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RE§TOLUCTÓU OP GERENCIA MUNICIPAL
N"/5? .2O18-GM-MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracfn Lanchipa, 
0 I ¡,iAR Zg1A

V§[9: El pmveido N' '1196 de fecha 23 d€ febrero del 20'18, mediante el cual se rem¡te el Manual de procedimimtos - MApRo de ¡a
Gerencia de Desarollo Urbano, para su aprobación med¡anle acto resolul¡vo, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Mu¡icipalidad Distrilal Comnd Gregorio Albaracin Lanchipa como ente de Gobiemo Locat goza de autonomia politica, económica y
adminislral¡va en los asuntos de su competencia confome lo dispone el Art.l94 de ta Consl¡tuc¡oo pá¡Íca dei Estado, en mnmidanc¡a con el
Art. lldelTitulo Prelim¡narde rá Ley N'27972, Ley orgán¡ca de Municipar¡dades y normas @ncordanles.

Que, por Resoluc¡ón Jefatural N' 059-77-INAP/DNR se aprueba la Diectiva N' 0002-77]NAP/ONR ,Nomas para ta Formutación de
Manuales. de. Procedim¡enlos'. que liene por final¡dad que las entidades de la Adm¡n¡stre¡ón pública adopten un'proceso uniforme en ia
elaboraciÓn de sus manuales de procedimientos, establecjendo que la aclual¡zeion y/o modificac¡ón de ¿ic¡o dc;um;i; p*."0", .nt*
otros. por la modificacion de los obielivos y/o estructura organ¡zacional de ¡a entidad.

Que. la Ley N'27658 - Ley Marco de Modern¡zación de Ia Gestión del Estado, dedaro al Eslado Peruano en pro@so de modern¡zación en
sus diferentes instanc¡as, dependencias, enl¡dades, organizaciones y procedimienlos, ma la finafidad oe me¡orai ta ceston ilotL y consrru|r
un Estado democrático, descenlralizado y al servicio det ciudadano.

oue medianle Resolución de Alcaldia N" 586-2010-MDCGAL de fecha 16de dic¡embre det20i0, se aprcbó.el Manuat de prcced¡mientos
Adminiskalivos - MAPRO 2010'' que está cürslituido por cuatrocientos sesenta y siete páginas, y preciia acciones necesrriir'pur" e¡u.rl¿
una acl¡vidad, tarea o función.

Que, med¡ante Resolución de Alcaldia N" 559-20'14-MoCGAL de fecha 24 de noviembre del 2014, que aprueba ta.Diectiva para hAprobacón, ActualDación y Aplicación del Manual de Procedimientos Administrativos - [,tApRo oe ta Mt,niiipatüao oistriar óoroner cregorio
Albanacin Lanchipa.

Que, medianle lnfome N' 045-2017-McTcH§GPRcf-GPPn DCGAL de fecha 28 de noviem&e det 2017. la Especiatista Admin¡strativo I
comunica al Subgerente de Plan¡ficaciÓn, Racional¡zación y cooperación Técnica, que se remile a su despacho et proyecto del [¡ApRo de ta
Gerenc¡a de DesaÍollo urbano, subgerencia de Planeam¡enró uruano, suugáieiiii oe carastro y r,t"g".i oá á1"r..,-srogeonc,a oeTransporte y seguridad vial y Equipo Funcionalde Geslión de R¡esgos de Des'astres. para que tas unidades orgánicas lo revisen, aporten y
validen la propuesta.

y..+§;;,.
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Que. medrante lnforme N ' 2842-2017-GPP/MDCGAL de fecha 29 de noviembre det 2017. et Gerente de ptaneamienlo y Presupueslo, remilea la Gerenle de Desanolio Uóano el tnlorme N. St 3,2017-SMRR-SGPRCT_GPP/MDCGAI de la Sub Gerencia de Pian¡ficaciónRacionalización y Cooperación Técnica, remile el l\.,lanual de procedimientos 201t- de ta Gerencia de oesanollo Uóano con 03procedlmientos Equipo Funcional de Gestión de Riesgo y Desastres cún 06 proced¡mientos, Subgerencia de Planeam¡enlo Urbano con 09gprocedim¡enlos, Subgerencia de C at¿sko y Margesi de Bienes con 018 proced¡mientos, Subgerenc¡a de Transportes y Seguridad Vblcon Ot1proced im¡enlos; para su reüsion. validación y posterior aprobación medianle aclo resolulivo; asimismo indicán que l¿ Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albaracin euenta con el MAPRO 201 0, por lo tanto es necesario conlar con un |\¡APRo aclualizado, ya que se cuenla conun nuevo RoF y por ende una nueva estruclura orgánica: rcr lo que soliciia que el personal a su cargo deberá rev¡sar, analizar y tealizaraportes indicando cuales son los procedimientos que rigen o cuales no ¡es coresponde de la propuesla remit¡da, para proceder a la Ya,idac¡ón
e Ia propuesta del MAPRO 2017 de ta Gerencia de Desarrollo Urbano

e, mediante lnforme N".108,2018-EVLRP-SGCMB€DU/MDCGAL de fedla 15 de fe&ero del 2018. la mc¿rgada de la Subgerencia oeCatasfo y Margesi, ¡nforma que se ha cumplido con revisar y analizar el Manual de proc€dimientos admi;istraiivos - MAPRO de l¿Suwerencia de Catastro y Margesi, dando conformidad y val¡dando en todos su s exlremos

G

oue mediante lnfome N' 173-201&SGPU-GDU,'MDCGAI de fecha 16 de febrero det 201g, ei encargado de Ia subgerencia dePlaneamienlo urbano rem¡te a la Gerente de oesanollo urbano. et Manuar oe pioceoimierros aoministrariros - i.lÁpRo oe ta-suügerencia oePlaneamiento Urbano, dando su conformidad y val¡OanOo en toOos sus exrremris 
---- '

Que' med¡ante lnforme N" 079'2018ECLL-EFGRD-GDU/MDoGAL de fecha 19 de febrero dei 2ol8. et Jefe del Equipo Func¡onat de Gestionde R¡esgo de Desastres @munica a la Gerenle de Desarrollo uoano qua cone-qidas las observaciones enconlradas en el Manual deProcedimientos Adm¡n¡stralivos - MAPRo del Equipo Funcional de Gesriánte n,esqJlel oesastre, se ha cumplido mn revisar y anal¡zar, porlo tanlo da vat,Jac¡ón a los procedimienlos desariollados por et referiOo equpo frnoilri

a
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RESOLUCIóN DE GERENCIA MUNICIPAL
N",15 ? -2O I8-GM-MDCGAL

Cml. Gregorio Albaracfn Lanchip4 n 5 r ! ,r Iu , r,,ÁR 2019
oue mediante lnforme N" 071-2018-wJAc-sGTsv/MDcGAL de fecha 19 de febrero del 2ol8,.et subgerenb de Transporles y segundadvial ¡nfoma a la Gerente de oesarrollo urbano, que revisid;.i-tu;;; ;; É;"*;im¡enros nom¡n¡strariio, - r,,reÉnó oá'ráIro9u,"*i, oeTranspones y Desarrolto Uóano. d?ndo su confonntoru y,r.fiornjoliád"*r;r;;;;r"r.

Que' med¡ante lnforme N' 243-2018-GDU/MDCGAL-T de iecha 19 de lebrero det 2018, ta Gerente de Desanol¡o urbano infoma at Gerentede Planeamienio y Plesupueslo, que habiéndose ,nclu¡oo la noÁatirioao ,,i.ir. y n¡*it.rrorir. fesplectivas solicitadas y apfobadas

8"Tifllt 
onl:trilXiun¡cip¿r N'002-2018, p'oceoe a rarii;oacion;;iür;ñ;; procedim*nros Ad¡ninisrrarivos de ra subserencia de

Que mediante lnforme N' 070-2018-SMRR-SGPRCT€PP/MD0GAL de fecha 20 de Ielrero del 201g, et subgerente de p¡anrt¡cación,Racional¡zaciÓn y cooperac¡Ón Técn¡ca remite at oerente oe planeam[nio y páupuoro 
"l 

uanual de procedimientos 2017 de la Gerenciade Desarollo uóano, Equ¡po Funcjonal de Gestion o. nbrgo i;iü;i;iálirt.Li.,, o. r,.neamienlo urbano, subgerencia de carasrro
l}"ffi,r1iilll"ii, i,lbsere¡cia 

de Transportes y s"s;il;; ú;;b;;;.[, j#loi 
"rirr¡r. v vat¡dadas, por to que soricira su aprobaoón

Que medrante lnlome N" 447'20186PP/|\¡DCGAL de fecha 22 de febrero der 2018, e¡ Gerente de praneamienro y presupuesto remfte arGerenle Municipal de la enlidad. el oroveclo de MAptü;;;, é;;; oi ülr"1".ilo u,ur.o, Equipo Funcronar de Gestió; de R¡esgo der

trilni'ffJrffi.!;ir''x;ij*J':Jffi#,4;ü,"*;;;;#;'il, i,iüili" B¡enes, subserenciadeTransportes y sesuridad

oue' el Manual de Procedimientos - 
'o'R9l li::: 

a consr¡ruir un documento de gestión.que describe en forma sislemá ca. ordenada ysecuencial' el mniunlo de ooeraciones del colidiano quehacer institucionat, con la ñnal¡dad de unilormizar, reducir, simplfica, y unilicar la
;:':ffi:f¿',]$,]¿' 'rámite 

de la perición rorrrrr¿, i,"ii.i ,o#ltü01'/lo. ."u*,oo,u, o. ,a enridad, d;brendo suaári .-or,'.,"n.r. .0,

Por l¿s cons¡deñciones anles eroueslas v en.uso.d€-su-s atribuciones corferidas con Resolución de Alcaldia N- 001-201g-¡,/MDcGAt, LeyN" 27972 -Lev orsánica de Muni,oalidies, L"y n' aose - l.y-r.aá*-üü"ooein]zac¡on oe ¡a eestión der Esldo, Resotución de Arc¿ldiaN'559'2014 donde se aprobó la'bircclive para la Aprobac;on ir.r*ii*, y rpri on ¿et uanrat ¿e proced¡m¡mros Adminrskarrvos -i¿tAPRo de ta Municipatioad Distrtat Coronet b[";" ffiil ia.nlññT;r{ íf#0r., .,rerponoi"nt"s.

ARTíCULO PRIMERO - APROEAR el Manqal.de Proced¡mientos - MApRo de ta Gerencia de Desanollo urbano 201?, §ubgerencia dePlaneamienro urbano' suboerencia n" g.??ttro v ruutu.i-d. éili,l., i"qi,l;"r*.ionar. de cestión der R¡esgo de-Desasrres,subgerencia de Transporte;y seguridad viat. a ,,ir" qrliror* p"# ol,r'rtásn,, n*or.rón mmo Anero

ARTICULO SEGUI.IDO.. DISPONER IA difuSióN del lerto comptelo del Manual depersonal de la Gerencia de Desano o Uóano y de las subgerenc¡as que la componen

Proced¡m¡enlo aprobado por la presenle Resotución entre

\r
l¡,icuLo TERCERO" NOTIFIQUESE la presente Resolución a las inslanc¡as cone§pondientes confofme a ¡o prescfilo por Le

GDU /o*TicuLo cuARTo. - El Manual de Procedimienlos Admin¡strati vos MAPRo de la Gerencia de Desatoilo Urbano deberá ser publicado en lapagina web de la Institución, en virlud a lo dispuesto en la Conslilución Polit¡ca det Estado y Ley Orgánica de la Municipalidad

REG¡Sf RESE, COMUI¡IQUESE Y CUMPLASE.

TR'TAL

GERÉNCIA
MUNICIPAL
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GAJ
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Manual de Procedimientos Administrativos
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3,1.2 SUB GERENCIA CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

MANUAI DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

óRGANo: GERENctA DE DEsARRotto URBANo

UNIDAD ORGÁNICA: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

coDtGo DENOMINACIóN DEL PROCEDIMIENTO

5GCMB1 CERTIFICADO DE NUIVERACIÓN MUNICIPAL

SGCMB2

SGCMB3 CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

SGCM84

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

5GCMB6 CERTIFICADO DE J URISDICCIÓN

5GCMB7 CERTIFICADO CATASTRAL

SGCM 88 CONSTANCIA DE VISADO DE PI"ANOS PARA AREAS MENORES A 3OO M'

SGCMB9 CONSTANCIA DE VISADO DE PLANOS PARA AREAS MAYORES A 3OO M¡

sGct\.4 810 CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

SGCM 811 CERTIFICADO DOM ICILIARIO

SGCMBl2 CONSTANCIA DE VERIF¡CACION DE PREDIO PARA RECATEGORIZACION DE VALORES

SGCMB14 SERVICIO DE VENTA DE PLANOS EXISTENTES

SGCM 815 INFORME Y/O CERTIFICADO DE LIBRE DISPONIBILIDAD PARA EJECUCIÓN DE OBRAS

SGCMBl6 TRAM¡IES PARA ACTOS DE ADMINISTRACION Y GESTIÓN DE BIENES INIVlUEBLES

SGCM 817 TRAMITES DE COMPENSACION POR AFECTACIONES DE PREDIOS PARTICULARES Y DEL ESTADO

ENTREGA DE AREAS DE APORTES REGLAMENTARIOS

Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización v Coo pe

V"B'

cntca
319
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CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL Y PARQUES

FICHA CATASTRAL

SGCM 85

SERVICIO DE VENTA DE PLANOS FORMULADOS

SGCMBlS

F."",



-Q_
,FAts
Ygti

M unic ¡palidod Distr ¡tq I

Coronel Gregorio Alborracín Lanch¡pa
Manual de Procedimientos Administrativos

Gerenc¡o de Desorrollo llrbono

NOTA: (') Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB según et MEMORAN DUM N. I OO8-2017.,'SCHQ.GDU/MOCGAL

MAf.¿UAI, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROI,IO URBANO
MUNICIPAIIDAD

DISTRITAI-
Uf{IDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATAsTRO Y MARGESI DE BIENES

DENoMtNActóN oEt" PRocEolMtENTo coDrGo sGcMal

CERTIFICADO OE NUMERACION MUNICIPAI.

ÍECltA 1211012017

1

DEñTCHO EN I¡Ai/|ITI Ef{ 5/. VER TUPA

CORONEI GREGORIO

At saRRAcíN
I.A'{CHIPA

c¡uFtcAoóN oEt PRocEDrMtE To
{evaluación Eev¡a, s¡lenc¡o

admlnlstrativo positlvo o ñeaal¡vo)
EvAt-uAcróN PREVta

nPo DE PRocEDlMltf\¡fo
(rf{TERf{o/ExfERr{o) EXTERNO

OAJETIVO Determinar elproced¡m¡ento para otorgar elcertificado de numeracjón municipal

AASE LE6AI

ky Ne 27972 Ley Orgánic¿ de M un¡cipalldades y sus modificator¡as
Ordenanza Muñicipal NqO16-2015-MOCGAL que apruebá elReSlemento de Orgañi¡aciones y Funcionéi ROF (15/10/15).
Ordenanza Munac¡pal N' 034-201.6 +t,!PT de fecha L417212016, aprueba la tatificac¡ón de la O.M. N' 01+201&MDCGAL, que aprueba el
fuPA 2016.
Ordenan¿a Mun¡c¡p¿l N'002-2018, de fecha 10/0V2018. Ordenanza que aprueba la modificación d€lTexto Único de Proced¡mientos
Admin¡lr¡tivos -fUPA de l¿ MDCGAL
Ley N'3(X94,|-ey que mod¡fice le ley 29090,ley de reSulac¡óñ de h¡bllitaciones urba nas y edf¡caciones.
Regl¡mento de Iicenci¿ de habilitación urbana y licenci¿s de edif¡cación

REQUtStfoS

1. [os contempladosen la tey y ReSlamento de l¡cencias de hab¡litación urbana y l¡cencias de edificacióñ vigente.
2. l-os contemplados en €lfexto Único de Procedimientos Adñtnistrativos (TUPA) viSente de la MOCGAL.

AAR EV¡ATU RA9

GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCM B 5ub Gerencia de Catastro y Margeside Bieñes

EFTO Equapo Funcion¿l d€ Tram¡te 0ocumentar¡o
DEscarPcróN oEL PRocEorMrErfo

ORGANO UNIOAT) EJECUTOR coo. acT DEscRrPoó
TIEMPO

MI UTOS

ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1
- Presenta expediente para solicitar

Cert¡f¡cado de Numerac¡ó¡ Municipal
0

GERENCIA DE

SECREfARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTIfUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFID)

Técnico

Adrnin¡trativo I
2

- Rev¡say Recepciona el e¡ped¡ente.
- lngresá elexped¡ente alsi'tema,
- €spe6 acuñular exped¡entes y treslada a

GDU,

480

GERENCIA DE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 3

- Recepc¡ona el exped¡ente y regirtra en el
5¡'teña.

- Dispone eí despacho de GOU

180

GERENCIA DE

DESARROI.I-O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROi.LO

URBANO

Gerente 4
- Revisa el expediente
- Derava ¿ la SGCMB

120

GER€NCIA DE

0EsaRRot-r-o

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI.TO

URBANO

Secretari¿ I 5
- Deñva en s¡stema y traslada exped¡ente a

SGCMB.
60

SUB GERENCIA DE

CATASIRO Y

MARGESIOE SIENES

6

- Recepciona el e¡pedlente y reg¡ltG en el
Sistema.

- Verif¡c¡ requis¡tos
- Revisa el expediente del proyecto
- Elabora informe
- Elabora y firma ceñificado de numerac¡ón

munic¡pal o carta de obseryación según iea
elaaso.

14¡0

GERENCIA DE

DESARROLI-O

URBANO

SUB GERENCIA OE

CAÍASTRO Y

MARG€SIDE BIENES

Sub Gerente 7

- Regilr¿ en elsilema
- Entrega el cert¡f¡cado al adñinistrado en la

SGCMB.
120

fTEMPO (MTNUfOS) 2400
TTEMPo (DfAs) 5 DIAS

Sub Gerencia de Planiñcación, Ra ony cogSñ@§cnica
/ ' ua' o.t

i¿;:tl:**" El

vr*'':r7
>JArs zz

320
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

6ERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
5ub Gerente

iFÁGil'{A
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Coronel G rcg o r i o A I bo r roc I n Ldnchipo
Manual de Procedlmlentos Adminisü:ativos

Cerencia de Desofiollo Urbono

SGCMB 01: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES. CERTIFICADO DE NUMERACIÓN MUNICIPAT

ADMINISTRADO
GERENOA DE SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

rNsnruooNAr. (EFTo)
GERENCIA DE DERROTI.O

URBANO
SUB GERENOA DE CAfASÍRO Y

MARGESIDE BIEN[5

- Reaepciona d crpediate
y r.dstra €ñ d Sstán¿.
- Di5pone.n d.rp¡chod€
GOU,

- R€,vira y Recepciona d

- lngera d exp€di€it al s¡sterne
- Bper¡ acumularap€d¡ente5 y

ne5l¡daaGDU.

Preseíta expedi€r't€ para

5ol¡c¡tar Certif(2dode
Numerac¡óñ Municlpá1.

' Rec9ciona d €¡p€di€nt y
r€drúaen d sstern¡.

- R6/isa d o(ped¡Ülte dEl

- El¿bora inforr¡e
- Eabora yfi rña cerriñ.ado
d€ nur'.rac¡óñmun¡cipal o
ce rta d€ obs€rv?c¡ór s€6in

S $reit€ ra/isa d
oQ€d¡€nt€ y derivr¡ la

sGcM8.

5€ redsna m d silt€rn¿ y
eíúega d c€rtificado o
carta aladminisúado.

FIN

Num€racion Municipel

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

on Técnica

í)

Sub Gerenc¡a de Planiñcación, Racionalización v Coo

v'B'

32L
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Manual de Procedlmlentos Admlnisu'at¡vos
cerencía de Deson ollo Urbano

imiento l¡evado a cebo por ta S6CMB je8ún et MEMORÁñDUM N. r OO8-2017_ISCHQ.GDU/MDCGAL

MA''¡UAI OE PROCEDIMIENTOS ADMIN¡Sf RAf IVOS

MUNICIPAUDAD
DlSrRlfAt

UNIDAD ORGANICA SU8 GERENCIA DE CATA§fRO Y MARG€SI DE BIENES

OENOMI OEI, PROCEOIMIENIO GO SGCM82

FECHA

PAGINA 1

.-<:._

,H CERTIFICAOO DE I{OMEIiCIATURA VIAL Y PARQUES
DERECI{O EI{ IRAJÚÍTE

Er{ s/. VER TUPA
coRof{EL

GREGORIO

ALBARRACfN

I.ANCHIPA

CAUFIC¡OÓI{ OEL PROCEDIMIENf O
(evehaclón preala, s¡l€nc¡o

adm¡ñistrativo

EVAI-UACIóN PREVIA
TIPO OE PROCEDIMI€fÚTO

oE.iETrvo Determinar el ¡miento ara la nomenalatura v¡al
BAST IEGAT. APROEADOS SEGIJT f.U.P.A.2016

i5tro de Pred¡os.amento de inscripc¡ones del RResolución N' 248-2008-5UNARP-SN , Aprueba re

tey Nr 27972|ey orgánica de municipalidades y sus ñodificatorias.

rsrTos- EN PROCESo DE MOOtftCACtOt{ T.U.P.AR

los contemplados en elTexto ún¡co de Proced¡m¡entos Administra tivos (TUPA) ñte de la MDCGAI

AAREVIATURAS

Funciona I de lramite DocumentárióE

GDU Gerencaa de Desarrollo urbano
SGCMB Sub Gerenc¡a de Catatro MA íde Eienes.

DESCRIPCIófl DEL PROCEOIMIEf{TO

ORGANO UNIDAO COD. ACT DESCRIPOóN
llEMPO

MTNUTOS

AOMINISfRADO AOMINISfRADO Adminlstredo 1
Cert¡fic¿do de Nomencl¿ture vial y parques.

- Presenta expedieñte p¿ñ sol¡citar

GERENCIA D€

SECRETARIA

GENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAT

EFTO)

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTÍTUCIONAL

2

Revisa y Reaepciona el exped¡eñte.
lngresa el expedieñte al s¡stema.
Espera acumular expedientes y trasl¿da a la
GOU.

480

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 3

Di e en despacho del 6OU

- Recepc¡oña el expediente y re8¡stra en el
Sistema. 180

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROI.I.O

UREANO
Gerente

- Revisa elexpediente
- Elabora proveído para 56CMg

120

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLTO

UREAÑO

Secretaria I
- oeriva en s¡stema y trasleda exped¡ente a

s6cMB.

GERENCIA DE

DESARROTLO

URBANO

5UB GERENCIA DE

CATAÍRO Y

MARGESI OE

EIENES

Sub Gerente 6

- Recepciona el expediente y re8¡s¡rá en el
Sisteña.

- Verifica requisitos.
- Revisa el plano de nomenclatura vial.
- Elabora informe
- Elabora y firña el Certif¡cado d€

nomenclatura vial y Pa ues. (')

1440

6ERENCIA DE

DESARROTI-O

URBANO

SU8 GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI OE

BIEN€S

Sub Gerente 120

TIEMPO TNUTOS)

Tr€MPO (Dfas)
NOTA: (*)erocea

Sub Gerencia de Planiñcación, óny reTécn¡car V.B. ¡o--.

322

rrl

Gerencia de Planeamiento

GERENCIA OE OESARROLI,O UiBANO

121LO12017

EXTERNO

Ordeñañ¡a Mun¡cipal N9016-2015-MOCGAI- que aprueba elReglamento de O.gan¡zacionesy Funaiones ROF (15/10/15)-
Ordenanza Municipa¡ N'034'2016 .+VIPT de fech¿ !4112/20!6, aüueba la tatifi.¡c¡ón de la O.M. N' 014-201&MDCGA|, que aprueba el
fuPA 2016.

