \

: Edificaciones Prlvada_s_

Expediente con
informe técnico




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'| PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE CONSULTAS SOBRE

FLUJOGRAMA .
GERENCIA NDE DESARROLLO URBANO Y
MEDIO AMBIENTE

| APLICACION DE NORMAS DE
_ZONIFICACION E INDICE DE USOS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO
0.7.3.06

’ UNIDADES ORGANICAS

Inicio

Remite el expediente
con la consulta a la
Gerencia de Desarrollo
Urbano y Medio
Ambiente

Expediente con
la consulta

GERENC!A DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASESOR LEGAL GERENTE

| Recibe el expediente y lo

| registra, luego lo deriva al

| asesor legal para su
evaluactén e informe

v

Evalia el expediente y |

| Analizay aprueba el

Expediente con emite el informe para la Hiaeme Mcnico
consulta ——— revision del Gerente de
- Desarrollo Urbanoy | i
Medio Ambiente. |
NO si
< conforme
f Expediente e
} informe ) Realiza las
: observaciones y lo
deriva al Asesor
Legal
Realiza las Expediente e Y
correcciones informe . deriva ala Asistente
correspondientes y observado Administrativo para |
deriva al Gerente i su remision a la
Unidad Orgdnica
Expediente e Solicitante
informe
corregido |
1 J
Deriva el expediente a | Expediente con
| informe técnico

la Unidad Organica
Solicitante F

Expediente con
informe técnico

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

DESARROLLO AMBIENTAL

I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Desarrollo Ambiental; es el 6rgano de linea encargado del disefio de las
estrategias de gestion de la calidad ambiental y desarrollo integral sustentable del distrito,
asi como de la aplicacién de una politica preventiva, capaz de evitar el deterioro del medio
ambiente, preservando los espacios de calidad ambiental, quien depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Para llevar a cabo esta referida accion, utiliza varios procedimientos internos en el manejo
de su documentacién y decisiones internas que a continuaciéon detallamos en base a los
procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
lineamientos de la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion, Aprobacion y
Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con
Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Subgerencia de Desarrollo Ambiental, los cuales han sido
elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho instrumento
de gestion.

EDUARDO JESUS
TAGLE ARGUMAN

Subigerens
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3.1 Objetivos.

3.2 Alcance.

3.3 Organo que elabora y fecha
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Subgerencia de Desarrollo Ambiental, relacionadas con las funciones estipuladas

en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

b) Brindar informacién de los principales procedimientos que atiende la Subgerencia
de Desarrollo Ambiental, con el fin de dar cumplimiento en las funciones de su

competencia.

c¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos emitidos por la Subgerencia de
Desarrollo Ambiental.

£
g

°ge 3,2 Alcance.
o
-

El ambito de aplicacion del presente MAPRO le corresponde a la Subgerencia de
Desarrollo Ambiental.

Organo que elabora y Fecha.

Subgerencia de Desarrollo Ambiental, 31.10.12.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y

Estadistica.

Aprueba
Alcaldia

N Munib:ibalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacién del Procedimiento.
Procedimiento de Inspecciones Ambientales.
4.1.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.3.1.01

4.1.2 Objetivo.
Prevenir y evitar el deterioro del ambiente, mediante procedimientos establecidos

segun las normas.

Base Legal.

- Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Reglamento Nacional de
Edificaciones. (EM 060, EM 030).

- Ordenanza N° 347/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de

“‘i‘ Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores de 08 de abril del
AN ESTVER

ALIILA LAGUNA
Darente
i) yege © rdenanza N° 348, regula la calidad de las actividades comerciales,
h profesionales y de servicios en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 364, aprueba el régimen de prevencién y control de la

contaminacién sonora y de vibraciones en el distrito.

"‘Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.

Q
(&

seguimiento correspondiente (30 min)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia expediente solicitando opinion técnica a la SGDA.(1 min) Gerencia de
A1 Autorizacion y
Control
Recibe el expediente, verifica que el documento este completo,
A2 |registra recepcion en el sistema SGU y lo deriva al Subgerente, Secretaria
solicitando opinién técnica ambiental.( 2 min)
El Subgerente evalla el expediente vy deriva al especialista Subgerente
A3 |ambiental.(15 min)
Analiza el expediente, coordina con la GAC, para realizar una Especialista
inspeccion. (10 min) Ambiental
Inspeccion en coordinacion con el Especialista Ambiental.(2 horas) Gerencia de
Autorizacion y
Control
Redacta un informe técnico para conocimiento a la GAC y una Especialista
carta al establecimiento segun inspeccion con las Ambiental
recomendaciones y plazos establecidos y lo deriva al
subgerente.(1 hora)
Revisa, apruebe el informe técnico y la carta para el Subgerente
A7 |establecimiento con las recomendaciones a subsanar y plazos
establecidos.(30 min)
Se envia la carta al establecimiento, con las recomendaciones a Especialista
A8 |subsanar y plazos establecidos.(10 min) Ambiental
A9 El establecimiento da respuesta a la carta con la implementacion Establecimiento
realizada y segun las recomendaciones. (240 horas)
A10 (I?Ieocept.;ién de expediente subsanado y se deriva a la SGDA. Mesa de partes
min
A1 Recepciona y evalua el expediente con las recomendaciones Especialista
subsanadas.(2 horas) Ambiental
A12 Se realiza otra inspeccidn conjunta (fiscalizacion) al Especialista
establecimiento para verificar lo subsanado.(2 horas) Ambiental
A13 Se evalla y remite informe técnico final y se deriva al subgerente Especialista
para su aprobacion.(2 horas) Ambiental
A14 Evalua y aprueba el informe técnico final y lo deriva la secretaria Subgerente
del area.(10 min)
Elabora memorandum para trasladar el informe técnico final y lo Secretaria
A15 | envia a la GAC (fiscalizacion o comercializacion) y se realiza el

= EDUARDO JESUS
TAGLE ARGUMANI

4.1.4 Resultados
./ Que el funcionamiento de estos establecimientos estén bajo las normas ambientales
1«9" y normas internas correspondientes (reglamentos, ordenanzas vigentes) y asi evitar
la contaminacién del ambiente con el fin de mejorar la calidad de vida de los vecinos
miraflorinos.

4.1.5 Tiempos estimados
+ 250 horas y 58 minutos.
N " 4.1.6 Usuarios.

Secretaria, Especialista Ambiental, Subgerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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4.2 Denominacion del Procedimiento.

Procedimiento para elaborar proyectos de convenios en el ambito de su
competencia.

4.2.1 Codigo del procedimiento: 0.7.3.1.02

4.2.2 Obijetivo.

Suscribir convenios con el fin de realizar alianzas y conseguir un bien comun
que favorezca ambas partes y mejorar la calidad de vida de una determinada
comunidad.

Base Legal.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347/MM, aprueba la estructura organica y el Reglamento de
MANCILLA LAGUNA

Gerente 2§ Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores de 08 de abril
del 2011.

