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Cml. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

N° /57 .2018-GM-MDCGAL
Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, a " M;i R zma

VISTO: El proveido N* 1196 de fecha 23 de febrero del 2018, mediante el cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de ia
Gerencia de Desarrollo Urbano, para su aprobacitn mediante acto resolutivo, Y,

CONSIDERANDO:

ccececccececececccce

Que, la Municipalidad Distrital Corone! Gregorio Albarracin Lanchipa come ente de Gobiemo Local goza de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su compelencia conforme lo dispone el Art.194 de |a Constitucion Politica del Estado, en concordancia con el
An. Il del Titulo Prefiminar de la Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades y normas concordantes.

i j= Que, por Resolucion Jefatural N°® 058-77-INAPIDNR se aprueba la Direcliva N* 0002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de

&/ Manuales de Procedimientos’, que tiene por finalidad que las entidades de la Administracién Publica adopien un proceso uniforme en la
elaboracion de sus manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacion y/o modificacion de dicho documento procede, entre
otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional de |2 entidad.

Que. Ia Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declard al Estado Peruang en proceso de modemizacion en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestion Pablica y construir
un Eslado demecratico, descentralizado y al servicio del ciudadano,

Que, mediante Resolucitn de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL de fecha 16 de diciembre del 2010, se aprobé ‘el Manual de Procedimientos
Administrativos - MAPRC 2010", que esta constituido por cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar
una actividad, tarea o funcién.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N* 559-2014-MDCGAL de fecha 24 de noviembre del 2014, que aprueba la “Directiva para Iz
Aprabacion, Actualizacion y Aglicacion del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa,

Que. mediante Informe N° 045-2017-MCTCH-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 28 de noviembre del 2017, la Espacialista Administrativo |
comunica al Subgerente de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, que se remite a su despacho el proyecto del MAPRO de 12
Gerenciz de Desarrollo Urbano, Subgerencia de Planeamienio Urbano, Subgerencia de Catastro y Margesi de Bienes, Subgerencia de

Transporte y Seguridad Vial y Equipo Funcional de Geslién de Riesgos de Desastres, para que las unidades organicas lo revisen, aporten ¥
validen |a propuesta.

- z o Que. mediante Informe N° 2842-2017-GPPIMDCGAL de fecha 29 de noviembre del 2017, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite
Q*rf, a la Gerente de Desarrolio Urbano el Informe N° 513-2017-SMRR-SGPRCT-GPPIMDCGAL de la Sub Gerencia de Pianificacion,

/{’Q‘» ... &) Racionalizacién y Cooperacion Técnica, remite el Manual de Procedimientos 2017 de la Gerencia de Desamollo Urbano con 03
g‘-ﬁ;ri‘f‘"f';,‘ v i procedimientos, Equipo Funcional de Gestion de Riesgo y Desastres con 08 procedimientos, Subgerencia de Planeamiento Urbano con 098
*.\; s . esl-5/  procedimientos, Subgerencia de Catastro y Margesi de Bienes con 018 procedimientos, Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial con 011

Sy procedimientos; para su revision, validacion y posterior aprobacion mediante acto resolutivo; asimismo indican que la Municipalidad Distrital
LS Coronel Gregorio Albarracin cuenta con el MAPRO 2010, por lo tanto es necesario contar con un MAPRO actualizado, ya que se cuenta con

o~ n un nuevo ROF y por ende una nueva estruclura orgénica; por lo que solicita que el personal a su cargo debera revisar, analizar y realizar
W aportes indicando cuales son los procedimientos que rigen o cuales no les corresponde de la propuesta remitida, para proceder a la validacion

\: % / de |a propuesta del MAPRO 2017 de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
M
J ./ Que, mediante Informe N° 108-2018-EVLRP-SGCMB-GDU/MDCGAL de fecha 15 de febrero del 2018, I encargada de Ia Subgerencia de
o Catastro y Margesi, informa que se ha cumplido con revisar y analizar el Manual de procedimientos administrativos — MAPRO de |3

Subgerencia de Catastro y Margesi, dando conformidad y validando en todos sus extremos.

Que, mediante Informe N° 173-2018-SGPU-GDU/MDCGAL de fecha 16 de febrero del 2018, el encargado de la Subgerenciz de

Planeamiento Urbano remite a la Gerente de Desarrollo Urbano, ! Manual de procedimientos administrativos - MAPRO de la Subgerencia de
Planeamiento Urbano, dando su conformidad y validando en todos sus extremos,

Que, mediante Informe N® 079-2018ECLL-EFGRD-GDU/MDCGAL de fecha 19 de febrero del 2018, el Jefe del Equipo Funcional de Gestion
de Riesgo de Desastres comunica a fa Gerente de Desarrollo Urbano que corregidas las observaciones enconiradas en el Manual de
Pracedimientos Administrativos - MAPRO del Equipo Funcional de Gestion de Riesgo del Desastre, se ha cumplido con revisar y analizar, por
lo tanto da validacién z los procedimientos desarrollados por ¢! referido equipo funcional,

%
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Que, mediante Informe N° 071-2018-WJAC-SGTSV/MDCGAL de fecha 19 de febrero del 2018, &l Subgerente de Transportes y Segundad

Vial informa a la Gerente de Desarrollo Urbanc, que revisado el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Subgerencia de
Transportes y Desarrollo Urbano, dando su confonmidad y validando en todos sus extremos.

Que, mediante Informe N° 243-2018-GDUMDCGAL-T de fecha 19 de febrero del 2018, l2 Gerente de Desarrolio Urbano informa al Gerente
de Planeamienio y Presupuesto, que habiéndose incluido la normatividad vigente y modificatorias respectivas solicitadas y 2probadas

mediante Ordenanza Municipal N°® 002-2018, procede 2 la validacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Subgerencia de
Catastro y Margesi de Bienes.

Que. mediante Informe N° 070-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 20 de febrero del 2018, el Subgerents de Planificacién,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica remite al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, el Manual de Procedimientos 2017 de la Gerencia
de Desarrollo Urbano, Equipo Funcional de Gestién de Riesgo del Desastre, Subgerencia de Planeamiento Urbano, Subgerencia de Catastro

y Margesi de Bienes, Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial: las cuales fueron revisadas y validadas, por lo que soiicita sy aprobacion
mediante aclo resolutivo.

gegerececececececccececccece

Que, mediante Informe N° 447-2018-GPPIMDCGAL de fecha 22 de febrero del 2018, el Geren
Gerente Municipal de la entidad, el proyeclo de MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Urban

Desasire, Subgerencia de Planeamiento Urbano, Subgerencia de Catastro y Margesi de Bie
Vial, para su aprobacin mediante acto resclutiv

te de Planeamiento y Presupuesto remite al
0, Equipo Funcional de Gestion de Riesgo del
nes, Subgerencia de Transportes y Seguridad

de gestion que describe en forma sistematica, ordenadz ¥
la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la
servidores de la entidad, debiendo guardar coherencia con

secuencial, el conjunto de operaciones del cofidiano quehacer institucional, con
% informacion relativa al tramite de |3 peticion formulada por los administrados y los

Por las consideraciones antes Expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con Resolucién de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley
N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Resolucian de Alcaldia
N° 559-2014 donde se aprobd la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacion ¥ Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos -
MAPRO de |a Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, y las visaciones carrespondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de |a Gerencia de Desarrollo Urbano 2017, Subgerencia de

Planeamiento Urbano, Subgerencia de Catastro y Margesi de Bienes, Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de Desastres,
Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial, &l mismo que forma parte de la presente Resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la difusion del texto completo del Manual de Procedimi

ento aprobado por la presente Resolucion. entre
N~ ‘¢l personal de 12 Gerencia de Desarroilo Urbano v de las subgerencias que la componen.
o

E A
E. .....\_Ff“___ a}lTiCULO TERCERO.- NOTIFIQUESE la presente Resolucién a las instancias correspondientes conforme a lo prescrito por Ley.
B >
2 1 . .
\{. . "GD"_J _ 4RTICULO CUARTO.- El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de Iz Gerencia d
\&— - pagina web de la Institucion, en virtud alo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado y L

e Desarrollo Urbano debera ser publicado en |a
ey Organica de la Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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¢t Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerancia deDesorrolls Urbamo

3.1.2 SUB GERENCIA CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

CcODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGCMB1

CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL

SGCMB2

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL Y PARQUES

SGCMB3

CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

SGCMB4

FICHA CATASTRAL

SGCMB5

CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO DENTRO O FUERA DEL AREA DE EXPANSION URBANA

SGCMB6

CERTIFICADO DE JURISDICCION

SGCMB7

CERTIFICADO CATASTRAL

SGCMB8

CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MENORES A 300 M*

SGCMBS

CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MAYORES A 300 M?

SGCMB10

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

SGCMB11

CERTIFICADO DOMICILIARIO

SGCMB12

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO PARA RECATEGORIZACION DE VALORES

SGCMB13

SERVICIO DE VENTA DE PLANOS FORMULADOS

SGCMB14

SERVICIO DE VENTA DE PLANOS EXISTENTES

SGCMB15

INFORME Y/O CERTIFICADO DE LIBRE DISPONIBILIDAD PARA EJECUCION DE OBRAS

SGCMB16

TRAMITES PARA ACTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION DE BIENES INMUEBLES

SGCMB17

TRAMITES DE COMPENSACION POR AFECTACIONES DE PREDIOS PARTICULARES Y DEL ESTADO

SGCMB18

ENTREGA DE AREAS DE APORTES REGLAMENTARIOS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 319

\

®
|~ GERENgIADE E
|2 PLANEMIENTOD 3
\2 v PreglipuesTo 5
(4 v
ol e

W\



!‘-((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((

Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos

| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Mu:égr:;u;:m UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB1
FECHA 12/10/2017
: AGINA 1
A CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL =
e

DERECHO EN TRAMITEEN 5/. | VER TUPA

CORONEL GREGORIO |  CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO =
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA 'm;o 3 '"m EXTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBJETIVO Determinar el procedimiento para otorgar el certificado de numeracién municipal.
BASE LEGAL

- Ley N2 27572 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL gue aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

Ordenanza Municipal N* 034-2016 —-MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la .M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

Ordenanza Municipal N® 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos = TUPA de la MDCGAL.

- Ley N° 30494, Ley que modifica la ley 29030, ley de regulacién de habilitaciones urbanas y edificaciones.
- Reglamento de licencia de habilitacién urbana y licencias de edificacion.
REQUISITOS

1. Los contemplados en la Ley y Reglamento de licencias de habilitacién urbana y licencias de edificacion vigente.
2. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO Administrado 1 SR Eicdede e Sk 0
Certificado de Numeracion Municipal
GERENCIA DE SERSHCR D8 - Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA SECRETARA Técnico - Ingresa el expediente al sistema.
GENERAL E IMAGEN e ; 2 ; 480
GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a
INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistemna. 180
URBANO URBANO - Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE . Revisa el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 . Derivaa la SGCMB 120
URBANO URBANO
DESARROLO | DESARROUO | Secemoriai | s | Derva en sitema y vasada expedente a| oo
URBANO URBANO SGCHA.
- Recepcicna el expediente y registra en el
Sistema.
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE ; ::;'2::2““:':2 iR
DESARROLLO CATASTRO ¥ Sub Gerente 6 Kt fa‘:;e P 1440
UARRAND MARGES! DE BIENES - Elabora y firma certificado de numeracién
municipal o carta de observacién segin sea
el caso. (%)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Registra en el sistema
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 7 - Entrega el certificado al administrado en la 120
URBANO MARGESI DE BIENES SGCMB.
TIEMPO (MINUTOS) 2400
TIEMPO (DIAS) 5 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segtin el MEMORANDUM N. 2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 320
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrolle Urbano

SGCMB 01: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL
GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
| INICIO
- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.
- Verifica requisitos
. - Revisa el expediente del
- Revisay Recepciona el
Presenta expediente para expediente. =REcenchana s Eipadiense Peoyect —
. ; y registra en el Sistema. - Elabora informe
solicitar Certificado de - Ingresa el expediente al sistema. > ;
s i - Disponeen despachode - Elabora y firma certificado
Numeracién Municipal, - Espera acumular expedientes y <
GDU. de numeracién municipal o
traslada a GDU. ‘ :
carta de observacion segun
sea el caso.
v
El gerente revisa el .
expediente y derivaala Certificadode
SGCMB. Numeracion Municipal
Se registra en el sistema y
entrega el certificadoo &
carta al administrado.
archiva
expediente
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 321
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
T£48" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbana
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MU;;C:,:;”A':AD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB2
FECHA 12/10/2017
PAGINA 1
CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL Y PARQUES Sy =
S% DERECHO EN TRAMITE
ENS/. = VER TUPA
CORONEL :
GREGORIO
EXTERN
ALBARRACIN EVALUACION PREVIA wo DE Puocmlalmm P
LANCHIPA (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Determinar el procedimiento para la nomenclatura vial y parques.

BASE LEGAL- APROBADOS SEGUN T.U.P.A. 2016

TUPA 2016.

- Ley N2 27972 ley orgénica de municipalidades y sus modificatorias.
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
- Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

Resolucion N° 248-2008-SUNARP-SN, Aprueba reglamento de inscripciones del Registro de Predios.

REQUISITOS- EN PROCESO DE MODIFICACION T.U.P.A

1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

=
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCmB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: == TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
. - Presenta expediente  para  solicitar
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 Certificado de Nomenclatura vial y parques. 0
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA - Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA GENERALE Técnico ) - Ingresa el expediente al sistema. 480
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 180
URBANO URBANO - Dispone en despacho del GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Elabora proveido para SGCMB 120
URBANO URBANO )
GERENCIA DE GERENCIA DE "
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 * SD;__'::B‘" BB ¥ Hisads Dt o 60
URBANO URBANO :
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema.
GERENCIA DE Sugf: ::,;g’: e - Verifica requisitos.
DESARROLLO MARGES| DE Sub Gerente 6 - Revisa el plano de nomenclatura vial. 1440
URBANOQ BIENES - Elabora informe
- Elabora y firma el Certificado de
nomenclatura vial y Parques. (*)
GERENCIA DE Sugf: :;,h;gﬁus - Registra en el sistema
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Entrega el certificado al administrado en la 120
URBANO MRARSESI B SGCMB
BIENES :
TIEMPO (MINUTOS) 2400
TIEMPO (DIAS) 5 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segtin el MEMORANDUM N. 2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCMB 02: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL Y PARQUES

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL EIMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
MARGESI DE BIENES

| INICIO '

Presenta expediente para
solicitar Certificado de

Nomenclatura vial y pargues.

- Revisa y Recepciona el
expediente.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Recepciona el expediente
| Yregistraen el Sistema.

- Disponeen despachode
GDuU.

El gerente revisael
expediente y elabora
proveido para SGCMB.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Verifica requisitos.

- Revisa el planode

—> nomenclatura vial, o
- Elabora informe,

- Elabora yfirma el Certificado
de nomenclatura vialy
Parques.

Certificado de Nomenclatura

vial y parques

Se registra en el sistemay
entrega el certificadoo &
carta al administrado.

N

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coope

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital

Fd

3 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolla l/rbana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA DS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGOD SGCMB3
FECHA 12/10/2017
CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO PAGINA 2
E= =1 DERECHO EN TRAMITE
ENS/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
EXTERNO
ALBARRACIN {evaluacion previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Otorgar constancia negativa de catastro.

BASE LEGAL

TUPA 2016.

Catastrales.

Ley N2 27972 ley organica de municipalidades y sus modificatorias.
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la 0.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos = TUPA de la MDCGAL.

Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.
Ley N2 28254 (21.07.04) Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de catastro y su vinculacién con el registro de predios.
Resolucion N2 001-2007 — SNCP/CNC, que aprueba la Directiva N° 001-2007-SNCP/CNC Formatos e instructivos de las Fichas

Decreto Supremo N* 005-2006-1US Aprueban reglamento de la Ley gue Crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion
con el Registro de Predios — 28294,

Sub Gerencia de Planificacion, R;

izacion

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Egquipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCmB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
SIGTM - Catastral Sistema Integrado de Gestion Tributaria Municipal - Catastral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta  expediente para  solicitar
ADMINISTRADO ADMINISTRADD Administrado i Constancia negativa de catastro. 0
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA -Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | -Espera acumular expedientes y traslada a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE -Recepciona el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 -Registra en el Sistema. 360
URBANO URBANO -Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa o expadients
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Elabora proveido para SGCMB 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE -Retira de despacho de GDU
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | s -Deriva en sistema y traslada expediente a 360
URBANO URBANO SGCMB.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 324
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- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Verifica requisitos
CATASTRO Y - Revisa la base grafica catastral y en la SIGTM-
DES::::;LO MARGESI DE Sub Gerente CATASTRAL. 5760
BIENES - Elabora informe
- Elabora y firma Constancia negativa de
catastro. (*)
GERENCIA DE SU(B:;;TE :;I:%liDE - Registra en el sistema
DESARROLLO Sub Gerente - Entrega la constancia al administrado en la 120
URBANO MARSEILOE S5GCMB
BIENES i
TIEMPO (MINUTOS) 7200
TIEMPO (DIAS) 15 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segun el MEMORANDUM N. ® 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 325
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SGCMB 03: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
MARGESI DE BIENES

l INICIO ]

N

Presenta expediente para

solicitar Constanda Negativa

de Catastro,

- Revisa y Recepciona el
expedients,

- Espera acumular expedientes y
trasladaa GDU.

- Recepciona el expedients
y registra en el Sistema.

- Ingresa e expediente al sistema.

- Disponeesn despachode
GDU.

N

El gerente revisa el

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Verifica requisitos
-Revitala basegrafica
catastral yenla SIGTM-
CATASTRAL

- Elabora informe

- Elabora yfirma carta con
observacion o Constancia
negativa de catastro.

Constancia Negativa de

expediente y elabora
proveido para SGCMB.

catastro

Se registra en el sistemay
entrega lacartac
constanciaal
administrado.

|
=0 7

Sub Gerencia de Planificacién, Racionali

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MU;':":;”A'E““ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB4
FECHA 18/09/2017
PAGINA 1
FICHA CATASTRAL o
=y EN S/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
0
ALBARRACIN fevahiacis ia, silenci EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERN
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Brinda informacién, de cada predio y de su titular catastral, tomada durante el proceso de levantamiento catastral.
BASE LEGAL

TUPA 2016.

Ley N2 27972 ley orgénica de municipalidades y sus modificatorias.
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N® 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.

Decreto Supremo N2 005 -2006-JUS, aprueba reglamento de la ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con
el Registro de Predios — Ley 28294.

REQUISITOS EN T.U.P.A. VIGENTE

1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CC 8¢t
t‘(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((f(

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | ADMINISTRADO 1 : :f:::::? expediente: pars solickar: fiche 0
GERENCIA OE - Revisa y recepciona el expediente
SECRETARIA RRUIPD FUNCIONAL Técnico - Ingresar el expediente al sistema )
CENERL £ DE TRAMITE Administrativo | £ - Espera acumular expedientes y t.raslada ala =
IMAGEN DOCUMENTARIO GDU
INSTITUCIONAL :
SERENGIA DE QEFENGIA D5 - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Slebaria 120
URBANO URBANO )
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGCMB Z 180
URBANO URBANO )
SERENCM OF SR CERENGIN OF - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 5 Sistema 60
URBANO MARGESI DE BIENES :
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE :::ilclfi:il’:r:\ﬂzd'll:::‘:éo
DESARROLLD SVHSTRO ¥ Sub/Gurene S - Elabora carta con ob;ewaciones o ficha 26
URBANO MARGES! OE BIENES P v
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Registra en el Sistema
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente ) - Entrega la carta o Ficha al administrado en 120
URBANO MARGES| DE BIENES la SGCMB
TIEMPO (MINUTOS) 2400
TIEMPO (DIAS) 5 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segtin el MEMORANDUM N. ¢ 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 327
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SGCMB 04: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - FICHA CATASTRAL

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
| INICIO I
- Recepciona el expediente y
- Revisa y recepciona el registra en el Sistema.
- Recepciona el expediente z %

Presenta expediente para -"I{:aﬁ::‘:expedimu St .| yregistra en el Sistema. -EvalGael pem?n@, 19

solicitar Ficha Catastral & . ] - Disponeen despachode - Emite informe Técnico.
- Espera acumular expedientes y &ou - Elabora carta con
traslada a GDU. T observaciones oficha yfirma.

h'

El gerente revisa el
expediente y lo deriva Ficha Catastral
para SGCMB.