EFTD

EECUTOR

0

Técnico

Admin¡strativo I

5 50

7

- Reg¡lra en elsistema
- Eñtrega el certif¡.ado al adminitrado en la

SGCMB.

2400

5 DIAS

Presupuesto
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M u n i c ¡ pa lidod Dístr ¡tq I
Coron el G r eg ori o Albor racín Lo n ch i po

Manual de Procedlmientos AdmlnisEativos
eerencia de Desorrollo llrboño

ADMINISTRADO GERENOA OE DERROLLO

URBANO
SUB GERENCIA DE CAfA9TRO Y

MARGESI DE BIENES

rñ rcro

- R€c€p.iona al apedt€nta
yregrtraá el §stema.
-Dispontú deipachode
GOU.

- R6¡sey Re.epc¡on. el

- lnEaaa d .rpediéñ¡. alr¡rtsna
- E5p.rá acumul¿r 6padamt6y
trarlada a GDt .

-Racapciona€l apadi€rt y
regrtra én d si§térña.

- El.bor.iñform€.
' Elabor¿ yfi rrña d Clrtifi cado
de nomenclatura vialy

Cértñcado de Nom.ncl¿tura
vialyparqué3

e(ped¡enté y€labora

Prov€idopár. S(M8.

Sa regfa €n el rilt€ma y
€ítreta el cert¡f¡cadoo
cana aladminislrado,

FIN

supuesto
óny Coope Técnica

v"B"

ft rl

Gerencia de planeamiento v pre
Sub Gerencia de Planincación, Racionaiizaci

/

323

\ L''t

sccMB 02: suB GERENCIA DE cATAfRo Y MARGESt DE BTENES- cERTtFlcADo DE NoMENcLAfuRAvtAt y pAReuEs

GERENOA DE SECRETARIA

GENERAI. E IMA6EN
tNsfrfuooNAt (EFtD)

P.esentá erP.diñte para
solicitar C€rtif ca do de

Nom€ncláturá v¡al yparqu.s.
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iHE Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de Desorrollo Urbaño

MANUAL OE PROCEOIMIEMTOS ADMI¡¡ISTRATIVOS

GERENCIA D€ DESARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAD

DISTRÍTAI, UNIOAD ORGAÍ{ICA
SUB GERENCIA DE CAfASTRO Y MARGESI OE BIENES

..<)-_

!@li
DENoMt aoóN DEL PRocEDtMtEt{ro coDrGo SGCMB3

CONSTANCIA NEGAÍIVA DE CATASTRO

FECHA L2/10l20tt
PAGII'IA 1

DERECHO EII TRAMITE

Eil s/. VER TUPA
COROI{EL

GREGORIO

ArsaRRAcír¡
I.A¡ICHIPA

cALtFtcactó oELpRocEDtMtEfrro
(evaluac¡ón prev¡á, gilenc¡o EVALUActóN PREvtA

¿dmlñistrativo posit¡vo o ñe8atlvo)

TIPO DE

PROCEDIMIEf{TO
(r ]ERNO/EXrTRi{O)

€XTERNO

oaJEflvo Otorg¿r constancia ñegativa de catastro

BASE LEGAL

Ley Ne 27972 ley or8ánica de m un¡cipal¡dades y sus modif¡catorias.
Ley Ns 27444 Ley delProcedimiento Adm¡njtr¿tivo General.
Ordeñan¿a Munic¡pal N' 016-2015-MDCGA[ que aprueba etReglamento de Organtracionesy Fuñciones ROF (1Sl10/1S).
Ordenan2a Mun¡c¡pal N' 03+2016 -{rPf de feche 14/12120!6, ap¡ueba le ratificac¡ón de la O.M. t{' 014-2O16.MOCGAL, que aprueba et
TUPA 2016.
Ordenanza Municipal N'002-2018, de feaha 10/01/2018, Ordenan¿a que ap.ueba la rnod¡f¡cac¡ón delTexto úñico de proced¡m¡entos
Adm¡n istrativos - TU PA de l¿ MDCGAI.
Decreto Supreño ñr 15G2@4{Í, aprueba Texto tJnico Ordenado de la l-ey deTr¡butac¡ón Mun¡cipal.
Ley Ns 28294 (21.07.04) Leyque crea elSisterna Nacaonal lntegrado de c¿tastrc y su vinculación con elreSitrode pred¡os.
Resolución Nr 0O1-2m7 - SNCP/CNC, que aprueba l¿ Oirectiv"¿ N' OO1-20O7-SNCP/CNC Formatos e anstruct¡vos de las Fichas
Catastrales.

Decreto Supremo N'005_2mGlUS aprueban reglamento de l¿ Ley que Crea el Sistema Nactonal tntegrado de Catatro y su vinculación
con el ReSistro de Predios- 28294.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elTexto Ú ¡ico de Procedimientoi Adrñanistratavos (TUPA)vigente de la MOCGAL.

6DU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB

SIGTM - Cátestral S¡stema lntegrado de Gestión Tributaria Munici pal- Cata5tral

DEscRtPcróN DEt pRocEo¡MtE¡¡To

ORGANO UNIDAO COD. ACT oEscRrPoóN
TIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO AOMINISTRAOO 1
- Presenta expediente parc

Coñstancia negat¡va de catastro,
solicitar

0

GEiENCIA DE

SECRfARIA
GENERAL E IMA6EN

INSTITUCIONAI.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI E

IMA6EN
tNsTfruooNAl-

(EFrO)

Técn¡co
Adm¡n¡strat¡vo I

-Revisa y Recepciona el expediente-
-lngres¿ el expediente ¿l s¡stema.
-€spera acumular expedientes y trasleda a
6DU,

480

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URSANO

Secretaria I 3

-Recepcaona el expediente
Registra en el Sisterna.

-Dispone en despecho de GDU

360

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OEsARROLLO

URBANO

- Revisa elexped¡ente
- Elabora proveido para SGCMB

120

6€RENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Secretaria I 5

-Retira de deipacho de GDt
-Der¡va en sistema y tr¡slada e¡pediente a

sGcM8.

Sub Gerencia de Planiñcación, Técnica
324

It)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
clo n vl-,.?tffiW.- \f8. "a

M u n i c ¡ pa l¡ dad Di str ito I

Coron el G reg ori o Al bor r acín Lanc hi pq

ASREVIATURAS

EFTD Equipo Funcional de Tra mite 0ocumentario

Sub Gerencia de Gt¡nro y Mar8e$ de Breñes.

UECUTOR

Adrninistrado

Gerente

360
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C orone I G reg or io Albar rocl n Lon chí pa
Manual de ProcedimientosAdmiI¡istrativos

eerencio de Desorrollo Urbano

NOTA: (') Proced¡miento llevado a cabo por la SGCMB se8ún et M 0uM N. e 0o8-2017-lscHQ,GDU/MDCGAL

GERENCIA DE

D€SARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA OI
clfasrRo Y

MARGESIOE

BIENES

5ub Gerente 6

- Recepciona el exped¡ente y re8istra eñ el
5¡stema,
- Verificz requisitos
- Revis¿ la bas€ géfica catastra¡y en la SIGTM-
CATASfRAL
- Eleklor¿ informe
- Elabor¿ y firma Conf¿ncj¿ neSatilJ.á de
catastro. (')

5760

GER€NCIA DE

OESARROI.LO

URSANO

SUS GERENCIA DE

CATAÍRO Y

MARGESI DE

8t€NES

Sub Gereóte 7

- Registra en elsitteña
- EntreSa la constancia al adm¡nifr¿do eñ la

SGCMB.

120

TIEMPO rNUfos) 7200

15 D|AS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

v"B'

Sub Gerencia de Planificació on Técnica
32s

1lu

fTEMPO {OÍAs)

/



M uni cipd li dad D i strital

Co rcn e I G reg or ¡ o A I bo r roc ín Lonc hipa
Manual de Procedimie¡ttosAdministrativos

Gereñcio de Desarrollo Urbono

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

ón y Coo Técnica

U \

z
o)"

SGCMB 03: SUS GERENCIA 0E CATASTRO Y MARGESI DE BIENES- CONÍANCtA NEGATTVA OE CATASIRO

ADMINISTRADO
GERENOA DE SECRETARI,A

GE ERALE IMAGEÍ{
tf{srfruooNAt IEFTD)

6EREiICITA DE DERROILO
URBAf{O

§UB GEREI{OA OE CAÍASTRO Y

MARGESIDT BIEÍITS

rNrcro

- Rc.p.ion. .l ap.di 6t
y..ti3rá d.l Sitt m.
- 0itponed dcD.chod.
GDIJ,

Pré6t¡ sp.di.ñt p.E
.o¡i.it r Cóñ5i¡..i. l¡.gari vá

- ñ.c.tcioñá .l ap.diHt y
r.'¡tlf..¡ d §5tñ.

-Rá,¡r.1. barelráfc.
c.t !t:lyáláSIGTM-

- El. bo¡. y fi rm c. ri¿ con
obrdv..ionoConrt ..i.

Coñ3t¡nci. ñcg.nva de

pr@ido p¡r. S6CMB-

5. r.tistra en.l.iit.ñ.y

FIN

Sub Gerencia de Planiñcación, Raciona
326

W

- R.!i.¡ y RE.!¿¡on. .l

-h¡ré.dap.diát!.15¡5t m.
- Ba,.r. .cuñul¡. s(p.di dré y

\
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C oro n e I G reg or io Albo r r ac ín Lanchí pa
Manual de Procedimientos Admifiistrativos

Cerencio de Desorrollo Ilrbano

1.r

NOTA: (.1 Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segú n eI MEMORAN DUM Ñ, C OO8.2Ol7"JSCHQ,GDU/MOCGAL

MAI{UAI. OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE OESARROI.LO URBANO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MAR6ESI OE AIENES

DENOM DEt PROCEDIMIENTO coDtGo
f€CHA 18/0912017
PAGINA 1FICHA CAfASTRAI.
DERECHO EN TRAMIfE
EN VER TUPA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL

-s2-
,@
CORONEL

GREGORIO

aLBARRAcfi'¡

I.ANCHIPA

EVALUAcTóN PR€vtA
IIPO OE

PROcEO¡MIEI{IO
EXTERNO

OBJETIVO Erindá ¡nformación, de cada pred¡o de tu titular catast.al, tomeda durañte el roceso de levantamieñto catastral.

BASE I.TGAL

l-ey N.279721ey orgánica de mun ic¡palidades y sus mod¡ficator¡¿s.
l-ey N! 27¿44 tey del Proced¡m¡ento Adm¡n¡strat¡vo Genera L

ordeñañ¡a Municip¿l N' 01G2015-MDcGAL que aprueba elRegt¿mento de org¿nazac¡onesy Func¡ones RoF (15/10/15)
Ordenanza Muñ¡cipal N'03+2016 {vlPf de fe.ha 14112/2016, apruebe la ratificación de la O.M. N' 014-2016-MOCGAL, que aprueba et
TUPA 2016.
Ordenanza Municipal N'm2-2018, de fecha 10/01/2018, Ordenañ¿a que ap.ueba la modf¡c¿ción del Texto ún¡co de procediñientos
Adm¡n¡st.ativos - fUPA de la MtrcGAL.
oecreto Supremo Nl 0O5 -2mGius, aprueba re8lamento de la ley que crea elS¡stema Nacional tntegrado de Catastro y su v¡nculac¡ón con
elR istro de Pred¡os - 24294

REQUISITOS €N T.U.P.A. VIGIUTE
dos en elTexto n¡code Procedim¡entosAdmiñilrativos PA) vi nte de la MDCGAL1. Los contem

ABREVIATURAS

Funcional de Tramite Documentario
Gerencia de Desarrollo Urbano

SGCME sub Gerencia de Gtartro y M¿r esí de Bienes.

ORGANO UNIDAD UECUfOR coo. acf DEscRrPoóN TIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO ADMINISTRADO - Preseñta e¡pedleñte para sol¡citar ficha
cataStlal. 0

GERENCIA OE

SECREfARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSfITUCIONAL

EQUIPO FUNCIONAI-

DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

Técn¡co

Adminirtr¡t¡vo I
2

- Rev¡sa y recepc¡on¿ el expediente.
- lngresár el exped¡ente ál s¡stema.
- Espera acumular expedientes y trasláda a la

GDU.

480

GERENCIA O€

DESARROLLO

URBANO

G€RENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Secreter¡a I
- Recepciona el e¡pediente y ¡et¡tra en el

S¡stema.
3 720

GERENCIA DF

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI.LO

URBANO

Gerente - Revisa elexpediente
- Deriva a la SGCMS.

180

GEREÑCIA O€

DESARROTI.O

URBANO

5UB GERENCIA OE

CAfAÍRO Y

MARGESID€ EIENES

5ub Gerente 5
- Recepciona el erpediente y registra en el

S¡stema. 50

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUg 6ERENCIA OE

CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

Sub Gerente 6 7444

GERENCIA DT

DESARROLLO

UREANO

SUB GERENCIA OE

CáTASIRO Y

MARGESI OE BIENES

Sub Gerente 7

- Registra en elS¡stema
- EntreSa la cana o Fichá al admin¡stródo en

la SGCME
120

MTNUfOS)T¡EMPO 2400

rEMPo (oías) 5 Dlas

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificaci racion Técnica

4.\a

SGCM 84

cÁuFrcaoó DEr PRocrDtMtEMro
(evaluaclón prevl¡, s¡lenc¡o

adñln¡staatlvo poaltlvo o neaetivol

EFTD

GOU

DEscRtPoól{ DEL pRocEDtMtENTo

ADMINISfRADO 1

- Ev¡lúa elexpediente.
- Emiteinfo¡meTécn¡co.
- Elabo.a cana con observeciones o ficha y

fkma. (.)

327

V"B'
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Co r o nel G r eg o r i o Alb or ro c ín Lo n c h ipo
Manual de Procedimierltos Administrativos

Gerencio de DesoÍollo Urbono

SGCMB 04: SUB GERENCIA DE CAfASfRO Y MARGESI DE BIENES, FICHA CAfASfRAL

ADMINISTRADO
GERENOA DE SECRETARIA

GEI'¡ERAL E IMAGEN
r{sfIruooNAr (EFTD}

GERENClA D€ DERROLLO

URBANO
SUB GERENOA DE CATASTRO Y

MARGESIDE SIENES

tNrcto

- Reépcion..l sp.dl.ñte
y rlgisÍ..n.i Sist r¡..
- D¡spon..n d..ráchod.
GOU.

- R.vl3a y rE.tc¡oña !l

- 1ryr.3. d qp.didtc.l !istáh:
- C¡plr. .cuNl.r sp.di6t.. y

P.nent .rp.di6t. p¡ ra
5 ol ic il¡ r F¡ dra Ca t¡ rtr. I

- Ré..p<io.a el dpédi.ñt! v
r!8rslr.€n.lSÉtña.
- Ev¡ lúa .l sp.d¡.ñté.
- Em¡t inforñef&ñi.o.

obt.fv¡t¡on6 o licña y firñ¡

lrPedi.rté y loddiv.
para sGcMB.

Sé rqrrt..n.lsistem v
át.a¿ l¡c¡rt¿ of.h¿¿l

FIN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racio operaaion Técnica

/
xúl

328
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H M u n i ci pq li d a d D istritol

Coronel Gregorio Albarrocín Lonchipa
Ma1¡ual de Procedlmientos Admlnistratlvos

Cerencia de Desonollo Urbdno

- Iey N I 27444-, l-ey del procedimiento Admintstrativo General.
- ordenanza Mun¡c¡pa¡ N' 016_2015-MDCGAL que aprueba erRegramento de organizacionesy Funcionei RoF (15/10^s).- orden¿n,a Mun¡cipal N' 034-2016 {rPT de fecha 14/12/2016, aprueba ta rauficeción de ta o.M. N. 014-zolcMDc6at-, que aprueba el

TUPA 2016.
- D.5.156-2@4-EF (15.11.04), Aprueba Texto únbo Ordenado de ta tey deTrtbutación Muntctpat.
'LeyNe2a294l21/o7/u),Leyquecreaelslstem¿Nacionallntegradodec¿tastroysuv¡ncu¡¿ciónconelreg¡strodepred¡os.
- O.S. (}05-2006-JUS. aprueba regtamento de l¿ Ley 28294.

- tt\ 27972 - Ley Orgán¡ca de Mun¡cipalidades y sus modificatorias

- Resoluc¡ón N' 097-2013-SUNARP ruebe re mento de iñscripc¡ones delRegistro de predios de la SUNARP

-<_2._

iH
CORONEI
GREGOflIO

ALBARRACfN
I.ANCHIPA

GERENCIA O€

SECRETARIA

GENERAI. €

IMA6EN
INSTITUCIONAI,

GERENCIA OE

DESARROTI-O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROI-I.O

UREANO

/sN,

ADMINISTRADO

Gerencia de Planeamiento y pre supuesto
cton ion Técnica

MA'{UA[ DE PROCEOIMIET{TOS ADMII{TSTRATIVOS

GERENCIA OE OESARROLI.O URBANO
MUNICIPAI,IDAD

OISTRITAI uNtoAD oRGAf,flcA SUBG€REÍ\¡CIA OE CAÍASTRO Y MARGESIoE BIEN€s

DEL PROCEDIMIENTOoEffoMt sGcM85
FECHA t2llOlzott
PAGINA 1

DERECHO EI{ T¡AMÍTE
Ef{ 5/. VER TUPA

adm¡n¡siratlvo itivo o

cAuFrcacló oEL pRocEDtMtE to
(evaluec¡óñ prevh, rllencio EXTERNO

oBJmvo ldent¡fior la ub¡cac¡ón Exacta delpredio Urbano o rural
BASE LEGAI.

REQUISITOS

1 Los t d s Telp ú d P ed ¡ t st s (TU et ed Mlá GADC L.A) 8e
AEREVIATURAS

EFTD Funcioñal de Tramite Oocument¡rio
GOU Geaencia de Desarrollo Urbano

bSu reGC dencia Cata stro M a de5í Be e5
oóNDESCRI LDE IPROCEDIM ENTO

UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPOóN TIEMPO

MtNUTOS

AOMINISTRADO Adminifrado
- Presenta exped¡ente par¿ jolic¡tar Certif¡ca-o de

Ubacación de terreno dentro o fuera del área de C

nsión urbaña

(EFID

GERENCIA OE

SECREfARIA

GENERAI. E IMAGEN
INSTITIJCIONAL

Técnico
Admini5trativo

I

2

- Recepc¡ona elexpediente.
- lnSre5a y reg¡stra el expediente po. sisteña.
- Esperar acumular erpedientes y traslada a la

GOU-

480

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO
Secretar¡a I

- Recepa¡ona el exped¡ente y reg¡stre en el
S¡stema.

- D¡spoñe en derpacho de GOU.
720

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO
6ER€NCIA OE

DESARROI-I.O

UREANO

6ERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO
SecrÉtariá I

60

SUB GER€NC¡A DE

CAfAÍRO Y

MARGESI OE EIENES

Sub Gerente 6

ecepciona el exp€d¡eñte y registra en
Sistema.

- Evalú¿ elexpediente.
- Rev¡s¿ basegráflca.
- Real¡¿¿ Trabajo de c¿mpo.
- Emlte informe fécñiao.
- De ser positivo eleboi¿ y firma certíicado. (.)
- Oe ser observado o ño factible elabora y firr¡a

.R

cárta para notificar ¿l admini5trado.

el

Sub Gerencia de Planificación,

,Q,fiülf.!eÍ

Y*/

329

16

cóDrGo

cERTrFtcADo oE uBtcAoófr DETERR€i¡o oENTRo o FuERA DELAREA oG
Expa stó URBA A

EVAI.TJACION PREVIA
TIPO DE

PioctDrMrEf{fo
(rf{rER¡{o/ExrERfro}

5GCM8

ORGANO

1

GERENCIA DE

oEsAñRoti-o
URBANO

3

6erente - Revira el expediente.
- Deriv¿ a la SGCMB. 180

5
- Deriva por sistema a la SGCMB_
- Traslada exped¡ente á SGCMB.

3840

t/"8"



Nota: (.) Procedam¡ento llenado por la SGCM8, se8ún MEMORAN0UM Nq 0O8-2017-JSClte-GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

tf B"

Manüal de Procedlmientos AdmiIlistradvos
Cereñcio de Desorrollo Urbano

M u n ¡c¡ pq lidad Dí stritol

C o ron e I üeg or ¡ o Albarrocín Lon chi pa

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SU8 GEREÑCIA DE

CAfASTRO Y

MARGESI OE EIENES

Sub Gerente 7

- Re8¡tr¿ por s¡stema.
- Notifica cert¡f¡cado o aana al edmtntstrado. 120

TIEMPO MI 4800
fIEMPO 10

Sub Gere ncia de PIaniñcación, ntca
330
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Coro n el G reg or ¡ o Al bor r acín Lo n ch i po
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SGCMB 05: SUB GERENCIA DE CAÍASTRO Y MARGESI OE BIENES - CERf¡FICADO DE UBICACION DE TERRENO DENTRO O FUERA DEI. AREA OE

EXPANSIÓN UREANA

ADMINISIRAOO GERENOA DE DERROLLO

URSANO
SU8 GERENCIA DE CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

tNtcto

- RÉcepc ion. d .rpedi €ñtc
y r€gi5ú. .rr d S¡ll€ít .

- O¡spoñéen despachod€
6DU.

- Rcr¡i¡y r6.p.io¡¡ el

.l¡trr.. d dped¡€it rlr¡etnyr.
- t5püa ¿cümul¡rs(pedi.nt€s y
tratlad. a GDU-

Pr€56t¡ €rp.diatte par.
sol¡.itir c€rt¡fic.do de

ub¡cac¡on dÉ tü.áo dál'ó ó
fuera dd aré¡ d€spa¡rióñ

- R€ccp.ioña d s(pedi€nt y
ret¡itr..n d s¡st€r¡¡.
. Evalúa élé(p€d¡€nte.
- Rá/is¿ baseEráfica.
- Re¡llra Trabajo dec¿moo.
- tñité inforrne f&n¡co.
- Dr s.fpo!¡tivod.b6r¡ y

- De r er obs ervá do o no
f¡cübl.elabora ylirma ca.ta
Para not¡ficar al ¡dmi.ietradd

e,(pédient€ y lo der¡v¡
par¿ sGcMs_

Certiñc.do de Ubicacioñ de
terreno dentro o lúer¡ d.l
afe¡ de e(pan5¡oñufban.