TAGLE ARGUMs s
Subgerenie

(23 _
= EDUARDO JES|):
=
=
A VOB

g unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento

Ambiental.(10 min)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepciona carta externa de entidad publica o privada, Mesa de partes
A1 | solicitando un convenio con la Subgerencia de Desarrollo

Revisa y verifica que documento este completo. Registro en el

A2 |sistema SGU.(5 min)

Secretaria

El Subgerente evalla la propuesta de la solicitud de convenio.
Si considera la solicitud viable, asigna al abogado del area
para su elaboracion, en caso contrario lo pasa a la secretaria
para contestar la no aceptacion y lo archiva la solicitud. (30
min)

A3

Subgerente

Contesta la carta de la solicitud denegada y hace llegar al
interesado.(5 min)

Secretaria

El abogado estudia la propuesta, elabora el proyecto de
convenio de acuerdo a los parametros exigidos por la
Municipalidad y lo deriva al subgerente para que realice las
observaciones pertinentes.(3 horas)

Abogado

El Subgerente indica los cambios a efectuar y regresa al
abogado.(1 hora)

Subgerente

Subsana las observaciones formuladas del proyecto de
convenio; elabora un informe legal y lo deriva al subgerente
del area para su aprobacion.(1 hora)

Abogado

Aprueba el informe legal con el proyecto de convenio y se lo
deriva a la secretaria para luego ser trasladado a la Gerencia
de Asesoria Juridica. (30 min)

Subgerente

La secretaria recibe el informe, enumera el documento y
registra en el sistema SGU y luego deriva a la Gerencia de
Asesoria Juridica para el trémite respectivo.(15 min)

Secretaria

Aprueba el convenio y lo devuelve a la SGDA para su

A10 | ejecucion.(10 min)

Asesoria Legal

Recepciona el convenio para su ejecucion.(2 min)
A11

Subgerente

4.2 .4 Resultados

EDUARDO JESLS ':’9 4.2.5 Tiempos estimados

TAGLE ARGUMANIS 7
Subgerenis

6 horas y 47 minutos.

)
m
ol
)

&

£

8

Fortalecer los lazos interinstitucionales entre el cooperante y el beneficiario.
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4.3 Denominacion del Procedimiento.

Procedimiento para elaborar proyectos de ordenanzas en el ambito de su
competencia.

4.3.1 Codigo del procedimiento: 0.7.3.1.03

4.3.2 Objetivo.
Reglamentar los procedimientos que se desarrollan en el distrito bajo normas
internas municipales con el propoésito de preservar el ambiente y mejorar la
calidad de vida de los vecinos miraflorinos.

N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
enanza N° 347/MM, aprueba la estructura organica y el Reglamento de

2011.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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SUBGERENCIA DE
DESARROLLO AMBIENTAL

4.3.3 Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita la elaboracion de un proyecto de Ordenanza por las| Subgerencia de
A1 |necesidades concurrentes del distrito, para mitigar la Desarrollo
contaminacién ambiental.(20 min) Ambiental
Solicita al especialista ambiental del area que realice un
A2 | diagnostico del problema que exige regulacion.(5 min) Subgerente
Realiza el diagnostico del problema en el distrito (3 meses de Especialista
A3 |3 Horas/diaria).(144 horas) Ambiental
Realizado el diagnostico del problema, analiza y elabora un Esnecialista
A4 |informe técnico que sustenta la necesidad de generar esta Ar';biental
Ordenanza; remite el documento al Subgerente.(2 horas)
Revisa y analiza el informe técnico y se lo deriva al abogado
AS | de la gerencia.(30 min) Subgerente
El abogado del area recibe el informe técnico y elabora el Abogado
A6 | proyecto de ordenanza.(40 horas)
Elaborado el proyecto de ordenanza lo deriva al subgerente Abogado
A7 | para que realice las observaciones correspondientes.(1 hora)
El Subgerente recepciona el documento, realiza las| Subgerente
A8 |observaciones y remite al Abogado el proyecto de ordenanza
con las observaciones a subsanar.(10 min)
El abogado del area subsana las observaciones del proyecto Abogado
A9 |de ordenanza y elabora el informe técnico legal para ser
enviado a la Gerencia de Asesoria Juridica y lo remite al
subgerente para su aprobacién.(3 horas)
El Subgerente aprueba el proyecto de ordenanza y lo deriva a
A10 | secretaria. (30 min) Subgerente
La secretaria recepciona y envia el proyecto de ordenanza con
A11 | el informe técnico legal a la Gerencia de Asesoria Juridica Secretaria
para el tramite correspondiente. (10 minutos).

4.3.4 Resultados

4.3.6

.3.5 Tiempos estimados

172 horas y 5 minutos.

Usuarios.

Establecimientos funcionando bajo las normas legales internas contribuyendo en
la conservacion del ambiente.

Secretaria, Especialista Ambiental, Abogado, Gerente y Subgerente.

-

g

\\ o\ tnicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300

10




I 5o 2012
l § MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
- DESARROLLO AMBIENTAL

4.4 Denominacion del Procedimiento

Procedimiento para el Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion
Selectiva “Basura que no es Basura”.

4.4.1 Codigo del procedimiento: 0.7.3.1.04

4.4.2 Objetivo
El de mejorar la calidad de vida de toda la comunidad miraflorina en base al fomento
de una cultura de compromiso ambiental mediante una correcta disposicion de los

residuos solidos para reducir su impacto y promover su reciclaje.

Base Legal

Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sélidos.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

Ley N° 29419, Ley que Regula la Actividad de los Recicladores.

Decreto Supremo N° 057- 2004-PCM, Reglamento de la Ley General de Residuos
Solidos.

ecreto Supremo N° 005-2010-MINAM, Reglamento de Ley que Regula la Actividad
s Recicladores.

anza N° 347/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
nizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.
ﬁh;i;** creto de Alcaldia N° 005-2012, aprueba el programa “Basura que no es Basura”
en el distrito.
Ordenanza N° 381, regula la actividad de los operadores de residuos sélidos en el
distrito de Miraflores.
CONVENIOS
Convenlo de cooperacion interinstitucional entre la Municipalidad de Miraflores y la
ﬁﬁ'npresa Municipal Santiago de Surco S.A.- EMUSS S.A
/ Convenio de cooperacién interinstitucional entre la Municipalidad de Miraflores y la

TAGLE ARG UM
Sutg_w»" @

Municipalidad de eraflores Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617-7300
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
La SGDA realiza convocatoria plblica en el periédico | Sub Gerencia de
Al el Peruano, para integrar a recicladores formalizados | Desarrollo Ambiental
en el Programa "Basura que no es Basura” (6 horas)
Los recicladores formalizados que cumplen con los Recicladores
A2 | requisitos de la Ordenanza N° 381, ingresan la formalizados de la A
documentacion por mesa de partes. (5min) RSEMIM, integrados al
Programa
Recepcionan los documentos y terminado el plazo de | Mesa de Partes
A3 | convocatoria deriva la documentacion a la Secretaria
S de Subgerencia de Desarrollo Ambiental.(5 min)
h
%
’! A4 | Recepciona los documentos y lo deriva al subgerente | Secretaria
' del area.(10 min)
Recepciona los documentos, evalla y selecciona a la | Subgerente
A5 | Asociacion ARSEMIM que cumple con los
requisitos.(3 horas)
La Subgerencia de Desarrollo Ambiental convoca y | Coordinadora y
A6 | capacitacion a voluntarios por medio de las | promotoras del
promotoras del programa “BQB" con el objetivo que | Programa
éstos realicen barridos de sensibilizacion a los
vecinos.(4 horas)
Los voluntarios sensibilizan y entregan puerta a Promotoras,
puerta el kit de reciclaje (imantado, cinta y triptico practicantes y
informativo) a los vecinos y explican su utilidad. voluntarios del
A7 | Asimismo, brindan informacion sobre la importancia Programa
del reciclaje y los beneficios de la inclusion de
recicladores en el Programa. Finalmente invitan a los
SIS vecinos a ser participantes activos del Programa de
S"}’\ "’/@A \ Segregacion. (45 dias considerando 4 horas/dia).
S EDUAR0O Jsus @ (180 horas)
S TAGLEARGUMAYIS 7,
» ‘“‘”Ci‘g"'n”" i: Los vecinos participantes segregan sus residuos Vecinos participantes
'%’ < inorganicos reciclables (especificamente aquellos de las zonas activas
% op s A8 considerados en el imantado, tales como carton, del Programa
plastico, vidrio, tetrapack, aluminio, entre otros);
colocan sus residuos en una bolsa o paquete y los
sellan con la cinta adhesiva del Programa.(1 hora) -
A)