Se registra en el sistema y
entrega lacartaofichaal R
administrado.

k'

archiva
expedients
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Mut:g:#:?m UNIDAD ORGANICA ' SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO = [copiGo SGCMBS
FECHA 12/10/2017
CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO DENTRO O FUERA DEL AREA DE | PAGINA 1
= = EXPANSION URBANA DERECHO EN TRAMITE
ENS/. VER TUPA
CORONEL : _ -
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO PO —————
= P A T === EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacion previa, silencio FARUACORRENA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA ‘administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Identificar |a Ubicacién Exacta del Predio Urbano y_/o rural
BASE LEGAL

- LEY 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley N2 27444-, Ley del procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL gue aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
Ordenanza Municipal N° 034-2016 —-MPT de fecha 14/12/2018, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

D.5. 156-2004-EF (15.11.04), Aprueba Texto Unico Ordenado de Ia Ley de Tributacidén Municipal.

- Ley N2 28294 (21/07/04), Ley que crea el sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el registro de predios.
- D.5.005-2006-JUS, aprueba reglamento de la Ley 28294,

- Resolucién N* 097-2013-SUNARP/SN, Aprueba reglamento de inscripciones del Registro de Predios de la SUNARP.
REQUISITOS

1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCVB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =
= s TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR | COD.ACT | DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar Certificado de
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 Ubicacidn de terreno dentro o fuera del 4rea de 0
expansién Urbana.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente.
SECRETARIA pRL SN Téenico - Ingresa y registra el expecliiente por sistema
GENERALE GENERAL E IMAGEN | Administrativo 2 - Esperar acumular expedientes y traslada .a a 480
IMAGEN INSTITUCIONAL | by ¥
INSTITUCIONAL (EFTD) )
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 120
URBANO URBANO - Dispone en despacho de GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGCMB i 180
URBANO URBANO i
GERENCIA DE GERENCIA DE ) )
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | s | ?;’s';’: d‘;";ﬁ;‘t: :’SSGGC‘;:LB' 60
URBANO URBANO i
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema.
- Evalda el expediente.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Revisa base grafica.
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 6 - Realiza Trabajo de campo. 3840
URBANO MARGES! DE BIENES - Emite informe Técnico.
- De ser positivo elabora y firma certificado. (*)
- De ser observado o no factible elabora y firma
carta para notificar al administrado. (*)
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 329
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- SUB GERENCIA DE - Registra por sistema,
CATASTRO Y Sub Gerente 7 - Notifica certificado o carta al administrado. 120
DESARROLLO i
URBANO MARGESI DE BIENES - Archiva

TIEMPO (MINUTOS) 4800
TIEMPO (DIAS) 10

Nota: (*) Procedimiento llenado por Ia SGCMB, segiin MEMORANDUM N¢ 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y P

330
Sub Gerencia de Planificacion, Raciopatiz
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SGCMB 05: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO DENTRO O FUERA DEL AREA DE

EXPANSION URBANA

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

| INICIO I

Presenta expediente para
solicitar certificado de
ubicacion deterreno dentro o
fuera del area de expansién
urbana

- Revisa y recepciona el
expediente.

-Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

- Recepciona el expediente
Y registra en el Sistema.

- Disponeen despacho de
GDU.

El gerente revisa el
expediente y lo deriva
para SGCMB.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Evalia el expediente.

- Revisa basegréfica.

- Realiza Trabajo decampo.

—> - Emite informe Técnico.

- De ser positivoelabora y
firma certificado.

- De ser observadoo no
factibleelaborayfirma carta
para notificar al administrado.

Certificado de Ubicacion de
terreno dentro o fuera del
area de expansionurbana

. —

Se registraen el sistemay
entrega lacartao
certificado al
administrado,

N

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, RaCIO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

”U;'S'Er':#;fm UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB6
FECHA 12/10/2017
é CERTIFICADO DE JURISDICCION e .
e DERECHO EN TRAMITE
ENS/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
A EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacion previa, silencio EVALUACIONPREVIA | procEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Determina el procedimiento para la emisién de certificados de jurisdiccién distrital.

BASE LEGAL

TUPA 2016.

Ley N2 27972 art. 79 Ley orgénica de municipalidades y sus modificatorias.
Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
Ordenanza Municipal N* 034-2016 —=MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

Ordenanza Municipal N° 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 28294 Ley que crea el sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el registro de predios.
D.S N® 005-2006-JUS Reglamento de la Ley N*® 28294.

Resolucién N* 097-2013-SUNARP/SN, Aprueba reglamento de inscripciones del Registro de Predios de la SUNARP.

. O
RJlZacion C
. = yv.:

0
B

tQ:‘-.
@acion Técnica

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGAN =
o UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO Administrado 1 Tivesens Gpediente paral  sclichar 0
Certificado de Jurisdiccién.
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA -Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA GENERALE Técnico ) -Ingresa el expediente al sistema. 480
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | -Espera acumular expedientes y traslada a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE -Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 120
URBANO URBANO -Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi | d
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 it o 180
URBANO URBANO - Deriva a la SGCMB.
GERENCIA DE GERENCIA DE B k
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 el FHENIE & SIENR 60
URBANO URBANG - Traslada expediente a SGCMB.
- Recepciona el expediente y registra en el
seReNcave | S8 Titol 8 s RN
DESARROLLO Sub Gerente = AL TS
MARGES! DE i e 9 - Revisa y verifica en base de gréfica catastral 80
URBANC
BIENES - Elabora informe
- Elabora y firma certificado de jurisdiccién. (*)
Gerencia de Planeamiento y Pr::;?g,g; 332
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GERENCIA DE SUEC‘;S: ::;%:,DE - Registra por sistema.
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Notifica certificado o carta al administrado. 120
MARGESI DE .
URBANO BIENES - Archiva

TIEMPO (MINUTOS) 3840

TIEMPO (DIAS) 8 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segiin el MEMORANDUM N. ¢ 008-2017-1SCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Sub Gerencia de Planiﬁcacié
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SGCMB 06: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DE JURISDICCION

prgeececrcccrrerrerccTrrscvcrrrrrrrgtrcrrrrrrecr ey

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBAND MARGESI DE BIENES
| INICIO I
- - Recepciona el expediente y
registra en el Sistema
i = Verifica requisitos
Presenta expediente para e:::l‘l::t:“ R Recencions & speriante - Revisa y verifica en basede
mllclhr:zrﬂﬁ:sﬂn::e - Ingresa o expediente al sist yxegistiaenel Siithma. grifica catastral
Jurisdiccion - Espera acumular expedientes y ;gl‘j poneen despachode - Elabora informe .
trasiada a GDU. i - Elabora yfirma certificado
de jurisdiccion,
¢
v
El gerente revisa el Certificado de Jurisdicdén
expediente y loderiva
para SGCME.
Se registraen el sistema y
entrega lacartao
certificadoal il
administrado.
R
archiva
expediente
Gerencia de Planeamiento y Presupuesl:o 334
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Mugg.;:;unfm UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB7
FECHA 12/10/2017
A CERTIFICADO CATASTRAL L 1
S DERECHO EN TRAMITE
ENS/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
' = PROCEDRIRNTO EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA ocE |
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Otorgar el certificado catastral.
BASE LEGAL

- Ley N227972 Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias

- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

Ordenanza Municipal N* 034-2016 —MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.
Ley N2 28294(21/7/2004) Ley que crea el sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de Predios.

Decreto Supremo N2005-2006-JUS, Aprueba Reglamento de la Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién
con el Registro de Predios.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
o, - Presenta expediente para  solicitar
RA INISTR
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 Certificado Catastral. 0
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA - Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA GENERALE Técnico 2 - Ingresa el expediente al sistema. 480
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepcionar el expediente y registrar en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 360
URBANO URBANO - Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi I jent
DESARROLLO DESARROLLO Gerente B s iy 120
URBANO URBANO SRR PN o
GERENCIA DE GERENCIA DE Deri i Sraiad dient
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 B e SYOME Y TSN, mesiecte 3 360
URBANO URBANO :
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema.
suB E
GERENCIA DE Y Cf‘l's :;r’;g‘: o - Verifica requisitos
DESARROLLO Sub Gerente 6 - Revisa la base gréfica catastral y en la SIGTM- 5760
MARGES! DE
URBANC BIENES CATASTRAL.
- Elabora informe del certificado catastral
- Elabora y firma el certificado catastral. (*)
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 335

cion Técnica
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GERENCIA DE Sugff :;::g':DE - Registra en el sistema

DESARROLLO Sub Gerente - Entrega el certificado al administrado en la 120
URBANO RAANER . i SGCMB
BIENES §

TIEMPO (MINUTQS) 7200

TIEMPO (DIAS) | 15 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB seg(in el MEMORANDUM N. 2 008-2017-ISCHQ-GDU/MDCGAL
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 336
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCMB 07: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO CATASTRAL

El gerente revisael

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL EIMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
INICIO l
- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema,
" - Verifica requisitos
- Revisa la basegrafica
::“ed:::;m""“"‘“ -Recepciona el expediente — El?i:{;'i” I -
Presenta expedients para Mol ; y registra en el Sistema.
! - Ingresa el expediente al sistema, - Elabora informe del
solicitar certificado catastral = - Disponeen despachode
- Espera acumular expedientes y GbU certificado catastral
traslada a GDU. i - Elabora yfirma el certificado
catastral.

y

expediente y lo deriva
para S5GCMB,

Se registraen el sistemay
entrega cartade
observaciono certificado
3l administrado.

Gerencia de Planeamiento
Sub Gerencia de Planificacién, Ra i

y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

M”;'g:#ﬁ““ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMBS
FECHA 18/09/2017
CONSTANCIA DE VISADO DE PLANCS PARA AREAS MENORES A 300 M° | PAGINA x 1
= DERECHO EN TRAMITE EN §/. VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacién
PREVIA EXTERNO
ALBARRACIN |  previa, silencio administrativo EVALUACION TIPO DE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
El visado de planos es el procedimiento mediante el cual se otorgan planos y memorias descriptivas visadas por el Subgerente
de Catastro de la Municipalidad con el fin de realizar tramites ante registros publicos, correspondientes a prescripcion
OBJETIVO adquisitiva de dominio o rectificacién de drea y linderos.
BASE LEGAL

- Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el reglamento de organizaciones y funciones ROF (15/10/15).
- Ordenanza Municipal N° 034-2016 —MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016- -MDCGAL, que aprueba el TUPA

2016.

- Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la madificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.

- Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- D.5. N2 156-2004-EF, Ley de Tributacién Municipal.

- Ley N® 27157, Ley de regularizacién de Edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comun.

- Resolucidn Jefatural N° 086-2011-IGN/OAJ/DGC.

REQUISITOS EN T.U.P.A. VIGENTE

1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Marges/ de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION NINUTOS
- Presenta expediente para solicitar constancia
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 de visado de planos para dreas menores a -
300 M°
CERENGIA OF - Revisa y recepciona el expediente
GERENCIA DE SECRETARIA | SECRETARIA Tioiod e i i
GENERAL EWIAGEN GENERAL € IMAGEN Administrativo | 2 - Esg era acu;pulafee: adientes ‘traslada ala 0
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Gé’s pe ¥
(EFTD) )
GERENCIA DE -
GERENCIA DE : - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO Secretaria | 3 : 120
DESARROLLO URBANO URBANO Sistema.
GERENCIA DE
GERENCIA DE - Revisa el expediente.
DESARROLLO Gerente 4 d 180
DESARROLLO URBANO URBANO - Derivar a la SGCMB.
GERENCIA DE gi:::ggfg Secretaria | 5 - Deriva en sistema y traslada expediente a 120
DESARROLLO URBANO URBANO SGCMB.
GERENCIA DE IR GERENTIA OF - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO URBANO EATASIROY b Cerunte o Sistema o
MARGESI DE BIENES ;
SUB GERENCIA DE - Evalia el expediente.
ERENCI
DES fm SLLETJRDE ANO CATASTRO Y Sub Gerente 7 - Realiza inspeccion Técnica. 13080
MARGES| DE BIENES - Emitir informe Técnico.

Gerencia de PIaneamlenm y Presupuesto 338

Sub Gerencia de Plamf'cam
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- Elabora y firma carta con observaciones o
Constancia. (*)

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Registrar en el Sistema.
DESARROLLO URBANO CATASTRO Y Sub Gerente - Entrega de carta o Constancia al administrado 120
MARGESI DE BIENES en la SGCMB
TIEMPO {MINUTOS) 14400
TIEMPO (DIAS) | 30 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segin el MEMORANDUM N. ® 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL
339
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SGCMB 08: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MENORES A 300 M2

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
! INICIO I
l/
-Recepciona el expediente y
Presenta expediente para i s e - Recepciona el expediente sl

solicitar constancia devisado
de planos para areas menares
a 300 M2

expediente.

-Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

y registra en el Sistema.

- Disponeen despachode
GDU.

El gerente revisa el
expediente y loderiva
para SGCMB.

a

- Evalia el expediente.
Realiza inspeccion Técnica. M
- Emitir informe Técnico.
-Elabora yfirma la constancia
o carta de observaciones.

Y

Constancia devisadode
planomenor a 300 M2

Se registra en el sistemay

entrega de lacarta de
observacion o constancia
al administrado.

archiva
expediente

340
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=  Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBAND
M”:|£',:;”$“° UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES DE BIENES
ATy DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMBY
FECHA 18/09/2017
CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MAYORES A
300 W PAGINA 1-2
= DERECHO EN TRAMITE EN S/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO i
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
El visado de planos es el procedimiento mediante el cual se otargan planos y memorias descriptivas visadas por el
Subgerente de Catastro de la Municipalidad con el fin de realizar tramites ante registros publicos, correspondientes a
OBIETIVO prescripcién adquisitiva de dominio o rectificacion de drea y linderos.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el reglamento de organizaciones y funciones ROF (15/10/15).

Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N°® 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la medificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

D.5. N2 156-2004-EF, Ley de Tributacién Municipal.

Ley N¢ 27157, Ley de regularizacién de Edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comiin.

Resolucion Jefatural N*® 086-2011-I1GN/OAJ/DGC.

REQUISITOS
1. Loscontemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano.
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION TIEMPO MINUTOS
- Presenta  expediente para  solicitar
ADMINISTRADOQ ADMINISTRADO Administrado 1 constancia de visadc de planos para drea 0
mayores de 300 M*
GERENCIA DE SERENGIAOE " !
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
GENERALE Técnico - Ingresa el expediente al sistema.
GENERALE i : 2 4 480
IMAGEN ;Ng'lrm(éi:q“ Administrativo | - Es[;)ljra acumular expedientes y traslada a la
INSTITUCIONAL (EFTD)
SERCNCIALE GERENCUA OF - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 i 120
URBANO URBANO SifEna,
GERENCIA DE GERENCIA DE - Réviia of éxpedierits
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva 3 la SGCMB ) 180
URBANO URBANO ’
GERENCIA DE GERENCIA DE . . "
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 ] ?g;ﬁ;" STV Bl explicre s 120
URBANO URBANO ]
DESARROLLO Sub Gerente 6 Recepciona el expediente y reglstra en e 300
URBANO MARGESI DE Sistema.
BIENES
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 341

Sub Gerencia de Planificacion,J ERAOF
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Evalua el expediente.

GERENCIA DE sugﬁmﬁﬁ 0% - Realizar inspeccidn Técnica.
DESARROLLO MARGESI DE Sub Gerente 7 - Emite informe Técnico. 13080
URBANO - Elabora y firma carta con observaciones o
BIENES 3
Constancia. (*)
GERENCIA DE Sugf:. AR 551':%‘: o - Registra en el Sistema.
DESARROLLO MARGESI DE Sub Gerente 8 - -Entrega la carta o Constancia al 120
URBANO BIENES administrado en la SGCMB
TIEMPO (MINUTOS) 14400
TIEMPO (DIAS) 30 DiAS
NQTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB seglin el MEMORANDUM N. @ 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL
Gerencia de Planeamien 342

Sub Gerencia de Planificacion,
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SGCMB 09: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MAYORES A 300 M2
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GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
| INICIO I
i
-Recepciona el expediente y
: i istra en el Sistema.
Presenta expediente para uR::;::;e:epcmna . - Recepciona el expediente fe::;l :az expediente.
e urs ooy [ st s, L Yo Sie. vl e s
: ; 300 M2 i - Espera acumular expedientes y G = e - Emitir informe Técnico.
: traslada a GDU. L. -Elabora yfirma la constancia
ocartade observaciones.

El gerente revisael

Y

expediente y loderiva
para SGCME.

Constancia devisadode
planomayora 300 M2

Se registra en el sistemay

entrega lacarta de
observacion o constancia
al administrado.

archiva
expediente

So_—_
Q@Mécnica
e
\

T\
B\
r
A

343

aq



r e rercc e rrTrrtrrcrrrrTrrrrrrrecrrr'rrerr bt

i
Municipalidad Distrital
' Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MU;;?:#JAE e UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB10
FECHA 12/10/2017
PAGINA b §
A CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
= ENS/.
CORONEL _
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
: EXTERN
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EYSLUBEION FREVES PROCEDIMIENTO 0
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Tener en orden el alineamiento de los predios segtn plano de la habilitacion urbana aprobada.
BASE LEGAL

TUPA 2016.

- Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias, art 732 Y792,
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el reglamento de organizaciones y funciones ROF (15/10/15).
- Ordenanza Municipal N* 034-2016 —MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N°® 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

- Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos = TUPA de la MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Marges/ de Bienes,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado | 1 | Fresenta expediente para solicitar certificado de 0
alineamiento.
GERENCIA DE GERENGCIA bE
SECRETARIA ) _
SECRETARIA ’ - Revisa y Recepciona el expediente.
GENERALE Técnico i
GENERAL E ; 2 - Ingresar el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | 3
IMAGEN - Espera acumular expedientes y traslada a la GDU.
INSTITUCIONAL ne SAPAL
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE < Recsocions el ient ist ol Sistema.
DESARROLLO | ODESARROLD | Secretwial | 3 |  fecepoionadlexpedientsy ragictrs en el Sistema. 360
URBANO URBANO MUPTE SNt On
GERENCIA DE GERENCIA DE ~ Rowicy ol Exprodisnte
DESARROLLO DESARROLLO Gerente L st I‘* sp(secms : 120
URBANO URBANO HaN ]
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Deriva en sistema y traslada expediente a SGCMB. 360
URBANO URBANO
- Recepcionar el expediente y registrar en el Sistema.
cerovanos | 2SIt
DESARROLLO Sub Gerente 6 N L A0 e G0, 5760
URBANO MARGESI DE - Emite informe Técnico.
BIENES - Elabora y firma la Carta o certificado de alineamiento
G2
GERENCIA DE Suif::;rh:gﬁm - Registrar en el Sistema.
DESARROLLO Subgerente 7 - Entrega de carta o certificado de alineamiento al 120
URBANO Dt administrado en la SGCMB
BIENES ministrado en Ia <
TIEMPO (MINUTOS) 7200
TIEMPO (DIAS) | 15 DIAS
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segin el MEMORANDUM N. 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 344

Sub Gerencia de Planificacién, Rae
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SGCMB 10: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
| INICIO |
- Recepcionarel expediente y
- Revisa y recepciona el g ; registrar en el Sistema,
Presenta expediente para expediente. i EE,EFE'D"BS:‘:M'B‘“ - Evaluarel expediente.
solicitar certificado de - Ingresa el expediente al sistema. v:g’s:ae: Lo % e"h:de 1 -RealizarTrabajodecampo.
alineamiento - Espera acumular expedientes y GD;DO e - Emitir informe Técnico.
traslada a GDU. ) - Elabora yfirma la Cartao
certificado dealineamiento.
’ !
El gerente revisa el Certificado de alineamiento
expediente y lo deriva
para SGCMB.

Se registra en el sistema y

entrega la carta de
observacionocertificado
al administrado,

h

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, R

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

#Bcion y Coeperacion Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MU;I:TI-::L;I:AD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGCMB11
FECHA 12/10/2017
PAGINA 1
CERTIFICADO DOMICILIARIO
DERECHO EN TRAMITEENS/. | VER TUPA
CORONEL GREGORID CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPODE
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Determinar el procedimiento para la emisién de los certificados domiciliarios.
BASE LEGAL

Ley N® 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias
Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

TUPA 2016.

Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la MDCGAL.

Ley N2 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

Ley N® 28862 Ley que elimina la atribucion de Ia Policia Nacional del Per(i a expedir certificados domiciliarios.