FIN

Gerencia de planeamie
Sub Gerencia de Planiñcación, Raci

nto y Presupuesto
Coo lca

331

'wc

GERENOA DE SECRETARIA

GENERALE IMAGEN
tNsffTucoNAt (EFTO)

S€ rlti3na en el sist€n¡y
€¡tregá ln c¿rta o
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I

MANUAI D€ PROCEOIMIENTOS ADMINISTRATTVOS

MUI{ICIPALIDAO

OISTRITAL
UNIDAD ORGANICA 5UB G€R€NCIA DE CATASÍRO Y MARGESIDE AIENES

-<2._

@
D€NOMINACIÓN DET PROCEDIMIENfO coorGo 5GCMB6

FECHA t211012017
PAGINA

DEREO{O Ef{ TRAII¡IIft
En s/. VER ÍUPA

coRoi¿Et-
GREGORIO

ATsARRACí
IA'{CHIPA

CAUFICACIó¡ D€L PNOCf DIMIEI{TO

levaluaclón previa, s¡!enclo
admin¡stratlvo poslt¡vo o neSet¡vo)

EVALUACION PR:VIA
TIPO DE

PROCEDIMIET{TO

{rf{rERf{o/ExfERf{o}

EXTERNO

oBrETtvo Determ¡na el procedimiento para la em¡s¡ón de cert¡ficados dejurisdi€c¡ón dirtrital
EASE I-EGAI-

Ley Ne 27972 art.79 teyorgánica de munic¡pal¡dedes y sus modl¡cator¡¿s.
Ordenanza Municipel Ne016.2015-MDCGAI que aprueba elReglamento de Organ¡zac¡onesy Fuñc¡ones ROF (1S/10/1S).
Ordenanza Muñicipal N'03+2016 +vlPT de fecha 1411212016, eprueba la ¡at¡ficac¡óñ de la O.M. N' 014-201&MDCGA|-, que aprueba et
TUPA 2016.
Ordenanza Municipal N'002-2018, de fecha 10/01/201& Ordeñanza que aprueba la modl¡cecióñ del Texto tJñico de procediñ¡entos
Adm¡n¡strativos -ÍUPA de la MDCGAL.
l-ey Nc 27444. Ley del Proced¡m¡eñto Adm¡nirtraüvo Gener¿|.
[ey Nc 28294 Leyque crea elsistema Nac¡oñal lntegrado de Catastro y su vincutac¡ón con elregistro de predios.
D.S Nc 005-200GJUS Regtamento de la t-ey N.28294.
Resolución N' 097-2013-SU NARP /SN, Aprueba re8lamento de ¡nscripciones delRegistro de Predios de Ia SUNARP

REQUISITOS

1. Los coñtemplados en elTexto único de procedimientos Admin¡stfativos (TUPA)v¡sente de le MDcGAt
AAREVIATURAS

EEfD Equipo Funcional de fr¿ m ite Documentario
GDU Gerenc¡a de Des¿rrcllo lJrbaño

SGCMB Sub Gerencr¿ de Catafro y Margesi de B,enes.

OESCRIPCIóN DEL PROCEO¡MIEt{TO

ORGANO COD. ACT DESCRIPOóN
NEMPO

MINUTOS

ADMINISfRADO ADMINISTRADO Admir]lstrado 1
- Presenta expediente pará

Certificado de Jur¡sdicción.
soiicitar

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAG€N
tNsTrfuctoNAt-

GERENCIA DE

SECRETAR¡A

GENERAL E

IMAGEN

INSTfTUCIONAL

{€FTD)

Técnico
Adrninistrativo I

1

-Revisa y Recepciona e¡ e¡ped¡ente.
-lñgresa el exped¡ente al sistema.
-Espera acumular expedientes y tr¿slada
GDU

480

GER€NCIA DE

DESARROI.LO

URBANO
Secretariá I 3

-Recepc¡ona el exped¡ente y registra en el
Sistem¿.
-D¡spone en despacho de GOt

120

GERENCIA DE

DESARROLI-O

UREANO

GERENCIA DT

DESARROLLO

UREANO
Gerente

- Revisa elexpediente
- Deriva a l¿ SGCMB.

180

GERENCIA DE

DESARROTLO

URSANO

6TRENCIA OE

DESARROTLO

UREANO
Secret¿ria I 5

- Deriva por sisteme e la SGCMB
- fraslada e¡pediente a SGCMB.

60

GER€NCIA DE

OESARROI,LO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESIDE

BIENES

Sub Gerente 6

- Recepc¡oña el e¡pedlente y reg¡str¿ en el
S¡stema
- Vermct requis¡tos
- Revisa yverifica en basede gráfica catastral
- Elabora infome
- Elabora yf¡rm¿ cenil¡cado de¡urisdiccióñ- (.)

2880

a cion Técnica
332

,#

Gerencia de
Sub Gerencia de Planific

Planeamiento v

GERENCIA DE DESARROLLO URAANO

cERTrFrcaoo DE ruRrsDtcctóN
1

UNIDAO EIECUTOR

0

GER€NCIA DE

DESARROLTO

URBANO

4



=
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M u n i c í pa li d o d Distr f to I
Coronel Gregorio Alborracín Lanchípa

Manual de Procedlmientos Administrativos
eerencio de Desaffollo Urbono

NOTA: {.) Procedim¡ento llevedo a cabo por la SGCMB según el M DUM N, E M8.2O17,J5CHQ-GDU/MDC6AL.

GER€NCIA DE

DESARROLLO

URSANO

SU8 GERENCIA D€

CAÍASTRO Y

MARGESI OE

EIENES

sub Gerente 7 120

TTEMPO (MTNUTOS)

rEMPO (DIAS) 8 DIAs

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

v'B'

,E

Sub Gerencia de Planifi zacto Técnica
333

1dl

- Registra por sistema.
- Not¡f¡ca certificado o carta aladñlnistrado.

3840

!/
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Gerencio de Desorrollo Urbono

AOMINISTRADO
GEREI{OA OE SECREfARIA

6ENERAI.E IMAGEi¡
ri¡sTtTUoor{AL (EFTDI

GERENOA DE DERROLLO

URAANO
SUB GEREI{OA OI CáTASÍRO Y

MARGESI DE BI€NES

¡Nrcto

- Reep.loñ. .1 dp.di6t
yr.airt..ñ.1S¡31!ñ.
-0arpon..n dÉp.chode
GDU.

. Rd¡r. y rB.rcron.d

.ln316..la9.d¡6t .1e¡st d
- Bp.r. ..umol ¡ r dr.d¡6tq y

Pré.ñt qpediente p.r.
rol¡.ir.r c.nif i..do d.

- - Bc.pc¡o.. cl dp.dr.nt v

. Rdi3.yv.r¡fi c..ñb¡t.d.

- E. bo.. yñ rñ .át¡ñc.do

C.rtllcad!dél!¡ sd ccLón

5. r.a¡.ü. 6 .l 3i ¡t d y

FiN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, tca

334

1ú

SGCMB 06: SUB GERENCIA 0€ CATAÍRO Y MARGESI DE BIENES- CERTIFICADO DE JURISOICCIóN
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MANUAl.DE PR OCED IM IE I\ITOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA OE DESARROLLO UREA¡¡O
MUNICIPALIDAO

OISTRITAI.
UNIDAD ORGANICA SU8 GERENCIA OE CATASTRO Y MARGESI OE BIENES

.<->.-

¡E§¡"2"
o¡tol¡ft aoó¡¡ oH- ptocottv glr¡o coDtGo sGcMaT

FECHA 121L0/2017
PAGINA 1

DCRECHO EN IRAMITE
Er{ s/. VER TUPA

COROI{EL

GREGORIO

aLBARRAcf
I.AT{CHIPA

cAUFIcAoóN DEL PRocEDIMIENIo
(evalueción prev¡¿ sihnc¡o

adm¡n¡stretlyo posit¡vo o ñegatlvo)

EVALUACION PREVIA
TIPO DE

PROCEDIMI€HTO
(r$rERNo/E«ERr¿ol

EXTERNO

oBlETtvo

BASE UGAI.
Ley Ne 27972 Ley Orgán¡ca de M un¡cipa lidades y sus mod¡ficatorias
ordenanza Mun¡c¡pal Nr016-2015-MDcGAL que aprueba elRegl¿mento de organizac¡ones y Fuñc¡ones RoF (15/10/15).
Ordenanza M un¡c¡pa¡ N' 034-2016 {4PT de fecha 14/!2/2016, aprueba la tat¡l¡cación de la O.M. N' O1+2o1ÉMDCGAL, que aprueba el
TUPA 2016.
ordenanza Munic¡pal N'm2-2018, de fecha 10/01/2018, ordenanza que aprueba la modificac¡ón delTexto único de proced¡mientos
Adm¡nistr¿t¡vo5 -TUPA de le MDCGAL
Ley Ne 2a294(21/712ú4) Ley que cre¿ elaisterña Nac¡onal lñtegrado de cat¡stroy su vinculacióñ con elReg¡stro de predios.
Decreto Supremo Nl0o5-2006_lus, aprueba ReSlameñto de la Ley que crea el S¡tema Nacion¿l tnteSrado de Catastro y sÚ vinculación
con elRegirtro de Predios.

1. Los conternplados en elfexto Ún¡co de Procedim¡eñtos Adminlstrat avos (fUPAlvigenre de la MOCGAL.

EFTD Equipo Funcional de f r¿mite Document¿rio
GDU

sub Gerencia de Cgtastroy Margesí de Bieñes

DEscRtPclór oEt PRocEotMtEflTo

ORGANO UNIDAD COD. ACT DESCRIPCION
NEMPO

Mtf{uTos

ADMINISIRADO AOMINISTRAOO Administrado 1
- Presenta expediente

Certif ¡cado Catastral.

par¿ iolicitar
0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAI- E

IMAGEN
INSTITUCIONAI.

(EFTo)

Técnico

Admiñ¡strativo I
2

- Revis¿ y Recepciona el expediente.
- ln8resa elexoediente alsitema.
- €spera aaumular expedientes y traslada a

GDU.

480

GERENCIA DE

DESARROLI.O

URBANO

GERENCIA OE

oEsaRRou-o
URgANO

3

- Recepc¡orar el exped¡eíte y registrar eñ el
S¡fema.

- Dispoñeen despacho de GDU

360

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URSANO

Gerente
- Revisa elexpediente
- Elabora proveldo para SGCMB

120

Se..etariá I 5
- Deriva en s¡stemá y traslada expediente a

sGcM8. 360

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASIRO Y

MARGESI DE

stEi¡€s

6

- Recepc¡oná el exp€d¡ente y reg¡tra en el
Sistema.

- Verif¡ca requishot
- Revisá la b¿se tráfrc¿ catastraly en I¿ SIGTM-
CATASTRAT

- Elabora ¡ñforme delcert¡ficado catastral
- Elabora yf¡rm¿ elcertif¡c¿do catastral. (')

5160

Sub Gerencia de Planificación cloreiqonrécnica- \f8' Úó-:.'

335

1d

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

CERf IFICADO CAf ASTRAI.

Otorgar el cert¡fi(¡do catastral.

REQUISÍTOS

AAREVIATURAS

Gereñc¡a de Desarrcllo urbano
5GCM8

E,JECUTOR

Secretar¡a I

GERENCIA DE

OESARROLTO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROILO

UREANO

5ub Gerente



Manual de Procedlmientos Administrativos
Gerencio de Desorrollo Urbono

GERENCIA DE

DESARROI.TO

URBANO

SUB GERENCIA OE

CATAÍRO Y

MARGESI OE

BIEN€S

5ub Gerente 7

- ReSistra eñ el sifema
- Entrega el cen¡ficado al adrn¡nistrado en la

5GCMS.
120

fIEMPO 7200

15 D|AS

M u n ¡ c í pol id od Distr ito I

Co ro n e I C reg ori o A I ba r r oc í n Lonchípa

NOTA: (') Procedimiento llevado a c¿bo por la SGCM8 se8ún et M 0uM N. e 008,2017-JSCHQ GDU/MoCGAI

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

v'8"

Sub Gerencia de Planifica lizaci Técnica
336

1§1
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SGCMS 07: SUB GERENCIADE CATASTRO Y MARGES| DE BIENES- CERTTFTCADO CATAÍRAT

AOMINI§TRADO

GEREI{OADE SECNETARN

GENERAI.E IMAGEN

[{sTrTUOOftAr {EFTD)

GEREI{OADE OERROUO

URBAilO

SU8 GERENOADE CATASIRO Y

MARGES¡ DE BIEI{ES

tNrcr0

- Recepcioña ei erp€d¡ente

Y regrÍa en el si5t€rn¡.
- Dispon€Én despechod€

GDU.

Presenta €tpediente para

io¡ic¡tar cerüfi cedocabrtrel

- flecepaiona el erp€dienE y
reglst¿€nelSistena,
- Vell¡c, r€qu¡s itos

- Rétila lá baseSrál¡aá

c¡b3telyenla SIGTM.

clTAÍx¡L
- El¡ borá ¡nforrr1e del

ce.tific¡doc¿t¿ru¡l
- Aábor¡ y fi rmá al cnlifiaedo
(¡birel,

Clnificadocetssral
g ger€nE revira €l

parasGcMB,

Sa retirta €n el 3 isterna y

enEe8, c¡rb de
ob3€rv¡cion o c€f tfia¿do

el.dmin¡!r¡do.

FIN

-t

Gerencia de Planeamiento puesto

v
Sub Gerencia de Planificación, Ra

Presu

\="-I
\:á

6

cntca
337

1P

- R6/¡5a y rcclocioñe él
ap€d¡.nie,
. Intresa el expedierte al s¡rteña.
- E5p€ra acumula r erpedientes y

tasl¡da áGDt.
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M un i cí palidod Distrito I

Coronel Gregorio Alborracín Lonchipa

MANUAI D! PROCEDIMIENfOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE OESARROLLO URBANO
MUNICIPAIIDAD

DISfRITAL
U¡{IOAO ORGANICA SU8 GERENCIA DE CATASfRO Y MARGESI DE AIEN€S

-s2._iH
DEI, PROCEDIMIENTO coDlGo SGCM88

FECHA 7
cof{faNcta DE vtsaDo DE plAt{os paRA aREAs MENoRES A 3oo M. PAGII'¡A 1

OERECHO EN IRAMM EN S/. VER fUPA
CORONEL

GREGORIO

ALSaRRAcfN

I.Af{CHIPA

cAUFt DEI.

PROCEDIMIENTO (ev.lua.¡ón
prev¡e, !¡lenc¡o edritinistrat¡vo EXfERNO

TIPO DE PROCEDIMIENTO

OBIETIVO

Elv¡sado de planos es elproced ¡miento mediante e¡cualseotorg¿n plenosy memorias descripüvas visadas por elsubgerente
de Catastro de la Muñ¡cipalidad con elf¡n de realirartÉmites añte regirtros púb¡icos, correrpond¡entes a prescr¡pc¡ón
adqu¡sitiva de dom¡n¡o o rectif¡cac¡óñ de área y linderos.

BASE LEGAI.

Ley N! 27972, Ley Orgánica de Municipalidades y sus ñodificatoriás
ordenan¡a Municipal Ne016-2015-MoccAL que aprueba elregtameflto de organ¡raciones yfunciones RoF {1s/10/15).
Ordenan¡a Munlcipal N' 034-2016 +!4Pf de fecha 14/12/2016, ap¡ueba la ñtificación de ¡a O.M. N. 014-201&MDCGA| que aprueba et TUPA
2016.

ordeñan¿e Municipal N' @2_2018, de techa 10101/2018, ordenanza que aprueba tá mod¡ficación del Texto úñ¡co de procedim¡entos
Adm¡nistrativos -TUPA de la MDCGAI,.
Ley Nc 27444. tey del Procedimiento Adñinistr¿t¡vo Geñer¿l
D.S. N¡ 156-200+EÉ, LeydeT butac¡ón Municipat.
Ley N' 27157, Ley de regular¡zaa¡ón de Ed¡f¡cac¡ones, del procediñ¡ento para la declarator¡a de Fábrica y del Régimen de Un¡dades
lññobil¡arias de Prop¡edad Exclusiv¿ y de propiedad Coinún.
Resoluc¡ón Jefatural N' 086-2011-¡GN/OAJ/DGC.

REQUISITOS EN f.U.P.A. VI6EÍ{II
1 LO 5 te d o5 I T U d d to5 5 at vos (TU a) ñtE dE IA MDCGAL

ABREVIAfURAS

EFTD €quipo Funcaona I de Tram¡te Documentari
GOU Gerencia de Desarrollo urbano

SGCME Sub cerenc¡a de C¿tastro y Margesfde Bianes

DEscRrPcró oEr ?RocEDtMtENro

ORGANO UNIDAD EIECUfOR
coD.
ACT

DEscRrPcróN ¡EMPO
MINUTOS

ADMINISTRADO Admiñistrado 1

- Present¿ expediente para $l¡citar confanc¡a
de visedo de planos para áreas menores a

3oo M'

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAI. E IMA6EN
INSTITUCIONAT

GERENC¡A DE

SECREÍARIA

GENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAT

(EFrD)

Técn¡co
Adrninistrativo I

2

Rev¡sá y recepc¡oña el exped¡ente.
ln$esa el exp€d¡ente al s¡stema.
Espera acumular exped¡eñtes y traslada a la
GOU.

GERENCIA DE

OESANROTLO

URBANO

Secretana I 3
- Recepc¡ona el exped¡ente y regitr¿ en el

Sistema.

GERENCIA DE

OESARROI.I.O URBANO

GERENCIA OE

OESARROLLO

URgANO
Geren!e

- Rev¡sa elexpediente
- Derivar e la sGCMB.

180

GERENCIA DE

DESARROLLO URBAI.¡O

GERENCIA DE

DESARROI-LO

URBANO

Secretaria I

I

Oer¡va en s¡§tema y traslada exped¡ente a
SGCMB 120

GERENCIA OE

DESARROLLO URBANO

SU8 G€RENCIA D€

CATAÍRO Y

MARGESI OE EIENES

Sub Gerente 6
- Recepciona el expedierte y registra en el

S¡stema, 300

GERENCIA DE

DESARROLIO URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESIDE g¡ENES
Sub G€renie 7 13080

480

120

Sub Gerencia de Planiñcaci tzact

V"B'

338

orr

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
ó.I@igion Técnica

Manual de Procedim¡entos Administratiyos
eerencia de Desorrollo llrbano

DENoMll'lacróN

EvALUAcTóN PREvta

ADMINISfRAOO

GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO

- Evalúa elexpediente.
_ Realira in5p66¿¡6¡ T¿¡n¡a".
- Emitir rnform€ Técnico.



Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de DesoÍollo Ilrbono

- Elabora y fima carta con observaciones o
Constancia. (')

GERENCIA DE

OESARROLLO URBANO

SUB GERENCIA DE

CATAÍRO Y

MARGESIDE BIENES

5ub Gerente 8

- Reg¡str¿r en elSistema.
- Entrega de carta o Conlañcla aladminilrado

en la SGCMB

TTEMP0 (MTNUTOS) 14400

TTEMPO {DÍA5) 30 DfAs

M u n í ci po li d ad D ¡strítal

C oron el G reg o río A I borroc ín Lonc h ipo

NOTA: (.1 Proced¡rniento ltevado a cabo por ta SGCMB segúñ et MEMORANDUM N. e OO8-2017-JSCHGGOU/MOCGA|-

Gerencia de P¡aneamiento y Presupuesto

V"B"

Sub Gerencia de Planifica

¡tl

Técnica
339

qc

_a-

,H

120



M u n i c í p a I í do d D í str ito I

Co ron el G reg or í o Alb orrací n Lan ch ipo
Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencio de Desarrolla Urbono

56CM8 08:SUB GERENCIA DE CATAÍRO Y MARGESI DE EIENES- CONSTANCIA DE VISADO DE PLANoS PARA AREAS MENoREs A 3oo M,

ADMINISTRADO

GEREI{C¡A DE SECRETAR!q

GEI{ERAI.€ IMAGEN

rf{srFuoor{Ar (EFrD)
sUB GEREI{OA DE CATASTRO Y

MARGESIDE BIEI{ES

rNrcr0

- Recepciona el e(pedi€nb
y reSirle eñ el sistema.
- D¡sponeen derFchode
GOU.

-Reviray r€cepcio¡a el

- lngresa el erpediente al'stema
- Espera acumul¡r€xpedienteJ y

lraslad.aG0U.

Preseñta erpdi€¡E para

§olicitá¡ consta¡c¡a devitado
de planosparaareasm€nores

a 300 M2

Con5l¡ncia devi!adod€
plañornenor.300M2

para§GCMB.

FN

6erencia de Planeamiento
Sub Gerencia de Planiñcación, Raci

puesto

tca
340

c\t

GERENOA DE DERROLTO

UREAt{O

- Re.epciona €l €tpediente y

retGtra eñ €l Sitterna.
' Ev¡lúa el o(p€d iente-

Reali¿a ¡nspección le.nica,
- tmitir ¡nfome f$nico.
- Elabora yfirma la constancia
o carta de observacione§.

5¿ ret¡rtr. e¡ el sirteña y
eñtrega de la ca rta d€

ob§ery¿cion o cof !tancia
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MANUAT OE PROCEDIMIEI{IOS AOMINISÍRATIVOS

GERENCIA OE DESARROLTO URBANO

MUf{ICIPALIDAD

DISTRITAI-

-<_)_
¡7¿E!79\i
CORONEI

6REGORIO
ALBARRAcíN

LANCHIPA

UNIDAD ORGAI{ICA SUBGER€NCIA OE CAfASTRO Y MARGESI DE BIENES

DENoMTNA€tóñ DEL pRoc¡orrr,llsNTo coDrGo sGcM89

CONÍANOA OE VISADO DE PLAII¡OS PARAAREAS MAYORES A
3oo tr¡'

FECHA 1810912017

PAGINA

DERECHo EN IRAM,TE Ef{ s/. VERTUPA

cAr-rFtcaoóx DEr. PRo€EDtMtErro
f evaluación previa, r¡lencio

adm¡n¡strativo posit¡vo o ñegativo)

EvaLUActóN PREvta 'IlPO DE PROCEDIMIENTO

llNTERl,¡OIEXTERNOI

EXTERNO

OBIETIVO

EI v¡sado de planos es el procedimiento mediante elcual se otorgan planos y memorias descr¡ptiva s visad as por el
Subgerente de Catastrode la Municipalidad con elfin de realizar trámites ante reg¡stros públicos, correspondientes a
prescripción adqu¡sitiva de dom¡n¡o o rectificac¡ón de áreá y linderos.

BASE LEGAL

Ley Na 27972, Ley Orgánica de lvlunic¡palidades y sus modificatorias
Orde.la nza M unicipa I Ne016 2015-M DCGAL que a prueba el .egla me nto de orga nizaciones y funciones ROF (1S/10/15)
Ordenanza Mun¡c¡pal N' 034-2016 -{vlPT de fecha 14/12/2016, ap1Jeba la ratificación de la O.M. N' 014-2016-MDCGAL, que aprueba el
TUPA 2O16.

ordenanza Municipal N'002_201& de fecha 10/01/2018, ordenanza que aprueba la ñodiñcación del Texto único de proced¡m¡entos
Administrativos -fUPA de la MDCGA!.
Ley Ns 27,t44, Ley del Procedim¡ento Adm¡n istrativo Gener¿l
D.S. Ns 156-20O4-EF, Ley de Tributa c¡ón Municipat_
Ley Ne 27157, Ley de r€gular¡zac¡ón de Ed¡ficacioneS del procedim¡ento para la declarator¡a de Fábrica y del Régirnen de Unidades
lnmobiliarias dé Propiedad Exclusiva yde Propiedad Común.
R€solución lefatural N' 086,2011-lGN loNlDcc.

REqUISITOS

1. Los conteñplados en elTexto Único de procedimientos Admrnrstratuos (TUPA) vrgente de la MDCcAt
ABREVIATURAS

EFTO Equipo Funcional de Tramite Documeñtario
GDU Gerenc¡a de Oesarrollo Urbano.

SGCMB Sub Gerencia de Catastro y Margesíde B¡enes

DEscRtPoó¡{ oEL PRocEDtMrEr,rro

UNIDAO EJECUTOR COD. ACT DEscRlPclóN

ADMINISTRADO ADMINISfRADO Ad m in istra d o 1

Presenta exped¡ente pa? solicitar
constancia de v¡sado de planos para área
mayores de 3oO M'¿

0

GERENCIA DE

S€CRETARIA

GENERAI. E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

(EFTD)

Técnico

Adm;nistrativo I
2

- Revisa y recepc¡ona el expediente.
- lngresa el expediente al sistema.
- Espera acumular exped¡entes y traslada a la

GDU,

480

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria i
- Recepcioña el expediente y registra en el

Sistema. 724

GERENCIA D€

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Gerente 4
- Rev¡sa elexpediente.
- Deriva a la SGCM8.