-

2012
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
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A9

En los dias y horas acordados y plasmados en el
imantado, los vecinos colocan sus paquetes fuera de
sus viviendas. Estas deben estar debidamente
cerradas y selladas con la cinta adhesiva del
Programa.(1 hora)

Vecinos participantes
de las zonas activas
del Programa

A10

Los recicladores del Programa recogen las bolsas y/o
paquetes sellados en los horarios y rutas
establecidos, con un vehiculo adecuado de
recoleccion y debidamente uniformados (cuentan con
uniformes y equipo de proteccion personal) e
identificados. (6 horas)

Recicladores
formalizados de la A
RSEMIM, integrados al
Programa

A11

Los recicladores trasladan los residuos a un centro
de acopio, dentro del cual segregan lo recolectado de
forma diferenciada.(2 horas)

Recicladores
formalizados de la A
RSEMIM, integrados al
Programa

4.4.4 Resultados
Vecinos de la zona 5, 6 y 7; sensibilizados e informados participan activamente
del programa.

4.4.5 Tiempos estimados

203 horas y 20 minutos.

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- S.G.U, Sistema de Gestion Urbana.

GAC, Gerencia de Autorizacion y Control
SGDA, Subgerencia de Desarrollo Ambiental.
GDUMA, Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

ARSEMIM, Asociaciéon de Recicladores Sefior de los Milagros de Miraflores.

%
~J8 Dasat'®

-—Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
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establecimiento

r

Carta I

v
Redacta un informe y
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Elabora memorandum
para rasladar el
informe tecnico final a
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!
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inforrme ico final y
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final
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para verificar lo
subsanado

!

Redacta informe
t@enico finaly lo
deriva al subgeren

l

Informe @cnico
final




s
ey o] PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ROCEDIMIENT! ELABORAR PROYECTOS DE CONVENIOS EN BCHA
‘é S L - o EL AMBITO DE SU COMPETENCIA e
3 ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL REGISTRO CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.3.1.02 2012
SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
INTERES ADO MESA DE PARTES ASESORIA LEGAL
SECRETARIA l SUBGERENTE ABOGADO DEL AREA
=2
\hﬂlﬂ.mnonll
Presents carta sistema \luegolo El Subgerente ovalua la Reospaona , aprueba el convenio y lo
solictando conwnio detive i Subgerents pr ta de la solicitud dowuelve a la SGDA para su of
con la SGODA do-convenio

Carts estemna

=

Carta exema
o

a Estudiala propuesta y
d.-bou:-lpm

de
- alos
parametros esmblecdon
por L MV




1eBe| cojuow

1efis) coluoa)

@ wugjul
Sp o akoic

WOIRNT VIO S Sy
B8P BFIDUBIDD)
2| B BALGD

0] A EZUBUBPIO P
opaloid |8 BAUS
A BuocIdesar

o qoude
@) eawd ajuous ns
12 eAsp o) £ [eDa)
OOIUD ) S WLIOIUY |
BIOgQe|D SsaqQny S|

j@ A jebo) oDjuDP)
Suuou) @ eqanude
muasadans (13

W] BUBSANS
woiugbio Plun
) ep ope LNE]

OpPEU L)
op opedoiy

.

1ebe| coluDe) & uLo Uy
az)|@asA SeuoDeAls sqo

sejreuesqns esed

12 aa P
Ol A EBUCIDBAIBSQO

seunbie ez ea A BSner)

OpeUl L]
erususpIO
op moaloidg

sEus puodsan oo
BDUCIDBAIS RQO
se|ao|jeas anb eied
esugbio pepiun B 8p
muasabgns |& eALGPD
D8 EUBUSDIO BP
opadoid |e opeuoge) s

1

WZURUSDIO

ap moalosd

[ A

ODNUDPL B UL U [D

BSAoL OlUBWNSOR
19 TUORD SO S

ap pmEjjos
op cjuswWnoop A
uog &

1

=2

Ssuasebgns |@ BAuepR
O] A BuLou M ES JRIGUSD
2P PEPISSODU B) BIUMENS
anb 0oILOP) & uwLoJL
un moqe s A Bwsjgosd
18P CONSQUBEID |8 BZIRUNY

I

ounsIp e ue
ewoeqoid |8p consouiep
12 arjiea) @seosdss |3

BEZuRuUDpIC

ep aloud |8 sioqe|e
anb eied BIDUSIBD

u)ap opeBoge |8 aauap
O} A OO§UDS) B Lo
1o EzRUE A eSnoy

pmos ap
quswnNsoq

abxs anb ewajgosd
1ep oonsoubaip
un eajjeas esiueBio
PERIUN B 8P (MUBique
NHEIDadEe 1@ MIDos

jmusique
UQIDBUI WIEUOD e8]

JEbnw esed EZUBRUopPIO

ap opaiosdun ap

UQIDEIOGE|D B| EUIOS

=

av. LA =4
3 IEBNY O A YEHVYIINO3S ANIIEW ASIMVYID3dS3 FANIHIDEN
ONVYHREN OTI0HNYS3IA 34 VIONIHID v 30 oavooay AVANIISWY OTIONNMYSIA 34 VIONIHIODENS
OMNLISIDIN AYAINIIBWY OTIONMNYSIA 534 VIONIHIDAaNSs YIONIAON3I43Q

E0°L'E'L 0 OLNIIWIOSIDONd 30 ODIA0D

VIDONILILSWOD
NS 34 OLIEWY 13 N3 SVYZNVYNIOQNO
30 SOLDO3IAO0HD HYHOBEVY I3

OLNIIWIO3IDOHd

YWVHOOrM 14

Ydvi3a

SOLNIIWIOIDONC 30 TVNNYW

OLO3AO0Md




PROGRAMA DE RECOLECCION EN LA FUENTE Y RECOLECCION
.i..q L.H. b e w SELECTIVA “BASURA QUE NO ES BASURA"
PROCEDIMIENTO FECHA
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL REGISTRO CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.3.1.04 2012
SUBGERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL RECICLADORES FORMALIZADOS
PROGRAMA BASURA QUE NO ES BASURA DE LA “ASOCIACION DE VECINOS DE
SUBGERENTE SECRETARIA MESA DE PARTES RECICLADORES SENORDELOS | om0
COORDINADORA Y PROMOTORAS VOLUNTARIOS MILAGROS DE MIRAFLORES"
INTEGRADOS AL PROGRAMA
Recicladores que
B
requisitos dela
l Ordenanza N* 381,
ingresan documentos
por mesa de partes
La SGDA realiza
convocaloria pablica
paraintegrara
recidadores
formalizados en el File de
Programa "Basura Recidladores
que no es Basura.
¥
Periodico el
Pemuano
Recepciona los
documenios y
loderivaa [*
Recepdiona registra secretaria de la
los d tos ylo SGDA
deriva al Subgerente
Recepciona los r
File de
domn:an:a. 4 Recidadores
seleccionaa e
SEMIM Recidadores
. Los voluntarios entregan
puerta a puerta e kit de
Promotoras capacitan reciclaje{imantado, cintay
2 avoluntarios triptico informativo) a los
Convoca parala _» | selecccionados, para lvecinos y explican su utilidad. Vecinos
capacitacion a o I Asimismo, brindan sensibilizados,
wluntarios que sensibilizenlas informacion sobrela informados
seleccionados zonas seleccionadas — ?‘ﬂporﬂnda del reciclajeylos participan
0 beneficios de lainclusion de activamente
’),\0 E 2 presicladores en el Programa del programa