Gerem:la de Planeamlento y Presupuesto

racion Técnica

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Trémite Documentario.
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano.
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
GRGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION CITTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO |  Administrado 1 ~imsene  opedeits. jev. SR 0
Certificado domiciliario.
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA -Revisa y Recepciona el expediente.
SECRETARIA GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | -Espera acumular expedientes y traslada a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE -Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 120
URBANO URBANO -Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 _ Deriva a la SGCMB > 180
URBANO URBANO )
GERENCIA DE GERENCIA DE " .
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 ; ? g dp‘" SIS 1 KCME. 120
URBANG URBANG raslada expediente a SGCMB.
-Recepciona el expediente y registra en el
Sistema.
GERENCIA DE Suiff:;f;%;:DE - Verifica requisitos segun el T.U.P.A si regula
DESARROLLO Sub Gerente 6 o no regula 1440
URBANOC Modes OF - Realiza inspeccidn al predio
BIENES '
- Elabora informe.
- Elabora y firma el certificado domiciliario. (*)
GERENCIA DE SUE;S:::TI&:;A*DE - Registra por sistema.
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Notifica certificado o carta. 60
URBANO MARGES! DE - Archiva
BIENES
TIEMPO (MINUTOS) 2400
TIEMPO (DIAS) 5 Dlas
NOTA: (*) Procedimienta llevado a cabo por la SGCMB segiin el MEMORANDUM N. ¢ 008-2017-J5CHQ-GDU/MDCGAL
346
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCMB 11: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CERTIFICADO DOMICILIARIO

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES
INICIO '
/ - Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.
- Revisay recepciona el i ) - Verifica requisitos segin el
Presenta expediente para expediente. = M#'““’: ;xpednmte _y| TUPA si regula ono regula
solicitar certificado - Ingres el expediente al sistema. 'E':g'ma o 2 m':ade -Realiza inspeccional predio
domiciliario - Espera acumular expedientes y G 3p0nEen despacho - Elabora informe.
traslada a GDU. DU - Habora yfirma el certificado
domiciliario.

El gerente revisa el
expediente y loderiva
para SGCMB.

J

Certificado domiciliario o
carta

Se registraen el sistemay
entrega lacarta de
observacion o certificado
al administrado.

archiva
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Ragi rs:
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Municipalidad Distrital

| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo lirhano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUI;I;::;E;EAD UNIDAD O_IIG‘NIQ\ SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB12
FECHA 12/10/2017
CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO PARA RECATEGORIZACION DE PAGINA 1
VALORES DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
e EN S," .
CORONEL _
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
PR EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio RERKIARIRN FRRA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o nq_pllco} {IHTERND]EXTEIINO}
Tener adecuadamente correcto los cuadro de valores oficiales del ministerio de vivienda a todos los predios del Distrito
OBIJETIVO coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

- Ordenanza Municipal N* 034-2016 —-MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

TUPA 2016.

- Ordenanza Municipal N* 002-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenanza que aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos — TUPA de la MDCGAL.
- Ley N% 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Ley de Tributacion Municipal.
- Ley N2 28294 Ley que crea el sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el registro de predios.
- D.5 N2 005-2006-1US Reglamento de la Ley N°® 28294,
- Resolucion N2 001-2007-SNCP-CNC (16.07.07).

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
SIGTM Sistema Integrado de Gestidn Tributaria Municipal - Catastro
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
cap. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 | Presents expediente para. solicitar Constancia de 0
verificacion
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA . 3 i
SECRETARIA - Revisa y Recepciona el expediente.
GENERALE Técnico : .
GENERALE S 2 - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | 3
IMAGEN - Espera acumular expedientes y trasladar a la GDU.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE R i el ikt s el ST
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 o s e; EG"E)’Lfg’S o et 360
URBANO URBANO R SH CEIRIEND OF
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revi i rmediens
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 S ‘;G C::Be' 120
URBANO URBANO Bihiaians :
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Deriva en sistema y traslada expediente a SGCMB. 360
URBAND URBANO
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el Sistema.
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente ' | pvskin ol eiiacints, o
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 348
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| Municipalidad Distrital
: ! Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrallo Urbano

URBANO MARGESI DE - Realiza verificacién de predio para Recategorizacidn
BIENES de valores de haber cumplido con los requisitos del
TUPA.
- Emite informe Técnico.
- Rectificar la informacion en la base de SIGTM-ficha
catastral.
- Elabora y firma la Carta si se encuentra observado,
0 constancia de ser factible. (*)
GERENCIA DE Suif.f :Si:gﬁm; - Registra en sistema,
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Entrega carta o constancia al administrado. 120
URBANO MARGESI DE
BIENES
TIEMPO (MINUTOS) 7200
TIEMPO (DIAS) | 15 DiAs
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segun el MEMORANDUM N. 2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 349
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Municipalidad Distrital
¥ ' Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCMB 12: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO PARA RECATEGORIZACION DE

VALORES
GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y

INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES

| INICIO ' - Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.
y - Evalua el expediente.

- Realiza verificacion de predio
Revi . para Recategorizacion de valores
Presents expediente para ;‘:;si::t:ecepclona " - Recepciona el expediente de haber cumplidocon los

solicitar Constancia de

o] ¥registraen el Sistema.

- Ingresa el expediente al sistema.
- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

verificacionde predio para
recategorizacion devalores,

-Disponeen despachode
GOU.

> requisitos del TUPA. —

El gerente revisa el
expediente y loderiva
para SGCMB.

- Emite informe Técnico.

- Rectifica lainformaciénenla
basede SIGTM-ficha catastral.
- Elabora yfirma la Carta si se
encuentra observado, o
constancia deser factible.

y
Constancia deverificacion

Se registra en el sistema y
entrega lacartao
constanciaal
administrado.

h'

archiva
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién,
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Municipalidad Distrital
b | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Uirbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
”"':'ﬁ:?r‘;':” UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB13
- FECHA 18/09/2017
SERVICIO DE VENTA DE PLANOS FORMULADOS PAGINA "1 -;2
(ubicacién y perimétrico) -
"% TAMARNO A3, TAMARNO A2, TAMANO A1, TAMANO A0 m‘ € SIIE -: “.I T VER TUSNE
CORONEL =—
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE _
ALBARRACIN (evaluacion previa, silencio ALUAGS PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo pesitivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Brindar el servicio de Venta de Planos Formulados.
BASE LEGAL
- Leyn® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el reglamento de organizaciones y funciones ROF (1510/15),
- Ordenanza Municipal N°024-2016-MDCGAL que Aprueba el Texto Unico de Servicios no Exclusivos — TUSNE de la MDCGAL.
REQUISITOS
1. Solicitud.
2. Recibo de Pago, de acuerdo al tamafio del plano.
Nota: Los planos serdn firmados por el profesional que elaboro dicho documento y no acredita titularidad.
ABREVIATURAS
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano.
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: = TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR €OoD. ACT DESCRIPCION MINDT oS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | ADMINISTRADO 1 - Fresenta expediente pars solickar servidos de :
venta de planos formulados.
GERENCIA DE GERENCIA DE _ .
SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA : i i
GENERALE Técnico - Ingresa el expediente al sistema.
GENERAL E . . 2 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a la
INSTITUCIONAL GDU.
I 1
NSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE R ; I dient —_— <
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 ] sf;:"ca"“a £ S5Daiaie. Vi feplnt - 8 120
URBANO URBANO i
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi I edient
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 ; De",'“ ¢ I“;’G a:ne; = 180
URBANO URBANO ot .
GERENCIA DE GERENCIA DE i Z
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 i $ iy d"‘” s“f:.’“a ? |asz(::i:nas. 120
URBANO URBANO rasiada expediente a ;
GERENCIA DE SU%;.ERENEU:DE R . | ) . |
DESARROLLO ASTR SibCorents 6 - _ecepcnona el expediente y registra en el 120
URBANO MARGESI DE Sistema.
BIENES
- Evalla el expediente.
NCI
GERENCIA DE SU?,AEJF:SETRCO‘: BE - Elabora el Plano.
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Emite informe Técnico. 1320
MARGESI DE ?
URBANO BIENES - Imprime y visa el plano. (*)
- Elabora carta y firma. (*)
351
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GERENCIA DE suiff:;i%ﬁm - Registra en el Sistema.
DESARROLLO Sub Gerente - Entrega la carta con el plano al administrado en 60
URBANO MARGES DF 2 SGCMB
BIENES
TIEMPO (MINUTOS) 2400
TIEMPO (DIAS) 5 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segtin el MEMORANDUM N. 2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

352
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCMB 13: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - SERVICIO DE VENTA DE PLANOS FORMULADOS

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO MARGESI DE BIENES

INICIO |

- Recepciona el expediente y
Sk registra en el Sistema.
= = n - Evalda el expadiente.
Presenta expediente para expediente. Txfp:un‘: :p ‘::.mm > -Elaborael prwo M
solicitar servicio deventa de - Ingresa el expediente al si . _ EE s : i T.

lanos formulados - Espera acumular expedientes o SCmcho de gkl

pl lla ks P Y GDU. - Imprime y visa el planc.
trasladaa GDU. -Elaboracartayfirma.

|

El gerente revisa el Carta con el plane
expediente y loderiva formulado
para SGCMB.

Se registra en el sistema y
entrega lacartaconel (€
plancal administrado.

b

archiva
expediente

353
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Municipalidad Distrital
L) Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administratives
Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

CORONEL
GREGORIO
ALBARRACIN
LANCHIPA

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MMGESI DE BIENES

DENOMINACION DEL rnocznlmmro

CoDIGO SGCMB14

SERVICIO DE VENTA DE PLANOS EXISTENTES PAGINA 1-2

(Plano basico, plano catastral, Plano de Nomenclatura, Plano de DERECHO EN TRAMITE
Jurisdiccién del distrito Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa) ENS/.

TAMARNO A4 (NEGRO)

TAMANO A3 (NEGRO)

TAMANO A2 (NEGRO)

TAMANO A1{NEGRO)

TAMARNO 1 AQ (NEGRO)
TAMARNO 2 A0 (NEGRO)

TAMARO A4 (COLOR)
TAMARO A3 (COLOR)
TAMARO A2 (COLOR)
TAMARNO A1 (COLOR)

TAMANO 1A0 (COLOR)
TAMARNO 2A0 (COLOR)

FECHA 18/08/2017

VER TUSNE

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(evaluacién previa, silencio
administrativo positivo o negativa)

TIPO DE
PROCEDIMIENTO
(INTERNO/EXTERNO)

EVALUACION PREVIA EXTERNO

OBJETIVO

Brindar el servicio de Venta de Planos Existentes.

BASE LEGAL

- Ley n® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el reglamento de organizaciones y funciones ROF (1510/15).

- Ordenanza Municipal N°024-2016-MDCGAL que Aprueba el Texto Unico de Servicios no Exclusivos — TUSNE de la MDCGAL.

REQUISITOS

1. Solicitud.

2. Recibo de Pago, de acuerdo al tamafio del plano.

Nota: Los planos serdn firmados por el profesional que elaboro dicho documento y no acredita titularidad.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ANO 5 E
ORG UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO ADMINISTRADO ADMINISTRADO 1 - Presenta expedien_te para solicitar servicio de 0
venta de planos existentes.
GERENCIA DE GERENCIA DE ’ " "
SECRETARIA SECRETARIA s - Revisay recepur?na el ex_pedjenta
GENERALE | GENERALEIMAGEN [ , 1600 2 i :E"g'e"“" €l e""id'e"te a:i,s'“ema' ; 480
IMAGEN INSTITUCIONAL ministrativo - £Spera acumuiar expedientes y tras ada ala
INSTITUCIONAL (EFTD) o
GERENCIA DE GERENCIA DE R " I di :
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 ; S_ecepc'o"a £ CUEGCHE Y e 5 120
URBANO URBANO Heng.
GERENCIA DE GERENCIA DE : | ;i
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 = eiiss el tpeiomts 180
URBANO URBANO - Derivar a la SGCMB.

Gerenc1a de Planeamlento y Presupuesto 354
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i Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbeno
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 [ ?;rs':’: dg°;x§ﬁ:”:t: ;asfg;' 120
URBANO URBANO :
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE _ , ,
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 6 r 2;”::’:;0"3 o, Sxpedicnie i veghtes o of 120
URBANO MARGESI DE BIENES :
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE ) E:*L‘;"’; ‘:::;':e:g:;;
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 7 ~ impeie yaisad] gl 19 1320
URBANO MARGES! DE BIENES Sl it oo
- Elabora carta y firma. (*)
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Registra en el Sistema.
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 8 - Entrega de carta con el plano al administrado 60
URBANG MARGESI DE BIENES en la SGCMB
TIEMPO (MINUTOS) | 2400
TIEMPO (DIAS) 5 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCME segiin el MEMORANDUM N. 2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamtento y Presupuesm 355
Sub Gerencia de Planificacién, Racig ;




Municipalidad Distrital
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrolle Urbano

SGCMB 14: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - SERVICIO DE VENTA DE PLANOS EXISTENTES

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

l INICIO I

k'

Presenta expediente para
solicitar servicio deventa de
planos existentes

- Revisa y recepciona el
expediente.

-Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
trasladaa GDU.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

“| - Dispeneen despachade
GDU.

El gerente revisa el
expediente y loderiva
para SGCMB.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Evaluar el expediente.

- Emite informe Técnico.

- Imprime y visa el plano.

- Elaboracartayfirma.

Cartacon el plano

Se registra en el sistema y
entrega |acartaconel
planoal administrado,

e

y

archiva
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

356
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Municipalidad Distrital
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CnTJ\STRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB15
FECHA 12/10/2017
INFORME Y/O CERTIFICADO DE LIBRE DISPONIBILIDAD PAGINA 1-2
PARA EJECUCION DE OBRAS DERECHO EN TRAMITE o
ENS/.
CORONEL :
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
athh EVALUACION PREVIA . . INTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Identificar si el predio o vias se encuentran libres y disponibles para la formulacién y/o elaboracidn del perfil o
OBJETIVO expediente técnico de proyectos de inversidn publica asi como para la ejecucion de obras.
BASE LEGAL
- Ley N2 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
Ley N2 27444 |Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N® 28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de catastro y su vinculacién con el registro de predios.
- D.L.N21246, Diversas medidas de simplificacion administrativa.
REQUISITOS
1. Informe de la Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos o la Sub Gerencia Estudios y/o la Gerencia de Ir genieria y Obras.
2. En caso de ejecucién de obras, se adjuntard copia de la Resolucidn de |a aprobacién del proyecto a ejecutar.
3-Planoy memoria descriptiva del proyecto aprobado a ejecutar firmado por el profesional responsable y/o solicitante.
4. - Ficha SNIP.
5. Copia simple de ficha registral del predio materia de andlisis con antigiiedad no mayor a 30 dias calendarios.
ABREVIATURAS
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
GIO Gerencia de Ingenieria y Obras.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR | COD. ACT DESCRIPCION S
CERENCIA DE GERFNCIA De - la GIO solicit emite inform traslad
INGENIERIA Y INGENIERIA Y Secretaria Il 1 Eala s ZDL S miney 2 200
OBRAS OBRAS sevenea :
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el Sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 2 - Espera acumular expedientes y dispone a 240
URBANO URBANO Despacho de GDU para su revisidn y derivacidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi P
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 3 | De i : ’;"gcﬁ; = 360
URBANO URBANO sl Cll :
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE - RDE’;:: PO s‘“e;"a e
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 4 - E:ge r;z::ﬂ:z;re;:; T 300
URBANO RBANO E ;
URDA - Traslada expedientes y entrega a la SGCMB con
cuaderno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
DESARROLLO CATASTROY Sub Gerente 5 - Recepciona el expediente y registra en el Sistema. 100
URBANO MARGES! DE BIENES
- Revisa el expediente
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Elabora el informe de libre d.rspomhlildad para la
DESARROLLO formulacién y/o elaboracién del perfil o©
URBANO CATASTRO Y Sub Gerente 6 aiee: Yierion o i 4800
MARGES! DE BIENES ex'pe iente tecnico de proyectos de inversidn
publica.
- Elabora y firma certificado de libre disponibilidad
Gerencia de Planeamientg y Presupuesto 357
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-

Sub Gerencia de Planificacion, i0n y Coaperacipn Técnica
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para la ejecucion de obra si es factible. (*)
- Elabora y firma informe en caso de ser observado
o no factible. (*)
= Registra por sistema Y cuaderno
cacvonne | suncmvcnce B ettt 0.
DESARROLLO CATASTRO ¥ Sub Gerente 7 , sl 240
URBANO MARGES| DE BIENES informe y traslada expediente a GDU para ser
evaluado y remitido a GIO.
- Archiva.

TIEMPO (MINUTOS) 6240

TIEMPO (DIAS) 13
NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB, segiin MEMORANDUM N2 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 358
Sub Gerencia de Planificacién, Ragf
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SGCMB 15: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES - INFORME Y/O CERTIFICADO DE LIBRE

DISPONIBILIDAD PARA EJECUCION DE OBRAS

GERENCIA DE INGENIERIA Y
OBRA

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
MARGESI DE BIENES

[ INICIO j

Presenta expediente para
solicitar certificado delibre

- Recepciona el expediente
.| vy registraen el Sistema.

disponibilidad paraejecucion
de obras

- Disponeen despachode
GDU.

El gerente revisa el
expediente y loderiva
para SGCMB.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Revisa el expediente

- Elabora el informe de libre
disponibilidad parala formulacién
y/o elaboracién del perfil o

—>{ expediente técnicode proyectos

de inversidn plblica.

- Elabora yfirma certificado de
libredisponibilidad para la
ejecucion de obra si es factible. (*)
- Elabora yfirma informe en caso
de serobservadoo no factible. (*)

y

Certificadodelibre
disponibilidad ejecucionde

obras oinforme

- Registra por sistemay
cuaderno

- En casode ser positivo
Notifica certificado a GID.
-En casode serobservado &

o no factiblederiva informe
y traslada expediente a
GDU para serevaluadoy
remitido a GIO.

archiva
expediente

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Baciomaki
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A3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MUNICIPALIDAD = :
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO. SGCMB16
' FECHA 12/10/2017
TRAMITES PARA ACTOS DE ADMINISTRACION Y GESTION DE BIENES PAGINA 1-2-3-4-5
é INMUEBLES DBIEﬂIO EN —
== TIPODE
™ WI bk mm“ EVALUACION PREVIA NTSRNO o | INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) o)
Regular los procedimientos para la transferencia patrimonial interestatal a titulo gratuito e inscripcion de los
predios y/o edificaciones de propiedad estatal requeridos para la ejecucién de los proyectos comprendidos en la
OBJETIVO Ley N* 30025, asi como los que se declaren por ley expresa.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972 Ley Orgédnica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Numeral 2.3 del articulo 2° del Reglamento de la Ley N* 29151.
- Art. 4° literal c) del Reglamento de la Ley 29151
- Art.6°inc. a), art. 7° inc. e), art. 14° numeral 14.1 inc. c) de la Ley 29151
- Art. 62° del D.S. N2 007-2008-VIVIENDA; Directiva N¢ 005-2013/SBN

- Directiva N2 005-2013/5BN “Directiva de Transferencia Interestatal”

- Articulo 26° de la Ley N* 25151, incorporado por la Ley N°® 30230

- Articulo 18° de la Ley N* 29151, modificado por la Ley N* 30230

- Ley N® 28294 Ley gue crea el Sistema Nacional integrado de catastro y su vinculacién con el registro de predios.
- D.L. N21246 que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS

1.- SOLICITUD Identificacion de la Entidad solicitante y del representante de dicha entidad. Indicar la finalidad para el que lo solicita.

2. Copia |

iteral.

3.- Proyecto de inversién o plan conceptual.

4.- Plano de Ubicacién y memoria descriptiva firmado por ingeniera o arquitecto habilitado. (Coordenadas UTM — WGS 84).

4.- Copia simple de ficha registral del predio con antigiiedad no mayor a 30 dias calendario. En caso de que el predio no esté inscrito a
nombre del solicitante deberd presentar documentos que acredite propiedad.

ABREVIATURAS
EFTD Eguipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
GM Gerencia Municipal
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR €OD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 tramites de actos de administracién y (1]
gestién de bienes inmuebles.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente. _
SECRETARIA SECRETARIA Téenico - lltngresa y registra el expediente por
GENERAL E IMAGEN | CENERALEIMAGEN [\ o ativo . e G : 45
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL - Espera acumular expedientes y traslada a
(EFTD) la GDU.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA DE GERENCIA DE Sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Espera acumular expedientes y dispone a 120
URBANO URBANO despacho de GDU para su revisién y
derivacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente.
DESARROLLO DESARROLLO Sttt 4 | erwainseoe, e |

360
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URBANO URBANO
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE st
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 ) 120
URBANO URBANO - Espera acumular_ expedientes.
- Traslada expedientes y entrega a la
SGCMB con cuaderna.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Recepcionar el expediente y registra en el
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 6 Sistema. 20
URBANO MARGESI| DE BIENES - Registra en cuaderno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Revisay evalli_la el expediente.
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente T - Realiza Trabajo de campo. _ 1440
URBANO MARGESI DE BIENES - Emite y firma informe Técnico.
GERENCIA O SUS GERENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 8 - Traslada expediente a GDU ’ 20
URBANO MARGESI DE BIENES &
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA DE GERENCIA DE Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 9 - Espera acumular expedientes y dispone a 60
URBANO URBANO despacho de GDU para su revision y
derivacion.
- Revisa el expediente.
- De ser positivo ordena a secretaria
proyectar informe a GM a fin de que a
GERENCIA DE GERENCIA DE través de su despacho sea derivado a GAJ
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 10 y posteriormente a GSGIl para Sesion de 120
URBANO URBANO Concejo.
- De ser observado o no factible se ordena
se proyecte carta u oficio para notificar a
administrado y se archiva.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Proyecta informe.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 11 - Dispone a despacho de la GDU, para su 120
URBANO URBANO revision y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 12 - Revisa, corrige y firma informe. 60
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Reg?stra en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria| g [PrreReiaEe 120
URBANO URBANO - Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.