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URgANO
Secretaria I 5

- Deriva en sistema y traslada expediente a

sGcM8. 724

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI DE

EIENES

Sub Gerente 6
- Recepciona el expediente y registra en el

Sisterña. 300

Sub Gerencia de Planificació n

\,"8"

cion Técnica

qtr

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

ORGANO TICMPO MIf{UTOS

3

180

/

Z

347

\
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GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA OE

CATASTRO Y

MARGESIOE

BIENES

Sub Gerente 7

- Eválúa el exped¡ente.
- Reall¡ar ¡nspecclón Técn¡ca.
- Em¡te¡nformeTécnico.
- Elabora y firma cafta con observaciones o

constanci¿. (')

13080

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

sUB GERENCIA OE

CATAÍRO Y

MAR6ESI DE

BIENES

5ub Gerente
- ReSistra en el Sistena.
' -Entrega l¿ carta o Constancia al

adman¡fredo eñ la SGCMB

120

TrErvPo (MrNUfos) 14400

TIEMPO fDfAS) 30 oiAs
NOTA: (') Procedimiento llevado a cabo por l¿ SGCMB se8ún el MEM N. c 008-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAT

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, n y.C6-ol6?+!tn T é cn i ca

v-R" I 
-'.

/

342

qr

Manual de Procedimientos Admlnlstrat¡vos
Gerenc¡o de Desorrollo Ilrbano

8



M u n í ci po I ¡ d a d D ¡ stri tol
C o rone I G reg o r io Albarr acf n Lon chipo

ManuaI de Proced¡mientos Admhistrativos
cerencia de Desonollo Urbano

SGCME 09: SUB GERENCIA OE CAIA'TRO Y MARGESI DE BIENES- CONÍANCIA DE VI§ADO DE PLANOS PARA AREN MAYoRES A 3m M,

AOMI¡¡ISTRADO

GEREñ¡OA DE SE(¡EfARIA
GEt{ERALE IMAGET{

rr¿srTruoof{at (EFrD)
GERENOADE DERROUO

UREAf{O

SUB GEREI{OADE CÁÍASfRO Y

MARGESI DE EIEI{ES

t¡, ct0

- Rer€pcioña el sp€diente
y registra en el Sitt€í'..
'Dispon€€n d€.p.chod€
6DU,

- 86,ira y rac.p.ion¡ al
apedi.ñE.
- lnras¡ cl erp€d¡eflts alsi§tein
- Bplr¿ ac¡rn¡,|¡r €¡p.dientea y

t a!led¿ eGDU,

Pr6erta erp€d¡.nE par¡
solic¡tarco¡stancaadavir¡do
d€ planos p.ra ereásmayorar

e 300 M2

- R€t€pciona rl arpedient€ y

rl8i5úa en el s¡ttarne.
- Evalú¡ el ap€diente,

Reel i¡, i nsp€.rión Téañica.
- Emitir i nforrru Té(nlco.
- Elabora y firñ¡ la ronrtancie
o c¿rl¡ de obs€rv¿c¡oné.

pa¡a5GCMS.

5e reisr. en.l!irtr,¡.y
e¡trrt¡ láa.rt dc

obrervacion oconst¡ocia

F]N

-t

usjH-
?Fr§.fjl.6"}.(é

r1

Gerencia de Planeam

cnlca

';é

Sub Gerencia de Planiñcación,
pu 343

41

Coñstancia dcviiadode
pla ño Í¡a vor a 300M2
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Coronel Gregorio Alborracín Lonchipo
Manual de Procedimientos Administrativos

cerencio de DesaÍollo Ilrhono

NOTA: (')Procedirñiento llevado a cabo por la SGCMB s€gú N EI MEMORA NDUM N 9 008.2017.]SCHQ.GDU/MDCGAL.

UNIOAD ORGAf{ICA SUB GERENCIA OE CATASTRO Y MARGESI DE BIEt.IES

DENOMI DEI. PROCEOIMIENfO SGCMBlO

TECHA 11

PAGINA 1CERrlFICADO DE AI-INEAMIENTO
DEREC}IO EI{ IRA¡r4m
EN S/.

VER fUPA

edm¡ñ¡stratlvo

CAUFrcACIóN DEL PROCEOIMIENIO

{evaluac¡ón prev¡a, §ileñc¡o
EVALUACION PREVIA EXTERNO

OBJETIVO Teneren ordeñ elalineamiento de lo5 redios según plano de la hab¡l¡tac¡ón urbaña a probada

BASE LEGAI

- Ley Nr 27972, Ley OrBánica de Mun¡c¡palidades y sus modificatorias, art 73e y79e

orden¿nza Mun¡c¡pal Na01G2015-MocGAL que aprueb¡ elreglamentode orSan¡2aciones yfunciones RoF (15/10/15).
Ordenan¡a Municipal N'034-2016 -{,¡PT de fecha L4/12/20I6, aptueba la .atifi6c¡ón de la O.M. N' 014-201&.MDCGAL que aprueba el
fuPA 2016.
Ordenañ2a Munic¡pal N'002-201& de fedia LOl01/mL8, O.der.a¡¿a qu€ aprueba la rnodificac¡ón de¡ Tetto ún¡co de p.ocedim¡entos
Admin¡str¿tivos -TUPA de la MDCGAT-.

REQUISIfOS

A) ente de la MOCGAL.1 L nte lad e e T U de ip roced d !ivosstra fU
ABREVIATURAS

EFID Funcional de Tra mite 0ocumentarioE

GDU Gerencia de Desarrollo lJrbano
SGCME Sub Gerenc¡a de Catastro Ma 5í de Eienes

DEL PROCEDIMIENTODESCRIPCI

ORGANO UNIDAD EECWOR IIEMPO
Mll,luTos

ADMINISTRADO ADMINlSTRADO Administrado
- Presenta exp€diente para solicitar certif¡cado de

al¡neamiento. 0

GERENCIA DE

SECRETARlA

GENERAL E

IMAGEN
INSTIUCIONAL

(EFIDI

2 480

GERENCIA DE

DESARROI-TO

UREANO
Secretaria I 3

- Reaepciona el expediente y registr¿ en elSistema
- O¡spoñe en despacho de GOU

360

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI-LO

URSAÑO

Gerente
- Revisa elexpediente
- Oeriva a l¿ SGCMB.

120

GERENCIA OE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

Secretaria I 5 - oeriva en sistema y traslada expediente a SGCMB 360

GERENCIA OE

OESARROLI.O

UREANO

5UB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESIDE

BIENES

Sub Gerente

- Recepcionar elexpedientey registrar en elSisterña.
- Evalúa elexpediente.
- Realizafrabajo de campo.
- €mite iñforme Técnico.
- Elabora y firma la Carta o certiricado de alineamiento

5760

SU8 GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI OE

8IENE5

Subgerente 1

- Retistrar en elSistema.
- Eñtrega de carta o certific¿do de alineam¡eñto ¿l

adm¡n¡strado en la SGCMB.
120

fIEMPO (MINUTOS) 12ú
TTEMPO (DiAs) 15 DfAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
n2@qgionTécnicaSub Gerencia de Planiñcació tzacto

lfB. "%

344

q)

MAI{UAl. OE PROCEDIMIEf{TOS AOMINISIRAÍ VOS

GERENCIA DE DESARROI.I.O URBAI{O

cootGo

MUNICIPAUDAD

DISTRITAI.

ffi
coRot¡Et

GREGORIO

ALBARRACÍT{

LAf{CHIPA

TIPO OE

PROCEDIMIENTO

llÍ{IERNO/EXIERl,lOl

coD.
ACI oEscRrPcróN

1

GERENCIA OE

SECR€TARIA

GENERAI. E

IMAGEN

INSTITUCIONAI-

Técnico
Administrativo I

- Rev¡sá y Recepcion¿ el expedie¡te.
- lngresar el expedieñte al sistema_
- Espera ¿cumular expedieñtes ytrasl¿da a la GDU.

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

4

6

GERENCIA OT

oEsaRRor-r-o

URBANO
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Gerencío de Desorrollo Urbano

5GCl\,18 10: 5UB GERENCIA DE CATASTRo Y |ARGtst DE BTENES - CERTTFTCAOO OE ALtNEAM|Et¡TO

GERENOA DE SEGETARh

GTf{IRAI. E IMAGEN

rNsfffuooNAt (EFÍD)
GEREI{CIA DE DTRROTTO

URBAf,IO

SUB GERtltlOA Dt CÁÍASTRO Y

MARGESIDE BIENES

fNrcr0

- Recepciona el erp€dierte
y reg¡sü¡ ú d Sist€rm.
- l¡sponed) dgpaaho (h

GOU.

- R6/j5¿ y re.epaiona el

expediente.

- lngre5a d apediente álriteflE
- Esp€r¡ acumular€rp€dienEsy

trasl¡deaGDU.

Present¡ erpedienta p¿ra

rolicib r certificedo d€

¡ l¡ nea m¡ento

- Re.epciona r el €rped¡eñ& y

regirtra r en el Sistem¿ .

- Evaluard€rpediote.
- Rea l¡ra r Tr¡ bajo dec¡ npo.
- E nitir informeTécnico.

-Babo¡ayfirri¡t¡ C¡rb o

a€rtific¿ do ci€a l¡¡ea mianto.

Ce( ficado de a linea m entoEl gereote rdita el

expediente ylode va

par. SGCM8.

Se reSisEa en el sistema y

entrega ¡a cart¿ de

obiervacio¡ o c€rlifica do

alrdm¡¡istrado.

FIN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

Técnica

-t

Sub Gerencia de Planiñcacién, on
345

qv

ADMINISfRADO
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Municipalidad Distrítal

C o ro n e I G reg o r i o A lba r rac ín Lan ch ip o

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de Desorrollo Urbano

NOfA: (') Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB segúñ el MEMORAN DUM N. 9 0O8.2017-JSCHQ.GDU/MOCGAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROI-TO URBAI'¡O
MUNICIPALIDAD

DISTRITAL
UI,¡IOAD ORGiÁ rCA 5U8 GERENCIA OE CATASfRO Y MARGESIDE BIENES

DE oMTNAC1óN DEL PROCED¡MIENTO SGCMBll
FECHA L211012017

PAGIf\¡A

".(.)_"
:F,.,,Ei¡rá\i cERfrFtcADo DoMtctUARro

DERICHO Er{ TRAMTTE EN 5/. VER ÍUPA

CORONETGRIGOñIO
ALBARRACÍN

crlrFrcaoón DEL PRocEotMtENTo
(€valueclón preüa, silencio

adñin¡strat¡vo posltlvo o negat¡vo)
EVALUACION PREVIA

IIPO DE

PROCEDIMIEf{fO
(rirrERNo/ExTERf{o}

EXTERNO

oarETtvo

Ley Ne 27972 Ley Orgánica de M un¡c¡pa lidades y sus mod¡ficatorias
Ordenanza Munic¡pal Neo1G2015-MDCGAL que apruebe elReglamento de Organi¿acaones y Fuñc¡ones ROF (15/10/15)
Ordenanza Mun¡cipal N'03+2016 JvIPT de fecha 14/12/2016, aptueba la (atificación de la O.M. N' 014-2O16MDCGA|-, que ap.ueba el
TUPA 2016.
Ordeñanza Municipal N'002-2018. de fecha ¡O/O1/2O78, Ordenanza que aprueba la mod¡f¡cac¡ón del Texto ún¡co de procedimientos
Adm¡n¡strativos -TUPA de la MDCGA|.
[ey Ne 27¡t44 Ley del procedimieñto adm¡nistr¿ttvo genera¡.

Ns 28862 Ley que elimina la atribución de la policía Nacional del perú a exped¡r certificados domiciliarios

1. Lo5 contem ados eñ elfexto Único de Procedim¡entos Administrativos (TUPA} nte de la MDCGAL-
ABR EVIATURAS

EFTO Fuocional de Trámite Documentar¡o
GDU Gerencia de Desaraollo Urbano,

SGCMB Sub Gerencia de Catastro y M de Bienes

DEscRrPctóN DEt- PRocEDtMIENTo

óRGANo E]ECUTON coo. acf DE5GR¡Pc¡óN
lEMPo

M¡NUTOs

Adm¡nistrado 1
para solicitar- Presenta expediente

Certif ¡cado domiciliario.
0

GERENCIA O€

SECRETARIA

G€NERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTÍTUCIONAL

(EFID)

2

Revisa y Recepciona el expediente.
-lngresa el expediente al sistema,
-Espera a€umular expedientes y traslada a

GOU.

480

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 3

-Dispone en de acho de G0U
120

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GEREÑCIA DE

OESARROLI-O

URBANO

Gerente 180

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DTSARROLLO

URBANO

Secretariá I 5 r20

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

5UB GERENCIA DE

CÁTASTRO Y

MARGESI DE

8IENE5

Sub Gerente

-Recepciona el expediente y reg¡stra en el
Sistema.
- Verifica requ¡sitos según el T.U.P.A s¡ regula
o no regula
- Reali¿a inspeccióñ alpred¡o
- Elabora ¡nfo¡me,

firma el certif¡cado domicil¡ario.

6

-l- Eiabora

7444

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

5UB 6ER€NCIA O€

CATASTRO Y

MARGESI OE

BIENES

Sub Gerente 50

TIEMPO MN 2400
TTEMPo (Dfas) 5 DIAS

Gerencia de Planeamiento y Presu

acnT

-l

Sub Gerencia de Planificació CI

puesto

ec

346

ql

cóor6o

Determ¡nar el procedimiento para la emisión de los certificados domicjliarios.

UN¡OAO

ADMINISTRADO AOMINISTRADO

Técnico
Administrátivo I

-Recepciona el expediente y re8¡stra en el
S¡stema.

4
- Revisa elexpediente.
- oeriva a la SGCMB.

' oeriva por sistema a la SGCMB.

- Tras¡ada expediente a SGCMB.

Registra por si5tema.
- Notifica cert¡ficado o carta.

V'B'
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SGClvlB U: 5UB GERENCIA DE CATASIRo Y MARGEST DE BTENES, CERTIÉ|CADO OOMtCtLtARtO

ADMINISTRADO

GERENOA DE SE(nEfARIA

GTf{ERAT E IMAGII{
rNsrmJoor{Ar (rFID)

GERENOA DT DERROI,TO

URBANO

SUB GERETTC¡A DT CATASTRO Y

MARGESI DE SIEÍ{IS

tNtct0

- R€lr¡sa y receDaio¡a €l
€rpedienE
- lngresa d sp€d¡erte ¿ls¡rtafia
- Bpara ácunul¿rapedientea y

raJl¿d¿ aGDU.

Presenta erpedieñte oera
sol ic¡tar certificado

domiciliario

- Recepc¡ona el apedient€ y

re8isúa en elSisteña,
- Verifica requir¡tos segiin el

f.U.P"A s¡r€gula ono regula
. Rea lira in5p6c¡ón e I predio
- Eabora¡nforflle.
- 6abor¿ yfi rfna el c€rtifi cado

domiciliario.

Certificado domic¡ liario oE gererte r€lise el

spdiente y lo deriva
páfa s6cM&

FN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

y Coopera_cion Técnica

r'
-t

Sub Gerencia de Planificación, on
347

4o

Manual de Procedlmlentos AdmirisEativos
Gerencia de Desorrollo Urbono

- Rec€pc¡oña d €rped¡ente
y registr¿ €n d SistenE.
- Disponeá d€apacho de

G0r.,.

se rcgistra er el s¡si€rna y

entreg¿ le carta de
obseflacion ocertilic¿do

aladrÍnistr.do.
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Manual de ProcedimientosAdministrativos
eerencio de Desarrollo Ilrbano

MANt,'AI. OE PROCEDIMI€NTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

MUf{ICIPAUDAD
DISTRITAI.

¡H¡i
CORONEL

GREGORIO

ALBARRAcíN
IAf\¡CHIPA

UNIoAD oRGÁNIcA sua GERENCIA DE cAfAsTRo Y MARGESíDE BIENES

DENoMTNAcTóN oEt pRoctoln¡ril,¡-ro cóDrGo SGCMBl2

coNsIaNcra DE vERrFrcActó¡¡ DE pREDto paRA REcaTEGoRtzaQor{ D€

vAt-oREs

fECHA 12/10/2017
PA6INA 1

DERECHO EI{ IRAMM
El{ s/.

VER TUPA

caurrcAoór{ DEr" pRocEolMtEMro
(€valua.¡óñ Fievia, s¡lenc¡o

ádm¡nistr.tivo poshtuo o neSativo)

EVAI-UACION PREVIA
rlPO DE

PRO(f,DIMIEf{fO

0NIERI'IO/EXTERNO)

OBJETIVO

Tenea adecuadamente correcto los cuadro de valores oficiales del ministerio de v¡vienda a todos los predios delDistr¡to
coronel Gregor¡o Albarracín [anchipa.

BASE LEGAI-

- Ley Ne 27972 Ley Orgán¡ca de M unic¡pa l¡dades y sus mod¡ficatorias
- Ordenanza M un¡c¡pal Ne016-2015-[4 DCGAL que aprueba etReglamento de Organirac¡ones y Funciones ROF (15/10/15).

Ordenanza Mun¡cipal N'034-2016 {r¡PT de fecha 14h2/2O16, ¿ptúeba la ratificación de la O.M. N' 014-2016-MDCGAI, que ap.ueba et
TUPA 2016.

- Ordenan¡a Municipal N'002-2018, de fecha 10/0V2018, Ordeñañza que apruebe le mod¡fi€ación del Texto único de procedimieñtos
Administrativos -TUPA de la MDCGAL.

- Ley Ne 27444, Ley del Procedim¡ento Admin istrativo General
- Décreto Supremo Ne 156-2m4-EF, Ley de fributacióñ Municipal.
- Ley Ne 28294 Leyque crea els¡stema Nacionaltntegrado de Catastro y su vinculación con €lregistro de pred¡os.
- D.S Ne 005-2006-JUS Reglamento de la tey lf" 28294.

Resolución Na 0O1-2007-5NCP-CNC (16.07.07).

1. Los contempl¿dos en el Texto Únlco de Procedim ientos Administrat¡vos (TUPA) vigente de la MDCGAL

GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
SGCMB Súb Gerencia de Catalro y Margesíde Bienes

Sistema I rado de Gestión fr¡butaria Munic¡ l- Catafro
DEscRlPoó¡{ DEt PRoc€DtMtENTo

ORGANO UNIDAD E'ECUTOR
coD.
ACI o:scirPcrór.¡ TIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO ADMINISTRADO Admin¡strado 1 0

GERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI. E

IMAGEN
INSTTTUCIONAL

(EFTD)

2

GÉRENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Secretaria I

- Recepciona elexpediente y registra en el Sistema
- Dispone en despacho de GDL,

4
- Revisa elexpediente
- oer¡var a la SGCMB.

360

GERENCIA OE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO
5 360

GERENCIA DE

DESARROLLO
SU8 GERENCIA DE

CATASTRO Y
6

- Recepcion¿ elexpediente y registra en el Sistema
- Evalúa elexpediente. 5760

Sub Gerencia de Planificación, on Y 9rytEEcion Técnica
348

8g

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

EXTERNO

REQUISITOS

ABREVIAfURAS

EFTD Equipo Funcioñal de framite Oocumentario

SIGTM

- Presenta exped¡ente para solicitar Constancia de
ver¡ficación

Técnico

Administrativo I

- Revisa y Recepciona el expediente.
- lngresa el expediente al sistema.
- Espera acumular exped¡eñtes ytrasladar a la GDU.

480

GERENCIA DE

DESARROI.LO

URSANO
3

Gerente

Secretaria I - Deriva en sistema y traslada expedie¡te a SGCMB.

Sub Gerente

¿-



M u ní c i pa li dad Distr ito I

C o r on e I G regori o Al bor rac í n Lanch¡ po
Manual de ProcedimientosAdministrativos

eerencia de Desaftollo ürbono

URBANO MARGESI OE

8IENE5

- Realiz¿ verif¡oc¡ón de pred¡o par¿ Recategori¡ac¡ón
de v¿lores de heber cumplido con los requis¡tos del
fUPA.

- €mite info.me Técni.o.
- Rectificar la inforñ¿ción en la base de SIGTM-f¡cha

catastr¿1.
- Elabora y f¡rma la Carta s¡ se eñcuentra obseryado,

o constancia de serf¿ctible. (')

GERENCIA DE

DESARROI.I.O

UREANO

5UB GERENCIA DE

CJTASTRO Y

MARGESI DE

BIENES

Sub cerente 1

- Reg¡str¿ en s¡stema.
- Eñtrega carta o constanc¡a aladm¡nirtÉdo. 120

TTEMPO (MTNUfOS) 72ñ
TTEMPO (0fAS) 15 ofAs

NOTA: {¡)Proced ¡miento llevado a cabo por la SGCMg según el MEMO DUM N. e 008-2017-]SCHO-GDU/M0C6AL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

V"B'

PL$TO

Sub Gerencia de Planiñ Técnica
349

&

\
1



M u n i c ipa lídod D¡stritol

Coronel Gregorío Alborracín Lanchipa

Cerencia de Planeamiento y presupuesto

Manual de ProcedimieI¡tos Administratlvos
Gerencio de Desorrollo t¡rbono

y EsoF¿racion Técnica

SGCME 12:SUB GERENCIADE CAÍASTRO Y MARGESI DE 8IENE5. CONÍANCIADE VERIFICACION DE PREDIO PARA RECATEGORIZACION DE

VATORES

AOMIf\¡ISTRADO

GEREI{OA DE SE(IEÍARIA

GEI{ERAL E IMAGIÍ{
[i$ruoo]iAt (EFrD]

GEREf{OA DE DERROI.I.O

URBAf{O

SUB GERENOA DE CÁTASfRO Y

MARGESIDE BIEf{ES

rñrcr0

- Rar¡sa y recepc¡on¡ d
erp€d¡eflte.
- lngresa e¡ erped¡eñte elSisEíE
. E5p€ra acuo l¡rexped¡entesy
treslada¡GDu.

Pl€5eota erpadierE p¡la
5ol ¡ciiar Consb naia de

€r¡ñcecion de predio pa re

rccateSor¡¿¡c¡on develoaet

- Re(épcione el exp€di€nE y

reSist aend Ssterne,
-Evalfuelqpediente.

- nee li¡¡ verili carón de pr.dio
para R€(¿tégori zac¡ón dé v¡ lore5

de h¡ber curDlido cor los
requis¡to9 del TUP¡.

'Emite ¡nformeT&n¡co.
. Rectific¡ la inforri¡c¡ón eñ l¡
ba3ede 9GTM-licha cab r¡a l.
- tlabora yfi fiE ¡¿ C¡rb 9¡ 5e

emutñtr¡ obreñr¿dq o
constanci¡ de ser hctible.

ElgerenL reyisael

paraSGCME.
Conrt¡ncia deverifi cac¡óñ

Se reSistra en elsinama y

entrega la c¿llao
consl?nciáal

adm¡nisüadO.

FIN

Sub Gere ncia de Planificación, on

/

3s0

8+

. Recepciona el €xpediñte
y regisaa €n el S¡ steme.

-Dispoñeen despachode

60u.
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M u n i c i pa lí do d Di str ita I

C oro n e I G reg orío Albor r ac í n Lanch¡po
Manual de Procedimientos Administrativos

cerencia de Desarrollo Urbano

MAT{UAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAf IVOS

GEREf{CIA DE OESARROII.O URBAI{O

MUI{ICIPALIOAO

DISfRITAI.

lFffii,,err
CORONEI.

GREGORIO

ar"EaRRAcf

I.AI{CHIPA

UNIOAD ORGAI{ICA SUB GERENCIA OE CATASTRO Y MARGESIDE BIENES

DENoMTNAoóN oEt PRocEDtMtEt{To coorGo sGcM813

SERVIOO DE VEI{TA DE PLANOS FORMULADO'
(ubic¿ción y perimétricol

raMAño a3, TAMIño a2, TAMAño al,faMAño ao

fECHA Bl09/2017
PAGINA 1-2
DTRECHO EN IIAMIfE
E s/.