documenios

e
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I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Catastro es el 6rgano de linea que tiene como funcién elaborar, administrar y
mantener actualizada la base de datos grafica y alfanumeérica de la jurisdiccion distrital, mediante
el levantamiento de la informacion fisica de los predios asi como del componente urbano;
ejecutando la implementacién y actualizacion del GISCAT (Sistema de Informacion Geografica
Catastral) el cual facilita el intercambio de informacion para las diversas areas municipales y para

el publico en general.

Para llevar a cabo las referidas acciones de mantener y actualizar el catastro del distrito y de
suministrar informacioén catastral a los usuarios utiliza varios procedimientos administrativos, que

para efectos del presente trabajo se detallaran de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido en
las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los lineamientos de la Directiva

N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracién, Aprobacion y Difusion del Manual de

Municipal N° 016 de fecha 27 de enero de 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimi
administrativos que se ejecutan en la Subgerencia de Catastro, los cuales han sido elaborados

cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho instrumento de gestion.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1 Constancias Catastrales Varias
4.1.1 Caédigo del Procedimiento
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4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.1.4 Resultados
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4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
4.2.4 Resultados
4.2.5 Tiempos estimados
4.2.6 Usuarios
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4.3.1 Codigo del Procedimiento
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4.5.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.5.4 Resultados
4.5.5 Tiempos estimados
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4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento
4.8.4 Resultados
4.8.5 Tiempos estimados

4.8.6 Usuarios

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS .
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la

Subgerencia de Catastro, relacionadas con las funciones que le atribuye el ROF

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos

ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Catastro.

c¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Subgerencia de

Catastro.

3.2 Alcance.

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de Catastro

3.3 Organo que elabora y Fecha.

Subgerencia de Catastro, 11.09.12.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Sub Gerencia de Racionalizacion y Estadisti

Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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SUBGERENCIA DE
CATASTRO

4.1 Denominacion del Procedimiento: Constancias Catastrales Varias

4.1.1 Codigo del procedimiento:  07.3.2.01
4.1.2 Objetivo.

Otorgar, a solicitud del interesado, documentacion literal sobre informacion de un predio

que obra en la base catastral.
Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N® 28294 Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro
- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de

Tributacién Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 - JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el

Sistema Nacional Integrado de Catastro

4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
PLATAFORMA DE ATENCION
Al- Informacion al usuario sobre el procedimiento a iniciar, (6 minutos) Técnico Catastral
A2.- Orientacion sobre: Presentacion de requisitos y llenado de (6 minutos)
formatos y formularios. Técnico Catastral
CAJA
A3.- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
Ad.- Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firm W RS
y e QY& o
Recepcion de dinero. Coloca recibo en archivo. (3 minutos) Cajero " GARLOSA A
TRAMITE DOCUMENTARIO o
A5 - Recepcién de documentos y entrega del cargo (6 minutos) Técnico Administrativo)
AB .- Armado y foliado del expediente (6 minutos) Técnico Administrativo
AT - Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Técnico Administrativo
AQ.- Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al personal correspondiente (3 minutos) Técnico Administrativo \d 4
A11.- Revision de expediente y derivacion al Coord. Mantenimiento (3 minutos) Secretaria '
A12.- Recepcion, program, verific. externa y pase al Insp. Catastral (5 minutos) Coord. Mantenimient:
Municipalidad de-v ms — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerenc

stadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617727
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N*® ACTIVIDAD RESPONSABLE
A13.- Recepcion, revision del expediente, busqueda de informacién en
la Base Catastral y solicitud de antecedentes al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO - ARCHIVO
Al4 - Recepcién de la solicitud, busqueda y envio del expediente (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A15.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A16.- Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30 minutos) Inspector Catastral
A17 .- Verificacion Externa - incluye traslado (40 minutos) Inspector Catastral
A18 .- Analisis y elaboracion de Informe de Verificacion Externa (20 minutos) Inspector Catastral
A19 - Elaboracion e impresion de la Constancia Catastral y envio al
Coordinador de Mantenimiento para su control de calidad (10 minutos) Inspector Catastral
A20.- Recepcion y control de calidad de los documentos emitidos
envio a la Secretaria de la Subgerencia para elaboracion del
documento de salida (10 minutos) Coord. Mantenimiento
A21.- Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los
docum. en el expediente, envio a la Subgerencia para la firma (15 minutos) Secretaria
A22 - Revision del expediente, consistencia del informe técnico y de
la Constancia Catastral y firma de todos los documentos. (10 minutos) Subgerente
A23.- Remision del expediente a Plataforma de Atencion para la
entrega de la Constancia Catastral al solicitante (3 minutos) Secretaria
A24 - Entrega de la Constancia Catastral al solicitante y firma del
cargo respectivo y remision para escaneo (3 minutos) Técnico Catastral
A25.- Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A26.- Envio al Archivo Central (5 minutos) Técnico Administrativo

4.1.4 Resultados
Que el interesado cuente con un documento oficial con la informacién, que obra en la base
catastral, de un predio.

4.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 59 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programaciéon para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 10 dias habiles.

4.1.6 Usuarios.

Interesado, Tecnicos Catastrales, Tecnicos Administrativos, Secretaria, Inspectores
Catastrales, Coordipa 3

8
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4.2 Denominacion del Procedimiento: Plano Catastral por Predio Habilitado
4.2.1 Cédigo del procedimiento: 07.3.2.02
4.2.2 Objetivo.