:E:IEI?:I:’EL sfjﬁg‘;{; Secretaria ll 14 - Espera acumular expedientes y dispone a 120
despacho de GM para su revision y
derivacion.

- Revisa el expediente.
Ssﬁgii I\(jf::lEI;SAAL Gerente 15 - Ordena se derive a GAJ para su opinién *
legal.
- Retira despacho.
GERENCIA GERENCIA ool s ol . :segmra enel cuademol.
MUNICIPAL MUNICIPAL - Espera acumlular expedientes. _ 120
- Deriva por sistema y traslada expediente
a GAJ.
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.
ksg?:[{:ﬂfa?;m ASEGS?REiﬁ?:R?{;CA Abogado Il 17 - Espera acumular expedientes y dispone a w
despacho de GAJ para su revision y
derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE RO _
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Gerente 18 - Deriva a especialista para su evaluacion e *
informe correspondiente.

Gerencia de Planeamien
Sub Gerencia de Planificacién,

Presupuesto

iony eracion Técnica
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Evaliz el expediente.

GERENCIA DE GERENCIA DE AR e *
Abogado Il 19 - Emite informe Técnico-legal
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA + Remitiva despacho de I GAJ.
- Revisa.
- Elabora y firma informe de la GAJ para
ASIE?REI:LJ::_?R?; CA ASEGSE)RRﬁi?l?R?I; CcaA Gerente 20 ser derivado a la GM, a fin de que a *
través de su despacho sea derivado a la
GSGIl para Sesion de Concejo.
- Registra en el cuaderno.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Deriva por sistema.
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Mogabll 21 |_ espera acumular expedientes. e
- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.
i\.‘:ﬁifl;g:L SlEJiIEIzIE:L Secretariall o) - Espera acumular expedientas y dispone a 120
despacho de GM para su revision y
derivacion.
GERENCIA GERENCIA e inie 23 - Revisa el expediente. #
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a GSGII.
- Retira despacho.
- Registra en el cuaderno.
SS:?;?:L :E‘Lﬁgg:l_ Secretaria Il 24 - Deriva por sistema. _ 120
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE : S;f:fn‘:;"v“:uz'dz:ﬁzd'em ¥ regkbrawn el
Aot SECHELNA Trcaco 25 - Espera acumular ex'pedientes y dispone a 120
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | despacho de GAJ para su revision y
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL A
derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente.
SECRETARIA SECRETARIA Geronte 2% - Dispone pase a Sesion de Concejo %
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN Municipal.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL - Ordena se convoque a regidores.
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE - R_ecepciona el expediente y registra en el
SECETARA SECRETARIA Técnico 5 |- ety stain sl oomeaca| 12
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | regiticres
INSTTHCIOHAL POTTHGRmAL - Dispone a despacho de la GSGII, para su
revision y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA 6 : . =2y &
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN erente 28 - Revisa, corrige y firma la citacién,
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE .
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 5 | Registia on el istema y Guatiernia;
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | Convaca @ ragidores, enrega citackin'm| 120
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL los regidores.
GERENCIA DE GERENCIA DE ; . o
SECRETARIA SECRETARIA - LI‘eva a cabo sesidn de concejo municipal.
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN Gerente 30 - D:s;x‘)n_e se proyecte acuerdo de Concejo *
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Munisinal.
GERENCIA DE GERENCIA DE . -
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - Pt:oyecta acuerdo de Concejo Municipal.
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | 31 |- Dispone a despacho de la GSGII, parasu [ 120
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL revisiin y Wsto.
GERENCIA DE GERENCIA DE .
SECRETARIA SECRETARIA = Revisa, corrige y firma.
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN Gerente 32 - Dispone .se derive al despacho de alcaldia >
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL parasufirma.
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico 33 - Registra en el Sistema y cuaderno. 120

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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SECRETARIA SECRETARIA Administrativo | - Deriva y traslada expediente a ALCALDIA.
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Recepciona el expediente.
- Registra en cuaderno.
. 120
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lil 34 - Dispone a despacho de ALCALDIA, para
su revision y firma.
ALCALDIA ALCALDIA ALCALDE 35 - Revisa y firma. *
- Retira despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 36 - Registra en el Sistema y cuaderno. 120
- Deriva y traslada expediente a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 37 Sistema y cuaderno. 120
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | - Espera acumular expedientes y dispone a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho de G5GII.
GERENCIA DE GERENCIA DE i .
- Revisa el expediente.
SECRETARIA SECRETARIA : oy *
= ad t .
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN SHEE Sl 5 g::::: E.s.fxgﬁf,ffnﬁ zlsmmlms r
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 3
cerencoe | erencaoe T e
SECRETARIA SECRETARIA Técnico - i, y 3
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | " [p}eriva = = GAJ ara que proyecte
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 P 9
Resolucidn.
- Recepciona y revisa el expediente
GERENCIA DE GERENCIA DE i
Gerente 40 - Proyecta resolucion de Alcaldia %
]
ASESORIAJURIDICA | ASESORMAJURIDICA - Deriva a Alcalde para su revision y firma.
- Recepciona el expediente, resolucion de
Alcaldia.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 41 - Registra en cuaderno. 120
- Dispone a despacho de ALCALDIA, para
su revisién y firma.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 42 |- Revisayfirma. .
- Retira despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 43 - Registra en el Sistema y cuaderno. 120
- Deriva y traslada expediente a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 44 - Revisa y registra expediente 120
GENERAL E IMAGEN | GENERALE IMAGEN | Administrativo | - Dispone en despacho
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Garinia a5 - Dispone se notifique la resolucién a2 GDU *
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN para su tramite correpondiente.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 3 i P
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | 6 |- Deriva expediente, resoluciona GOU. %
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE = Z:::::;iona expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 47 £ i 240
URBANO URBANO - D;s;lmne a 'despacho de la GDU, para su
revision y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 48 - Revisa y deriva a SGCMB. 480
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 49 - Espera acumular expedientes. 240
URBANOQ URBANO - Traslada expediente SGCMB
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE = :Iecepcionar el expediente y registra en el
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 50 R"‘,ema' . 100
URBANO MARGES! DE BIENES = BRERNELen fusdemo.
- Proyecta oficio de alcaldia para acto de
Gerencia de Planeami LPresupuesto 363

aHZac

Sub Gerencia de Planificacién, B idn y Cetperacion Técnica

| =]




e ececrecreercrrtrercecrrerrerrtrrrrrrrrrrrttr ety rrrrr L

Municipalidad Distrital
.| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolio Urbano

inscripcion en registros publicos.
- Gestiona la firma del alcalde adjunta
Resolucion.
- Presenta expediente (oficio y Resolucion)
a SUNARP para su debida inscripcion.
- Elabora expediente para resgitro
SINABIP,
- Remite informe CUS.
- Deriva expediente a GDU.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA DE GERENCIA DE Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 51 - Espera acumular expedientes y dispone a 120
URBANO URBANO despacho de GDU para su revisién y
derivacion.
- Revisa el expediente.
GERENCIA DE GERENCIA DE - De ser positivo ordena a secretaria
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 52 proyecte OFICIO a la SBN a fin de remitir 180
URBANO URBANO los expedientes para su registro vy
asignacion de cddigo CUS.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Proyecta oficio.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 53 - Dispone a despacho de la GDU, para su 120
URBANO URBANO revision y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 54 - Revisa, corrige y firma. 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 55 - Traslada expediente a correo para su 100
URBANO URBANO traslado y/o remision a la ciudad de Lima.
TIEMPO (MINUTOS) 9600
TIEMPO (DIAS) 20

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacion, Racjof@a
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GERENCIA DE
SECRETARIA GENERAL
E IMAGEN

ALCALDIA

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE
DERROLLO URBANO CATASTROY MUNICIPAL ASESORIA JURIDICA
MARGESI DE BIENES
‘hl—" ‘ - Deriva por
sistema. = ﬁeﬂnc]ona ¥ revisa

- El gerente firma
informe y ordena

derivarel

expediente a GM.

- Recepciona
expediente y registraen
el sistemna.

- Disponea despechode

la GDU, para surevisidn
y firma.

E]

- El Gerente revisay
deriva a SCGMB.

r e

- Recepcionarel
expediente y registra
en el Sistema.
-Registra en
cuaderno.

-Proyecta oficio de
alcaldiaparaactode
inscripcon en
registros pdblicos,

- Gestiona la firma del
alcaldeadjunta
Resolucion.

- Presenta expadiente
{oficioy Resolucion)a
SUNARF parasu
debida inscripdion,

- Elabora expedients
para resgitro SINABIP,
- Remite informe CUS.
- Deriva expediente a
GDU.

- Recepciona el
expediente yregistra
en o Sistema y
cuaderno.

- Espera acumular
expedientes y
dispone a despacho
de GDU parasu
revisidn yderivacin.

S T

- El Gerente revisa el
expediente,

- De sef positivo
ordena a secretaria
proyecte OFICIOala
5BN afin de remitir
los expedientes para
suregistroy
asignacion decddigo

—

- La secretaria
Froyects oficio.
Disponea despacho
de la GDU, parasu
revisionyfirma.

|

- El Gerente revisa,
corrigey firma.

- Registra en ef
Sistema y cuaderno,
- Traslada expediente
2 Correo para su

traslado y/o remisién
alaciudad de Lima.

Proyecta resolucion de
Alcaidia

Deriva a Alcaldepara
su revision yfirma

- Aecepcliona el
expediente v registra en
el Sistema v cuaderno.

- Eapera acumular
expedientes vy disponea
despachaparasu
revisidn yderivacién.

d

- El gerente revisa el

e e erte
-Disponepase= a Sexidn
de Concejo Municipal.
- Ordena seconvoque a

regidores .

- Proyecta citaciégna fin
de convocara
regidores.

- Disponea despacho
de la GSGIl, para su

revisiogny firma.

L

| - El gerente, corrigey I

firma la citacidn.

L

- Convoca a regidores,
entrega citacidn a los
regidores _

1

- El gerente lleva a cabo
sesién de Concejo
Municipal.

- Disponese proyecte
acuerdo de Concejo
Municipal.

- El Gerente revisa,
corrigey firma.
- Disponese derive al

&

- la secretaria
recepcieona al
expediente.

- Registra en cuaderno.
- Disponea despache,
parasurevisidgny

firma.
R

- El Alcalderevisa
v firma.

J

-La secretaria
retira de despachao.
- Registra en el
Sistema v
cuaderno.

- Deriva y traslada
mxpediente ala
GSGll.

dezpacho de alcaldia
parasufirma.

- Recepciona el
expediente y registra en
=] Sisterma y cuadarno.

- Espera acumular
expedientes y disponea
despacho parasu
revisidn yderivacian.

l

- El Gerante reviza el
expediente.
- Disponese notifique

al administrado.

U

- Ragistra en el Sistema
¥ cuaderno.

- MNotifica a administrado
v dreas pertinentes.

- Deriva el expediante a
GAJ para gue provecte
Resolucion..

—— resolucidna GDu

- Disponese
notifiquela

- La secretaria
recepciona e
expediente, resclucion
de Alcaldia.

Registra en cuaderno.
Disponea despacho de
ALCALDIA, para su
revisionyfirma.

€

- El Alcalderevisa
v firma.

1

- Retira despacho.
- Aegistra en el
Sistema v

Parasutramite
correpondiente.

cuaderno.

- Deriva y traslada
expediente ala
GSGII.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolio Urbano

b | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE
DISTRITAL 'UNIDAD ORGANICA BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO E cODIGO SGCMB17
FECHA 16/10/2017
TRAMITES DE COMPENSACION POR AFECTACIONES DE PREDIOS PARTICULARES Y | PAGINA 1-2-3
DEL ESTADO DERECHO EN _
TRAMITE EN S/.
TIPO DE
CORONEL GREGORIO PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN | CALIFICACION DELPROCEDIMIENTO (evaluacion | VALVACIONPREVIA | repnoexrer | 'NTERNO
LANCHIPA ‘evia, silencio administrativo positivo o negativo) NO)
Compensar las pérdidas de la poblacién afectada previa a su trasiado actual al costo total de reposicién y asistirlos
técnicamente en sus esfuerzos por mejorar su capacidad de generar ingresos, superar sus niveles de produccién con
OBIJETIVO fines de mejorar su calidad de vida.

BASE LEGAL

- Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

- Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF {15/10/15).

- Decreto Legislativo N* 1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genera.
Ley N® 27017-Ley General de Expropiaciones.

- La expropiacién a que se refiere el Articulo 70 de la Constitucién Politica, el Articulo 928 del Cédigo Civil y los Articulos 519 a 532 del
Codigo Procesal Civil, se rigen por la presente Ley.

- Ley que facilita |a ejecucién de obras Viales — N2 27628.

- Resolucién Directoral N2 007-2004-MTC-16 (19/01/2004).

REQUISITOS

1.- La Declaracion de utilidad publica con la materia de expropiacidn.

2.- La Administracidn verifica la existencia concreta de una necesidad general o de un requerimiento social que exige la satisfaccidn.

3.- La Autoridad identifica los bienes que por sus caracteristicas o cualidades son indispensables para su satisfaccién del interés social y que
por ende deben ser objeto de la expropiacion, para ser destinado al finque se persigue.

3.- Proyecto de inversion o plan conceptual.

4.- Plano de Ubicacién y memoria descriptiva firmado por ingeniero o arguitecto habilitado. {coordenadas UTM — WGS 84 ).

5.- Copia simple de ficha registral del predio con antigiiedad no mayor a 30 dias calendario. En caso de que el predio no esté inscrito a
nombre del solicitante deberd presentar documentos que acredite propiedad.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
GM Gerencia Municipal
GAJ Gerencia de Asesorfa Juridica
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR e DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar tramites de
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 compensacién por afectaciones de predios 0
particulares y del estado.
GERENCIA DE Se Cf?EFrRAE::EE[:lEER AL - Recepciona el expediente.
SECRETARIA E IMAGEN Técnico 2 - Ingresa y registra el expediente por sistema. 480
GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a la
INSTITUCIONAL (EFTD) GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE - R‘ece;:dona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 SR , 120
URBANO URBANO - Espera acumular expedientes y dis.pone a
despacho de GDU para su revision y derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE :
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 | gevisa P s 180
URBANO URBANO - Deriva a la SGCMB.
GERENCIA DE GERENCIA DE % - Retira despacho.
DESARROLLO DESARROLLO Jecytarial 5 |- periva porpslsterna a la SGCMB. i
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 367
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URBANO URBANO - Registra en cuaderno.
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expedientes y entrega a la SGCMB con
cuaderno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 6 Sistema, 20
URBANO MARGESI DE BIENES - Registra en cuaderno.
- Revisa y evaliia el expediente.
gi:iﬁg&ﬂg SUB GERENCIA DE - Realiza Trabajo de campo-llrlspeccic‘m.
URBANO CATASTRO Y Sub Gerente 7 - Emite y firma informe Técnico 2880
MARGESI DE BIENES - En caso de ser positivo deriva y traslada
expediente a GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE b :;::f;;“::uairﬁ:’md'eme ¥ gt el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 8 ’ 1 &0
URBANO URBANO - Espera acumular expedlent‘es y dispone a
despacho de GDU para su revision y derivacion.
- Revisa el expediente.
- De ser positivo ordena a la secretaria proyectar
GERENCIA DE GERENCIA DE :;lfnrrm'e1 a GNZ a ﬂ: de G{xe a través de stu
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 9 SRS TN o0 W rpstionpeie | e
URBANO URBANO a GSGIl para Sesion de ccnce}t_:.
- De ser observado o no factible se ordena se
proyecte carta u oficio para notificar a
administrado, y se archiva.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Provectaiifforine
DESARROLLO SESAGHORLY Sacheaia X - Dispone a despacim de la GDU, para su revision &
URBANO URBAND ! '
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 11 - Revisa, corrige y firma. 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registraen ?I Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 12 | ger e par sletemi. 60
URBANO URBANO - Espera acumulgr expedientes.
- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA GERENCIA . Sistema y cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaeiall A - Espera acumular expedientes y dispone a s
Despacho de GM para su revisién y derivacion.
GERENCIA GERENCIA Eoraria 14 - Revisa el expediente. .
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a GAJ para su opinién legal.
- Retira despacho,
GERENCIA GERENCIA ) - Registra en el cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaciall B |. Esperaacumuler expedientes. B
- Deriva por sistema y traslada expediente a GAJ.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA DE GERENCIA DE Sistema y cuaderno.
ASESOR(A JURIDICA | ASESORIAJURIDICA | Abogadoll % L. Gt i y dispone a| %
despacho de GAJ para su revisién y derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE = Revisa el expediente.
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Gerente 17 - Deriva a especialista para su evaluacién e *
informe correspondiente.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Evalia el expediente.
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Abogado Il 18 - Emite informe Técnico-legal *
- Remite a despacho de la GAJ.
- Revisa.
- Elabora y firma informe de la GAJ para ser
GERENCIA DE GERENCIA DE Gererit 19 derivado a Ia GM, z fin de que a través de su §
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA s despacho sea derivado a la GSGII para Sesién de
concejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registr | A
ASESORIA JURIDICA | ASESORIAJURiDICA | APogadoll il DEEI:: :::1 s?st:'l::_e i 50
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Sub Gerencia de Planificacién, R

"



e cceececroecceeerecrcrececeerrreerrocrreeccececcerecececreccce cx

Municipalidad Distrital

| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarroilo Urbano

- Espera acumular expedientes.

- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA GERENCIA A Sistema y cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretariall 8. | cspers acumuler @padientes ' dissone 3| 0
despacho de GM para su revision y derivacion.
GERENCIA GERENCIA B 22 - Revisa el expediente. o
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a GSGII.
- Retira despacho.
GERENCIA GERENCIA - Reg:rstra en el cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 23 - Deriva por sistema. _ 120
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Técnico 24 Sistema y cuaderno. 60
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | - Espera acumular expedientes y dispone a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho para su revisién y derivacidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa ol expediente.
GENSEZ{.:ATE;‘:\:MI:GEN SECREJTSI:Gii‘NERAL Gerente 25 - Dispone pase a Sesidn de clcncejo Municipal. *
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL B e b B
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Técnico % Sistema y cuaderno. *
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | - Proyecta citacién a fin de convocar a regidores.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL - Dispone a despacho de la G5GlI, para su revisién
y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
GENS:EEFE:.E;T:::GEN SECRT?;::G(ZZNERM Gerente 27 - Revisa, corrige y firma la citacion. *
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
SERENGIA DE SEAENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno
SECHE AR SHCHETATMA SEHERAL Tenico 28 - Convoca a regidores, entrega ;:itac'rdn a los *
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | . S
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL TS
GERENCIA DE GERENCIA DE ) i .
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL - UFVE a cabo sesién de concejo municipal. . .
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Gerente 29 - Drsp:_:a?e se proyecte acuerdo de concejo
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL IREDE,
GERENCIA DE GERENCIA DE y -
SECRETARIA  |SECRETARIA GENERAL | Asistente i | ool e SO A "
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | ispone:a despacho de la GSGII, para su revisién
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL LA
GERENCIA DE GERENCIA DE 3 4 o
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL - Revisa, corrige y firma. ; "
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Gerente 31 - DISPOI"Ie se derive al despacho de alcaldia para
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL i
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Técnico 32 - Registra en el Sistema y cuaderno. 60
GEMNERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | - Deriva y traslada expediente a ALCALDIA.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Recepcionar el expediente.
. - Registra en cuaderno.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 33 - Dispone: 3. despacho e ALCALIIA, #aia. i 120
revision y firma.
ALCALDIA ALCALDIA ALCALDE 34 |- Revisayfirma. *
- Retira despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Ill 35 - Registra en el Sistema y cuaderno. 120
- Deriva y traslada expediente a la G5GII.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Técnico Sistema y cuaderno.
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Administrativo | * - Espera acumular expedientes y dispone a 220
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho para su revision y derivacién.