VER TUSNE

cauFtcAoú{ oEL PRocEDtMtE To
levaluaclón pr€v¡e, ¡lleñcio

adm¡nlstr.t¡vo posft ¡vo o ne8at¡vo)

Evat-uActóN PREVta
TIPO DE

PROCEDIMIENTO
(lt'lfERNO/ExrERNOl

EXIERNO

o$mvo 8r¡ndar e¡ servicio de Venta de Planos Formulado5
BASE L"EGAI

l-ey n'27972, Ley Orgánica de Mun¡cipal¡dades.
ordenanza Mun¡cipal e01G2015-MoCGAL que aprueb¿ e¡reglamento de org¿ n¡zaciones y funcioñes RoF (1s10/1s)
Orden¿n¿¿ Municipal N'024'2015-MOCGAL que Aprueba elTexto único de Servicios no Exclusivos -TUSNE de ta MDCGAT-.

REQUISITOS

1. Solicitud
2. Re€ibo de Pa de acuerdo altamaño del plano
Nota:Los anos s€rán f¡rmados orel rofesional ue elaboro dicho documento noacreditátitularid:d
ABREVIATURAS

GDU Gerencia de Desarrollo lJrbeno
E uipo Fuñcaonal de fram¡te Documentario

SGCMA Sub Gereñcia de Catastro Ma ide 8ienes

DEscRtPoó DEt pRocEDtMtEfrro

UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DEScRIPoÓN TIEMPO
MINUTOS

ADMINISTRADO - Presente exped¡ente para iolicitar serv¡cios de
veñta de planos formulados.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTD)

fécnico
Admini5trativo I

- Revisa y recepciona el expediente.
- ln8resa el expediente als¡stema.
- Espera acuñulár erped¡entes y tr¿slada a la

GDU.

480

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO
Secretar¡a I 3 120

GER€NCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA D€

DESARROLI-O

URBANO
4 180

G€RENCIA DE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO
5

oeriva por s¡stema a la SGCMB
freslada expediente a SGC[¡9.

724

GERENCIA DE

DESARROI-I-O

UREANO
Sub Gerente 6

- Recepciona el
S¡'tem¿.

erpediente y registra en el
120

GERENCIA DE

DESARROI.I.O

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGE5IDE

BIENES

7 1320

Gerencia de Planeamien pu
Sub Gerencia de Planiñcación,

s esto

ffie"ni.,'¿ voBc 
qo,\\

351

0,o

IFTO

ORGAf{O

ADM¡NISTRADO ADMINISTRADO 1

G€RENCIA DE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN

INSTITUCIONAT

2

GERENCIA DE

D€SARROI-I,O

URBANO

- Recepciona el exped¡ente y regijtr¿ en el
S¡stema.

Gerente
- Rev¡sa elexped¡ente.
- Deriva a la SGCMB.

Secretaria I

SUB GERENCIA OE

CAfASTRO Y

MARGESIDE

BIENES

Sub Gerente

- Evalúa elexped¡eñte.
- Elabora elPlano.
- Em¡te informe Téan¡co.
- lmprime yvisá elpl.no. (.)
- €labora cartá yfirm¡. (.)

/

v



GER€NCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA OE

CáTAÍRO Y

MARGESI DE

EIENES

Sub 6erente 8

- Registra en el Slsteña.
- Entrega la carta con el plano al admin¡strado en

la SGCMB

60

TIEMPO (MINUTOS) 2400
fIEMPO 5 otAs

M uni c ipali dod Dísü ¡tol

Coronel Gregorío Alborracín Lanch¡po
Manual de Procedlmlentos Administrativos

Gerencio de Desarrollo Urbono

NOfA: (') Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB según el MEMORAN OUM N. 9 OO8,2O17JSCHQ.GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamie

T
B"

Sub Gerencia de Planificación, ecn ca

352

85



Mun¡cipolidad Distrítol

Coronel Gregorio Alborrocín Lonchípa

Gerencia de Planeamiento

Manual de Procedlmientos Adminlstrat¡vos
Cerencio de Desarrollo lJrbano

$i

sGcMs 13: su8 6ERENCTA DE cATAsrno y MARGEsI DE sr€NEs - sERVrc¡o DE vENfA DE pLANos FoRMUTADos

ADMINISTRADO
GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAI. 
' 

IMAGEN
TNSTfTUOONAt- (EFTD)

GEREI{OA OE DERROLI.O

URBANO
5US GERENOA DE CATASÍRO Y

MARGESI DE BIEI{ES

tNtcto

- R...tc¡on¡ d qDcd¡.ntc

v r.3rst¡a d 93tai¿.
- Oi3pon.6 d.5p..hod.
GDU.

- R6/¡s. yrr.pc¡o¡..1

- l.tr... d qp.di.ñt. .lr¡3tá¡a
- ttps. ¡cúmqla r .tp.di..i6 y

P.B.ñt .xp.diút. par¿
rolicÉ.r!.rvkio d.vst¡ dG

pl¡¡05 forñul¿dos

- f,eercion¡ .1 qpcdi.r!te y
r.gi5lracn.lSirtan.
- EEIú. d.rp.d¡ált..

'€r t i¡fornE T&nico.
'lmpr¡m.yvir. Cpl¡no.
- Elabor.c¡rt rfirm.

üp.d¡6t ylods¡vt
p.r.SGCMS.

5! reSitt'a.¡l.l 5¡stem.y
eñt¡ega l. ca.t¡.onel
plaño¡ladmiñ¡itrado.

-!

Sub Gerencia de planiñcación, Racio
353
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Coronel Grcgorío Albarrocín Lanchipo
Manualde ProcedimientosAdministrativos

Gerencio de Desarrollo Uñono

MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URAANO

M U I,¡ICIPAI.IDAD

OISfRITAL

'g
_H
CORONEL

GRE6ORIO
AtaARRAcfN

LAI'ICHIPA

UNIDAD ORGA!¿ICA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESIDE BIETIIES

DEr{oM¡NAcló DrIPRocEDtMiENTo coDlGo SGCMB14

SERVICIO DE VEI{TA DE PLANOS EXISIE TES
(Plano básico, pl.no cetestral, Plano de l{omenclatura, Planode

lur¡sdlccióñ del d¡strito Cnel. Gregorb Albarracín tánch¡pa)
TAMAÑo A4INEGRo)
TAMÑO A3IIIEGRO)
TAMAño a2{NEGRo)
TAMAÑo A!IIEGRo)
TAfrlAÑO 1A0 ( EGRO)

raMAño 2 ao (r{EGRo}

faMAño A4 (cotoRl
raMAño a3 (coloR)
rAMño a2 (cot-oR)
TAMÑo A1(coLoRI
TAMAño 1Ao (coroR)
TAMAño 2ao (cor.oR)

FECHA 1810912017

PAGIIfA 1-2
DEREC1IO EN IRAMITE
Ef{ s/.

VER TUSNE

cauFtcAoói¡ DEt- PRocEDTMTENTo
(evaluaclón prevla, slhnc¡o

admi¡¡strativo posit¡vo o negativol

TIPO DE

PROCEDIMIEf{fO

{lNTIRI,IOIEXTERNO)

oBiEfrvo

BASE LEGAL

- Ley r," 27972, Ley O¡Eán¡ca de Municipalidades
- ordenanza Municipal Ne016-2015-MoCGAL que aprueba elreglamento de orga nizaciones y funciones RoF (1510/15)
- Ordenanza Municipál N"024-2016 MDCGAL queAprueba elTexto Ún ico de Serv¡cios no Exclusivos - TUSN E de la MDCGAL.

REQUISITOS

1. Solic¡tud

2. Recibo de Pa , de acuerdo altamaño del lano
Nota: Los planos serán fi.mados or elprofes¡onal ue elaboro dicho documeñto no acredita titular¡dad

ABREVIAfURAS

Equipo Funcional de Tram¡te Documentario
GDU Geren€ia de Desarrollo Urbano

SGCMB Sub Gerencia de Catastroy Má rgesí de Bienes

DEscRrPclóN DEL pRocEDtMtENTo

ORGANO IJNIDAD EECUTOR NEMPO
MINUTOS

ADMINISTRADO AOMINISTRADO 1
- Presenta expediente para sol¡c¡tar servicio de

venta de planos existentes.

6ERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAG€N
INSTIÍUCIONAL

(EFTD)

Técnico
Administrativo I

2

- Revisa y recepciona el exped¡ente.
- lngresa el expediente alsistema.
- Espera acumular expedie¡tes y traslada a la

GOU.

480

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO
3

- Recepcioña el expediente y reg¡stra en e¡
Sistema. 124

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESAR¡OLLO

URBANO

Gerente 4 180

Sub Gerencia de Planiñcación, Ra
354

81

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

EVALUActóN PREVta EXIERNO

Br¡ndar el servicio de Venta de Planos Existentes,

EFTD

coo. acT DEscRtPoór,¿

ADMINISfRADO 0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

DESARROLI.O

URBANO
Secretaria I

- Revisa elexped¡ente.
- Derivar a la SGCMB.
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M u n í c i po li d od Distrítql

Coronel Gregorio Albqrrocín Lanchípa
Manual de Procedimientos Administrativos

Cercn.ia de Desarrollo Urbano

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 5
- oeriva por sistema a la SGCMB-

- Traslada expediente a sGCMB.
12A

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

Sub Gerente
- Recepc¡ona el expedieñte y registra eñ el

S¡stema.
120

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

SUB GERENCIA DE

CATAÍRO Y

MARGESIDE BIENES

Sub Gerente 1

- Evaluar el expediente.
- Emite ¡nforme Técnico.
- lmp.ime y visa elplano.(*)
- Elabora carta y firma. (.)

1320

GERENCIA DE

D€SARROLTO

URBANO

SUB 6ERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

Sub Gerente 8

- Registra en elSistema.
- Entrega de carta con el plano al admin¡strado

en la SGCMB

60

TTEMPO (MTNUfOS) 24AA

TTEMPO (DÍAS) 5 DÍAS
NOTA: (') Procedimiento llevado a cabo por la SGCMB según el MEMO DUM N. 9 OO8.2O17.JSCHQ.GDU/MDCGAL

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

\PB'

Sub Gerencia de Planificación, v ca
355

8L



M u n ¡ c ¡ p alidod Distrítql

C oro n e I Greg orio Albdr r ac í n Lanchípa
Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencio de Desoftollo Urbono

SGCMB 14: SUB GERENCIA DE CATASfRO Y MARGESI DE EtENES, SERV|CtO DE vEtrTA DE PLANOS EXTSTENfES

ADMINISTRADO
GERENCI¡A DE SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
TNSTtTUOONAT- (EFTD)

GERENCIA DE DERROLLO

URBANO
SUB GEREI{CIA DE CAfASTRO Y

MARGESI DE BIENES

rNrcto

- Recépciona el qpediénte

V regisÍa cn el Sistema.
-Oisponee¡ dspacñode
GOU_

-R4¡s.yr*epcione él

- lñgr.s¡ elqpédiente alristem¿
- Eipsa.cuñu¡¡rqpediéñt sy

P.$ént-¿ qped¡dte p¿ r¡
rolicitar3erviciódeventa de

plano5 existeñE

dpediente y loderiv¿

S€ reeist¡¿ en.l sistéBa y
éntreaa lacaná con el
pl.no.ladm¡nirrrado.

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

v
!,"B'

Sub Gerencia de Planificación, Rac ¡zac¡on n Técnica
356

Br

- R<€pcioñ¿ el spedienré y
reg¡rÍaénelSisteru.
- Evrl!.relqpédicnte.
- Emite iñlormc Ienico.
- lmpr¡rey visa.l9¡ano.
- El¿ bo¡a c¡ rta y fl ¡ña.
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ffiM un i ci p alidod Distri to I

C oro n e I G reg o r i o Alba r r oc ín Lo n c hi pa
Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desoftollo Urbano

MUNICIPAUDAD

OISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CAfASÍRO Y MARG€SIDE BIENES

ry{
DENOMIT{ACIóN DEL PROCEOIMI€NTO coDtGo §GCMB15

FECHA t2l10l2O17
PAGIf{A

OEREC}IO Ef{ TRAMITE
Er{ 5/.

CAUFICAOó DELPR(TEDIMIENTO
(eváluáa¡ón prev¡a, sllenclo

admin¡stEtivo pos¡t¡vo o ¡eSatlvo)

EVATUACIóN PREVIA
TIPO OE

PROCEDIMIENTO
(lf'¡lERNO/EXTERl{o)

INTERNO

OUETIVO
ldent¡fi car si el pred;o o vías se encueñtran l¡bres y disponibles para la formulación y/o elaboración det perfil
e)eed ieñte técn¡co de proye4os de invers¡ón pública así como pa ra la ejecución de obras

BASE L"EGAL

Ley Ns 27972 ley Orgán¡ca de Mun¡cipal¡dades
Ordenanza Municipal N' 016-2015-MDCGAL que aprueba el Re8tamento de Organi¿acionesy Funciones ROF (15/10/15)
Ley Nc 27444 Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General
Ley N! 28294, Ley que crea elSistema N¿cional tntegrado de catafroy su vinculación con elregistro de predios.
O.L. Ne1246, Diversas med¡dardesimpl¡ficac¡ón administrativa.

1.lnforme de la Sub Gerencia de Formul¿cióñ de Proyectos o la Sub Gerenc¡a Estudios y/o la Gerencia de lngeniería y Obras
2. En caso de ejecución de obras , se adjuntará copia de la Resolución de la a probación de¡ p o a ejecutar
3.-Plano y memolia descriptiva delproyecto aprobado a ejecutarfirmado por el profesiooa¡ responsable y/o solicitante.
4. - Ficha SNIP

5. Copia simple de ficha registral del predio rnateria de análisis con anti güedad no mayor a 30 díás calendar¡os

ABREVIAfURAS

GDU 6erenc¡a de Desarrollo urbano
SGCME Sub Gerencia de Catatro y Margesíde 8ieñes

G¡O

DESCRIPOóf{ DEL PROCEOIMIEI{TO

óRGANo UI{IDAD EIECUTOR DESCRIPclóN
fIEMPO

Mtt{uTos
GERENCIA DE

INGENIERÍA Y

OBRAS

GERENCIA DE

INGENIERiA Y

OBRAS

1
- te G¡O solicit¡ y em¡te informe y trasl¿da

expediente a la 6DU. 200

GERENCIA DE

DESARROILO

URBANO

Secretaria I 2

- Recepciona el exped¡ente y regitra en elSifema.
- €spera acumular expedientes y dispone a

Despacho de GOU para su revisión y derivación.
240

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO
3

- Rev¡sa el expediente
- Deriva a la SGCMB.

GERENCIA DE

DESARROILO

URBANO

GERENC¡A DE

DESARROLTO

URBANO

Secretaria I 4

- Retira despacho.
- Deriva por s¡terna a la SGCMB.
- Reg¡stra e¡ cuaderño.
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expedientes y entrega a la SGCMB con

cuaderno.

300

6ERENCIA DE

OESARROLTO

URBANO
5 - Recepciona elexpediente y registra eñ elSistema

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SU8 GERENCIA OE

CATAÍRO Y

MARGESI OE EIENES

6

- Rev¡sa elexpediente
- Elabora el ¡nforme de l¡bre disponib¡l¡dad para la

formulación y/o elabor¿c¡ón del perfil o
exped¡ente técnico de proyectos de ¡nversión
públ¡ca.

- Elabora y firma certificado de libre disponib¡lidad

4800

Sub Gerencia de Planificación, n
357Gerencia de Planeamien Presu puesto

rftg@qrécnica
'' v'B' "e"\

MA'{UAL DE PROCEDIMIENfOS ADMINISÍRATIVOS

GERENCIA DE DESARROTTO URBANO

r¡¡FoRME Y/O CERIITCTDO DE USRE OtSpONtBtLtDAn
PARAEJECUdóN DE osRAs

CORONEL

GREGORIO

AT"BARRAcfN

LAI\¡CHIPA

REQUISTTOS

Gerencia de lngeniería y Obras.

COD. ACT

Secretaria l1

GERENCIA OE

DESARROLLO

URAANO

Gerente 360

5U8 6ERENCIA DE

CAÍASTRO Y

MARGESI DE SIENES

Sub Gere¡te 100

Sub Gerente

8o



M u n ¡ c i po I ¡ d ad D istrital

C o ro n e I G reg o r ¡o A lba r rocín Lonchipo
Manual de Procedimlelltos Administratlvos

eerencia de Desorrollo Urbono

NOTA: (1) Proced¡m¡eñto llevado a cabo por la SGCMS, según MEMORAN0UM Na OOS-2017-JSCHQ€OU/MOCGAL

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

o no fadible.

para la ejecuc¡óñ de obr¡ siesfactible. (.)
- Elabora y firma informe en ca,o de ser obseM¿do

GERENCIA OE

DESARROLTO

URBANO

SU8 GERENCIA DE

CAÍAÍRO Y

MARGESIDE SIENES

5ub Gerente 7

- Reg¡stra por sistema y cu¿derno
- Eñ caso de ser positivo Notifica certificado a GlO.
- En caso de ser observado o no factible derive

informe y traslada exped¡ente a GDU par¿ ser
evaluadoy remitido ¿ GIO-

240

TTEMP0 (MrñUÍOS) 6240

fTEMPO (OÍas) 13

Sub Gerencia de Planificación,

v"B"

Técnica
358

?q
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SGCMB 15: sUB GERENCIA DE CATAÍRO Y MARGESI DE BIENES. INFORME Y/O CERTIFICADO DE LIBRE

DISPONIBILIDAD PARA EJECUCIÓN DE OBRAS

GERENCIA DE DERROLLO

URBANO
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y

MARGESI DE BIENES

- Recepciona el expediente
y reg¡stra en el Sistema.
- Dispoñeen despacho de
GDU.

Presenta exped¡ente pa ra
solicitar certificado de libre

disponibilidad pára ejecucion
de obras

- Recepc¡ona el exped¡ente y

registra en el Sistemá.
- Rev¡sa el exped¡ente
- Ela bora el informe de l¡bre
di5poñ¡b¡l¡dad para la formulación
y/o elaboracióndel perfil o
expediente técnico de proyectos
de inversión pública.
- Elabora yfirm¿ certificado de
libredisponib¡lidad para la
eiecucióñde obra si es factible.{¡}
- Ela bora yf¡rma informe eñ caso
de ser observadoo no fact¡ble. {')

El Berente revisa el

expediente y lo deriva
para SGCMB.

Certificado de l¡bre
dispoñj bil idad ejecuc¡on de

obras o informe

- Registra por sister¡a y
cuaderno
-En caso de ser pos¡tivo
Notific¡ certificado a GtO,
- En caso de ser observado
o ño factiblederiva informé
y traslada expediente a

GoU para sereva¡uadoy
rem¡t¡do a GlO.

FiN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

cion TécnicaSub Gerencia de Planiñcació clon

v'8"

-r/

359

lt

GERENCIA OE INGENIERIA Y

OBRA

rN tcto

a rch iva
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MAXUAT OE PROCEDIMIENfOS ADMINISTRAÍ IVOS

GEREf{CIA OE DESARROLLO URBANO
MU¡{ICIPALIOAD

OISTRITAI. SUB GEREÍICIA DE CAÍASÍRO Y MARGESIDE BIENES
DET PROCTOIMIENTO sGcM816

FECHA 7

PAG¡ffA 1-2-3-t,5

CORO'{EI, GREGORIO

AT.SARRACÍN

TA'{CHIPA

CAUÍIC¡OóN DEL PR(XEDIMIEI{IO
(ev¿lueclón prev¡¡, s¡lenc¡o

edm¡nistral¡vo

NPO DE

PROCEDIM IEÍ{TO
(INIERNO/D«TRN INfERNO

oBJmvo

Regul¿r los procedimtentos para la tr¿nsfere
predios y/o ed¡ficac¡ones de prop¡edad estata

ñc¡a patr¡mon¡al ¡nteretatal á título gratuito e ¡n5cr¡pctón de los
lrequeridos para Ia ejecución de los proyectos comprendidos en la

a5í corño los se declaren por I

EASE I-EGAL

ordenánza Mun¡c¡pal Nr0162015-MDcGAL que aptueba elReglamento de orSani¿¡cione5y Funcione5 RoF (1s/l0/151
Ley Ne 27444 Ley del Procedimiento Admi¡¡strat¡vo General
Numeral 2.3 del artlculo 2'del Reglamento de la Ley N. 29151.
Art. 4' literal c) del Reglameñto de la tey 29151
Art.6' inc. ¿), art. 7' ¡nc. e), art. 14. numeral 14.1inc. c) de la t-ey 29151
An. 62' del D.S. Nr 0O7-20O8-V|V|ENOA; Directiva N¡ OOS-2013/SSN
oirectiva Ne @5-2013/SBN "Directiva de fransferenc¡¡ ¡ñterestatal"
Articulo 26'de la Ley N' 29151, incorporado po.la Ley t¡.30230
Artlculo 18'de la t-ey N'29151, modificado por ta tey N. 30230

N 28294 el S¡ste Nacion d catastro laciónintegrad el ist de rediosre8 p
o. N9 D M ed idas S,de ificación nistrati\ra.

Ley N! 27972 LeyOrgánica de Mun ictpalid¿des y sus mod¡ficatorjas

resentante de dicha entidad. tndicarta fina lidad para e¡ ue lo solic¡ta
1 LIso ¡TUc tdeD nl¡fica l¿de ntidE d soiicitan te de I

l¡teral2

3.- P de ¡ñversión o n conceptu¿l
memoraa descriptiva f¡rm¿do niero o arquitecto habilitado Coordenadas UTM -WGS 84 )

4.- Plano de Ubicacrón

coD. acrEJECUfOR DESCRTPOÓf{

c 5r fi4. de aha dralopia pl e red tre8¡st p ed d a8ú 30 rasd ca d50 el d o inesté a5CritOque p
bre eld tol cita d era dentar nto5 d te ed ad

Equipo Funcion al de Tramite Oocumentário

ubs G de tCa st M d Bi e5

ORGANO UNIOAO

ABREVIAfURAS

EFTD

GOU 6erencia de Desarro¡lo Urbano

GM Gerenc¡a Municipal
Gerencia de Asesoria J uríd ica

GSGII Gerencia de Secretaría Generale I lnstitucional
DEL PROCfDIMIEf{TO

IIEMPO
Mlf{uTos

AOMINISTRAOO ADMINISfRAOO Admin¡strado 1

ón de bieñes inmuebles

- Presenta expediente para solicitar
tr¿mites de ¿ctos de admtñ¡strac¡ón y

GERENCIA OE

SECRETARIA

6ENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFrD)

fécnico
Admini5tr¿tivo I

2

- Recepciona el expedi€nte.
- lngresa y registra €l expediente por

- Esper¡ acumular exped¡eñtes y traslada a
la G0U.

480

GER€NCIA OE

OESARROLI-O

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLI"O

URBANO
Secretaria ¡ 3

- Recepc¡ona el exped¡ente y.e8¡tra en el
S¡steña.

- E§pen acuñular expedientes y dispone a
despacho de GDU para su revis¡ón y
deriv¿ción.

120

GERENCIA OE

DESARROI.LO
GERENCIA OE

DESARROLTO
Gerente

- Revisa elexped¡ente
- Oeriv¿ a la SGCMB.

Gerencia de Planeamiento Presupuesto
y C.oo@aio! TécnicaSub Gerencia de Planificación, Ra

360

v?

M u n i c í pa li dod Distr ital
Coronel Gregorío Alborracín Lanchipq

UNIDAD ORGANICA

cÓDrGo-(.2._

rBU TRAMÍTES PARA AcTos DE ADMIf{IsfRAqÓN Y 6EÍIóT{ DT BIETÍES

IffMUEAIES DEREOIO EN

INAMrTE EN S/.

EVALT'ACIÓN PREVIA

GAJ

calendario. En

0

180

SGCMB
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URBANO

G€RENCIA DE

DESARROTIO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Secretaaiá I 5

- Retka despacho.
- Derúa por s¡stema a la SGCMB.
- Retlstra en cuaderno,
- Esper¿ a@mular exped¡entes.
- Traslada exped¡entes y entreSa a ¡a

SGCMB coñ cuaderno.