Otorgar, a solicitud del interesado, documentacion grafica (planos) en los cuales se
consigna principalmente el coédigo Unico catastral (CUC), cédigo catastral distrital,
coordenadas UTM, area de lote y medidas perimétricas de los predios solicitados
para realizar tramites ante diversas entidades.
Base Legal.
- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
- Decreto Supremo N° 002 - 89 - JUS norma que agilizaran los sistemas Registrales en
el Registro de Propiedad Inmueble.
- Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo
- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro
- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal
- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro
4.2.3 Descripcion

4.2.3.1 Detalle del Procedimiento

Paso Descripcion Cargo
PLATAFORMA DE ATENCION
Al.- Informacién al usuario sobre el procedimiento a iniciar.(6 minutos) Técnico Catastral
A2.- Orientacion sobre: Presentacion de requisitos y llienado de
formatos y formularios. (6 minutos) Técnico Catastral
CAJA
A3.- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
Ad.- Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcion de dinero. Coloca recibo en archivo (3 minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnico
AS.- Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Administrativo
Técnico
AB .- Armado y foliado del expediente (6 minutos) Administrativo
Técnico
AT .- Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Administrativo
AB.- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
Técnico
de datos al sistema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Administrativo
A9 - Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
Técnico
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Administraty
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
Técnico
derivacion al personal correspondiente (3 minutos) Administrativ.«

Municipalidf
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Paso Descripcion Cargo
Al1.- Revision de expediente y derivacion al Asesor Legal del area (10 minutos) Secretaria
A12- | Recepcion y revision del expediente y consulta en linea de las

partidas registrales que correspondan. (30 minutos) Asesor Legal
A13.- | Elaboracién de Pase Informativo y envié al Coordinador de

Mantenimiento para programacion de la inspeccion ocular (30 minutos) Asesor Legal
Al4.- Recepcion, programacion de Inspeccion Ocular y remision al

Inspector Catastral (5 minutos) Coord. de Mantenimiento
A15.- Recepcion, revision del expediente, busqueda de informe en

la Base Catastral y solicitud de antecede. al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral

TRAMITE DOCUMENTARIO
A16.- | Recepcion de la solicitud, busqueda y envié de antecedentes (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO

A17.- | Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y

derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A18 - Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30minutos) Inspector Catastral
A19.- | Inspeccion ocular - incluye traslado (90 minutos) Inspector Catastral
A20.- Andlisis y elaboracion de Informe de la inspeccion ocular (40 minutos) Inspector Catastral
A21.- Elaboracién del Plano obtenido de la Inspeccion Ocular (20 minutos) Inspector Catastral
A22.- | Pase a Digitalizador y Digitador para la emision de plano y

actualizaciéon de la Base Catastral (3 minutos) Inspector Catastral
A23.- | Ingresa la informacion grafica en la Base Catastral e imprime

el Plano y remite al Inspector Catastral (10 minutos) Operador en CAD
A24.- | Digitacion e impresion de la ficha Catastral y remision al

Inspector Catastral (10 minutos) Digitador
A25.- | Revision del Plano Catastral emitido y de la Ficha Catastral

y remision al Coord. de Mantenimiento para su control de calidad (5 minutos) Inspector Catastral
A26.- | Recepcion y control de calidad de los documentos generados,

envio a la Secretaria de la Subgerencia para elaboracion del

documento de salida (10 minutos) Coord. Mantenimiento
A27.- | recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los

documentos en el expediente, envié a la Subgerencia para firma (15 minutos) Secretaria
A28.- | Rewision del expediente, consistencia del informe técnico y del

Plano Catastral y firma de todos los documentos. (10 minutos) Subgerente
A29 .- Remision del expediente a Plataforma de Atencién para la

entrega del Plano Catastral al solicitante (3 minutos) Secretaria
A30.- | Entrega del Plano Catastral al solicitante y firma del cargo

respectivo y remision para escaneo (3 minutos) Técnico Catastral
A31.- | Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A32.- | Envio al Archivo Central p.ares espondiente (5 minutos) Técnico Administrativo

"%, Municipalidad de

= Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N 160 piso 14 - Telf. 6177272
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4.2.4 Resultados

Que el interesado cuente con el documento grafico (planos) en los cuales se consigna el
codigo Unico catastral (CUC), cédigo catastral distrital, coordenadas UTM, area de lote y
medidas perimétricas del predio solicitado para realizar tramites ante diversas entidades.

4.2.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 51 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacién para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 20 dias habiles.

4.2.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos Catastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria, Inspect
Catastrales, Operador Cad, Digitador, Asesor Legal, Coordinador de Mantenimiento,
Subgerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3 Denominacion del Procedimiento: Visacion de Planos
4.3.1 Cédigo del procedimiento: 07.3.2.03
4.3.2 Objetivo.

Otorgar, a solicitud del interesado, la visacion de planos y memoria descriptivas

presentados por el, para que realice tramites ante Registros Publicos correspondientes a

prescripcion adquisitiva de dominio o rectificacion de area y linderos.

Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Codigo Procesal Civil, Decreto Legislativo No. 758

- Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

Paso Descripcion Cargo
PLATAFORMA DE ATENCION
Al Informacion al usuario sobre el procedimiento a iniciar, (6 minutos) Técnico Catastral
A2.- Orientacion sobre: Presentacion de requisitos y llenado de
formatos y formularios.(6 minutos) Técnico Catastral
CAJA
AJ.- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
Ad.- Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcion de dinero. Coloca recibo en archivo. (3 minulos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
A5 - Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Armado y foliado del expediente (6 minutos) Técnico Administrativo /-
AT .- Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta(3 minutos) Técnico Administrativo
A9, - Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion a la Subgerencia (3 minutos) Técn. Administr.
All.- Revision de expediente y derivacion al Asesor Legal del area (10 minutos) Subgerente
A12- Recepcion y revision del expediente y consulta en linea de las
partidas registrales que correspondan. (30 minutos) Asesor Legal

12
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Paso Descripcion Cargo
A13.- Elaboracion de Pase Informativo y derivacion al

Coordinador de Mantenimiento para la programacion

de la inspeccion ocular (30 minutos) Asesor Legal
Al4.- Recepcion y programacion de Inspeccion Ocular y

remision al Inspector Catastral (5 minutos) Coord. Mantenimiento
A15.- Recepcion, revision del contenido del expediente,

busqueda de informacién en la Base Catastral y solicitud

de antecedentes al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral

TRAMITE DOCUMENTARIO
A16.- Recepcion de la solicitud, busqueda y envio de antecedentes (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO

A17 .- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y

derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A1B.- Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30 minutos) Inspector Catastral
A19.- Inspeccion ocular - incluye traslado (90 minutos) Inspector Catastral
A20.- Analisis y elaboracion de Informe de la inspeccion ocular (40 minutos) Inspector Catastral
A21 .- Revision del Plano y Memoria Descriptiva a visar y remision al

Coordinador de Mantenimiento para su control de calidad. (5 minutos) Inspector Catastral
A22 - Recepcion y control de calidad de los documentos generados y

remisién a la Secretaria de la Subgerencia para la emision del

documento de salida (10 minutos) Coord. Mantenimiento
A23.- Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los

documentos que conforman el expediente y envio a la

Subgerencia para firma (10 minutos) Secretaria
A24 - Revision del expediente, consistencia del informe técnico, del

Plano y Memoria Descriptiva a visar y firma de todos los docums.(10 minutos) Subgerente
A25.- Remision del expediente a Plataforma de Atencion para la

entrega del Plano y Memoria Descriptiva visadas al solicitante(5 minutos) Secretaria
A26 .- Entrega del Plano y Memoria Descriptiva Visada al solicitante

y firma del cargo respectivo y remision para escaneo (3 minutos) Técnico Catastral
A27 .- Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A28 .- Envio al Archivo Central o area correspondiente (5 minutos) Técnico Administrativgfa¥

4.3.4 Resultados

Que el interesado cuente con planos y memoria descriptivas visados por la Municipa
S AT gistros Publicos correspondientes a prescripcion

Municipalidad de

es — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 5 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacion para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 20 dias habiles.