Gerencia de Planeamie
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GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente.
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Gerente 37 - Dispone se notifique al administrado y a la *
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN Gerencia de Administracién para efectuar el
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL pago de compensacion.
SERENCIL DE GERENCIADE Registra en el Sistema y cuaderno
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Técnico ) i
GENERAL E IMAGEN EIMAGEN Administrativo | | ° | ::ﬁﬁcf’ma ,?m":mad" ¥ 3 Gesntin'de| 480
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL FRIRHEG SCKIC VDI A ontS:
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL .
GENERAL E IMAGEN E IMAGEN At A e
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) | 10560
TIEMPO (DIAS) 22

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 370
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de D

ssarrollo Urbano

Continuacion del procedimiento

SGCM 17 — Tramites de compensacion
Por afectaciones de predios particulares
y del estado

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

ALCALDIA

=~ Recepciona el expedionts vy
registra en = Sistema y
cuaderno.

- Espers acumular
expedientes y disponea
despacho para su revisidny

derivacion.

= El gerente revisa el

e ped| ente.

- Disponepase a Sesidn de
Concejo Municipal.

- Ordena seconvogque a

regidores.

- Proyecta citacidn a finde
convocara regidores,

| - Dispones despachade la
| GSGll, parasurevisigny

i firma.

- El gerente, carrigey firma

la citacién

- Convoca a regidores,
entrega citacién alos
regidores

- El gerente |leva a cabosesidn
de concejo municipal.
- Disponese proyecte acuerdo
de Concejo Municipal

- El Gerente revisa,corrigey
firma.

- La secretaria recepcionar el
expediente.

Registra en cuaderno.
Dispones despacho, parasu

revisigny firma.

- Disponese derive al o —
despacho de alcaldia para
sufirma.

- Recepciona el expedients
¥ registra en e Sistema y
cuaderna.

!

- El Alcalderevisa yfirma_

-La secretariam retira de
despacho.

- Registra en el Sistema vy
cusderno.

- Deriva y trasiada expediente
s la GSGII

-~ Espera scumular
expedientes y disponea
despachoparasurevisiény
derivacién.

J

- El Gerente revisa el expediente.
- Disponese notifiqueal
administradoya la Gerencia de
Administracidn para efectunr el
pago de compensacidn.

4

- Registra en ol Sisterna y
cuaderno.

= Notificas administradoya la
Gerencis de Administracidn y
dreas pertinentes .

J

archiva

Sub Gerencia de Planificact

Gerencia
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ﬁ Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

M”;g:#;fm UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGES! DE BIENES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMB18
FECHA 16/10/2017
A PAGINA 1234
bel” - ENTREGA DE AREAS DE APORTES REGLAMENTARIOS
e DERECHO EN TRAMITE _
EN S/.
CORONEL GREGORIO | CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
LANCHIPA administrativo positivo dnegntlvo} {INTERNO/EXTERNO)
Establecer que las dreas de aportes sean transferidas y/o donadas a favor de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
OBIETIVO Albarracin Lanchipa se encuentren saneados e inscritos en los registros publicos de Tacna.

BASE LEGAL

- Ley N2 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias

- Ordenanza Municipal N°016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

- Decreto Legislativo N* 1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 28294, Ley que crea el Sistema Nacional integrado de Catastro y su vinculacién con el registro de predios.

- D.L. N2 1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

- Ley 28090y su modificatoria LEY N2 30494, Ley de regulacién de habilitaciones Urbanas y Edificaciones.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al alcalde

2. Exhibir el DNI del solicitante o representante

3.- Poder especifico para poder transferir y/o donar las dreas de aportes reglamentarias a transferir y/o donacién

4.- Personeria Juridica Actualizada de la Asociacion

5.- Partidas y/o fichas Registrales Independizadas de las dreas de aportes reglamentarias a transferir y/o donacion

6.- Copia de Resolucidn de habilitacién Urbana, planos y memorias descriptivas aprobadas.

7.- Plano de ubicacién y localizacién, Memoria Descriptiva de los predios a transferir y/o donacion

8.- Tasacion de tipo arancelario por tratarse de predios de reas de aportes reglamentarias.

9.- Elaboracitn del proyecto de Minuta de transferencia y/o Donacidn.

10. Acuerdo Municipal de la aceptacién de transferencia y/o donacién del Area de aportes reglamentarios.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
GM Gerencia Municipal
GAJ Gerencia de Asesorfa Juridica
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
cus Codigo Unico SINABIP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD COD. ACT
EJECUTOR 0l DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Abirinistisdo 1 - Presenta expediente_ para entrega de areas de 0
aportes reglamentarios.
GERENCIA DE
GERENCIA DE e - Recepciona el expediente.
SECRETARIA % ! & "
SECRETARIA Técnico - Ingresa y registra el expediente por sistema.
GENERAL E IMAGEN ES : 2 : 480
GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL Administrativo | - Espera acumular expedientes y traslada a la L.
INSTITUCIONAL GDU.
(EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - R.ecepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 ;'“ema' | ' . 120
URBANO URBANG - Espera acumular expedientes y dispone a
despacho de GDU para su revisién y derivacién.
373
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Municipalidad Distrital
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrolla Uirbano

GERENCIA DE GERENCIA DE X
DESARROLLO DESARROLLO Gerente a | g‘:_’::: :'lg"s‘zeg:;fe' 180
URBANO URBANO
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE r RDMI“ i sme:'a s
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | g |[Flesmmenosene. 120
URBANO URBANO - Espera acumula‘r expedientes.
- Traslada expedientes y entrega a la SGCMB con
cuaderno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 6 Sistema. 20
URBANO MARGESI DE BIENES - Registra en cuaderno.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE i :::]f:a‘::::;z edfg;:‘:_':;':m 3
DESARROLLO CATASTRO Y Sub Gerente 7 5 ’ 2880
URBANO MARGESI DE BIENES - Ensitey firm iriforme Téonico
- Traslada expediente a GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE : :;::::‘;":u:d:r::ped'em yitegn e o
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 8 i 1 60
URBANO URBANO - Espera acumular expedientes vy dlfpone a
despacho de GDU para su revision y derivacién.
- Revisa el expediente.
- De ser positivo ordena a secretaria proyectar
e e e A
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 9 : 120
URBANO URBANO GSGlI para Sesién de concejo.
- De ser observado o no factible se ordena se
proyecte carta u oficio para notificar a
administrado, y se archiva.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Proyecta informe.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 10 - Dispone a despacho de la GDU, para su revisién 60
URBANO URBANO y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 11 - Revisa, corrige y firma informe. 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Regllsml en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 [ Pewepordbems 60
URBANO URBANO - Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA GERENCIA Sistema y cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Shererurie ¥ 13 - Espera acumular expedientes y dispone a o
despacho de GM para su revision y derivacion.
GERENCIA GERENCIA - Revisa el expediente.
Gerente 14 > *
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a GAJ para su opinion legal.
- Retira despacho.
GERENCIA GERENCIA ; - Registra en el cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL Secictwiny B |, ipers samibar axpediontes. o
- Deriva por sistema y traslada expediente a GAJ.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA DE GERENCIA DE Sistema y cuaderno.
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA | APogadel 10 L. Espera acuimier -erpadiones y dispone a %
despacho de GAJ para su revisién y derivacién,
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente. : 5
ASESORIA JURIDICA | ASESOR(A JURIDICA Gerente 17 - periva a especialista para su evaluacion e
informe correspondiente.
- Evalia el expediente.
Aséi:‘:f:?lfﬂ?;ca ASE(;EJRFE':?L?R?SICA Abogado I 18 - Emite informe Técnico-legal *
- Remite a despacho de la GAJ.
- Revisa,
GERENCIA DE GERENCIA DE - Elabora y firma informe de la GAJ para ser .
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA Gerente 19 derivado a la GM, a fin de que a través de su
despacho sea derivado a la GSGII para Sesion de
Concejo.
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Registra en el cuaderno.

GERENCIA DE GERENCIA DE boiadol 20 - Deriva por sistema. 60
ASESORIA JURIDICA | ASESORIA JURIDICA | APo8ado - Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GM.
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA GERENCIA : Sistema y cuaderno.
MUNICIPAL MUNICIPAL el a - Espera acumular expedientes y dispone a £
despacho de GM para su revision y derivacién.
GERENCIA GERENCIA - Revisa el expediente.
MUNICIPAL MUNICIPAL Derente 22| Ordena se derive a GSGIl g
- Retira despacho.
- Registra en el cuaderno.
:ERNEIE‘;':L hiﬁﬁgg'; Secretaria I 23 |- Deriva por sistema. 60
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente a GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 24 Sistema y cuaderno. 60
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | - Espera acumular expedientes y dispone a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho de GAJ para su revisién y derivacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente
“ECRETARSA SECHE TG Gerente 25 - Dispone pase a Sesid.n de Concejo Municipal *
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN - Ordena se convoque a regidores. .
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Retirz despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 2% Sistema y cuaderno. *
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | - Proyecta citacién a fin de convocar a regidores.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL - Dispone a despacho de la GSGII, para su revisién
y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
GEN“;’;{;T.EET::!:GEN GENSEEig:.E-ErTI:rGEN Gerente 27 - Revisa, corrige y firma la citacién. *
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CSERENCIADE CERENCIA OE - Registra en el Sistema y cuaderno
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 28 LE id % citacio | *
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | PRVERR % REROR. (eiege Ctacion. W.(10s
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Pegiiores:
GERENCIA DE GERENCIA DE i - -
SECRETARIA SECRETARIA - Ll.eva a cabo sesion de concejo municipal. ) .
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN Gerente 29 - Dlspt_)r!e se proyecte acuerdo de Concejo
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL baiapal
GERENCIA DE GERENCIA DE ; s
SECRETARIA SECRETARIA Kt : - anvecta acuerdo de COI;ICE]O Municipal. . "
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | 0 Dispone 3 despacho de la GSGIl, para su revisién
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL P
GERENCIA DE GERENCIA DE = i
SECRETARIA SECRETARIA ~ Bevisw, corrige y firma, , .
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN Gerente 31 - Dispone se derive al despacho de alcaldia para
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL su firma,
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 32 - Registra en el Sistema y cuaderno. 50
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | - Deriva y traslada expediente a ALCALDIA.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Recepciona el expediente.
: ; - Registra en cuaderno.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 33 - Dispone a despacho de ALCALDIA, para su 120
revision y firma.
ALCALDIA ALCALDIA ALCALDE 34 - Revisa y firma. *
- Retira despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 35 - Registra en el Sistema y cuaderno. 120
- Deriva y traslada expediente a la GSGII.
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=
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 36 Sistema y cuaderno. 50
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | - Espera acumular expedientes y dispone a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho de GAJ para su revision y derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Bererii 37 - Revisa el expediente. *
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN - Dispone se notifique al administrado.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno.
SECRETARIA SECRETARIA Técnico 38 - Notifica acuerdo municipal al administrado y 240
GENERAL E IMAGEN | GENERAL E IMAGEN | Administrativo | dreas pertinentes-GDU para |z elaboracidn de la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL minuta.
GERENCIA DE GERENCIA DE - :;::E-.Tna el expediente y registra en el
DES:::SGLO DES:::g;LO Seartail 2 - Espera acumular expedientes y dispone 2 =
despacho de GDU para su revision y derivacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente.
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 40 - Deriva ala SGCMB 180
URBANO URBANO )
- Retira despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE : [R):;‘:r;‘:;s';t:d":naﬂ'a SOEME:
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 41 . Espers acumularexpé e 120
URBANO e - Traslada expedientes y entrega a la SGCMB con
cuaderno.
- Recepciona el expediente
- Proyecta minuta.
- Gestiona firma de la minuta por parte de los
interesados titular del pliego y persona natural o
juridica donante.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE - Elm:ra a nn'tarla publica para su inscripcidn en
DESARROLLO CATASTRO'Y Sub Gerente 42 ""3'“"”' paticas. s 17760
URBANO MARGESI DE BIENES = HNCHE AR R i paaien
elevarlo a registros publicos deriva su debida
inscripcién.
- Elabora expediente para registro SINABIP.
- Remite informe y proyecta oficio para remitir
expedientes a la SBN para su registro y
asignacién de cédigo CUS.
GERENCIA DE GERENCIA DE W R_e-oepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | a3 Seiseytuwieey . 120
URBANO URBANO - Espera acumular expedientes y dl;pm_w a
despacho de GDU para su revision y derivacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE - v ol sbadiehize. _
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 44 |~ De mer positivo ordena a secretarla proyecte | .,
URBANO URBANG OFICIO a la SBN a fI.I"I de remitir los expedientes
para su registro y asignacidn de cédigo CUS.
GERENCIA DE GERENCIA DE - Proyecta oficio.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 45 - Dispone a despacho de |a GDU, para su revisién 120
URBANO URBANO y firma.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 46 - Revisa, corrige y firma. 120
URBANDO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el Sistema y cuaderno.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 47 - Traslada expediente a correo para su traslado 460
URBANO URBANO y/o remisidn a la ciudad de Lima.
TIEMPO (MINUTOS) 28800
TIEMPO (DiAS) 60
(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital
iz | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrolla Urbano
A

3.1.3 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGTSVL REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE
PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSV2 RENOVACION DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO
ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSV3 AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN
VEHICULO MENOR
SGTSV4 RENOVACION DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE
PASAJEROS EN VEHICULOS MENOR
INCREMENTO Y/O SUSTITUCION DEL PADRON DE VEHICULOS, SOCIOS Y/O CONDUCTORES INSCRITOS
SGTSV5 | EN PERSONERIA JURIDICA PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN
VEHICULO MENOR
SGTSVE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAMIENTO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSV7 RENOVACION DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAMIENTO PARA EL SERVICIO
DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSVS DUPLICADO DE CREDENCIAL DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL
DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSVO DUPLICADO DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION
DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSV10 RENOVACION DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION
DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR
SGTSV11 CONSTANCIA DE PRESTAR SERVICIO Y/O OPERACION DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PASAJEROS EN
VEHICULOS MENORES
SGTSV12 | AUTORIZACION PARA ZONAS RESERVADAS Y DE SEGURIDAD

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacieg
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

””;ﬁ:;”;““ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV1
FECHA 27/06/2017
REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL PAGINA 12
A SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR. DERECHO EN TRAMITE
e ENS/. VER TUPA
CALIFICACION DEL _
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o TIPO DE
GREGORIO evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA negativo) :
Realizar el registro y autorizacidn de operacion de transportes del servicio publico especial de pasajeros en vehiculo menor
OBJETIVO de nuevas asociacion o empresa de Mototaxis.
BASE LEGAL

- Constitucidn Politica Del Peru de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N® 1272 Del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 —Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento del Servicio de Transporte Piblico Especial de Pasajercs en Vehiculo Menor

en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- Ordenanza Municipal N* 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016 que aprueba el TUPA 2016

- Ordenanza Municipal N# 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los [tems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-

2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal Ne 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD. TIEMPO
NI
ORGANO UNIDAD EJECUTOR AT DESCRIPCION NOTOS
- Presenta expediente para solicitar registro y
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO Administrado 1 autorizacidn de operacién de transporte del servicio 0
publico especial de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE ‘
SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA T 4
GENERAL E GENERALE Técnico B - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumula expedientes y remite a GDU
IMAGEN INSTITUCIONAL
INSTIT! L
STITUCIONA (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU. 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 150
URBANO URBANO
GERENCIA DE | GERENCIA DE )
DESARROLLO | DESARROLLO Secretaria | 5 RSBy G e S . SOTY 100
URBANC |  URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion-Técnica
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano
SUB GERENCIA
SEREMAA O DE TRANSPORTES Técnico en - Recepciona expediente, registra en el sistema y lo
DESARROLLO i b 120
Y SEGURIDAD Transito | dispone en despacho.
URBANOC
VIAL
- Revisay Evalua el expediente.
GERENCIA DE SLi,B EERENCM - Emite Informe Técnico.
DESARROLLO HE TRANWORTES Sub Gerente T - Proyecta la Resolucidn a emitirse por GDU. 8640
Y SEGURIDAD
URBANO VIAL - Deriva el expediente a GDU
SUB GERENCIA
GERENCIA D DE TRANSPORTES Técnico en - Registra en el sistema y deriva expediente a la GDU.
DESARROLLO 8 120
URBANO ¥ SEGURIDAD Transito |
VIAL
SEAGE CERENGIA O - Registra el expediente en el sistema.
- Col | N2 luci i
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | ) ulm el St e uc'j" ¥ ‘ec: o 120
URBANO URBANO - Coloca el expediente en despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE 5 i
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 10 Revist; apcashe. v firma b Seschrt0n; 250
URBANO URBANO

GERENCIA DE GERENCIA OE - Registra en el sistema y deriva expediente a la SGTSV

DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 1 120
URBANO URBANO
SUB GERENCIA .
- Registra | si 1
CERENCIA GE DE TRANSPORTES Técnico en o Snes sftema ~
DESARROLLO Y SE 12 - Entrega Resolucién al administrado en la SGTSV. 360
GURIDAD Trénsito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560

TIEMPO (DIAS) | 22 plas

ceeoorreececrcercecrcrecrrceccrrcrerrrrrrrcerccrtrrrrree et
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV 01: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO
PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL EIMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
Y SEGURIDAD VIAL

‘ INICIO ]

Presenta expediente para
solicitar renovacion de
registroy autorizacion de
operacion de transporte del
servicio piblico especial de

-Revisa y Recepciona el
expediente.

pasajeros en vehiculo menor.

- Espera acumular expedientes y
trasladaa GDU.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Disponeen despacho de
GDU.

El gerente revisael
expediente y derivaala
SGTSV.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.

- Revisay Evaluael
expediente.

- Emite Informe Técnico.

- Proyects la Resolucidna
emitirse por GDU.

- Deriva el expediente a GDU

'

- 12 secretaria coloca el N*
de Resolucidn yfecha.
- Coloca el expediente en
despacho

- El Gerente revisa,
apruebay firmala
Resolucion.

- Deriva expediente ala
SGTSV

- Registra en el sistema.

- Entrega Resolucidnal
administradoenla SGTSV.

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizacién y Cooperacj

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

M”;'s‘:":#;f‘m UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV2
RENOVACION DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE :ig: n - 20709/, :?21’
. i TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN
i 2 DERECHO EN TRAMITE
‘% VEHICULO MENOR EN'S/ (TEEN
:,fﬂ_h‘_ . T
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO{Automatico o TIPODE
GREGORIO evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA == === EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o
LANCHIPA negativo)
Realizar el registro y renovacién de operacién de transportes del servicio publico especial de pasajeros en vehiculo menor de
OBJETIVO nuevas asociacion o empresa de Mototaxis.

BASE LEGAL

- Constitucién Palitica Del Per(i de 1993,

- Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N2 1272 Del 21 de diciembre del 2016, Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Ordenanza Municipal N* 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba |a ratificacién de la O.M. N° 014-2016 que aprueba el TUPA 2016
Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los ftems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2008-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

"

REQUISITOS

1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION
ACT MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar renovacién de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 N A - W 0
servicio publico especial de pasajeros en vehiculo
menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE 3 - :
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
GENERAL E GENERALE Técnico 5 - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumula expedientes y remite a GDU.
ALk INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 150
URBANO URBANO
REREMLAA BE HERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistem
DESARROLLO | DESARROLLO Secretaria | 5 P PRSI e 100
URBANO URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
/‘f’;—l‘; C:-.I.n(;\_:}\
f v B
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SUB GERENCIA
g::i::afg DE TRANSPORTES Tecnico en 6 - Recepciona expediente, registra en el sistema y lo 120
Y SEGURIDAD Trénsito | dispone en despacho.
URBANO
VIAL
- Revisa y Evalua el expediente.
GERENCIA DE D:",jri:é:::::s - Emite Informe Técnico.
DESARROLLO YSE GTJRID AD Sub Gerente 7 - Proyecta la Resolucién a emitirse por GDU. 8640
URBANO VIAL - Deriva el expediente a GDU
SUB GERENCIA
SERENOW D DE TRANSPORTES Técnico en - Registra en el sistema y deriva expediente a la GDU.
DESARROLLO e 8 120
Y SEGURIDAD Transito |
URBANO VIAL

- Registra el expediente en el sistema.

GERENCIAOE GERENCIA DE 5 - Coloca el N2 de Resolucidn y fecha.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 9 Col | di d “ 120
URBANG URBANO - Coloca el expediente en despacho

GEREMCIA OF GERENCIA DE - Revisa, aprueba y firma |z Resolucién.