120

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

SUS GERENCIA O€

CáTASTRO Y

MARGESIDE BIENES

Sub Gerente 6

- Recepcionar elexped¡eñte y registra en el
s¡stem¡.

- ReSistra en cuaderno.
20

GERENCIA OE

DESARROLLO

URSANO

5UB GERENCIA DE

CAfASTRO Y

MARGESIOE BIEN€S

Sub Gerente 7

- Rev¡sa y evalúa el expediente.
- Realiza Trabajo de campo.
- Emite y firma ¡nformeTécñico.

1440

GERENC¡A DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESI OE B¡ENES

Sub Gerente 8
- Registra en elsistema y cuademo.
- Traslada expediente a GDU.

20

GERENCIA OE

D€SARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

0ESARROt-t-O

UREANO
9

- Recepcion¿ el erp€diente y registra en el
S¡stema y cuaderno.

- Espera acumul¿r expedientet y dispone a
despacho de GDU pará su revis¡ón y
derivación.

60

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente 10

- Rev¡ia elexpediente.
- De ser positivo ordena a secretaria

Proyect¿r ¡nforne a GM a fin de que a

través de stl despacho sea deri\r¿do a GAJ
y poleriormente a GSGII par¿ 5e5ión de
Concejo.

- De ser observado o no factible se ordena
se proyecte carte u oficio para notiticar a
adm¡nistr¿do y se archiv¡.

724

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

O€SARROLLO

URBANO

Secretaria I 11

- Proyecta informe.
- Dlspone a despacho de la GDIJ, para su

revis¡ón firma,
120

GERENCIA OE

0EsaRRot-t-o

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLI-O

URBANO

Gereñte \2 - Revisa, corrige y firma informe 60

GERENCIA OÉ

DESARROI.I.O

URBANO
13

' Registra en elSistema y cuaderno.
' Deriva por sistema.
- Espera ¿cuñ ular expedientes.
- fraslada e¡pediente a cM.

120

GERÉNCIA

MUNICIPAI
GERENCIA

Mt]NICIPAt Secretaria tt 14

- Recepciona el exped¡eñte y reg¡stra en el
Sisterna y cuaderno.

- €spera acur¡ular expedientes y d¡spone a

despacho de GM para su revis¡ón y
der¡vac¡ón.

1,20

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
6erente 15

- Revisa elerpediente.
- Ordena se derive ¿ 6AJ pará su op¡n¡óñ

legal.

GERENCIA

MIJNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL Secretaria ll 120

GERENCIA OE

ASESORIA JURfOICA

GERENC¡A DE

ASESORÍA JURiD¡CA
Abogado tt l7

Recepcioña el exped¡ente y reg¡stra en el
Sisteña y cuadefno.
Espera aaumular exped¡entes y d¡spone a

despacho de GAJ para su rev¡s¡ón y
der¡r¡¿c¡ón.

GERENCIA DE

ASESORfA JURfDICA
GER€NCIA DE

ASESORíAIURÍDIcA Gerente 18

- Revisa elexped¡ente_
- Oeriva a espec¡alista para su evaluación e

infqrr¡e correipond¡ente.

Sub Gerencia de Planiñcación,
Pre

ecnlca
361

?6

Gerencia de Planeamie Supuesto

vn CooFéráeion T

\

UREANO

Secret¡ria I

GERENCIA DE

DESARROLI-O

URBANO

Secretar¡a I

- Ret¡ra despacho.
- Registra en elcuaderno,
- Espera acumú¡¿r expedientes.
- Oeriva por sistema y traslada exped¡ente

a GAJ.
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GERENCIA OE

ASESORÍA IURÍDICA
Abogado Il 19

- Evalúa etexpediente.
- Em¡te ¡nforme Técnico-legal
- Remitir a despacho de la GAJ

GERENCIA DE

ASESORfA JURfOICA
Gerente 20

- Revisa.
- Elabora y firma informe de la GAJ para

ser derivado a la GM, a fin de que a

través de su despacho sea der¡vado a la

GSGllpara Ses¡ón de Conceio.

GERENCIA O€

ASESORÍA IURfDICA
Abogado ll 27

- Regastra en elcuaderno,
- Oeriva por sistema.

Espera acumular expedientes.
- Traslada exped¡ente a GM.

120

GERENCIA

MUNICIPAT
Secretaria ll 22

- Recepciona el expediente y registra en el
S¡stema y cuaderno.

- Espera acumul¿r expedientes y dispone a

despacho de G^¡ para su revisión y
derivación.

120

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Gerente 23

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Secretaria ll 24

Retira despacho.
- Reg¡stra en elcuaderno.
- Deriva por sistema.

' Espera acumular expedientes
- Traslada expediente a GSGll.

120

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECREfAR¡A

GENERAL E IMA6EN
tNSftfuctoNAL

Técnico

Administrativo I
25

- Recepciona el expediente y registra en el
5¡steña y cuaderno.

- Esp€ra acuñular expedientes y dispone a

despacho de GN para su revisión y
derivac¡ón.

GERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INST¡TUCIONAL

Gerente 26

Revisa el expediente.
oispone pase a Sesión de Concejo
Munic¡pal.
Ordena se convoque a regidores,

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTIfUCIONAL

27

- Retira despacho.
- Recepc¡ona el expediente y regifra en el

S¡stema y cuaderno.
- Proyecta citación a fin de coñvocar a

regidores,
- D¡spone a despacho de la GSGI¡, para su

rev¡sión y firma.

120

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTIÍUCIONAL

GER€NC¡A DE

SECRETARIA

6ENERAL E IMAGEN
rNsfrfucr0NAL

Gerente 28 - Revisa, corrige yfirma la citación

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECREfARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITI.JCIONAL

fécn¡co
Adm¡nistrativo I

29 120

GERENCIA D€

SECRETARIA

GENERAT E IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Gerente 30
- Lleva a cabo 5esión de concejo municipal.
- Dispoñe 5e proyecte acuardo de Concejo

Municipal.

GERENCIA OE

SECREfARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTIfUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

As¡stente
- Proyecta acuerdo de Concejo Municipal.
- Dispone a despacho de la GSGll, para su 120

GERENCIA DE

SECREÍARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GER€NCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

Gerente 32

- Rev¡s¿, corrige yf¡rma,
- Dispone se der¡ve al despacho de alcaldia

Para su firma.

GER€NCIA DE GERENCIA OE Técñ¡co 33 - Registra en el Sistema y cuáderno

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

¡oE g

-t

Sub Gerencia de Planiñcación, Raci Co lca
362

+4

GERENCIA DE

ASESORÍA JURfDICA

GERENCIA DE

ASESORfA ]URÍDICA

GERENCIA DE

ASESORÍA JURÍDICA

G€RENCIA

IIUNICIPAL

- Rev¡sa elexpediente.
- Ordena se derive a GSGll.

120

Técn¡co
Adm¡n¡strativo I

- Registra en el s¡fema y cuaderno.
- Convoca a reg¡dores, entrega citación a

los reg¡dores.

31

120
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SECREIARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

SECREfARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Admin¡strativo I - Oeriva y traslada expediente a A[CA[DÍA.

ALcaLDla ArcaLDfa Secretar¡a lll 34

- Recepciona el expediente.
- Registra en cuaderno,
- D¡spo¡e a despacho de nLcltDfl, para

su revisión y firma.

724

ALcaLDla ALCATDfA ALCALDE 35

ALcaLDfa ALcALofa Secretaria l¡l 36

- Retira despacho.
- Re8¡fra en el Sistema y cuaderno.
- Deriva y traslada expediente a la GSGII

120

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN
INSTITUCIONAL

fécnico
Adm¡n¡strativo I

37

- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular expedientes y dispone a

despacho de GSGll.

120

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN
INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAT

Gerente 38

- Revisa elexpediente.
- Dispone se not¡fique al administrado
- Der¡va elexpediente a GAJ.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

5ECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTIfUCIONAL

Técnico
Administrativo I

39

- Registra en elSi§teña y cuaderno.
- Notifica a administrado y áreas

pert¡nentes.
- Deriva a GAI para que proyecte

Resolución.

724

GERENCIA DE

ASESORIA IUR'DICA
GERENCIA OE

ASESORIA JURIDICA
Gerente 40

- Recepcione y revisa elexpediente
- Proyecta resol¡rc¡on deAlcald¡a
- Deriva a Alcalde para su revision yfirma

ALCALDIA ALCALDIA Secretaria ttt 47

- Recepciona el expediente, resolucion de
Alcaldía.

- Reg¡stra en cuaderno.
- Dispone ¿ despacho de ALCALDÍÁ, para

su rev¡s¡ón y f¡rña-
ALCALDIA A calde - Revisa yfirma.

ALCALOIA ALCALOIA Secretaria lll 43
- Retira despacho.
- Regilra en el Silema y cuaderno.
- Der¡vq ytraslada expediente a la GS6[

120

GERENCIA DE

SECREÍARIA

GENERAI- E ¡MAGEN
lNsftTUctoNAt,

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

fécnico
Administrat¡vo I

44
- Rev¡sa y reg¡stra expediente
- Dispoñe en despacho

120

GERENCIA DE

5€CRETARIA

GENERAI" E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

Gerente 45
- o¡spone se notifique la resolución a GDU

para su trañite correpoñdiente.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI, E IMAGEN
tNsTtTuctoNAt

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E ¡MAG€N
INSTITUCIONAL

Técñico
Administrativo I

- Deriva exped¡ente, resolución a GDU 724

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Secreta.ia I 41 244

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROTLO

URBANO
Gerente 48 - Revisa y deriva a SGCMB 480

GERENCIA DE

DESARROI.!O

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Secretár¡a I 49 240

GERENCIA OE

DESARROI-LO

UREANO

SUB GERENCIA DE

CATASTRO Y

MARGESIOE BIENES

Sub Gerente 50

- Recepcionar el expediente y reg¡stra en el
Sistema.

- Reg¡stra en cuaderno.
of¡cio de álcaldía ra acto de

100

Gerencia de Planeam resupuesto
Sub Gerencia de Planificación, ny!@84técnica" v"B' "2'r

z\

363

?q

M u n i c i pa I i da d D í str itol
Coronel Gregorío Alborracín Lanchípa

120

ALCATDIA

46

- Recepciona expediente y registG en el
s¡stema,

- oispone a despacho de la GDU, par¿ su
revisión y firma.

- Registra en elSistema y cuaderno.
- Espera acumular expedientes.
- Traslada expediente SGCMB
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inscripcion en registros públicos.

- Gest¡ona la firma del alcalde adjunta

- Presenta exped¡ente (oficio y Resolucion)

a SUNARP para su debida inscripcion.
- Elabora exped¡ente para résgitro

SINAEIP.

- Rernite informe CUs.
- oer¡va exped¡ente a GDU.

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

D€SARROLLO

URBANO

Secretar¡a I 51

Recepcioña el expedieñte y regilra en el

Sistema y cuaderno,
Espera acumular expedientes y dispone a
despacho de GDIJ para su revisión y

derivación.

124

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

52

Rev¡sa elexpediente.
De ser positivo ordena a secretaria
proyecte oFlclo a la sgN a f¡n de remitir
lo5 expedientes para su registro y
as¡gnac¡ón de cód¡80 ClJ5.

180

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI.i.O

URBANO

53

- Proyecta ofic¡o.
- Dispone a despacho de la GDU, para su

revisión yfirma.
120

GERENCIA DE

O€SARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente 54 - Revisa, corrige y f¡¡ma 180

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO

Searetária I

- Registra en elSistema y cuaderno.
- Traslada exped¡eñte a correo para su

traslado y/o rem¡sión á la c¡udad de L¡ma.

100

TTEMPO (MTNUTOS) 9600
rEMPO (DÍAs) 20

(*l El tiempo varía de ¡cuerdo a Ia compeiidad del caso.

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

y Co gpfrdciórl.Técn i ca

:sfo

Sub Gerencia de Planincación, Rac
364

'+,

Gerente

Secretar¡a I
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cerencia de Desarrollo Urbano

GERENCIA DE
SECRETARIA 6ENERAL

E ¡IVIAGENGTRIi/qADE

DE¡ROIrO UREAIiO

sUB GTRENOA D€
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C or onel G r eg orío Albar rdcín Lanchipa
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MANUAT DE PROCEOIMI!NTOS ADMINI5T RATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
MUNICIPAI.IDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
SUEG€RENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE

BIEI\IE§

ffi
DENoMt aoó DEt PRocEDrMrEirro cóDrGo SGCMBlT

TRAM|TEs DE coMpENsaoó poR AFEcrAooNEs oE pREDtos pARltcuraREs y

OEL ESTADO

FECHA L611012017
PAGIiIA 1-2-3

DERECHO EN

IBAMITE €N s/.

cALlFtcacúN DEL PRocEDtMIENTo (evaluac¡ón
prev¡a, s¡lencio adm¡n¡strat¡vo posltivo o negativo)

EVAruAoóN PREvta

TIPODE

PROCEDIMIENTO

INITRN O/EXTER

¡{o}

INTERNO

oBjETtvo

Compensa.las pérdidas de la poblacióñ afectada previa a sú traslado actual al costo total de reposición y asktirlos
técnicamente en sus esfuerzos por mejorar su capacidad de g€nerar lngresot superar sus n¡veles de producción con
f¡nes de mejorar su ca¡idad de v¡da.

BASE LEGAL

Ley N0 27972|,ey Or8ánica de Mun icip¿lidades y sus mod¡ficatorias
Ordenanza Municipal Ne016-2015'MDCGA|- que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF (1S/10/tS).
Decreto Le8¡slativo N'1272 oecreto Legislatúo que modifica la Ley N'27444, Ley del Proced im iento Admin¡strativo Genera.
Ley Ne 27017-Lev Generálde Expropiaciones.
la expropiación a que se ref¡ere el Artículo 70 de la Constituc¡ón PolÍt¡ce, el Artículo 928 del Código Civil y tos Artículos S19 a S32 del
Códi8o Procesal Civil, se rigen por la presente Ley.
Ley que facilita la ejecución de obras V¡ales - Ne 27628.
Resolución Directoral Ne 007-2004-MTC,16 (19/01/2004).

REQUElrOS
1.- La Declaración de ut¡lidad públicá con Ia materia de erpropiación
2,- La Adm¡n¡stración verifica la existencia concreta de una necesidad generalo de un requerimiento social queexige la satisfacción.
3.- La Autoridád ¡dentifica los bienes qu€ por sus características o cualidades son indispensable5 para su satisfacción del interés socialyque
por ende deben ser objeto de la expropiación, pera ser destinado al finq ue se persigue.
3.- P de inversión o pla¡ con ual

4.- Planode Ubicac¡ón memor¡a descri firmado por i uitecto habilitado coordenadas ufM -WGS 84 l
5-- Copia simple de f¡cha registraldelpredio con ent¡güedad no mayor a 30 dfas calendar¡o. En caso de que el predio oo esté inscrito a
nombre del solicitante deberá r documentos ue acredite prop¡edad
ABR EVIATURAS

EFTO Equipo Fuñcional de Tra mite Documentario

Sub Gerencia de Catastro y Margesíde Bienes
GM Gerencia Municipal
GAJ Gerencia da Asesoría Jurídica

GSGII Gerenc¡a de Secretaría General e lrñagen tnstitucional
oEscRrPcróN DEt- pRocEDtMtENTo

ORGANO UNIDAD EJECUTOR
coD.
ACT

DEscRrPcróx TIEMPO

MINUTOS

ADMINJSÍRADO ADMINISfRADO Adm¡nistrado 1

- Presenta expediente per¡ solacatar trañites de
compensación por afectaciones de predios
particulares ydel estado.

0

6ERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN
rNsftfuctoNAL

(EFTD)

Técnico
Admi¡istrativo I

2 480

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

6ERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretariá I 3

- Recepc¡ona el expedieñte y registra en el
Sistema.

- Espera acumular exped¡entes y d¡spone a
despacho de GOU para su revis¡ón y derivac¡ón.

120

6ERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Gerente - Revisa elexpediente

- Deriva a lá SGCMB. 180

Secretaria I 5
- Retira despacho.
- Deriva por sistema a Ia SGCMB

120

Sub Gerencia de Planificación, n yC
sto ''-
odritaqion Técnica

367

l0

Gerencia de Planeamiento Presupue

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Deson'o11o 0rbano

CORONELGREGORIO

ALBARRAcfN

IANCHIPA

GDU Gerencia de De5arrollo lJrbano
SGCMB

- Recepc¡ona el expedient€.
- lngresa y reg¡stra el expediente por sistema,
- Espera acumular expedientes y traslada a la

GDU.

GERENCIA DE

DESARROTTO
GERENCIA OE

OESARROLLO



M u n i c ¡ pa li dod Distr ítal

Coronel Gregorio Alborracín Lonchipa
Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencio de Desorrollo Urbano

URBANO URBANO - Registra en cuaderno.
- Espera acumular e¡ped ientes.
- Traslada exped¡entes y entrega a la SGCMB con

cuaderno.
GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA OE

CATASTRO Y

MARGESI OE BIENES

Sub Gerente 6

- Recepc¡ona el exp€d¡ente y reSistra en el
Sistema.

- Reg¡stra en cuaderno.
2A

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATAÍ RO Y

MARGESI DE BIENES

Sub Gerente 1

- Revisa yevalúa elexped¡ente.
- Realiza Trabajo de cámpo-lnspección.
- Emite y firma informe Técnico
- En caso de ser positivo deriva y traslada

expediente a GDIJ.

2880

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Secretaria I

- Recepciona e¡ expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular exped¡entes y dispone a
despacho de GOU para su revisión yder¡vación.

60

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Gerente 9

- Reüsa el expediente.
- 0e ser positivo ordena a la secretaria proyectar

informe a GM a fin de que a través de su
despacho sea derivado a GAJ y posteriormente
á GSGllpara Sesión de concejo.

- De ser observado o no fact¡ble se ordena se
proyecte carta u oficio para notif¡car a

admin¡strado, y se archiva.

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretar¡a I
- Proyecta inforñe.
- Dispone a despacho de la GDU, para su revisióo

60

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Gerente 11 72A

GERENCIA DE

DESARROI.LO

UREANO
Secretaria I l2 60

GERENCIA

MUNICIPAL
Secretaria Il 13

- Recepc¡ona e¡ expediente y registra en el
Sistema y cúaderno.

- Espera acumular expedientes y dhpone a

Oes de GM para su revisión derivación.
GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL Gerente t4 - Revisa elexpediente.
- Orden¿ se der¡ve a GN ara í op¡nión le

GERENCIA

MUNICIPAL Secretaria tl

Ret¡ra despacho.
Registra en el cuade.no.
Espera acumular expedientes
Deriva sistema traslada ieñte a GAJ

720

GER€NCIA DE

ASESORíA JURÍDIcA
GERENCIA DE

ASESORÍA JURÍoIcA
Abogado ll 16

- Recepc¡ona el exped¡ente y
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular expedientes

regi§tra en el

y dispoñe a
despacho de GAI ara 5u revis¡ón derivación

GERENCIA DE

ASESORíA JURIDICA
GERENC¡A OE

ASESoRfA.jURÍDIcÁ Gerente
Revisá elexpediente.
Deriva a espec¡alista para su eva¡uación e
informe corres

GERENCIA DE

ASESORfA JURfDICA

GERENCIA DE

ASESORÍA JURÍDICA
Abogado ll 18

- Evalúa elexpediente.
- Em¡te informe TécnicoieSal
- Remite a despacho de la GAI

GERENCIA DE

ASESORÍA JURfDIcA
GERENCIA DE

ASESORÍAJURfDICA
6erente 19

- Revisa.

' Elabora y firma ¡nfome de ta GAJ para ser
der¡vado a la GM, a fin de que a través de su
despacho sea der¡\¡¿do a la GSGtt para Sesión de
concejo.

GERENCIA DE

ASESORÍA JURÍDIcA
GERENCIA DE

ASESORIA JURÍDICA
Abogado ll 2A

- Registra en elcuaderno
60

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

CooféEQ-on.Técnica
i,-:- -

I

Sub Gerencia de Planiñcación, ny
368

üh

I

10

- Revisa, corr¡ge yfirma.

GER€NCIA DE

DESARROTTO

UREANO

- Reg¡stra en elSistema ycuaderno.
- Der¡va por sistema.
- Espera a cum ular expedientes.
- Traslada expediente a GM.

GERENCIA

MUNICIPAL 120

GERENCIA

MUNICIPAL 15

60

11

- Der¡va por sistema.
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Coronel Gregorio Alborracín Lanchipa

- Espera a cu m ular exped¡entes.
- Traslada exped¡ente a GM.

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNIC¡PAL
Secretar¡a ll 2t

Recepciona el expediente y registra en el

S¡stema y cuáderno.
- Espera acumular expedientes y dispone a

despacho de GM para su revisión y derúación.

120

G€RENCIA

MUNICIPAI.
GERENCIA

MUNICIPAL
Gerente

- Revisa elexpediente.
- Ordena se derive a GSGII

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Secretaria ll 23

- Retira despacho.
- Registra en elcuaderno.
- oeriva por sistema,
- Espera acumular expedientes
- Traslada expediente a cSGll.

124

GERENCIA DE

SECRETARIA

GEÑERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAI-

GERENCIA OE

SECRETARIA GEÑERAL

E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Técnico
Administrativo I

24

- Recepc¡ona el expediente y regjstra en el
Sistema y cuaderño.

- Espera acumular expedientes y d¡spone a
despacho para su revisión ydeñvación.

60

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECREIARIA GENERAL

E IMAGEN
INSTIfUCIONAL

Gerente 25

- Revisa el exped¡ente.
- D¡spone pase a Sesión de concejo Muñicipal
- Ordena 5e convoque a reg¡dores.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAG€N
INSTIfUCIONAL

Técñico

Administrativo I
26

- Retira despacho.
- Recepciona el exped¡ente y registra en el

S¡stema y cuaderno,
- Proyeda c¡tación a f¡n de convoc¿r a regidores.
- D¡spone a despacho de la GSGIl, para su revis¡ón

yf¡rma.
6ERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA O€

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN
INÍITUCIONAL

Ge¡ente 27 - Rev¡sa, corri8e y firme la c¡tación.

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Adm¡nistrativo I
28

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI, E IMAGEN
INSTITUCIOÑAL

Gereñte 29

- Lleva a cabo sesión de conce,o municipal,
- Dispone se proyecte acuerdo de concejo

munac¡pal.

GERENCIA DE

SECREfARIA

GENERAL E IMAGEN
INST¡TUCIONAL

GERENCIA DE

S€CRETARIA GENERAT

E IMAGEN
INST¡TUCIONAT

Administrat¡vo I
30

- Proyecta acuerdo de Concejo Municipal.
- Dispone a despacho de la GSGll, para su revisión

yvisto.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL T IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECREfARIA GENERAL

E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Gerente 31

- Rev¡sa, corrigeyfirma.
- D¡spone se der¡ve al despacho de alcaldía para

su t¡rma.

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Técn¡co
Administrativo I

32
- Registra en elSistema y cuaderno.
- oeriva ytraslada expediente a ALCALDÍA

60

ALCATDíA AICAtDiA Secretaria llt

- Recepcionar el exped¡ente.
- Reg¡stra en cuaderno.
- Dispone a despacho de ALCALDíA, para su

rev¡sión yfirm¿.

120

ALCALDíA ALCALDIA 34 - Revisa y firma

ALCAIDfA ATCALDiA Secretaria ltt 35

- Retira despacho.
- Registra en el Sistema y cuaderno.