4.3.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos Catastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria,
Catastrales, Asesor Legal, Coordinador de Mantenimiento y Subgerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272

14



| @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2012

SUBGERENCIA DE
CATASTRO

4.4 Denominacion del Procedimiento: Verificacion Catastral e Independizacion

4.4.1 Codigo del procedimiento: 07.3.2.04
4.4.2 Objetivo.

Registrar y actualizar la informacion en la base catastral de la realidad fisica actual de un
predio especifico, verificada a través de una inspeccion ocular realizada a solicitud del
interesado. Dicha actividad no representa ni genera ningun tipo de autorizacion o
regularizacion.

Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE
PLATAFORMA DE ATENCION
Al Informacion al usuario sobre el procedimiento a iniciar, (6 minutos) Técnico Catastral
A2- Orientacion sobre: Presentacion de requisitos y lienado de
formatos y formularios.(6 minutos) Técnico Catastral
CAJA
A3- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3minutos) Cajero
A - Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcion de dinero. Coloca recibo en archivo. (3minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
AS - Recepcion de documentos y entrega del cargo (3minutos) Técnico Administrativo
AB .- Armado y foliado del expediente (6minutos) Técnico Administrativo
AT - Lectura del contenido y llenado de caratula(3minutos) Técnico Administrativo
AB .- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta(3minutos) Técnico Administrativo
A9 - Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcion, revisian del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion a la Subgerencia (3minutos) Técnico Administrativo
ediente y derivacion al Coord .Mantenimiento (10minutos) Subgerente
ﬂ'ﬁ“?»‘.\. spec. Ocular y pase a Insp. Catastral (Sminutos) Coord. Mantenimiento
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A13.- Recepcién, revision del contenido del expediente,
busqueda de informacion en la Base Catastral y solicitud
de antecedentes al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
Al4.- Recepcion de la solicitud, busqueda y envio del expediente. (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A15.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de rutay
Derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A16.- Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30 minutos Inspector Catastral
A17.- Inspeccién ocular - incluye traslado (90 minutos) Inspector Catastral
A18 .- Andlisis y elaboracién de Informe de la inspeccién ocular (40 minutos Inspector Catastral
A19 .- Elaboracién del Plano obtenido de la Inspeccion Ocular(20minutos) Inspector Catastral
A20.- Pase a Digitador para la actualizacion de la Base Catastral (3 minutos Inspector Catastral
A21 - Digitacion e impresion de la ficha Catastral y remision al
Inspector Catastral (10 minutos) Digitador
A22 - Revision de la Ficha Catastral y remision al Coordinador de
Mantenimiento para su control de calidad (5 minutos) Inspector Catastral
A23.- Recepcién y control de calidad de los documentos generados
y remision a la Secretaria de la Subgerencia para la emision del
documento de salida (10 minutos) Coord. Mantenimiento 9"
A24 - Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los 3
docum. en el expediente, envié a la Subgerencia para la firma(15 minutos) Secretaria ‘ _:
A25.- Revisién del expediente, consistencia del informe técnico y \a
y firma de todos los documentos. (10 minutos) Subgerente \
A26.- Reemision del expediente a Plataforma de Atencion para la
entrega de la Ficha Catastral al solicitante (3 minutos Secretaria
A27 - Entrega de la Ficha Catastral al solicitante y firma del cargo
respectivo y remision para escaneo (3 minutos) Tecnico Catastral
A28 .- Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A29.- Envio al Archivo Central o darea correspondiente (5 minutos) Técnico Administrativo

4.4.4 Resultados

Que el interesado cuente informacion de |la base catastral de la realidad fisica actualizad

un predio especifico.

4.4.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 41 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacion para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 25 dias habiles.

4.4.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos Catastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria,
Catastrales, Digitador, Coordinador de Mantenimiento y Subgerente.

Inspectores

Mumcnpalldad de eraiiorc\ - (Jgrenua de Plamf' icacion y Presupucsm ~ Sub (Jerc.nua de
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4.5 Denominacion del Procedimiento: Subdivision de Terreno sin cambio de uso y sin
obras

4.5.1 Codigo del procedimiento:07.3.2.05

4.5.2 Objetivo.

Autorizar, a solicitud del interesado, la subdivision de un lote matriz en dos o mas
sublotes, los mismos que deben cumplir entre otros, con los requisitos minimos
normativos de area y frente de lote.

Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Art. 29 - Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA. Que Aprobar el Reglamento de
Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 003 - 2010 — VIVIENDA Modifica el Reglamento de Licencias
de Habilitacion Urbana y Licencia de Edificaciones.

- D.L. 19543 sustituyen el articulo 12 del DL 18898 relativo a los aportes que debe
recibir SERPAR

- ORD. 1188-MML Ratifican vigencia del Decreto Ley N° 19543 y su modificatoria
aprobada por D.S. N°038-85-VC

4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N*® ACTIVIDAD RESPONSABLE
PLATAFORMA DE ATENCION
Al Informacién al usuario sobre el procedimiento a iniciar (6 minutos) Técnico Catastral
A2.- Orientacion sobre: Presentacion de requisitos y llenado de
formatos y formularios. (6 minutos) Técnico Catastral
CAJA
A3- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
Ad.- Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcién de dinero. Coloca recibo en archivo. (3 minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
A5.- Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Armado y foliado del expediente (6 minutos) Técnico Administrativo
A7 .- Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Técnico Administrativo
ASB - Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Técnico Administrativo
AG - Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
' hace firmar la hoj uta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Técnico Admin

ores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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N* ACTIVIDAD RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcioén, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion a la Subgerencia (3 minutos) Técnico Administrativo
revision de expediente y derivacion al Asesor Legal del area(10
A11.- | minutos) Secretaria
A12.- Recepcion y revision del expediente y consulta en linea de las
partidas registrales que correspondan. (30 minutos) Asesor Legal
A13.- Elaboracién de Pase Informativo y derivacion al Coordinador
de Mantenimiento para la programacién de la inspeccién ocular(30
minutos) Asesor Legal
Recepcion, programa. Inspeccion Ocular y pase al Insp. Catastral (5
A14.- | minutos) Coord. Mantenimiento
A15.- Recepcion, revision del contenido del expediente,
busqueda de informacion en la Base Catastral y solicitud
de antecedentes al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepcion de la solicitud, busqueda y envio del expediente(15
A16.- | minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A7 .- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
Recepcioén del expediente y revision de los Antecedentes (30
A18.- | minutos) Inspector Catastral
A19.- Inspeccion ocular - incluye traslado (90 minutos) Inspector Catastral
Analisis y elaboracién de Informe de la inspeccién ocular (40
A20- | minutos) Inspector Catastral
A21.- Elaboracion del Plano obtenido de la Inspeccion Ocular (20 minutos) Inspector Catastral
A22.- Reemision del Informe y Plano de la Insp.Ocular al Coordinador
de Mantenimiento para su control de calidad. (5 minutos) Inspector Catastral
A23.- Recepcion y control de calidad de los documentos generados,
remisién al Abogado para proyecto de Resolucion (10 minutos) Coord. Mantenimiento
A24.- | Recepcion, elaboracion de Proy. de Resolucién, remisién a la
Secretaria para emision del documento de salida (30 minutos) Abogado
A25.- | Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los TnD DE 4;%
docum. en el expediente, envio a la Subgerencia para firma (15 3‘5' Z
minutos) Secretaria A )
A26.- Revision del expediente, consistencia del informe técnico y
de la Resolucion y firma de todos los documentos. (10 minutos) Subgerente
A27 .- Remisién del expediente a Plataforma de Atencion al
Contribuyente para |a entrega la Resolucion al solicitante (3 minutos) Secretaria
A28.- | Entrega de la Resolucion al solicitante y firma del cargo
respectivo y remision para escaneo (3 minutos) Técnico Catastral
A29 - Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A30.- Envio al Archivo Central o area correspondiente (5 minutos) Técnico Administrativo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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Que el interesado cuente la una Resolucion de subdivision de un lote matriz en dos o mas
sublotes, cumpliéndose entre otros, con los requisitos minimos normativos de area y frente

4.5.4 Resultados
de lote, con los que pueda realizar tramites ante diferentes instituciones.

4.5.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 58 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacién para su desarrollo, por lo

que se han establecido plazos, que para este caso es de 25 dias habiles.