DESARROLLO DESARROLLO Gerente 10 250
URBAND URBANDO
GERENCIA DE GERENCIA DE . - Registra en el sistema y deriva expediente a la SGTSV
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 11 120
URBANDO URBANDO
GERENCIADE | VB GERENCIA ‘ ~ Registra en el sistema.
DE TRANSPORTES Técnico en ; o
DESARROLLO : 12 - Entrega Resolucién al administrado en la SGTSV. 360
¥ SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 23 DiAS

dRUead idd G dde c d A4 @i S ISedNEd S adNd 0 e dirle dEqi gl &k

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperaci
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SGTSV 02: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - RENOVACION DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE
DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERALE IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
l INICIO
- Recepciona el expediente y
P t - registra en el Sistema.
;3E:feﬂfénta ~Revisay Recepciona o R - Revisa y Evalia el
registroy autorizacion de expediente. 1 ¥ registra en el Sistema. S expediente. =
operacion de transporte del ~Ingresa ol expadiente al sistema. - Disponeen despacho de - Emite Informe Técnico.
sxcinpﬁbdlcanpa:iuldg - Espera acumular expedientes y GOU. - Proyecta la Resoluciona
pasajeros en vehiculo menor, trasladaa GDU. erf\::rse ::r ii: o
- Deriva el expediente a GDU

!

El gerente revisa el

expediente y derivaala Q"'“ﬁ_’
SGTSV.

-1a secretaria colocael N*
de Resolucion y fecha.
- Coloca el expediente en
despacho

Y

- El Gerente revisa,
apruebay firmala - Registra en el sistema.
Resolucion. 2| -Entrega Resolucidnal
- Deriva expediente ala administradoen la SGTSV.
SGTSV

archiva
expedisnte

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperaci
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

””:g:;”:““ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO. SGTSV3
FECHA 20/09/2017
: AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO | PAGINA : 1-2
: ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR DERECHO EN TRAMITE
== ENS/. VER TUPA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO {Automético o TIPO DE
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA negativo)
OBJETIVO Otorgar Carnet de autorizacion al vehiculo menor para prestar servicio especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica Del Peru de 1993.
- Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N® 1272 Del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N* 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la ratificacion de la O.M. N° 014-2016 que aprueba el TUPA 2016

- Ordenanza Municipal Ne 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los items
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
SISTRANSPORTE Sistema de Transporte de la MDCGAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT mﬂéﬂ MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar autorizacién de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | ADMINISTRADO 1 circulacion de servicio de transporte pdblico especial 0
de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIADE " . "
SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA : H 4
GENERAL E GENERALE Técnico 5 - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | - Acumula expedientes y remite a GDU
INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU. 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la 5GTSV 300
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE : : 2
- R | | 2
DESARROLLO DESARROLLO Satretaria) 5 egistra en el sistema para derivarlo a la SGTSV 180
URBANO URBANO

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
i AT

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano
- i i i | si i
GERENCIA DE SUB GERENCIA . Rer.f!pi:lona e.xpedlente y registra en el sistema
DESARROLLO DE TRANSPORTES Técnico en 6 - Revisa expediente 8640
URBANO Y SEGURIDAD Transito | - Elabora carnet
VIAL - Registra en el SISTRANSPORTE de la MDCGAL
SERENGIADE | 20 e s 300
DESARROLLO Y SEGURIDAD Sub Gerente % - Revisa y firma carnet de Autorizacién de Circulacidn. (*)
URBANO VIAL
- Registra en el sistema
GERENCIA DE SUBGERENCIA - - Entrega Carnet de Circulacion a administrado en la
DE TRANSPORTES Técnico en
DESARROLLO 8 SGTSV. 480
Y SEGURIDAD Trénsito | ) §
URBANO VIAL - Coloca Stikers a vehiculo menor,
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPQ (DIAS) 22 DIAS

ceeeccrrrcrereeocrccecrrorroecrcrrrrrerrrrrrrrrrcrrc o

NOTA: {*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segin el MEMORANDUM N. ¢ 007-2017-JSCHO-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooper
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV 03: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERALE IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
| INICIO
- Recepciona expediente
i & ameinie Nt s y registra en el sistema.
resen iente para - Revisay Recepciona ; 2 ; - Revi d
solicitar autorizacion de expediente. m_“‘:"om: ;xpedlente N g h:: :r:nl;nte |
circulacion deservicio de -Ingresa el expediente al sistema. YIEpska e e Nsiem, gt 1
transporte piablicoespecial de - Espera acumular expedientes = Oksponeen despacha e iisog
pe P ¥ GOU. SISTRANSPORTE dela

pasajeros en vehiculo menor.

trasladaa GDU.

El gerente revisael
expediente y derivaala
SGTSV.

MDCGAL

}

El Sub Gerente revisayfirma
carnet de Autorizacion de
Circulacién.

X

Y

- Registra en el sistema

- Entrega Carnet de
Circulacién a administrado
en la SGTSV.

- Coloca Stikers a vehiculo
menor.

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion;Téenica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Vz. Ba

£
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A Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Ulrbano

=i =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DEDESARROLLO URBANO
M”;ﬁ:#:” UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV4
" L FECHA 20/09/2017
1 RENOVACION DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE PAGINA 1-2
A TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR | DERECHO EN TRAMITE
=% ENS/. VER TUPA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o _
GREGORIO evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO}
OBIJETIVO Otorgar Carnet de autorizacion al vehiculo menor para prestar servicio especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucién Politica Del Perd de 1993.

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.
- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 Del 21 de diciembre Del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- Ordenanza Municipal N® 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la ratificacién de la 0.M. N° 014-2016 que aprueba el TUPA 2016
- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los ftems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
SISTRANSPORTE Sistema de Transporte de la MDCGAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3 coD. TIEMPO
ORGANO IDAD EJECUTOR DESCRIPCION
- ACT : MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar renovacién de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 autorizacidn de circulacion de servicios de transporte 0
Publico Especial de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE SPURRNS A% O ! ) "
SECRETARIA Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA i # :
GENERAL E GENERALE Técnico 2 - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | Acumula expedientes y remite a GOU
INSTITUCIONAL
ITUCIONA
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU. 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 300
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE "
DESARROLLO DESARROLLO Secretacial 5 - Registra en el sistema para derivarlo a la SGTSV. 180
URBANO URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion

Técnica

Cinl

Uny
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
"2 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano
GERENCIA DE SUB GERENCIA - Recepciona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO DE TRANSPORTES Técnico en 6 - Revisa expediente 8640
URBANO Y SEGURIDAD Trénsito | - Elabora carnet
VIAL - Registra en el SISTRANSPORTE de la MDCGAL
DESARROLLO Sub Gerente 7 - Revisa y firma carnet de Autorizacién de Circulacion. (*)
Y SEGURIDAD
URBANO
VIAL
- Registra en el sistema
SUB GERENCIA
- E | i I
(;E:i::afg DE TRANSPORTES Técnico en : . :stega Carnet de Circulacién a administrado en la .
Y SEGURIDAD Transito | )
URBANO VIAL - Coloca Stikers a vehiculo menor.
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 22 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segiin el MEMORANDUM N. 2 007-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
.',"g"L:' Iil_?;:.‘k‘?\.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

PUBLICO ESPECIAL DE PASAJERQOS EN VEHICULOS MENOR

SGTSV 04: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - RENOVACION DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE SERVICIO DE TRANSPORTE

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
INICIO I
- Recepciona expediente y
Presenta expediente para registra en el sistema.
solicitar renovacién de =Mty Aewciond - Recepciona el expediente - Revisa expediente

autorizacion decirculacion de
servicios detransporte Publico
Especial depasajeros en
vehiculo menor.

expediente.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

y registra en el Sistema.

- Disponeen despachode
GDU.

El gerente revisael

—>

- Elabora carnet

- Registraen el
SISTRANSPORTE dela
MDCGAL

expediente y derivaala
SGTSV.

El Sub Gerente revisayfirma
carnet de Autorizacion de
Circulacion.

N

- Registra en el sistema

- Entrega Carnet de
Circulacion a administrado
en la SGTSV.

- Coloca Stikers a vehiculo

menaor.

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Co%,g;_aci‘gﬁn Técnica
>

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital
G | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
Pas

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo lUIrbano

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 3 SGTSVS
| INCREMENTO Y/O SUSTITUCION DEL PADRON DE VEHICULOS, SOCIOS Y/O PAGINA 20”:_}'220“
A CONDUCTORES INSCRITOS EN PERSONERIA JURIDICA PARA EL SERVICIO B N ;
DE TRAN RTE PU HICULO MENOR. '
£ 3 SPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VE mnﬂ;.m TRAMITE VER TUPA
CORONEL
GREGORIO 'CALIFICACION DEL TIPO DE :
ALBARRACIN | PROCEDIMIENTO (Evaluacién EVAMACION PEEVIA PROCEDIMIENTO o
LANCHIPA previa) 0/ NO)
Realizar el incremento y/o sustitucién del padrén de vehiculos y conductores inscritos en asociaciones con personeria
OBJETIVO juridica, para el servicio especial de transporte de pasajeros en mototaxi-motocar.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica Del Perui de 1993,

0

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipahidades.
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC y sus modificatorias

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.
- Decreto Legislativo N° 1272 del 21 de diciembre del 2016 Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General,

"

en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- Ordenanza Municipal N° 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la ratificacién de la O M. N° 014-2016 que aprueba el TUPA 2016.

Ordenanza Municipal N® 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Piblico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor

Ordenanza Municipal N° 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacion Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los Items

referidos a procedimientos de Transporte Piblico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N° 007-2011-MDCGAL

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GA Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
= = CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar incremento y/o
sustitucion del padron de vehiculos, socios y/o
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO Administrado 3 conductores inscritos en personeria juridica para el 0
servicio de transporte publico especial de pasajeros en
vehiculo menor.
GERENCIA DE e RUE . - "
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
GENERAL £ GENERALE Técnico 2 - Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumula expedientes y remite ala GDU
IMAGEN | iNsTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la 5GTSV 150
URBANO URBAND
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLD DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV 100
URBANO URBANQ

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
"I Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Resarrolio Urbano

SUB GERENCIA
GERENCIA DE )
DESARROLLO BE IRARSPORIES Técmgo o 6 - Recepciona expediente y registra en el sistema. 120
URBANO Y SEGURIDAD Transito |
VIAL
- Evaluacién de expediente.
GERENCIA DE i GE::QE!; S - Emite Informe Técnico.
DESARROLLO DE",TS::\;JH;D AD Sub Gerente 7 - Proyecta Resolucién a emitirse por GDU. 8640
URBANO - Emite informe a GDU
VIAL
SUB GERENCIA
GERENCIADE | 1 tRANSPORTES |  Teécnico en - Registra enel sistema y deriva expediente a la GOU
DESARROLLO 8 120
URBANO Y SEGURIDAD Transito |
VIAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 9 - Coloca el N2 de Resolucidn y fecha. 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE . . "
- R fi la Resol 7
DESARROLLO | DESARROLLO Gerente 10 e D Ll 250
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE ¢ ¢
- Registra en el sistema y deriva expediente a la SGTSV
DESARROLLO | DESARROLLO | Secretarfal 1 - PR i 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE SUB GERENCIA L - Registra en el sistema.
DE TRANSPORTES Técnico en v o
DESARROLLO 12 - Entrega Resolucion al administrado en la SGTSV. 360
Y SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DiAS) 22 DIAS

ceerecerercececeeereoecrrceoercrer e

crfocooccoecoroereoerecccecroroececcoecty

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacign-Téenica
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Municipalidad Distrital
e | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV 05: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - INCREMENTO Y/O SUSTITUCION DEL PADRON DE VEHICULOS, S0CI0S Y/O
CONDUCTORES INSCRITOS EN PERSONERIA JURIDICA PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
Y SEGURIDAD VIAL

| INICIO '

Presenta expediente para
solicitarincremento y/o
sustitucidn del padrén de
vehiculos, socios y/o
conductores inscritos en
personeria juridica para el
servicio detransporte publico
especial depasajeros en
vehiculo menor.

-Revisa y Recepciona el
expediente.

- Ingresa el expedients al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

- Recepciona el expediente
| yregistraen el Sistema.

- Disponeen despacho de
GDU.

El gerente revisa el

- Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.
-Revisay Evalua el
expediente.

- Emite Informe Técnico.

- Proyecta la Rescluciona
emitirse por GDU.

- Deriva el expediente a GDU

v

expediente y derivaala
SGTSV.

- La secretaria coloca el N*
de Resolucidny fecha.

- Coloca el expediente en
despacho

a

- El Gerente revisa,

apruebay firma la
Resolucion.

- Registra en el sistema.

- Deriva expedients ala
SGTSV

- Entrega Resolucidénal
administradoen la SGTSV.

A 4

archive
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técni
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
. Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo lrbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV6
AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAMIENTO PARA :i::A 20/08/ :?21?
EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN ———— e
i VEHICULO MENOR DERECHO EN TRAMITE
— ENS/. VER TUPA
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL TIPO DE
; . ot EXTERNO
ALBARRACIN | PROCEDIMIENTO (Evaluacion ENDABON AN PROCEDIMIENTO
LANCHIPA previa) ([INTERNO/EXTERNO)

Realizar la autorizacidn provisional para zona de estacionamiento de vehiculos mencres para el servicio especial de
OBIETIVO transporte en pasajeros.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peri de 1993.

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N® 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los ftems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR At DESCRIPCION SARITOS
- Presenta expediente para solicitar autorizacidn
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 provisonst e 200 de Ssteclonamisnto pard M 0
servicio de transporte plblico especial de pasajeros en
vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE '
SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA i 445 : )
GENERAL E GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumular expedientes y remitir a la GDU
HanEEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registrar en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 150
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV 100
URBANO URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

SUB GERENCIA
GERENCIA DE E
DESARROLLO CE TR s TéCﬂICP " 6 - Recepciona expediente y registra en el sistema. 120
URBANO ¥ SEGURIDAD Transito |
VIAL
- Revisay Evalua el expediente.
GFRENCIA DE SUB GERENCIA - Emite Informe Técnico.
DESARROLLO Di?&gtﬁg::s Sub Gerente 7 - Proyecta la Resolucion a emitirse por GDU. 8640
URBANO - Deriva el expediente a GDU
VIAL
SUB GERENCIA
GERENCIA DE DE TRANSPORTES Técnico en - Registra en el sistema y deriva expediente a la GDU
DESARROLLO 3 8 120
URBANG ¥ SEGURIDAD Transito |
VIAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el sistema.
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | g - Coloca el N de Resolucidn y fecha. 120
URBANO URBANO

GERENCIA DE GERENCIA DE

Revisa, aprueba y firma la Resolucidn.

DESARROLLO DESARROLLO Gerente 10 250
URBANOC URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE " .
- Registra en el sistema y deriva expediente a la SGTSV
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 11 8 ¥ 2 120
URBANO URBANO
GERENCIA DE SUB GERENCIA —_— - Registra en el sistema.
DE TRANSPORTES Técnico en : o
DESARROLLO = 12 - Entrega Resolucién al administrado en la SGTSV. 360
URBANO Y SEGURIDAD Transito |
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 22 DlAS

cgrerreececececrryrerrreercrevrrrrerrrortrrrotrtrrrcrrer e

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municlpalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV 06: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAMIENTO PARA EL
SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL

INICIO ’

" - Recepciona el expediente y
registra en el Sistema.
Presenta expediente para -Revisay Evaluael
solicitar autorizacion —Rwi;ayﬁecepcinnael i fona el expedianite expediente. =
provisional parazona de expediente. coaistra an el Sistsm - Emite Informe Técnico.
estacionamientopara el - Ingresa el expedientz al sistema. YD? een despach d - Proyecta |a Resolucidna
servicio detransporte publico - Espera acumular expedientes y Golupm Shssteaeivds emitirse por GDU.
especial depasajerosen traslada a GOU. i - Deriva el expediente a GDU
vehiculo menor,

v

Lo [ e
expediente y derivaala

SGTSV.

- La secretaria coloca el N*
de Resolucidny fecha.
- Coloca el expediente en
despacho

Y

- El Gerente revisa,
apruebay firmala - Registra en el sistema.
Resolucion. - Entrega Resolucidnal
- Deriva expediente a la administrado en la SGTSV.
SGTSV

/

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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b | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV7
RENOVACION DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE P = 20,{09{:021?
ESTACIONAMIENTO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL —————— ~— -
) DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR m EN-TRAMITE
> ENS/. = VER TUPA
CORONEL 3
GREGORIO CALIFICACION DEL TPODE
ALBARRACIN | PROCEDIMIENTO (Evaluacion EVALIACION PREVIA PROCEDIMIENTO EXTERNG
LANCHIPA previa) {(INTERNO/EXTERNO)
Realizar la renovacidn de operacion de autorizacién provisional para zona de estacionamiento en vehiculo menor para el
OBJETIVO servicio especial de transportes en pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica Del Per( de 1993.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.
- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N 1272 Del 21 de diciembre Del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Maodifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor

- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los [tems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; madificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD BECUTOR | o DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar renovacidn de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 Suprioackin prousions! per 106 Oy sstaclonamieta 0
para el servicio de transporte publico especial de
pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE : :
SECRETARIA -Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA ) = :
GENERAL E GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumular expedientes y remitir a la GDU
Wi INSTITUCIONAL
T
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 150
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV 100
URBANO URBANO
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLO DE TRANSPORTES Técnico en 6 R : dient ; Isi 120
Y SEGURIDAD Transital - Recepciona expediente y registra en el sistema.
URBANO VIAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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- Revisa y Evalla el expediente.

GERENCIA DE D?‘_j:‘f::;':nués - Emite Informe Técnico.

DESARROLLO Y SEGURIDAD Sub Gerente 7 - Proyecta la Resolucién a emitirse por GDU. 8640
URBANO VIAL - Deriva el expediente a GDU

SUB GERENCIA

L TR DE TRANSPORTES Técnico en - Registra en el sistema y deriva expediente a la GDU

DESARROLLO : 8 120
URBANO ¥ SEGURIDAD Transito |

VIAL

GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el sistema.

DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 9 - Coloca el N2 de Resolucidn y fecha. 120
URBANO URBANO

GERENCIADE | GERENCIA DE )
DESARROLLO | DESARROLLO Gerente gy ||| SRR TR Aok, 250

URBANO URBANO

GERENCIA DE GERENCIA DE - Registra en el sistema y deriva expediente a la SGTSV

DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 11 120
URBANO URBANO
SUB GERENCIA 2 <
- Registra | sistema.
CERENCIA OF DE TRANSPORTES Técnico en S
DESARROLLO : 12 - Entrega Resolucidn al administrado en la SGTSV. 360
Y SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 22 DlAS

St SUSddddtdEdddddddd4dddEddddd a4 ddEdeddadd &d 8 A s

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica /-
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Mannual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo llrbano

SGTSV 07: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - RENOVACION DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE
ESTACIONAMIENTO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
Y SEGURIDAD VIAL

| INICIO I

Presenta expediente para
solicitar renovacion de
autorizacidn provisional para
zona de estacionamiento para
el serviciodetransporte
publicoespecial depasajeros
en vehiculo menor.

- Revisa y Recepciona el
expediente.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expadientes y
trasiadaa GDU.

- Recepciona el expedients
| yregistraen el Sistema.

“1 - Disponeen despachode

GDU.

El gerente revisa el
expediente yderivaala
SGTSV.

- Recepciona el expediente y
registra en el Sisterna,

- Revisay Evalua el

£ expr.fdiente. )

- Emite Informe Técnico.

- Proyecta la Resolucidna
emitirse por GDU,

- Deriva el expediente a GDU

N

- La secretaria coloca el N
de Resolucidny fecha.
- Coloca el expediente en
despacho

L

- El Gerente revisa,
apruebay firma la
Resolucion.

- Deriva expediente ala
SGTsV

- Registra en el sistema.

- Entrega Resolucién al
administradoen |a SGTSV.

archiva
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MU;‘ET':#;‘L’“D UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV8
i FECHA 20/09/2017
DUPLICADO DE CREDENCIAL DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE | PAGINA 1-2
A; TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR | DERECHO EN TRAMITE
=4 ENS/. VER TUPA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automitico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) {INTERNO/EXTERNO}
OBJETIVO Otorgar duplicado de Carnet de autorizacién al vehiculo menor para prestar servicio especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica Del Pert de 1593.

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 Del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N¢ 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los ftems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-

2009-MDCGAL; medificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJE
CUTOR ACT DESCRIPCION NG
- Presenta expediente para solicitar duplicadoc de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 credencial de autorizacion de circulacion de transporte 0
publico especial de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE SEPENEIA D . ; :
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
GENERAL E GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN Administrativo | - Acumular expedientes y remitir a la GDU
INSASEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
{EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Derivaala SGTSV 300
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV 180
URBAND URBANO
SUB GERENCIA : - :
GERENCIA DE DE TRANSPORTES Técnico en - Rec?p(:lona expediente y registra en el sistema.
DESARROLLO : & - Revisa expediente 8640
Y SEGURIDAD Trénsito |
URBANO VIAL - Elabora carnet

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Gerencia de Desarrollo Urbano

cerncne | SN .
DESARROLLO Y SEGURIDAD Sub Gerente - Revisa y firma carnet de Autorizacion de Circulacién. (*)
URBANO VIAL
- Registra en el sistema
GERENCIA DE SUB GERENCIA - Entrega Carnet de Circulacidn al administrado en la
DE TRANSPORTES Técnico en
DESARROLLO SGTSV. 480
Y SEGURIDAD Transito | .
URBANO VIAL - Coloca Stikers a vehiculo menor.
TIEMPQ (MINUTQOS) 10560
TIEMPO (DfAS) 22 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segin el MEMORANDUM N. @ 007-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperac
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV 08: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - DUPLICADO DE CREDENCIAL DE AUTORIZACION DE CIRCULACION DE
TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
Y SEGURIDAD VIAL

l INICIO

\

Presenta expediente para
solicitar duplicado de
credencial de autorizacion de
circulacion detransporte
piiblico especial de pasajeros
en vehiculo menor.