Deriva trasl¿da iente á la 6SGll
120

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENTRAL E IMAGEN
INSÍITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN
¡NSTITUCIONAL

fécnico
Administrativo I

36

- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.
Espera a€umular expedientes y dispone a
despacho ra su rev¡sión derivación

120

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

ci ó n )¡€ó-operaCi o n Té cn i ca

\7

Sub Gerencia de Planificación,

!PB'

369

Manual de ProcedimientosAdministrativos
Gereñcia de Desorrollo Urbano

22

GERENCIA DE

SECRETARIA GENFRAL

E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

- Reg¡stra en el Sistema y cuaderno.
- Convoca a regidoret entrega c¡tación a los

regidores

6ERENCIA OE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN

INSTITUCIONAL

ALCALDE

rt
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C oro n e I G reg orio Albor r ac í n Lanchípa

f') Eltiempo varía de acuerdo a la compejidad del caso.

Manual de Procedimientos Admit¡istrativos
Gerencia de Desoriollo Utbano

GERENCIA DE

STCRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN

INSTITUCIONAI.

Gerente 31

- Revis¿ elexpediente.
- Dispone se not¡f¡que al administr¿do y a la

Gerencia de Admin¡str¿c¡ón para efectuar el
pago de compensación.

GERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

E IMAGEN

INSTITUCIONA!

Técnico

Adm¡nistrativo I
38

- Reg¡stra en el Sisteme y cuaderno.
Notifica a admin¡lrado y a la Gerencia de
Adm¡nistración y áreas pertinentes.

480

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERA!
E IMAGEN

INSfITUCIONAL

Secretaria 39

TIEMPO (MINUTOS) 10560

fTEMPO lDÍAS) 22

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Raci o Técnica

370

6?

60



!

- !F
! !!-¡ E:t
!.¡:!

glii!

:.v:
!¡a

:,i irt: "
i$E31;

a r!! :¡l
; ié iü
.'!.:üá
:!t-!:.a;o:.3

:É!i::

; is:
i; Eiir. ¿¡!

ii: !i!
{E:+1i

g
o

?g
<5
2

i¡¡i¡i
§r: !::§
{i:i§§i

i¡€
¡i 3
: [!
q+iü

:E

g

:

i,iiÉiE
!iil.ElÉ
siiiEÉ:i

€¡!¡á
5i *zt€

,! e
! !¡ B

¡!_i
§E:gt d

!!
1" ¡

i r;
5g I

iE

!!
;.s
95.
¡-!ü

;sjs¡ ü;.
ÉiEi3u iiEt

EáE¡iE¡iiÉi¡i§:i!iI;ii
{3!;§ii3lEÉ

o

E9
<E
úJ

BE

=;3E=
38ñ
gE
2E

s
z

!ia:r;?s
i Éi É
5-i € ¡r;! i
fÉrEi!

o

2
z:

¡.

o

Al!

9ü
ip
>:

EiD

E,Q
E>'
o.:

.= ri

t!4
€

G

!

o

J

s

z
s

q

o

E

2
o

g

=

.9t

:a
.9 I

.s

-¡

!§€§
.s-ü

t,-t

,..fññ\
- V.Bo eo_'

eá

É¡ EE

{i'ái:

:t
;E

!r

!:-l!

ÉE
IP
ü=

E¡
!¡

" :l
á ¡:
B t;.¡ r:e:!¡ 3;!! ¡ ri
+ §:"i!



Continuacion del procedimiento
SGCM 17 -Tr¿mites de compensación
Por afectaciones de predios partiaulares
y de!estado

M u n ic i pa li d od Di str i ta I

CoronelGregorio

Manual de Procedimlentos Adminlstratlvos
Gerencio de Desonollo Urbono

.c.ñwo..¡rqldo..,

- €r r.r.ñr rr-.. c.bo.ó¡óñ
d..o..doruñ¡.¡p.r.

c. co.c.lc Mu.¡crP.r.

&w..do d.con..lo

GERENC¡A OE SECRETARIA
GEÑEiAL E IMAGEN

INST¡TUOONAL

.¡..¡.ir..ñds¡'b'Dy

yr{t'tr.m.lslJh,sv

rencla ento y P u uesto
Sub Gerenci

372

W
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C o ron e I G rcg o r ¡ o Albarrac ín Lan ch ipo
Manual de Procedimientos Administrativos

Cerencío de Desarrol lo Urbaño

MAI{UAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMI¡/ISTRAIVOS

MUNICIPATIDAD

DISTRIfAI-

oEIoMtNAoó DELPRocEDtMtENTo coDrGo SGCMBlS

FECHA 16/tOl2017
1-2-14ffi ENTREGA OE AREAS DE APORTES REGI-AMENTARIOS

DERCCHO Ef{ TRAMIIE
E S/.

CORONEI. GREGORIO

ALBARRAcíN

I.ANCHIPA

calrFrcÁoóf.¡ DEL pRocEotMtE {To
(evaluac¡ón prev¡a, silemio

adm¡n¡strativo poslt¡vo o neaat¡vo)

EvaLUActóN pREVta
IIPO DE

PROcEDIMIEI{TO

0 ¡lTtRt{O/E(TERI,IO)

EXTERNO

OBJETIVO

Establecer que las áreas de aportes sean transferidas y/o donadas a favor de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
A¡barracín Lanchipa se encuentren sáneados e inscai en los registrog públicos deTacnatos

BASE LEGAL

Ley Na 27972 tey Orgánica dé M un icipalidades y sus modificatorias
ordenanza Municipal Ne016_2015-MDcGAr- que aprueba el Reglarnento de organizaciones y Funciones RoF (1s/10/1s).
Decreto Le8¡slativo N'1272 Decreto tegislativo que modif¡ca la Ley N'271144, Ley del P roced im ie nto Ad minist.ativo General
Ley Nr 28294 Ley que crea elSistema Nacional iote8rado de Catastro y su vincutación con el reg¡stro de predios.
0.1. Ns 1246, que aprueba D¡versas Medidás de S¡mplificación Administrativa.

ón de habilitac¡ones lJrbanás y Edificaciones.reguláciLey 29090 y su modilicatoria LEY Na 30494, Ley de

REQUISITOS

1. Solicitud d¡rig¡da alalcalde

lamentar¡as a tr¿nlerir y/o donación3 od cífico tpe p d d p

2. Exhibir el 0Nl del solic¡tante o representante

4.- Personería lurÍdica Actual¡¡ada de la Asociación

/o fichas nd¡¡adas de las áreas de a lamentarias a transferir o donac¡ón5.- Párt¡das istrales lnde orteS
6.- Cop¡a de Resolución de habil¡tación Urbana lanos y memor¡as descri as aprobadas.
7.- Pláno de ubicación localización, Memoria Descri ¡va de los predios a tranler¡r
8.- Tasacióñ de tipo aÉñcelar¡o r tratarse de ios de áreas de ¿ rtes re mentar¡as.
9-- Elaboracióñ del proyecto de Minutá de transferencia /o Donac¡ón

de la aceptación de transferencia y/o donac¡ón delÁrea de apo.tes re10. Acuerdo Munici mentarios,

AEREVIATURAS

EFTO Equ;po Funcional de Tramite Documentario

Sub Gerenciá de Catastro Ma si de Eienes

Gerencia de Secretaría Geñerale lma gen lnstitucional

s er¡ntendeñcia Nac¡onal de Biene5 Estatales
códi U nico SINABIP

oEscRrPoóN DEL pRocEDtMtEñTo

GDU

SGCMB

s8N

GM

SINABIP

GAI

GSGII

Gerencia de Desarrollo Urbano

Gerenc¡a Municipal
Gerencia de Asesoría Juridica

Sistema de lnformac¡ón Nacionalde Bienes Estatales

ORGA¡¡O UNIDAD EJECTIIOR coD. Acr DEscRrPclóN

AOMINISTRADO Administrado 1
- Presenta expediente pera entrega de áreas de

aportes reglamentarios. 0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAT

(EFTD)

2

Recepciona el expediente,
l¡gresa y registra el expediente por s¡stema,
Espera acumular expedientes y traslada a la
GDU.

480

GERENC¡A DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URSANO

Secretaria I 3

- Recepciona e¡ expediente y re8istra en el
S¡stema.

- Espera acumular expedieñtes y dispone a

ón yderivacióndespacho de GDIJ

-,1

Gerencia de Planeamie puesto

coof*f

u(

Sub Gerencia de Planiñcación, Ra ¡,e"8"'éBlr"

6ERENCIA DE DESARROI.I-O URBANO

U¡{IDAD ORGAN¡CA SUBGERET{CIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

PAGINA

ADMINISTRADO

GERENC¡A DE

SECRETARIA

GENERAT E IMAGEN
INSTITUCIONAT

Técnico

Admiñistrativo I

120

I nEntPo
Irrarrtnos

cus
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GERENCIA OE

OESARROLLO

URBAÑO

GERENCIA DE

DESARROI-LO

URSANO

Gerente 4
- Revisa elexpediente.
- Der¡va e l¡ SGCMB.

180

GER€NCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 5

- Ret¡ra despacho.
- Oer¡va por r¡rtema a la SGCMB.
- Re8¡lra en cuaderno.
- Espera acuñular erpedientes.
- Traslada exp€d¡entes y entrega a la 56CMB con

cuaderno.

120

GERENCIA DE

DESARROTTO

URBANO

5UB GER€NCIA DE

CAfAÍRO Y

MARGESI DE SITNES

Sub Gerente 6

- Recepciona el erp€d¡éñte y reSistra eo el
S¡stema.

- Registre eñ cuaderno.
20

GERENCIA DE

DESARROlLO

URBANO

SUB GERENCIA OE

CATA.STRO Y

MARGES¡ OE BIENES

7

- Rev¡s¿ y Ey¿lúa el e¡ped¡ente.
- Reali¿a Trabaio de campo-¡nspección
- Emite y firma ¡nformeTécnico
- Traslad¿ exped¡ente a GDU.

2880

GER€NCIA OE

DESARROLI.O

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Secretar¡a I 8

- Recepc¡ona el exped¡eñte y reg¡rtra eñ el
S¡stema ycuaderno.

- Espe.a acumul¿r exped¡entes y disDone a

despachode GOU para su reüsión yder¡vac¡óñ.

60

GERENCIA DE

OESARROI.LO

URBANO

Gereñte 9

- Revisa el erp€d¡e¡te.
- De set pos¡tivo ordeña a secretari¿ proyectar

lñforrne a GM a f¡n de qu€ a tr¿vés de su
desp¿cho 5ea delvado a GAJ y poaterlormeñte ¿

GSGII p¿r¿ S€s¡óñ de con.eio.
- Oe rer observado o no fact¡ble se orde.ra 5e

proyecte cana u olic¡o pa.a ñotif¡c¿r ¿

adm¡nistrado, y §€ archlva.

120

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secrptaria I 10

- Proyecta iñfonne.
- D¡spone a despaaho de la GoU, para su revis¡ón

yfirma.
60

GERENCIA DE

DESARROITO

UREANO

G€RENCIA DE

D€SARROtI-O

UREANO

Gerente 11 - Revisa, corrige ylirma ¡nfo.me 120

6ERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIADE

0ESARROt-t-O

UREANO

Secretari¿ I l2

- ReSistra en elSastema y cuaderno.
- oeriva por s¡tema.
- Espera acumular e¡pedientes.
- Traslad¿ e¡pe¡iente a GM.

GERENCIA

MUNICIPAT
GERENCIA

MUNICIPAL
S€creta.iá ll

- Recepc¡on¿ el etpedleñte y reg¡stra eñ el
S¡stema ycu¿de¡no.

- Espera acumular expedientes y dispoñe a
despacho de GM para su rev¡s¡ón y der¡vac¡ón.

60

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Gerente 74

- Revisa ele¡pediente.
- Orden¿ ie der¡ve a GAJ Par¿ su opinión legal.

GERENCIA

MUNICIPAT
GERENCIA

MUNICIPAI-
Secretaria ll 15

- Ret¡É despaaho.
- ReSlstra en e¡ cuaderno.
- Espera acumular erpedieñtes.
- oerive por s¡ste ma ytraslád¿ expediente a GAJ

60

GEREÑCIA DE

asEsoRia JURfotc¡
GERENCIA OE

ASESORfA IURfDICA
Abogado ll 16

Recepc¡ona el expediente y
Sastema y cuaderno.
€spera acumular expedaentes

regiStra en el

y dlspone a
acho de GAJ derivación.

60

GERENCIA DE

ASESORfA JURfDIcA
GERENCIA DE

AS€SORfA ]URID¡cA
Gereñte 17

GERENCIA OE

ASESORÍA JURfDIcA
GERENCIA OE

As€SORIA JURfDICA
Abogado ll 18

- Evalúa el expedlente.
- Emite ¡nforme Técnico-legal
- Rem¡te a desp¿cho de la GAJ

GER€NCIA OE

ASESORfA ]URfDICA
GERENCIA O€

ASESORIA JURfDIcA
Gercnte 19

- Revisa.

- Elabora y firma lnforme de la 6AJ para ser
deriv¿do a la GM, a ftn de que a t.avés de su
despacho sea derivado a la GSGtt para Ses¡ón de
Coñ

Sub Gerencia de Planiñcación, Ra Coo

v'8"
ca

374Gerencia de Planeamien uesto

L't

Sub Gerente

GERENC¡A DE

DESARROLLO

URBANO

60

- Revisa el expediente.
- oeriva a €special¡sta para su evaluacióñ e

inf orñe corespondi€nte.

^-/
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GERENCIA DE

ASESORiA JURíDIcA
GERENCIA DE

ASESORíA IURÍDIcA
AboSado ll 2a

- Registra en elcuaderño.
- Deriva por sistema.
- Espera acumular expedientes
- Traslada exped¡ente a GM

60

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Secretaria ll 21

Recepciona el expedieñte y regist.a en el
S¡stema y cuaderno.
Espera acumular expedientes y dispone a
despacho de GM pera su rev,srón y deriv¿c¡ón.

60

GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA

MUNICIPAL
Gereñte 22

- Revisa elexpediente.
- Ordena se der¡ve a GSGII

100

GERENCIA

MUNICIPAT
GERENCIA

MUNICIPA!
Secretaria ll 23

- Retira despacho.
Registra en el cuaderno.

- Deriva por sistema.
- Espera acumular expedientes
- Traslada expedieñte a GSGll.

60

GERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
lNSftfuctoNAt

Técnico
Administrat¡vo I

24

- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.

- Espera aormular expedientes y dispone a

despacho de GAJ para su revisión y derivacióñ.

60

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DF

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN

INSfIIUCIONAL

Gerente 25

- Revisa elexpediente.
- D¡spone pase a Sesión de Concejo Municipal
- Ordená se coñvoque a regidores,

GERENCIA DT

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAI.

6ERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAT E IMAGEN
INSTIÍUCIONAL

féc¡ico
Administrat¡vo I

26

- Retira despacho.
- Recepc¡ona el expediente y reg¡stra en el

Sisteña y cuaderno.
- Proyecta citación a fin de convocar a regidores.
- oispone a despacho de la GsGll, para su revis:ón

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN
INSTITUCIONAI-

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Gerente 27 - Revisa, corri8eyfirma la c¡tación

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INÍITUCIONAT

GERENCIA DE

SECREIAR¡A

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Técnico
Admin¡strativo I

28
- Reg¡stra eñ elSistema ycuaderno.
- Convoca a reg¡dores, entrega c¡tación a los

regidores.

GERENCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAI.

Gerente 29
- Lleva a cabo sesión de concejo municipal.
- Dispone se proyecte acuerdo de Concejo

Municipal.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSfITUCIONAL

As¡stente
Administrativo I

30
- Proyecta acuerdo de Concejo Municipal.
- Dispone a despacho de la GSG|t. para su revisión

GERENCIA O€

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTIfUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSfITUCIONAL

- Rev¡sa, corr¡geyfirma.
- D¡spone se derive al despacho de alcaldía para

su firm¿.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Técnico

Administr¿tivo I
32

- Registrá en elSistema y cuaderno.
- oeriva ytraslada expediente a ALCALDíA.

ALCAIOÍA ALCALDiA Secretaria ttf 33

- Recepc¡ona elexpediente.
- Re8¡stta en cuademo.
- D¡spoñe a despacho de AlCAtDfA, para su

revis¡ón yl¡rma.

12A

ALCALDíA ALCALDÍA ALCALOE 34

ALCALDÍA ALCALDÍA Secret¿r¡a lll 35

- Retira despacho.
- Registra en elSistema y cuaderno, 120

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

v'8.

§:

Sub Gerencia de Planincación, Racio oo
375

w

GER€NCIA DE

SECRETARIA

6ENERAL E ¡MAGEN

INSTITUCIONAL

Gerente

60

- Deriva ytraslada expediente a la cSG .
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) El tiempo varía de acuerdo a ta compej¡dad del caso

Gerencia de Planeamiento
c,,
on
!,"8'

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Técnico

Adm¡ni5trat¡vo I
36

- Recepcio¡a el exped¡ente y
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular expedientes
cho de GAJ derivación-

reg¡stra en el

y dispoñe a
60

GERENCIA DE

SECRETAR¡A

6ENERAL E II\¡AGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECR TARIA

6ENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAI

Gerente 37
' Revisa elexpediente.
- Dispone se notifique aladministrado.

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN
INST¡TUCIONAI,

Técnico
Administrativo I

38

Registra en elSistema y cuaderno,
- Notifica ácuerdo mun¡cipal al administrado y

áreas pert¡nentes-GDU para la elaboración de la

minuta.

244

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

39

- Recepciona el expediente y reSistra en el
Sistema.

- Espera acumular expedientes y d¡spone a

o de GDU ra su rev¡sióñ derivación

120

GERENC¡A OE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente 40
- Revisa elexpediente
- Deriva a la SGCMB.

GERENCIA DE

DESARROLIO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLI.O

URAANO

Secretaria I 41

- Retira despacho.
- Deriva por sistema a la SGCMB.
- Registra en cuáderno.
- Espera acumular expedientes.
- fraslada expedientes y entrega a

cuaderno.
la SGCMB con

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA DE

CATAÍRO Y

MARGESIOE SIENES

Sub Gerente 42

- Recepciona el€xpediente
- Proyeata m¡nuta.
- Gestiona firma de la minuta por parte de los

interesados t¡tular délpliego y persona naturalo
jurídica donante.

- Eleva a notarla pública para su inscr¡pcióñ en
registros públicos.

- Suacrita la escritura pública se procede a

elevarlo a registros públicos deri\r¿ su deb¡da
¡nscripción-

- Elabora expediente para registro SlNABlP.
- Remite informe y proyecta ofic¡o para rem¡tjr

exped¡entes a la sBN para er regiJtro y
ación de CU5.

17760

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GER€NCIA DE

OESARROLI.O

URBANO

Secretaria I 43

- Recepciona el expediente y registre en el
S¡steña y cuaderno.

- Espera acumular expedientes y dispone a

cho de GDU para su revisión der¡vación

720

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente

- Revisa elexpediente.
- De ser positivo ordena a secretar¡a proyecte

OFICIO a la SBN a fin de remit¡r los expedientes
de códi cus.para su

180

Secret¿ria I 45

- Proyecta ofia¡o.
- D¡spone a despacho de la GDU, par¿ su revis¡ón

yfirma.
120

GERENCIA DE

DESARROII.O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente 46 - Rev¡sa, corr¡ge y firma

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLTO

UREANO
Secretaria I

- Reg¡stra en elsistema y cuaderno.
- fraslada exped¡ente a correo para su traslado

y/o rem¡sión a la ciudad de L¡ma.

460

fTEMPO (MtNUTOS) 28800

TIEMPO (DÍAS} 60
('

Sub Gerencia de Planificación, Racio
esto

CA

376

G\

Se€retaria I

180

GERENCIA DF

O€SARROLLO

URBANO

GERENC¡A DE

DESARROLLO

URBANO
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3.1.3 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

MANUAL DE PROCEDI MIENTOS ADMINISTRATIVOS

ónce¡ro: Grnelc¡l DE DEsARRot-to uRBANo

UNIDAD ORGÁNICA: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAt

cóDrGo DENOMINACIÓN DET PROCEDIMIENTO

SGT5V1
ISTRO Y AUTOR¡ZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DEREG

PASAJ EROS EN VEHICULO MENOR

SGTSV2
ISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO

ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

RENOVACION DE REG

SGTSV3
N DE CIRCULACION OE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBIICO ESPECIAL DE PASAJEROS ENAUTORIZACIÓ

VEHICULO MENOR

RENOVACIÓN DE AUTORIZACIO N DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DEN DE CIRCULACIÓ
PASAJEROS EN VEHICULOS MENOR

SGTSV5

SUSTIfUCION DEL PADRON DE VEHICULOS, SOCIOS Y/O CONDUCTORES INSCRITOS
EN PERSONERIA ]URIDICA PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL OE PASAJEROS EN
VEHICULO MENOR

INCREMENTO Y/O

VISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAI\4IENTO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO ESPECIAI. DE PASAJEROS EN VEHICULO MENOR

AUTORIZACION PRO

SGTSVT
RENOVACIÓN DE AUTORIZACION PROVISIONAL PARA ZONA DE ESTACIONAMIENTO PARA EL SERVICIO
DE TRANSPORTE PUBTICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHI CULO MENOR

SGTSVS
L DE AUTORIZACION DE CIRCULACION OE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIATDUPLICADO DE CREDE NCIA

DE PASAIEROS EN VEH¡CULO MENOR

SGTSV9 STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OPERACION
DE TRANSPORTE DEt SERVICIO PUBLICO ESPECIAL DE P

DUPLICADO DE CATCOMANIA,

ASAJEROS EN VEHICULO MENOR

SGTSVlO
MANIA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y AUTORIZACI

DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAT DE P

RENOVACIÓN DE CALCO

ASAJEROS EN VEHICULO MENOR
N DE OPERACION

CONSTANCIA DE PRESTAR SERVICIO Y/O OPERACION DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PASAIEROS EN
VEH ICULOS MENORES

SGTSVl2 AUTORIZACIÓN PARA ZONAS RESERVADAS Y DE SEGURIDAD

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Coop

380
era CA

\+

5GTSV4

SGTSV6

SGTSVll

v" B'



(_)-

H Manual de Procedimientos Administrativos
Gercncio de DesaÍollo Urbono
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MUi¡ICIPAUOAD
DISfRITAL
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GRTGORIO

ALBARRACfN

I-ANCHIPA

UNIDAD ORGAf{ICA SUAGERE CIA OE fRANSPORÍES Y SEGURIDAD VIAL

DEI!OMIf{AOóñ' DEL PROCEDIMIET{TO coDlGo
F€CHA 27l0612OL7

PAGINA 1-2

DEREO{O Ef'I IRAM¡ÍE
Ef{ s/. VER TUPA

CAUFrcAOó¡{ DEI.