4.5.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos Administrativos, Secretaria, Inspectores Catastrales, Coordinador de
Mantenimiento, Asesor Legal y Subgerente.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.6 Denominacion del Procedimiento: Certificacion de Numeracién
4.6.1 Codigo del procedimiento: 07.3.2.06

4.6.2 Objetivo.
Otorgar, a solicitud del interesado, documentos oficiales (Resolucion y Certificaciones de
Numeracién) con los cuales se certifica la numeracién municipal asignada a una
unidad catastral, pudiendo inscribirse en Registros Publicos.

Base Legal.

- Subnumeral 3.4 del numeral 3 del Art. 79 - Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA. . Que Aprobar el Reglamento de Licencias de
Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion

- Articulo 15°de la Ley N° 29476 ley que modifica y complementa la ley N° 29090, ley de
regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 - JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 003 - 2010 - VIVIENDA que Modifican el Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion.

- Resolucion N° 248-2008-SUNARP-SN que aprueba el. “Reglamento de Inscripciones del
Registro de. Predios”

- Directiva N° 005-2010-GM/MM aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal N°
027-2010-GM/MM (23.04.10) y Resolucion de Gerencia Municipal N°047-2010-
GM/MM(02.07.10)

4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento

N ACTIVIDAD RESPONSABLE
PLATAFORMA DE ATENCION
Al- Informacion al usuario sobre el procedimiento a iniciar (6 minutos) Técnico Administrativo
A2.- Orientacién sobre la presentacion de requisitos y llenado de
formatos y formularios. (6 minutos) Técnico Administrativo
CAJA
A3- | Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
Ad- | Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcion de dinero. Coloca recibo en el archivo. (3 minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
AS5.- Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Técnico Administrativo
A6 - Armado y foliado del expediente (6 minutos) Técnico Administrativo
AT - Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sisitema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Técnico Administrativo
A9.- Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivario (3minutos) Técnico Administrativo

g-MiTaftores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Zacion y ¥tadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272 =
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
SUBGERENCIA DE CATASTRO
A10.- Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al personal correspondiente (3 minutos) Técnico Administrativo
Al11.- Revision de expediente y derivacion al Asesor Legal del area(10 minutos) Secretaria
A12 - Recepcion y revision del expediente y consulta en linea de las
partidas registrales que correspondan. (30 minutos) Asesor Legal
A13.- Elaboracion de Pase Informativo y derivacion al Coordinador
de Suministros para la programacion de la inspeccion ocular (30 minutos) Asesor Legal
Al4.- Recepcion, program. inspec. ocular y pase al Insp. Catastral(10 minutos) Coord. Suministros
A15.- recepcion, revision del contenido del expediente,
busqueda de informacidén en la Base Catastral y solicitud
de antecedentes al Archivo Central (15 minutos) Inspector Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
A16.- Recepcion de la solicitud, busqueda y envio de los
antecedentes solicitados (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A17 - Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A18.- Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30 minutos) Inspector Catastral
A19.- Verificacion Externa (10 minutos) Inspector Catastral
A20.- | Certificacion de Numeracion, sellado, escaneo y sacado de
copias de planos con numeracion oficial, emision de informe
técnico, de Resolucion y/o Carta, de Certificaciones de
Numeracion, llenado de FUE, etc., remision de informacion al
digitador para la actualizacion de la Base Catastral y al Coord.
de Suministros los docums. emitidos para su control de calidad (60
minutos) Inspector Catastral
A21.- Digitacion para la actualizacion de la Base Catastral (10 minutos) Digitador
A22 - Recepcion, revision y visado de los documentos generados,
envio a la Secretaria de la Subgerencia para elaboracion
del documento de salida (10 minutos) Coord. Suministros
A23.- Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los
docums. en el expediente, envio a la Subgerencia para la firma (15
minutos) Secretaria
A24.- | Revision del expediente, firma del informe, de la Resolucién y/o
Carta, de los planos, de las Certificaciones de Numeracion por
el Subgerente (10 minutos) Sub Gerente
A25 .- Remisién del expediente a Plataforma de Atencién para la
entrega de los documentos de Certificacion de Numeracion
al solicitante (3 minutos) Secretaria
A26 - Entrega de los documentos de Certificacion de Numeracion al
solicitante, firma del cargo respectivo y remisién para escaneo (3 minutos) Técnico Catastral
A27 - Escaneo del expediente Operador Catastral
Envio al Archivo Cent Tecn. Adminmistr

erencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.5.4 Resultados

Que el interesado cuente con documentos oficiales (Resolucion y Certificaciones de
Numeracion) con los cuales se certifica la numeracion municipal asignada a una
unidad catastral, con los que pueda realizar tramites ante diferentes instituciones.

4.5.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 18 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacién para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 05 dias habiles.

4.5.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos Catastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria, Inspectores
Catastrales, Digitador, Coordinador de Suministros, Asesor Legal y Subgerente.

Municipalidad de Migaflerey™Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.7 Denominacion del Procedimiento: Certificado de Nomenclatura
4.7.1 Codigo del procedimiento: 07.3.2.07
4.7.2 Objetivo.

Otorgar, a solicitud del interesado, un documento oficial (Certificado) en el que se indica el
o los nombres anteriores con los que se ha ido identificando a una determinada via. Este
certificado puede inscribirse en Registros Publicos.

Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Resolucion N° 248-2008-SUNARP-SN que aprueba el. "Reglamento de Inscripciones
del Registro de. Predios”

4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del Procedimiento

N*® ACTIVIDAD RESPONSABLE
PLATAFORMA DE ATENCION
Al- Informacién al usuario sobre el procedimiento a iniciar, (6 minutos) Técnico Administrativo
A2.- Orientacion sobre la presentacion de requisitos y llenado de
formatos y formularios. (6 minutos) Técnico Administrativo
CAJA
A3.- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente . (3 minutos) Cajero
A4 Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcién de dinero. Coloca el recibo en archivo. (3 minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
AS .- Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Técnico Administrativo
AB.- Armado y foliado del expediente. (6 minutos) Técnico Administrativo
AT .- Lectura del contenido y llenado de caratula(3 minutos) Técnico Administrativo
A8 .- Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Técnico Administrativo
A9 - Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Técnico Administrativo
SUBGERENCIA DE CATASTRO
A10.- | Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al personal correspondiente (3 minutos) Técnico Administrativo
Revision de expediente y derivacion al Coor. de Suministros (10
A11.- | minutos) Secretaria