- Revisay Recepciona el
expediente.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

- Recepciona el expediente
y registraen el Sistema.

- Dispeneen despacho de
GDU.

El gerente revisael
expediente y derivaala
SGTSV.

- Recepciona expediente y
) registra en el sistema.

- Revisa expediente
- Elabora carnet

El Sub Gerente revisayfirma
carnet de Autorizacion de <
Circulacién.

N

- Registra en el sistema

- Entrega Carnet de
Circulacidn a administrado
en la SGTSV.

- Coloca Stikers a vehiculo

menor.

archiva
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperaeion Tk
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Al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DEDESARROLLO URBANO
MU;':",;#;E” UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV9
1 DUPLICADO DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y P’ wmum L °:":°"
AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO - .
1 ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR. DERECHO EN TRAMITE
TS ENS/. VER TUPA
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automitico
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Otorgar duplicado calcomania al vehiculo menor para prestar servicio especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Peru de 1993.
- Ley N*® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.
- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Piiblico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los (tems
referidos a procedimientos de Transporte Plblico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GA Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGAN :
0 UNIDAD EJECUTOR L DESCRIPCION TAGRAOS
- Presenta expediente para solicitar duplicado de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 cHlcomanis, stickess: o distitn. de_mgisto 0
autorizacidn de operacién de transporte Del servicio
publico especial de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE ) ] )
SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
SECRETARIA : X
GENERAL E GENERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 60
IMAGEN Administrativo | - Acurnular expedientes y remitir a la GDU
SAGEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
STITUCIOI (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 1240
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la S5GTSV 1440
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE 1240
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV
URBANO URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion
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Municipalidad Distrital
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolio Urbano

CERENCIA DE e GEE)FE{ENGA Técnico en
DES::;!ﬁIéLO TRANSPORTES Y Trénsito | - Recepciona expediente y registra en el sistema. 1440
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE e G[E)EENGA
= *
DES:::ggLO TRANSPORTES Y Sub Gerente Revisa y ordena se coloque stikers correspondiente. (*) 1920
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE e G[E)EENC'A Técnico en - Revisa expediente
DES::gﬁ;LO TRANSPORTES Y Trénsito | - Coloca Stikers a vehiculo menor. 2320
SEGURIDAD VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 22 DiAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segin el MEMORANDUM N. @ 007-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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SGTSV 09: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - DUPLICADO DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y
AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

ctrerercrceecerettsrgrrecortcree

ceocrceeecerecorcccecocvreoc
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GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
| INICIO |
Presenta expediente para - Recepciona expediente y
snl}cnard.uph‘cadn: de Revisay Recepciona el ‘ ‘ registraen el sistema.
calcomania, stickers o . - Recepciona el expediente —>1 - Revisay ordena se
d!?ﬁnt.lrFOdE(EEISU?Av - Ingresa el expediente i sistema. yrggtstra en el Sistema. coloquestikers
autorizacion deoperacion de ; - Disponeen despachode correspondiente
transporte del servicio piblico “Fspera acommiSraenlenie GDU .
) ; trasladaa GDU. 5
especial depasajeros en
vehiculomenor.
y
Coloca Stikers a vehiculo
El gerente revisael menor
expediente y derivaala
SGTSV.

archive
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

M”;'.ﬁ;fﬁfw UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV10
{ FECHA : 2 2017
] RENOVACION DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y PACINA 0/ 019‘(2 2
AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO N
ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR. nﬂtm_ SHOEN TRAMUE
S==3 ENS/. = VER TUPA
~ CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o :
GREGORIO ‘evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPODE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO}
OBJETIVO Renovar calcomania al vehiculo menor para prestar servicic especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perd de 1993.

- Ley N*® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 Del 21 de diciembre Del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los ftems
referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2003-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GA Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- CoD. : == TIEMPO
N )
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar renovacidn de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 Cicomant, sikers o) Akt ge Teglitn Y 0
autorizacidn de operacidén de transportes del servicio
publico especial de pasajeros en vehiculo menor.
GERENCIA DE GERENCIA DE . : :
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa y recepciona el expediente.
GENERAL E GENERAL E Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 960
IMAGEN Administrativo | - Acumula expediente y remite a la GDU.
RSN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sisterna
DESARROLLO DESARROLLO Secretarfa | 3 - Dispone en despacho de GDU 1240
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 1440
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE $%4D
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 5 - Registra y deriva expediente a SGTSV
URBANO URBANO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacitn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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| Coronel Gregorie Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo Urbano

GERENCIAOE Dél":%gsgsgsés Técnico en
DESARROLLO 3 6 - Recepciona expediente y registra en el sistema. 1440
¥ SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
e
DESARROLLO ¥ SEGURIDAD Sub Gerente 7 - Revisa y ordena se cologue Stikers correspondiente. (¥) 1920
URBANO
VIAL
GERENCIA DE IR BERREN ; - Revisa expediente
DE TRANSPORTES Técnico en ; :
DESARROLLO 8 - Coloca Stikers a vehiculo menor. 2320
¥ SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DIAS) 22 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segtin el MEMORANDUM N. 2 007-2017-/SCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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SGTSV 10: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - RENOVACION DE CALCOMANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y
AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE PASAJERQS EN VEHICULO MENOR

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
| INICIO I
Presenta expediente para - Recepciona expediente y
st sy =
, expediente. - Recepciona el expediente —> - Revisayordenase

distintivoderegistroy
autorizacion deoperacionde
transporte del servicio publico
especial depasajeros en
vehiculo menor.

- Ingresa el expediente al sistema.

- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

y registra en el Sistema.

- Disponeen despachode
GDU.

El gerente revisael
expediente yderivaala
SGTSV.

coloquestikers
correspondiente.

Coloca Stikers a vehiculo
menor.

L

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS mmmm:rrrvas

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

M e AP | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL,
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV11
FECHA 20/09/2017
CONSTANCIA DE PRESTAR SERVICIO Y/O OPERACION DE TRANSPORTE PAGINA 12
ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES. DERECHO EN TRAMITE
EN S/. VER TUPA
CALIFICACION DEL -
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPODE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo] [INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Renovar calcomania al vehiculo menor para prestar servicio especial de pasajeros.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perd de 1993.
- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.
Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N2 1272 Del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Administrativo General,

en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

QOrdenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo Menor

Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién Del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los items

referidos a procedimientos de Transporte Plblico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 10-
2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GA Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente para solicitar constancia de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO Administrado 1 prestar servicio y/o operacién de transporte especial 0
de pasajeros en vehiculos menores.
GERENCIA DE GERENCIA DE ‘ _
SECRETARIA SECRETARIA . -Revisay recepcs9na el exs_:ediente.
GENERAL E GEMNERALE Técnico 2 -Ingresa el expediente al sistema. 480
IMAGEN ;Ns:?rﬁgngAL Administrativo | -Acumula expediente y remite a la GDU.
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva ala SGTSV 300
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE . £ -
DESARROLLO | DESARROLLO Secretaria | g |° Hessisydcanncaparsto ey, 180
URBANO URBANO
GERENCIA DE SUB GERENCIA .
DESARROLLO DE TRANSPORTES Técnico en 6 R i di 2 I'si
¥ SEGURIDAD Transito | ecepciona expediente y registra en el sistema. 300
URBANO VIAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

L
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- Revisa y Evalua el expediente.
GERENCIA DE D?‘_;:f:::g;_lris - Emite Informe Técnico.
DESARROLLO Sub Gerente 7 -Elabora y firma la Constancia a emitirse por la SGTSV. 8640
URBANO Y SEGURIDAD &
VIAL )
GERENCIA DE SUBGEAENGIA . - Registra en el sistema
DE TRANSPORTES Técnico en
DESARROLLO ; 8 - Entrega constancia al administrado. 480
URBANO ¥ SEGURIDAD Transito |
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 10560
TIEMPO (DfAS) 22 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGTSV segin el MEMORANDUM N, € 007-2017-1SCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
n Técnica
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SGTSV 11: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - CONSTANCIA DE PRESTAR SERVICIO Y/O OPERACION DE TRANSPORTE ESPECIAL
DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERALE IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO SUB GERENCIA DE TRANSPORTES
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO Y SEGURIDAD VIAL
INICIO I
¥ - Recepciona expediente y
registra en el sistema,
- Revisay Evalua el
Presenta expediente para 1 y expedi
o : -R Rec I PECHEne. .
solicitar constanciadeprestar ex:::i:’te. Gl o - Recepciona el expediente ) - Emite Informe Técnico.
s:{r:.lc:o::;:zera::::e - ingreswel chpadiiith al st y;gistra en ;I S‘lste:l.a;’ - Elabora .vﬁrmahl.a
pasaj:ros i \::iculcs - Espera acumular expedientes y ;iorl:pune SRR lCo:;:;:cla el o
. a i
Sy traslada a GDU. [

El gerente revisael
expediente y derivaala
SGTSV.

- Registra en el Sistema.
- Entrega constanciaa o
administrado

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MU;‘:?::‘;':AD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTSV12
FECHA 19/02/2018
PAGINA - 1-2
RIZACIH z RVADAS Y DE SEGURIDAD :
AUTORIZACION PARA ZONAS RESE S DERECHO EN TRAMITE
—nr— ENS/. VER TUPA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO {Automdtico o :
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPODE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Otorgar_autorizac‘lén zona reservada o de seguridad a entidades privadas
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perd de 1993.

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 016-2009-MTC y sus modificatorias.

Decreto Supremo 055-2010-MTC y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N 1272 del 21 de diciembre del 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N2 018-2016, que Modifica el Reglamento del Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculo
Menor en el Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N2 003-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en los [tems

referidos a procedimientos de Transporte Publico Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2

10-2009-MDCGAL; modificado por Ordenanza Municipal N2 007-2011-MDCGAL.

Acuerdo de Concejo N° 080-2016-MDCGAL, mediante el cual ratifican la vigencia de los ftams Numeral 10.1 al 10.7 items (183 al 188) del

TUPA 2008.

Ordenanza Municipal N® 021-2017-MDCGAL, que aprueba la inclusién al Texto Unico de Procedimientos Administrativos T.U.P.A. de la

MDCGAL, del ITEM 10.12 sobre Autorizacion para zonas reservadas y seguridad, en cumplimiento a la Ordenanza Municipal n® 014-2017
de fecha 24 de mayo del 2017.

]

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GS5GII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GA Gerencia de Desarrollo Urbano
SGTSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- CoD. ‘. TIEMPO
OR: 0 UNIDAD
GAN N EJECUTOR &CT DESCRIPCION MINGTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRAGO Administrado 1 - Presenta expediente para_solicitar la autorizacién para 0
20na reservada y de seguridad.
GERENCIA DE GERENCIA DE ] '
SECRETARIA SECRETARIA -Revisa y recepciona el expediente,
GENERALE GENERALE Técnico 5 -Ingresa el expediente al sistema. 1080
IMAGEN Administrativo | -Acumula expediente y remite a la GDU.
IMAGEN INSTITUCIONAL
I
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona expediente y registra en el sistema
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 - Dispone en despacho de GDU 220
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 - Deriva a la SGTSV 300
URBANO URBANO
GERENCIA DE GERENCIA DE 3 ; 7
DESARROLLO DESARROLLO S < - Registra y deriva expediente a SGTSV. 136
URBANO URBANO
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e D:l'Jrif:::gan;S Técnico en
DESARROLLO 6 - Recepciona expediente y registra en el sistema. 280
Y SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
-Revisa y Evalua el expediente.
-Realiza Inspeccién Ocular de la Zona Reservada o
Seguridad solicitada.
GERENCIA DE D:ﬂ.if:g:g::;s -Emite Informe Técnico
DESARROLLO | Sub Gerente 7 10680
URBANO Y SEGURIDAD 2 -Proyecta Resolucién a emitirse por GDU
VIAL -Valida el proyecto de Resolucién con su V'B".
-Emite informe a GDU.
GERENCIA DE D:'::‘if!flglfg:']l':s Técnico en
DESARROLLO 8 - Registra en el sistema y deriva expediente a GDU. 200
Y SEGURIDAD Transito |
URBANO
VIAL
SUB GERENCIA
GERENCIA DE
DE TRANSPORTES ¢ - Registra en el sistema
D I
ESARROLLO | ™y ceGuipap |  Secretaria 9 |- coloca el N* de Resolucién y fecha s
URBANO
VIAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa expediente
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 10 - Aprueba y firma Resolucién 480
URBANO URBANO
SUB GERENCIA
GERENCIA DE
DE TRANSPORTES - Registra en el sistema
LLO
i YSEGURIDAD | Secretarial 1 |- Deriva expediente a la SGTsV %
URBANO
VIAL
GERENCIADE | SUBGERENCIA _ - Registra en el sistema
DE TRANSPORTES Técnico en .
DESARROLLO 5 12 - Entrega Resolucién a administrado en la SGTSV 380
Y SEGURIDAD Trénsito |
URBANO
VIAL
TIEMPO (MINUTOS) 14400
TIEMPO (DIAS) | 30 DiAs
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SGTSV 12: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - AUTORIZACION PARA ZONAS RESERVADAS Y DE SEGURIDAD

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD VIAL

Presenta expediente para
solicitar autorizacon para
20na reservada y de
seguridad.

- Revisa y Recepciona el
expediente.

- Recepcicna el expediente
y registra en el Sistema.

g ol expedi slsl
- Espera acumular expedientes y
traslada a GDU.

- Disponeen despacho de
GDU.

- Revisa y Evalua &l
expedients.

- Realiza Inspeccién Ocular
de la Zona Reservadao
Seguridad soliciada.

- Emite Informe Técnico
= Proyecta Resolucidna
emitirse por GDU
-Valida el proyecto de
Resolucidn consu V"B".
- Emite informe a GDU.

El gerente revisa el
expediente y derivaala
SGTSV.

- Registraen el Sistema y
deriva el expedienta a GDU.

La secretaria registraenel
sistema y coloca el N* de

Resolucion yfecha.

Y

El Gerente revisa
expediente, aprueba y
firma Resolucion,

La secretaria registra enel
sistema y deriva
expediente a la SGTSV

E . |

- Registra en el Sisterna .
- Entrega Resoluciona
administrado enla SGTSV

h 4

archiva
expediente
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L

3.1.4 EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DE RIESGOS DE
DESASTRES

CODIGO ~ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EFGRD1 | INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX POST)

EFGRD2 | LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
BASICA (EX POST)

EFGRD3 | INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX ANTE)

LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA
EFGRD4 (EX ANTE)

EFGRDS INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL EVENTO Y/OESPECTACULO
PUBLICO (HASTA 3000 ESPECTADORES)

EFGRD6 | DUPLICADO DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 415
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFGRD1
FECHA 11/09/2017
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Post) |PAGINA =
'DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
ENS/.
CORONEL =
GREGORIO CALIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO TIPODE
=P A PREVI EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVAIACION A PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Basica (Ex Post).
BASE LEGAL

1. Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N°016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

TUPA 2016.

3. Ordenanza Municipal N°

034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueha el

4. Ley N 30230, Ley gue establece Medidas Tributarias,
la Inversidn en el Pais. Articulo 64.

Simplificacién de Procedimientos y permisos para la Promocién y Dinamizacién de

5. Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

6. Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Articulo 113,

7. Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnica
y b), Articulos 19 (numeral 19.1) y articulo 34 (numeral 34.1).

s de Seguridad en Edificacicnes, articulo 9 {numeral 9.1 incisos a

REQUISITOS

1. Declaracién Jurada De Observancia De Las Condicione De Seguridad

2. Pago De Derecho De Tramite

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo funcional de Gestién de Riesgo de Desastres
ITSE Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
g TIEMPO
OR (o] 1D L
GAN UNIDAD EJECUTOR €OD. ACT DESCRIPCION SANUTOS
Presenta expediente por mesa de partes para
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 solicitar Inspeccién técnica de seguridad en 0
edificaciones basica (Ex Post).
GERENCIA DE GERENCIA DE ) i ; i
SECRETARIA SECRETARIA Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
GENERAL £ GENERAL E Técnico 2 cuaderno de registro, verifica e imprime cargo de 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | recepcion y deriva solicitud a la Unidad Organica
INSTITUCIONAL respectiva.
INSTIT NA
STITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 180
URBANO URBANO - Dispone en despacho de GDU
GERENCIA DE GERENCIA DE T o dert I di |
DESARROLLO DESARROLLO Gerente a et ohrdiiais sl I
URBANO URBANO unidad competente; EFGRD (*)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Iﬂevisa q.u_e el expedientt_a presentado contenga
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 5 = f““‘ls’ws TNty _ 1920
URBANO URBANO (EFGRD) - ﬂr’ea_lza 3 Inspeccion Técnica en Edificaciones
Basica ExPost,

416
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- Entrega original Del informe ITSE y panel
fotogréfico segin formato de la inspeccién
realizada.

- Elabora y firma resolucién y certificado de ITSE
seguin corresponda de conformidad con el
reglamento de ITSE o de ser el caso la carta de
observaciones a levantar.

GERENCIA DE GERENCIA DE i P
DESARROLLO DESARROLLO Secretig 1 6 Entreg? el documento al admlmstraqo (resolucién 60
URBAND URBANO (EFGRD) y certificado ITSE o carta de observacicnes)

TIEMPO (MINUTQOS) 2880
TIEMPO (DIAS) 6 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres (EFGRD), se encuentra dentro del TUPA de la

Gerencia de Desarrollo Urbano/Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N° 014-2016 y
ratificada con Ordenanza Municipal N° 034-2016 de fecha 14.12.2016.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 417
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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EFGRD 01: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - INSPECCION TECNICA DE

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX POST)

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION

DEL RIESGO DE DESASTRES

INICIO I

\

Presenta expediente por mesa
de partes para solicitar
Inspeccidn técnica de
seguridad en edificaciones
basica (Ex Post).

- Recepciona solicitud yregistra
en el sistema y/o cuaderno de
registro, verifica eimprime cargo
de recepcidny deriva solicitud a la
Unidad Orgénica respectiva,

- Recepciona el expediente

| Yregistraen el Sistema.

- Disponeen despacho de
GDU

> formato de la inspeccion

El gerente revisael
expediente y deriva a
EFGRD

- Revisa que el expediente
presentado contenga |os
requisitos correspondientes.

- Realiza la Inspeccién Técnica en
Edificaciones Basica ExPast.

- Entrega original del informe
ITSE y panel fotografico segin

realizada.

- Elabora yfirma resoluciony
certificado de|TSE segin
corresponda de conformidad con
el reglamento de ITSE. o de serel
casolacarta deobservaciones a
levantar.

\

Se registra en el sistema y

entrega el certificadon  €—
carta al administrado.

N

archiva
expediente

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANOD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 3 CODIGO EFGRD2
FECHA 11/09/2017
| LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICA DE PAGINA 1-2
A_ SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Post) DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
= ENS/.
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
L N PREVIA EXTERNO
ALBARRACIN {evaluacitn previa, silencio EVALLACION.PARVI PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Basica (Ex Post), del levantamiento de observaciones
BASE LEGAL

1. Ley N* 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

3. Ordenanza Municipal N® 034-2016 —-MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el TUPA
2016.

4. Ley N® 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Sim,
Inversion en el Pals. Articulo 64.

plificacién de Procedimientos y permisos para la Promocién y Dinamizacién de la

5. Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Articulo 9.

6. Ley N 27444, Ley de procedimiento Administrativo General, Articulo 113.

7. Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
b), Articulos 19 (numeral 19.1) y articulo 34 (numeral 34.1).

REQUISITOS

1. Solicitud de Levantamiento de Observaciones

2. Pago de Derecho de Tramite

Seguridad en Edificaciones, articulo 9 (numeral 9.1 incisos a y

‘ CCC¢
grcrecccrrroc rrretccrccrrrrrrcrtrrrtrrrtrtrrecrr e et

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo Funcional de Gestion de Riesgo y Desastres
ITSE Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta expediente con el levantamiento de
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | Administrado 1 observaciones de la inspeccion técnica de 0
seguridad en edificaciones basica (Ex post) por
mesa de partes,
GERENCIA DE
ENCIA D
GSEERE{IE ;Ri :’ SECRETARIA Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
GENERAL E GENERALE Técnico 2 cuaderno de registro, verificar e imprimir cargo de 480
IMAGEN Administrativo | recepcion y deriva solicitud a la Unidad Orgénica
IMAGEN INSTITUCIONAL respectiva
INSTI 1ONA ’
TUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE ’ "
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 g‘?dbe e"pedd'emi: 'Za"é;ﬁém"e‘ 180
URBANO URBANO ispone en despacho de =
GERENCIA DE GERENCIA DE R . ) deri | di I
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 oty reg’mf’E‘F' i e e 240
URBANQ URBANO unidad competente; EFGRD. (*)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Revisa el expediente presentado contenga los
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 5 requisitos segan el TUPA 1920
URBANO URBANO (EFGRD) - Realiza la Inspeccién Técnica en Edificaciones
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
_\" Sub Gerenci

a de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacig

\"
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrallo Urbano

Bésica ExPost, de las observaciones levantadas

- Entrega original de informe ITSE y panel
fotogrdfico segin formato de la inspeccién
realizada.

- Elabora y firma resolucién y certificado de ITSE
de conformidad con el reglamento de ITSE.

GERENCIA DE GERENCIA DE - ;
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | E’;:;f;c:'d:‘r;;g;e"m 3l administrade (resolucion 60
URBANO URBANO (EFGRD) Y i
TIEMPO (MINUTOS) 2880
TIEMPOQ (DiAS) & DIAS

NOTA: (*] Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, se encuentra dentro del TUPA de la Gerencia

de Desarrollo Urbano/Equipo Funcional de Gestidn de Riesgos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N*

Ordenanza Municipal N° 034-2016 de fecha 14.12.2015.

014-2016 y ratificada con

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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i Municipalidad Distrital

“| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbano

EFGRD 02: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - LEVANTAMIENTO DE
OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX POST)

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION

DEL RIESGO DE DESASTRES

| INICIO I

y

Presenta expediente conel
levantamiento de
observaciones delainspeccidn

- Recepciona solicitud y registra
en el sistema y/o cuaderno de

tecnica de seguridaden
edificaciones basica [Ex post)
por mesa de partes.

registro, verifica eimprime cargo
de recepcidny deriva soliciud ala
Unidad Orgdnica respectiva.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

- Disponeen despachode
GDU

El gerente revisael
expediente y deriva a
EFGRD

- Revisa el expediente presentado
contenga los requisitos segin el
TUPA

- Realiza la Inspeccion Técnica en
Edificaciones Bisica ExPost, de las
observaciones levantadas

= - Entrega original deinformelTSE
y panel fotografico segin formato
de la inspeccién realizada.
-Elaborayfirma resolucidny
certificado deITSE de
conformidad con el reglamento
de ITSE,

Y

Certificado de ITSE

Se registraen el sistemay

certificado deITSE al
administrado.

archiva
expediente

entrega la resoluciony :

Sub Gerencia de Planificacién,

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolle Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA = GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFGRD3
< FECHA 11/09/2017
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Ante) PAGINA 2
DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
= 3 ENS/.
CORONEL .
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
: : ALUACION PREVIA EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EMTRS RO RET PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Bésica (Ex Ante).
BASE LEGAL

1. Lley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N#016-2015-MOCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

2016.

3. Ordenanza Municipal N° 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el TUPA

4. Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Sim
Inversion en el Pais. Artfculo 64.

plificacién de Procedimientos y permisos para la Promocién y Dinamizacién de la

5. Ley N" 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Articulo 9.

6. Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Articulo 113,

7. Decreto Supremo N* 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas
b), Articulos 19 (numeral 19.1) y articulo 34 (numeral 34.1).

de Seguridad en Edificaciones, articulo 9 (numeral 9.1 incisos a %

REQUISITOS
1. Solicitud de Inspeccidn
2. Copia de Plano de Ubicacién
3. Copia de Planos De Arquitectura {Distribucidn)
4. Copia de Protocolos De Pruebas De Operatividad Y Mantenimiento De Los Equipos De Seguridad
5. Copia de Plan De Seguridad
6. Copia del Certificado Vigente De Medicién de Resistencia Del Pozo A Tierra
7. Copia de Certificados De Conformidad Emitidos por Osinergmin, cuando Corresponda.
8. Pago de Derecho De Tramite
ABREVIATURAS
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipa Funcional de Gestién del Riesgo de Desastre
ITSE Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COoD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta expediente por mesa de partes para
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 solicitar Inspeccién técnica de seguridad en 0
edificaciones basica (Ex Ante),
GERENCIA DE GERENCIA DE _ _ .
SECRETARIA SECRETARIA Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
GENERAL £ GENERALE Té.mim_ 2 cuaderln‘o de reg.istro, _veirlfica e imp.rime cargo ‘de 480
IMAGEN ;Nsm?;gum_ Administrativo | ::;:ga?vna y deriva solicitud a la Unidad Organica
INSTITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLC Secretaria | 3 Sistema. 180
URBANO _~chal RBANO - Dispone en despacho de GDU____
Qpr o g = W

Py

Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién v Coopeyacion Técnica
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€ Municipalidad Distrital
" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolla Urbana

GERENCIA DE GERENCIA DE i : I
DESARROLLO DESARROLLO Gerente Eﬁf:::';‘;p;fg:::g; Gd;[:';"f} ol expeimtsa e 240
URBANO URBANO ’
- Revisa que el expediente contenga los requisitos
completos.
- Realiza la Inspeccién Técnica en Edificaciones
Bdsica (Ex Ante).
GERENCIA DE - Entrega original Del informe ITSE y panel
DESARROLLO EFGRD Gerente fotogréfico segun formato de la inspeccién 1920
URBAND realizada.
- Elabora y firma resolucion y certificado de ITSE
Basica Ex Ante segin corresponda de
conformidad con el reglamento de ITSE. O de
ser el caso la carta de observaciones a levantar.
GESENCIA DE SERENCIA DE Entrega el documento al administrado (resolucidn
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 2 &0
URBANO URBANO (EFGRD) y certificado ITSE o carta de observaciones )
TIEMPO (MINUTOS) 2830
TIEMPO (DIAS) 6 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, se encuentra dentro del TUPA de la Gerencia

de Desarrollo Urbano/Equipo Funcional de Gestidn de Ries

Ordenanza Municipal N° 034-2016 de fecha 14.12.2016.

gos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N* 014-2016 y ratificada con

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrolio Urbano

EFGRD 03: GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - INSPECCION TECNICA DE

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX ANTE)

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION
DEL RIESGO DE DESASTRES

| INICIO I

Presenta expediente por mesa
de partes para solicitar
Inspeccidn técnica de

seguridad en edificaciones
basica (Ex Ante).

- Recepciona solicitud y registra
en el sistema y/o cuaderno de
registro, verifica eimprime cargo
de recepcion y deriva solicituda la
Unidad Orgdnica respectiva.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

- Disponeen despachode
GDU

El gerente revisa el
expediente y deriva a
EFGRD

et

1 ypa nel fotografico segiin formato

- Revisa que el expediente
contenga los requisitos
completos.

- Realiza la Inspeccidn Técnica en
Edificaciones Basica (Ex Ante).

- Entrega original del informe ITSE

de la inspeccion realizada.

- Elabora yfirma resolucidn y
certificadode ITSE Bdsica Ex Ante
seglin corresponda de
conformidad con el reglamento
de ITSE. O de serelcasolacarta
de observaciones alevantar.

v

Se registra en el sistema y
entrega la resoluciony
certificadodelITSE o carta  j&—
de observaciones al
administrado,

archive
expediente

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarvollo Urbano
==
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MUNICIPALIDAD | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFGRD4
FECHA 11/09/2017
LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES INSPECCION TECNICA DE PAGINA 1-2
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Ante) DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
== ENS/.
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
= 1ON PREVIA EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PRE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Basica (Ex Ante), del levantamiento de
OBJETIVO observaciones.
BASE LEGAL
1. Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N2016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

3. Ordenanza Municipal N° 034-2016 —MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

4. Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Sim
Ia Inversién en el Pais. Articulo 64.

plificacién de Procedimientos y permisos para la Promocién y Dinamizacién de

5. Ley N* 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Articulo 9.

6. Ley N® 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Articulo 113,

- Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, articulo 9 (numeral 9.1 incisos a
y b), Articulos 19 (numeral 15.1) y articulo 34 (numeral 34.1).

REQUISITOS
1. Solicitud de Levantamiento de Observaciones
2. Pago de derecho de Tramite

g rcroccrcrrcocrrrT ettt rtrtrrrrTtrrrrtrrtrrrcr 't

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo funcional de Gestion de Riesgo de Desastres
ITSE Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: TIEMPO
ORGAN UNIDAD . Al
o 1D EJECUTOR €OD. ACT DESCRIPCION MNITOS
Presenta expediente por mesa de partes para
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 solicitar  levantamiento de  observaciones 0
inspeccion técnica de seguridad basica (Ex Ante),
GERENCIA DE SIEHENCIA E 2 = ) !
SECRETARIA SECRETARIA Recepciona solicitud y registra en el sisterna y/o
GENERAL E GENERALE Técnico 5 cuaderno de registro, verificar e imprimir cargo de 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | recepcion y deriva solicitud a la Unidad Orgénica
INSTITUCIONAL respectiva.
INSTITUCI
STITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 180
URBANO URBANO - Dispone en despacho de GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE R A : . :
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 ecepciona, regrstr.a y derwf el expediente a la 240
URBANO URBANO unidad competente; EFGRD (*)
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa el expediente presentado contenga los
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 5 fRauiatos, gt e iy _ 1920
URBAND URBANO (EFGRD) Realiza la Inspeccién Técnica en Edificaciones
4 Bdsica (Ex Ante), del levantamiento  de

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
ia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperagigqfﬁvguj_
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Municipalidad Distritel Manual de Procedimientos Administrativos
o8 | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Desarrollo lirbano

observaciones.

Entrega original del informe ITSE y panel
fotografico segin formato de la inspeccién
realizada.

Elabora y firma resolucion y certificado de ITSE
segun corresponda de conformidad con el
reglamento de ITSE.

GERENCIA DE GERENCIA DE . .
E | docum al administrado (resolucién
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 6 yr::;grr? » g‘:TSE}*"“’ " ( 80
URBANO URBANO E

TIEMPO (MINUTOS) 2880

TIEMPO (DIAS) 6 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, se encuentra dentro del TUPA de la Gerencia

de Desarrollo Urbano/Equipa Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N* 014-2016 y ratificada con
Ordenanza Municipal N* 034-2016 de fecha 14.1 2.2016.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

. _ : 426
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién ¥ Cooperacion Técnica
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| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administratives

Gerencia de Desarrollo Urbano

EFGRD 04: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - LEVANTAMIENTO DE
OBSERVACIONES INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX ANTE)

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION

DEL RIESGO DE DESASTRES

' INICIO |

Presenta expediente por mesa
de partes para solicitar
levantamiento de
observaciones inspeccidn
técnica de seguridad basica
{Ex Ante).

- Recepciona solicitud y registra
en el sistema y/o cuaderno de
registro, verifica eimprime cargo
de recepciony deriva solicituda la
Unidad Orgdnica respectiva.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

- Disponeen despacho de
GDU

El gerente revisa el
expediente y derivaa
EFGRD

- Revisa el expediente presentado
contenga los requisitos.

- Realiza la Inspeccion Técnica en
Edificaciones Basica (Ex Ante), del
levantamiento de observaciones.
- Entrega original del informe ITSE
y panel fotografico seglin formato
de lainspeccién realizada.

- Elabora yfirma resolucidny
certificado de ITSE segln
corresponda de conformidad con
el reglamento de ITSE.

Certificado de ITSE

Se registra en el sistemay
entrega laresoluciony

certificado de ITSE al =

administrado.

archiva
expedisnte

dEARLAddsEdddidddddddddedddtddtsidEedddddddtddddd e i -

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

427
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO URBANG / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA = GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFGRDS
FECHA 11/09/2017
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGUIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL PAGINA s 1-2
A EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO (Hasta 3000 Espectadores) DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
=0 ENS/.
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPODE
; : EVALUACION PREVIA . : EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio e PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Previa a evento y/o especticulo publico.
BASE LEGAL ;

1. Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N®016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

TUPA 2016.

3. Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el

4. Ley N° 30230, Ley que establece Medid.
la Inversién en el Pais. Articulo 64.

as Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la Promocion y Dinamizacion de

5. Ley N" 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Articulo 113.

6. Decreto Supremo N* 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Se,
y b}, Articulos 19 (numeral 18.1) y articulo 34 (numeral 34.1).

guridad en Edificaciones, articulo 9 (numeral 9.1 incisos a

REQUISITOS

1. Solicitud de Inspeccién

2. Copia De Planc de Ubicacién

3. Copia De Flano De Arquitectura (Distribucién De Escenario, M
Calculo De Aforo Por Areas,

obiliario, Grupos Electrégenos, Sistemas Contra Incendios) Y Detalle Del

- Copia de Plano de Sefalizacian ¥ Rutas de Evacuacién,

. Copias de Planos de Diagramas Unifilares y Tableros Eléctricos Destinados Para El Evento,

- Copia de Protocolo De Pruebas De Operatividad Y Mantenimiento Da Los Equipos De Extintores.

4
5
6. Copia de Plan De Seguridad
Fd
8

- Pago por Derecho De Tramite
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo funcional de Gestién de Riesgo de Desastres
ITSE Inspeccidén Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION Lnizh?
MINUTOS
Presenta expediente por mesa de partes para
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO |  Administrado 1 |solctar Inspeccién técnica de seguridad en 0
edificaciones previa al evento y/o espectaculo
publico.
GERENCIA DE SERENCIA OF _
SECRETARIA SECRETARIA Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
GENERAL E GENERAL E Técnico 2 cuaderno de registro, verifica e imprime cargo de 480
IMAGEN IMAGEN Administrativo | recepcidn y deriva solicitud a |a Unidad Organica
INSTITUCIONAL respectiva.
IN CIONA
STITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema.
URBANO URBANC - Dispone en despacho de GDU

Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto
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GERENCIA DE GERENCIA DE !
- Toma conocimiento y deriva el expediente a la
DES:::SELO DES:::S;LD Fernty 4 unidad competente; EFGRD. (*) —
- Revisa que el expediente contenga los requisitos
completos.
- Realiza la Inspeccion Técnica en Edificaciones
previa al Evento y/o Especticulo Publico (Hasta
3000 Espectadores).
GERENCIA DE GERENCIA DE - Entrega original de informe ITSE y panel
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 5 fotografico segun formato de la inspeccion 1920
URBANO URBANO realizada.
- Elabora y firma resolucién y certificado de
inspeccién Técnica en edificaciones previa a
Evento y/o Especticulo Publico (Hasta 3000
Espectadores). O de ser el caso la carta con las
observaciones a levantar.
gg:i:;:;?é g;:::g&fg Sacratarial 6 Entrega el documento al administrado (resolucidn 50
URBANO URBANO (EFGRD) y certificado ITSE o carta de observaciones).
TIEMPO (MINUTQS) 2880
TIEMPO (DIAS) 6 DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por el Equipe Funcional de Gestidn de Riesgos de Desastras, se encuentra dentro del TUPA de la Gerencia

de Desarrollo Urbano/Equipo Funcicnal de Gestion de Riesgos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N* 014-2016 y ratificada con
Ordenanza Municipal N° 034-2016 de facha 14.12.2016.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 429
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica



N

f((((((f((((((((((f(f(((f(((((((((((((((((((((f

L

Municipalidad Distrital
| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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EFGRD 05: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/EQUIPO FUNC IONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL EVENTO Y/OESPECTACULO PUBLICO (HASTA 3000 ESPECTADORES)

ADMINISTRADO

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO
URBANO

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION
DEL RIESGO DE DESASTRES

‘ INICIO I

Presenta expediente por mesa
de partes parasolicitar
Inspeccidn técnica de
seguridad en edificaciones
previa al evento y/o
espectaculo publico.

- Recepciona solicitud y registra
en el sistema y/o cuaderno de
registro, verifica eimprime cargo
de recepciony deriva solicituda la
Unidad Orgénica respectiva.

- Recepciona el expediente
y registra en el Sistema.

- Disponeen despacho de
GDU

El gerente revisa el
expediente y derivaa
EFGRD

- Toma conocimientoy deriva el
expediente ala unidad
competente; EFGRD. (*)

- Revisa que el expediente
contenga los requisitos completos.
- Realiza |a Inspeccion Técnica en
Edificaciones previa al Eventoy/o
Espectdculo Publico (Hasta 3000
Espectadores),

- Entrega original deinforme(TSEy h
panel fotografico segin formato de
lainspeccidn realizada.

- Elabora yfirma resoluciény
certificado deinspeccién Técnica
en edificaciones previa a Evento
y/o Especticulo Publico (Hasta
3000 Espectadores). O deser el
casolacarta conlas observaciones
alevantar.

Y

5e registra en el sistemay
entrega la resoluciony
certificado de|TSE al
administrado.

y

archiva
expediente

RSCETTEN
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_ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / EQUIPO FUNCIONAL DE
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFGRD6
FECHA 11/09/2017
DUPLICADO DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN PAGINA 1-2
EDIFICACIONES DERECHO EN TRAMITE VER TUPA
== ENS/.
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
: : ACION PREVIA EXTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACIO PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrative positivo o negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de Seguridad en Edificaciones mediante ITSE Previa a evento y/o espectaculo publico.
BASE LEGAL

1. Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

2. Ordenanza Municipal N®016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (15/10/15).

3. Ordenanza Municipal N* 034-2016 -MPT de fecha 14/12/2016, aprueba la ratificacién de la O.M. N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.

4. Ley N* 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. Articulo 113.

5. Decreto Supremo N* 058-2014-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Articulo 37.5

REQUISITOS

1. Formato de Solicitud a Solicitud Del Administrado, con Cardcter de Declaracién Jurada sefialando pérdida o deterioro del Certificado.
2. Pago De Derecho De Tramite

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo funcional de Gestidn de Riesgo de Desastres
ITSE Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR €OD. ACT DESCRIPCION NG
: MINUTOS
Presenta expediente por mesa de partes para
ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 solicitar duplicado de certificado de inspeccién 0
técnica de seguridad en edificaciones.
GERENCIA DE GERENCIA DE . .
SECRETARIA SECRETARIA Técnico Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
GENERAL E GENERALE Administrativa | 2 cuaderno de registro, verificar e imprimir cargo de 480
IMAGEN IMAGEN recepcién y deriva solicitud a la Unidad Orgédnica
INSTITUCIONAL respectiva.
INSTITUCH
STITUCIONAL (EFTD)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 3 Sistema. 180
URBANO URBAND - Dispone en despacho de GDU.
GERENCIA DE GERENCIA DE o 5
DESARROLLO DESARROLLO Carerip 4 Toma conocimiento y deriva- el expediente a la 240
URBANO URBANO unidad competente; EFGRD. (*)
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa que el expediente contenga los requisitos
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 5 completos. 1920
URBANO URBANO (EFGRD) Elabora y firma duplicado de certificado ITSE.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 6 Notifica, al administrado, el certificado ITSE. 60
URBANO URBANO (EFGRD)
=

Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto B
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TIEMPO (MINUTOS) 2880

TIEMPO (DiAS) |  6DIAS

NOTA: (*) Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Gestién de Riesgos de Desastres, se encuentra dentro del TUPA de la Gerencia
de Desarrollo Urbano/Equipo Funcional de Gestidn de Riesgos de Desastres, aprobado con Ordenanza Municipal N® 014-2016 v ratificada con
Ordenanza Municipal N® 034-2016 de fecha 14.12.2016.
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EFGRD 06: GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - DUPLICADO DE CERTIFICADO DE
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

GERENCIA DE SECRETARIA
ADMINISTRADO GENERAL E IMAGEN GERENCIA DE DERROLLO EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION
INSTITUCIONAL (EFTD) URBANO DEL RIESGO DE DESASTRES
| INICIO I
- Revisa que el expediente
Presenta expediente por mesa - Recepciona solicitud y registra " contenga los requisitos
5 - Recepciona el expediente letos. =
de partes para solicitar en elslsterr:nwn cluadelrnode youdits ora) Sssess: r) completos .
duplicadodecertificadode registro, verifica e imprime cargo iz none i dessaiha de Elabora y firma duplicadode
inspeccion técnica de de recepcion y deriva solicid ala GDUD o certificado ITSE.
seguridad en edificaciones. Unidad Orgdnica respectiva. »l(

El gerente revisa el
expediente y derivaa
EFGRD

Se registraen el sistema y
Naotifica, al administrade, G‘
el certificadoITSE.

archiva
expedienta
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