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia.de
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N°® ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion, program. inspec. ocular y pase al Insp. Catastral (10
A12.- | minutos) Coord. Suministros
A13.- Recepcidn, revision del contenido del expediente, busqueda de
informacién en la Base Catastral, coordinacion verif Externa (20
minutos) Inspector Catastral
Al4 - Verificacion Externa - incluye traslado (30 minutos) Inspector Catastral
A15.- Elaboracion del Certificado de Nomenclatura e informe técnico,
hacer el archivo digital de ellos, remisién de informacion al
digitador para la actualizacion de la Base Catastral y al Coord.
de Suministros los docums. emitidos para su control de calidad (45
minutos) Inspector Catastral
A16.- Digitacion para la actualizacion de la Base Catastral (10 minutos) Digitador
A17.- | Recepcion, revision y visado de los documentos generados,
envio a la Secretania de la Subgerencia para elaboracion
del documento de salida (10 minutos) Coord. Suministros
A18 - Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los
docum. en el expediente, envio a la Subgerencia para la firma (15
minutos) Secretaria
A19.- Revision del expediente, consistencia del informe técnico, del
Certificado y firma de todos los documentos (10 minutos) Subgerente
A20.- Remision del expediente a Plataforma de atencion al
Contribuyente para la entrega del Certificado al solicitante (3 minutos) Secretaria
A21.- Entrega del Certificado al solicitante, firma del cargo respectivo “ ‘Ge“
y remision para escaneo (3 minutos) Teécnico Administrativo & DAVID FERNANDO
A22 - Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral Subgere H
A23 .- Envio al Archivo Central (3 minutos) Técnico Administrativo \‘ ;
<
4.7.4 Resultados

yty-de
(X

Que el interesado cuente con un documento oficial (Certificado) en el que se indica el o los
nombres anteriores con los que se ha ido identificando a una determinada via, con el q
puede para realizar tramites ante diversas entidades.

4.7.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 38 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacién para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 05 dias habiles.

4.7.6 Usuarios.

Interesado, Técnicos
Catastrales, Digitadet

atastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria, Inspectores

unicipalidad\§,
Raciona
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4.8 Denominacion del Procedimiento: Certificado de Jurisdiccion
4.8.1 Codigo del procedimiento: 07.3.2.08

4.8.2 Objetivo.

Otorgar, a solicitud del interesado, un documento oficial (Certificado) mediante el cual se
certifica que un predio se encuentra ubicado dentro de la circunscripcion territorial del
distrito de Miraflores. Este certificado puede inscribirse en Registros Publicos.

Base Legal.

- Art. 79 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

- Ley N° 28294 Ley que crea el Sistema Integrado de Catastro

- Decreto Supremo N° 156 - 2004 — EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal

- Decreto Supremo N° 005 - 2006 — JUS Aprueban Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional Integrado de Catastro

- Resolucién N° 248-2008-SUNARP-SN que aprueba el. “Reglamento de Inscripciones
del Registro de. Predios”

4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento

Paso Descripcion Cargo
PLATAFORMA DE ATENCION
Al- | Informacion al usuario sobre el procedimiento a iniciar (6 minutos) Técnico Catastral
A2.- Orientacion sobre la presentacion de requisitos y llenado de
formatos y formularios. (6 minutos) Técnico Catastral
CAJA
A3- Toma de conocimiento de los derechos a ser pagados por
el contribuyente (3 minutos) Cajero
AA.- Cobro de los derechos emitiendo recibo con sello y firma
Recepcion de dinero. Coloca el recibo en archivo. (3 minutos) Cajero
TRAMITE DOCUMENTARIO
AS5.- Recepcion de documentos y entrega del cargo (3 minutos) Técnico Administrativo
AB .- Armado y foliado del expediente (6 minutos) Técnico Administrativo
AT .- Lectura del contenido y llenado de caratula (3 minutos) Técnico Administrativo
AB - Recepcion y toma de conocimiento del expediente, ingreso
de datos al sistema y emision de hoja de ruta (3 minutos) Técnico Administrativo
A9.- Remision del expediente a la unidad organica correspondiente
hace firmar la hoja de ruta y el cargo para archivarlo (3 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A10.- | Recepcian, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al personal correspondiente (3 minutos) Técnico Administrativo
Revision de expediente y derivacion al Asesor Legal del area (10
A11.- | minutos) Secretaria
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N°® ACTIVIDAD RESPONSABLE
A12.- | Recepcion y revision del expediente y consulta en linea de las
partidas registrales que correspondan.(30 minutos) Asesor Legal
A13 - | Elaboracion de Pase Informativo y derivacién al Coordinador
de Suministros para la programacion de la inspecciona ocular (30
minutos) Asesor Legal
Recepcion, program. inspec. ocular y pase al Insp. Catastral (10
A14 - | minutos) Coord. Suministros
A15.- | Recepcion, revision del contenido del expediente,
busqueda de informacion en la Base Catastral y solicitud
de antecedentes al Archivo Central (15minutos) Inspector Catastral
TRAMITE DOCUMENTARIO
A16.- | Recepcion de la solicitud, busqueda y envio de los
antecedentes solicitados (15 minutos) Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CATASTRO
A17.- | Recepcion, revision del expediente, de la hoja de ruta y
derivacion al Inspector Catastral. (3 minutos) Técnico Administrativo
A18.- | Recepcion del expediente y revision de los Antecedentes (30 minutos) Inspector Catastral
A19.- | Verificacion Externa (10 minutos) Inspector Catastral
A20.- | Elaboracién del Certificado de Jurisdiccién e informe técnico,
hacer el archivo digital de ellos, remision de informacion al
digitador para la actualizacion de la Base Catastral y al Coord.
de Suministros los docums. emitidos para su control de calidad (45
minutos) Inspector Catastral
A21 .- | Digitacion para la actualizacién de la Base Catastral(10 minutos) Digitador
A22 - | Recepcion, revision y visado de los documentos generados,
envio a la Secretaria de la Subgerencia para elaboracion
del documento de salida (10 minutos) Coord. Suministros
A23.- | Recepcion, elab. del documento de salida, compaginado de los
docum. en el expediente, envio a la Subgerencia para la firma
(15minutos) Secretaria
A24 - | Revision del expediente, consistencia del informe técnico, del
Certificado y firma de todos los documentos.(10 minutos) Subgerente
A25.- | remision del expediente a Plataforma de atencion al
Contribuyente para la entrega del Certificado al solicitante (3 minutos) Secretaria
A26.- | Entrega del Certificado al solicitante, firma del cargo respectivo
y remision para escaneo (3 minutos) Tecnico Administrativo
A27.- | Escaneo del expediente (10 minutos) Operador Catastral
A28.- | Envio al Archive Central (3 minutos) Técnico Administrativo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Geren
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4.8.4 Resultados

Que el interesado cuente con un documento oficial (Certificado) con el que se certifica que
un predio se encuentra ubicado dentro de la circunscripcion territorial del distrito de
Miraflores, con el que puede para realizar tramites ante diversas entidades.

4.8.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 1 minutos, sumados en forma
continua. Pero realmente las actividades no se realizan secuencialmente en el mismo
momento, sino que en cada actividad existe una programacion para su desarrollo, por lo
que se han establecido plazos, que para este caso es de 05 dias habiles.

4.8.6 Usuarios.

Interesado, Teécnicos Catastrales, Técnicos Administrativos, Secretaria,
Catastrales, Digitador, Coordinador de Suministros, Asesor Legal y Subgerente.

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- 8.G.U, Sistema de Gestion Urbana.

VI. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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