PnOCEDIMIEI{TO (Autorrátlco o
evaluaalóñ Prcv¡á, s¡lencio

adñlnlstrativo roiit¡vo o
neSlleo)

TVAI.UACIÓN PREVIA

fIPO DE

PROCEOIMIEf{IO
(lltIERÍ{O/OflERl,¡O)

EXTERNO

OBJETIVO

Reali2ar elret¡5tro y autori¿ac¡ón de operac¡ón de transportes delseN¡c¡o públ¡co espec¡alde pasajeros en vehículo menor
de nueves esooacióñ o empresa de Mototexir,

Coñnitución Política Del Perú d€ 199a.
Ley N'27972, Ley Orgáñica de Municipalidedes.
oecretoSupremo N! 01&2m9-MTC y sus modificatorias.
Decreto 5u premo 055-20lGMTC y sus modificatorias.
Decreto Legislat¡vo Nc 1272 Oel2l de diaiembre de|2016. Que modifica la Ley 27444 {ey del Proced¡miento Adñ in itrativo General.
Ordenan2a Muñicipal Ne 01&2016, que Mod¡fica el Reglameñto del Servicio de Transporte Públlco Espec¡al de Pasajeros en vehículo Menor
en el oistrito CoronelGregor¡o Albarracin [anch¡p¿.
Ordenanza Municipal N'034-2016 de fecha 14.12,2016, que aprueb¿ I¿ rat¡flcaclón de la O.M. N'014-2016 que ¡prueba elÍUPA 2016
ordenanza Munic¡pal Ne @3-2014-M0cGAl" que aprueba la adecuación delfexto Único de Procedlñientos admin¡str¿túos en los ftems
referidos a procedimieñtos de Transporte Público Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA aprobado med¡ante Orden¿n¡e Municipal N. 10-
20OIMDCGAL; modif i.ado por O.denan2a Municipal N. 007,2011-MDCGAL.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elTefo Único de Procedimientos Administr¿tivos (TUPA) v¡gente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS

GDU

SGTSV Sub G€rencia deT.an5pgrtes y Seturidád Vial

EFTD Equipo Func¡onal de Tramite Documentario

ORGANO UNIDAO EECUfOR
coD.
ACT

DESCRIPOÓN
fIEMPO

MINUTOS

ADMINISIRADO ADMINIsTRAOO Adm¡nistredo 1

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
tNsfrfuctoNAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GEN€RAI. E

IMAGEN

INSTÍTUCIONAL

(EFrO)

fécnaco

Administrativo I
2

Revisa y recepc¡on¿ elexpediente.
lngresa el expediente alsilem¿.
Acumula e¡pedientesy remite a GDU

GERENCIA DE

DESA¡ROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretarí¿ I 3 100

GERENCIA DE

DESARROtI.O

URBANO

GERENCIA DE

oESARROU,O

URBANO

Ger€ñte

- Revisa exped¡ente
- Der¡va a la SGTSV 150

GERENC¡A DE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

D€SARROLI-O

URgANO
Se€retaría I 5

Re8istra y deriva expediente a la SGTSV
100

0

480

81Cerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planifi cación, Racionalización y Cooperaris+-Tácnica

,l:.r u'" t' \:.

'v
a6)/'I

M un i ci po l¡ dad Distr ¡to I

Coronel Gregorio Albarracín Lanchipo

SGTSVl

R€GIÍRO Y AI.ITORIZACIÓ DE OPERAOói¡ DE ÍRAÍ{SPORTE OEL

sERvtoo PÚBL¡co EspEcrar- DE pasajERos €t{ v€Hfcuto Mrr{oR.

EASE TEGAL

Gerencia de Desarrollo lJrbano

OESCRIPOóN DET PROCEDIMIENTO

- Presenta expediente para sol¡c¡tar reg¡rtro y
autori¡ac¡ón de operación de transporte del s€rv¡c¡o
públ¡co eipecialde pasaieros en vehiculo menor.

- Recepciona expediente y registra eñ elsistema.
- Dispone en despacho de CDU.
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Gerenc¡o de Desorrollo Ilrbano

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

OE fRANSPORTES

YSEGURIDAD

fécnico en
Tránsito I

- Recepciona expedleñte, reg¡stra eñ el s¡stema y lo
dispone en despacho.

120

G€RENCIA D€

OESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIOAD
Sub Gerente 7 8640

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

SU8 GERENCIA

DE TRAN5PORTES

Y SE6URIDAD

Técnico en
Tránsito I

8
Registra en el sistema y deriva expediente á la GDU

120

GERENCIA D€

DESARROLI.O

URBANO

Secretarla I 9

Registra el expedieñte en el silema
Coloca elN. de Resolución yfecha.

Coloca elexpediente eñ despacho
120

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GER€NCIA DE

oESARROtl-O
URSANO

Gereñte 10
Revisa,.prueb¿ y firma la Resoluc¡ón

250

6ERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA OE

DESARROLTO

UREANO
Secretar¡a I 11

Re8¡str¿ en els¡stema y der¡va exped¡ente a la SGTSV
720

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

SU8 GERENCIA

OE TRANSPORIIS

Y SEGURIOAD

Técn¡co en
fáñsito I

72

Regastra en elsisteme,

Entrega Resolución ¿ladmininr¿doen le SGTSV 360

TTEMPO (MTNUTOS) 10560

TTEMPO (OÍAS) 22 Dfas

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

Sub Cerencia de Planificación, Racionalización y Cooperac

V'8"

lca

^c

6

Revisa y Evalú¿ ele¡pediente.
Emite lnlorme Técnico.

Proyecta la Resoluc¡ón a emitirse por Gou.

Der¡va el erpediente a GOU

GERENCIA DE

DESARROTI.O

URBANO
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Urbono

S6TSV 01: SUB GERENCIA DEfRANSPORfES Y SEGURIDAD VIAL - REGISTRO Y AUIORIZACION DE OPERACION DETRANSPORTE DEL SERVICIO

PUBLICO ESPECIAT DE PASAJEROS EN VEHICULO I\4ENOR

AOMINISTRADO

GERENOA DE SE(nETARIA

GENERAI.€ IMAGEN

lNsffluooNAr (EFTD)
SUB GER€I{OA DE TRANSPORITS

Y SEGURIOAO VIAI

rN cro

- Re.epciona el erpediente
y.egisüa en el Sist€fm.
- Disponeeñ despachode

GDU.

- Ra¡itay Recepciona el

' ¡ntresa el e¡pedi€r'te al s¡sterm
- tsp€ra á cunula r €rp€diente. y

tfaslada.GDIJ.

Prerenta o(p€diente pa r¿

solic¡tar renov¿ción de

regisroy autor ¿ación de

opera cióñ de ua ns port€ d€l

5eryi.io público€5pecialde
pa saj eros en vehículo ¡n€¡or

- RE €p.io¡a d a(pediente y

r.gistra en el sútem..

- Emité lnfor¡rE Te(nico.
- Proyecta la Re3ol uc¡ón a

€m¡tj15epo.GDU.
- Defiva d Expedieñte a GDU

€xpediert€ Ydérivaó la

SGRV,

-Lá se(.ebr¡¿ colora elñ'
de Resoluciónyfecha.

- Colo.a el expedi€flte eñ

-Regjsúaeí elsistfila.
- Entrega R€soluciónal

a dministra do €n la sGTSV

. El G€r€nte rev¡ra,

- D€riva expediente a l.
s6rsv

flN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

era

V'B'

Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Coop ca

383

(.¡

GEREf{OA DE DERROTTO

URBANO
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencio deDesorro o Urbono

MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROTLO URBANO

MUNICIPAIIOAO
DISTRITAI-

()

ts
coRoNEt

GREGORIO

ALBARRACÍN

I,Af\¡CHIPA

UNIDAD OR6ANICA 5UB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

DENoMINAoóN DEL PRocEolMrENTo coDrGo sGTSV2

RE[ovaqóN DE REGrsrRo y auroRrzacróN DE opERAoóN oE
TRA SPORTE DEL SERVICIO PUBI"ICO ESPECIAI- DE PASAJEROS EN

vEHícuLo MENoR

FECHA 20/0912017

PAGINA 1-2

DEREOIO EII IRAMM
EX S/. VER TUPA

cAuFtcAqó¡¡ DEL

PROCEDIMIE,¡To(Autom&lco o
evaluaa¡ón prcv¡á, silencio
adm¡nktrat¡vo posh¡vo o

negetivol

EvaLUActóN PREvtA
ÍIPO DE

PROCEDIMIENTO
EXIERNO

OE.JETIVO

Realizar el re8istro y renovación de operación de transportes de, servicio público especial de pasajeros en vehículo menor de
nuevas asociación o empresa de Mototax¡s.

Constitución Política Del Perú dé 1993.

Ley N'27972, LeyOrgánica de Mun¡r¡pal¡dades.
Decreto Supremo Ne 016-2m9-MfC y sus mod¡ficator¡as.
Oecreto Supremo 055-201GMTC y sus mod:ficátorias.
Decreto Legislativo Ne 1272 Del2l de dic¡embre del 2016. Que modif¡ca la Ley 27¿1,44 -Ley Del Procedimiento Adm¡n¡strat¡vo General.
O.denan¿a Mun¡c¡pal Ne 01&2016, que Modifica el Reglameñto DelServ¡cio de fransporte Público €specjalde Pas¿jeros en Vehículo Meñor
en el Distrlto CoronelGregorio Albarr¿cín [anch¡pa.
Ordenanza Mun¡cipal N' 03+2016 de fechá 14.12.2016, que aprueba Ia rat¡f¡cación de la O.M. N'014-2016 que aprueba eITUPA 2016
Ordenan2a Muñicipal N! 003-2014-M0CGAL, que aprueba la adecuacióñ del Texto Único de Procedimientos Administrativos en los Ítems
referidos a procedimientos de Transporte Públ¡co Especial de Pásajeros Mototaxis- TUPA, aprobado med¡ante Ordenanza Municipal Ne 10,
200 9-MDCGALi ñodificádo por Ordenanza Mun¡cipal Ne 007-201l'MDCGAL.

REQUISIfOS

1. Los contemplados en elTexto Único de Procedim ientos Ad min¡strativos (TUPA) v¡gente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS

Equ¡po Funaional de Tramite Documentar¡o
GDU

SGTSV Sub Gerencie de fransportes y SeAur¡da d Vial

DEscRrPoóN DEL PRocEDTMTENTo

ORGANO UNIDAD EECUTOR
coD.
ACT

fIEMPO
MINUTOS

ADMINISTRADO Administrado 1

Presenta expediente para so¡icitar renovac¡ón de
registro y autorización de operación de transpone del
servicio público especial de pasajeros en vehículo
menor,

0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(E'TD)

2

Revisa y recepc¡oná elexpediente.
lngresa el exped¡ente al sistema.
Acumula expedientes y remite a GDU

GERENCIA OE

OESARROTTO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI"LO

URBANO
Secretaría I 3

Recepc¡ona exped¡ente y reg¡stra en el sistema

Dispone en despacho de GDU.

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLIO

URBANO

Gerente 4

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROI.LO

UREANO

Secretaría I 5 100

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coopera ecnlca

cm¡_ c
\r'B'

,.

384

51

SASE LEGAL

EFTD

Gerencia de Oesarrollo t rbano

DEscRrPdóN

AOMINISfRADO

Técnico
Administrativo I

480

100

- Revisa expediente

' Deriva a la SGTSV 150

Recepciona expediente y reg¡stra en elsistema.
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Gerencio de Desarrollo Urbono

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORfES

Y SEGURIDAD

Técnico en
Tránsito I

6 120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SU8 GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD
Sub Gerente 1

Revisa y Evalúa elexpedlente.
Emite lnformeTécnico.

Proyecta la Resolución a emitirse por G0U

oeriva el expediente á GDU

8640

GER€NCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GÉR€NCIA

OE fRANSPOR]T5
YSEGURIDAD

Técnico eñ
Tránsito I

8 120

GERENCIA OE

oESARROU-O

URBANO

Secretaría I 9 120

GERENCIA OE

DESARROTTO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROTIO

URBANO

Gerente 10
Revisa, aprueba yfirma l¿ Resolución

250

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 11
Re8¡stra en elsistema y deriva expediente á la SGTSV

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

OE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD

Técnico en
Tránsito I

12

Reg¡stra en elsistema.

Entrega Resolución aladm¡n¡strado en la SGTSV 360

TTEMPO (MTNUTOS) 10s60

TIEMPO (DÍAS) 22 DÍAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooper

385

v'8'

ecnrca

SlJ

- Recepciona expediente, re8¡stra en elsistema y lo
dispone en desp¡cho.

- Registra en els¡lema yderiva exped¡ente a la GDIJ.

GERENC¡A OE

DEsARROLLO

UREANO

Registra el expediente en el s¡stema.

Coloca elNe de Resoluc¡ón yfecha.

Coloca elexpediente en despacho
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Cerencio de Desarrollo Ilrbano

SGTSV 02: SUB GERENCIA OE TRANSPORTESY SEGURIOAO VIAL - RENOVACION DE REGIÍRO Y AWORIZACION OE OPERACION DE TRANSPORTE
DETSERVICIO PUgLICO ESPECIAI OE PASA'EROs EN VEHICUTO MENOR

ADMINISTRADO

GEREI{OA DE SEc8ETARIA

GEI{ERAIT IMAGEI{
ft{sTfluoo¡¡At {EFrD)

GEREI{OA DE DERROII.O

URSAI{O
SU8 GEREf{OA OE ÍRAI{S PORTES

Y SEGURIDAD VIAI.

rNrcro

- Racépciona d qpéd¡enE
yr€sü¡.¡d Siiterna.
-0ispon.éñ derp¿chode
GOU.

- R5ri5. y Rac€pcioña.l

- lnlf€s.d aréd¡art .l sist€.n
- Ép.r. ¡ cunrul. r üpad¡rote5 y
E.d¿dáaGDU.

Pr€5eitá eip.di.it. par.
sol¡cit¿ r re.ovac¡ón d€

r€ti stro y a utori¡.cióñ rh
operación de tr..spod. dat

servicio púb¡i.oespeciel de
prsaj eros erl váiculo ñr.ñor

- neclp.¡on¡ él erp.d¡enG y

- Erit! lnlormé fé.nico.
- Proyects lá F,!.oluc¡ó. a
€rnitirst por GoU.

- oeriva el apadicnt€ a GDU

El ga..rG rcrir¡ él
.¡p.d¡ülta y d.rlv. a la

s6rsv.

- L¡ sacrd¡ri¡ coloc¡ cl tf
da R€sol uc¡ón y lechá.

- Coloa¡ €l ap.d¡añte m

- o€riva erp.di.nte ¡ ¡a
scfsv

FIN

386

5l

. Rqirtraen ds¡rtllL.
- Ent.ta R€rolució.r.1
a dmi nirtrado eñ la SGIsV.

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacia4décnica

i: l 'l .:.

^..
" (/'
\; ../ .

,/\':,-.'.../.
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MAI{UAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISÍRANVOS

GERENCIA DEO€SARROI-LO URBANO

MUf{ICIPALIOAO

OISTRITAL

..s)-

':H
CORONEI

GREGORIO

AT,BARRACffl

LANCHIPA

UN¡DAO ORGAI{ICA SUB GERENCIA DE fRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAI-

DEf{OMIf{AqÓN DEI. PROCEDIMIENTO coDtGo SGTSV3

AUTORIZACIóiI DE ONCULAOOiI DESE¡VIOO O€ TRANSPORTE PUBI-ICO

ESPECIAL D€ PASAJEROS EI{ VEHÍCUIO MEI{OR

FEC}IA 2010912or1

PAG'f{A 1-2

DERECHO Ef{ In^JúITE
Er s/. VER TUPA

C¡UFICAOÓT DEL

PnOCEDIMIEiTTO (A¡¡tomátlco o
.valuadó¡ prlvia, a¡lcñc¡o

¡dr¡lnlstr.tlvo po¡hlro o
ne¡¡tlvo)

NPO D€

PROCEDIMIE¡{TO
(rr{r[RNo/ExrERf{o)

EXTERNO

OBJETIVO Otorgar Grnet de autorirac¡ón alvehlculo menor para prestar serv¡c¡o especialde pasajeros

BASE LEGAL

Coñlitución Politica Del Perú de 1993.

Ley N'27972, teyOrgánica de Mun¡cipalidade5.

Dec.eto Supremo Nr 016-2@9-MTCy sus mod¡ficatorias.
Decreto Supremo 055-2O1GMTC y 5u5 mod¡f¡catorias.

Decreto Legislativo N. 1272 Oel2l de diciembre de|2016. que modifica la Ley 27444 -Ley Del Procedimiento Adm¡n¡str¿tivo General.

Ordenanua Muñ¡cipal Nr 018-2016, que Modiflca el Reglamento De¡Servicio de Transporte Públ¡co Especjalde Pasajeros en Vehículo Menor
en el oistrito CoronelGregorio Albarraclñ [anch¡pa.
Ordenanra Mun¡c¡pal N'034-2015 de fecha 14.12.2016, que aprueba la rat¡f¡c¡c¡ón de la O.M. N'014-2016 que aprueba elfUPA 2016

Ordenanza Municipal Nr OO3-2014-MDCGAI-, que aprueba la adecuac¡ón delTexto trñico de Procedim¡entos Administrativos en los ltems
referidos a procedim¡eñtos de Tansporte Público €special de Pasajeros Mototaxis- fUPA" aprobado med¡ante Ordenanza Munic¡pal Nc 10-

2009-MDCGAL; mod¡fic¿do por Orden¿nza Munlcipal N! 007-2011-MDCGAL.

R€QUISITOS

1. Los coñteñplados en elTerto tin¡co de Procedlmientos Administrat¡vos {TUPA) vigeñte de la MDCGAI-

ABREVIATURAS

EFfD Equlpo Funcioñ al de framite Documentario
Gerencia de oesarollo urbano

SGTSV Sub Gerencia de fransportes y SeSur¡dad Vial

SISTRANSPORTE

OESCRIPCIÓN OEL PROCEDIMIENTO

OR6ANO UNIOAD EJECUIOR
coD
ACT

DESCRIPOÓN
f¡EMPO

Mll{UTO§

ADMINISTRAOO ADMINISTRADO AOMINISTRAOO 1

Present¿ expediente para solicitar ¿utor¡zación de

c¡rculac¡ón de serv¡c¡o de trañsporte público especial

de pasajeros en vehículo menor.

G€RENC¡A OE

SECRETARIA

GENERAI. E

IMAGEN
INSTITUCIONAI.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI, E

IMAGEN
INÍITUCIONAL

(€FTD)

fécnico
Adminilrat¡vo I

2

Revisa y recepciona elexpediente.
lñgresa el expediente al sistema.
Acumula expedientesy remite a GDIJ

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Secretaría I 3 180

GERENCIA DE

OESARROLIO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROI"LO

URBANO

Gerente 4

Rev¡sa expediente

Deriva a la SGfSv 300

GERENCIA DE

DESARROTI.O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROI,I,O

UREANO

180

Sistema de Trans de Ia MDCGAL

0

480

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub cerencia de planincación, Racionalización y Co2rypt{écnica

z5: v'e" '"'N

)

87

i§

M un ic i pa li dad Di str ¡ to I

corone I G reg orio Albor racín La n c h ip o

EvAt-uactóIt PREVTA

GOU

Recepciona €xpediente y registra en elsistema.

Drspone en despacho de GDU.

Secretaría I 5
Reg¡stra en elsistema para der¡varlo a la S6fSV.
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G€RENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAO

Técñico en
Tránsito I

6

- Recepcrona expediente y registra en el sistema

- Revisa expediente
- Elabor¿ carnet
- Re8istra en eISISfRANSPORTE de la MDCGAL

8640

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD
Sub Gerente 1 - Rev¡sa y firma carnet de Autor¡zac¡ón de Cir(ulac¡ón. (¡)

300

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

SUB GERENCIA

DE fRANSPORTES

Y SEGURIDAD

fécnico en

Tránsito I
8

- Reg¡stra en el sistem¿

- Entrega Carnet de Circulación a admin¡lrado en la

scfsv.
- Coloca St¡kers a vehículo menor.

TTEMPO (MTNUTOS) 10560

TTEMPO (DÍAS) 22 DÍAS

NoTA: (1) Procedimiento llev¿do a cabo por la s6Tsv según el MEMoRÁNoUM N. e 007 2017 ISCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
ecnlca

388

\or

480

v'B',

Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y
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Coronel cregorio Albarracín Lonchipo
Manual de Procedimientos Administrativos

cerencia de Desorrcllo Ilrbono

AOMINISTRADO
GERENOA DE SECREfARIA

GENERAI. E IMAGEI{
[{sfffuoonAt (EFro)

GERENOA DE DERROTI.O

UREANO

5U8 GERENqA DE fRA NSPOR'ÍES

Y SEGURIOAD VI,At

tNtct0

- R€tapciona el erped¡ente
y r€gistra er d SisteÍ|a,
- oisponeen despachode

GDU,

- Rec€pcion¡ arpédi¿nte
y r€gisÍ¿ er el 5irGrna.

-gaborac¡m€l
- RedsÍa en el
SISTIiAI§PORT! de la
MDCGAT

Pre5enla expad¡€¡te par¿

rolicl¿r autori¡¿óón de

carcule(irñ deservicio d€
tranrpone público é5pe.ial de
parajeros éí vehkulo menor.

C¡rnet
tl 8ar€nie r€'rirá d

exp€diente y deriva a l.
scrsv. tl §ub Gerenté rev¡se y l¡rm¿

carnet de Autori¡¡ción de

Circulaciór.

- Registre en el rirtem¿
- Entreg¿ Carnei de
Circuleción a edmini§lrado

€n la5GTSV.
- Coloca Stikersavehkulo

FN

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coope ca

!r"8"

89

Ltg

ñro :il
1/

scTsv 03: su8 GERENCIA DE TRANSPoRTESY SEGURIDAD vlAL- AtnoRrzActóN DE ctRcul-ActoN DE sERVlcto DE fRANspoRfE puBt-tco

ESPECIAI. DE PASAJEROS EN VEHICUI"O MENOR

- R6,i 3¿ y B€cepc¡or¡ el
drcdienté.
. lrEreaá al expadiénle ál¡irter€.
- [sp€ra acumularerpedientes y

trasl¿daacDU.
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M u n icipolidod D istrito I

Coronel Gregorio Al bo rrocín Lanchi po
Manual de Procedlmlentos Administrativos

Cerencía de Desoftollo lltbono

MANUAI. OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO§

GERENCIA DEDESARROI-tO UREANO

MUIIICIPALIDAD
DISTRITAL

..()_
r@
COROT{EL

GREGORIO

ALBARRACfN
I.AI{CHIPA

UNIDAD ORGANICA SUB GEREf\¡CIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAt

DE oMrNActóN DEL PRoctDtMtENTo coDrGo sGT5V4

RE ovAoófr o€ AuroRrzAoó DE crRcuracró oEsERvrcrooE
TRAISPoRTE púBuco EspEctat DE pasaJERos En vEHfcuLo MExoR

FECHA 201o912017

PAGII{A

DERECHO EI{ IRAMITE
Err s/. VER TUPA

cALtFtcactót{ DEL

PROCEDIMIEfl TO (Autoñálko o
evalu¿c¡óri pr€via, rllendo
adm¡ñbt.atlvo Frosit¡vo o

ncgatlvo)

NPO DE

PROCEOIMIETTO
(rutlRf{o/ExrERf{o}

EXTERNO

OUETIVO Otorgar Carnet de autori¿¿ción alvehículo menor para prestar serv¡c¡o especialde Dasaieros

BASE I-EGAL

Constituclón Polít¡ca DelPerú de 1993.
l-ey N' 27972, LeyOrgánicedeMunlc¡palidades.
Decreto Sup.emo Nr 016-2m$MfC y sus modif¡catori¿s.
Decreto Sup.emo 055-201GMTC y sus mod¡f¡catorias.
Decreto te8¡slatúo Ns 1272 Del2l de dic¡embre De|2016. Oue ñodifica la [ey 27194 -Ley t»l Pro.edimiento Adm¡n¡str¿t¡vo General.
Ordenanza Mun¡c¡pal Ne 01&2016, que Modifica el Reglamento DelServ¡c¡o de Transporte Público Espec¡alde Pasajeros en Vehlcu¡o Menor
en el Distr¡to CorcnelGre8orio Albarracln Lanch¡pa.
Ordenanra Muñicipal N' 034-2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la ratificación de la O.M. N'014-2016 que.prueba eITUPA 2015
ordenan¿a Mun¡cipal N. 003-2014-MDCGAI, que aprueba la adecuac¡ón del Texto Úñico de Procedimientog Administrativos en los ltems
referidos a proced¡m¡entos de Tran5porte Público Especial de Pasajeros Mototaxis- fUPA, aprobado med¡ante Ordenanza Muntcipal Ne 10-
20O9-MDCGAL; modif¡cado por Ordeñan¿a Mun¡c¡pal Nr m7-2011-MDCGAL.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elTexto Úñico de Procedimientos Admiñitrativos (TUPAlvigente de le MDCGAL

ABREVIATURAS

EFfD Equipo Funcional de Tramite oocumentario
60u Gerencia de Desarrolló Urbeno

sGfSv Sub 6erencia de Transpones y Seguridad Vial

SISTRANSPORTE sútema defransporte de le MDCGAL

ORGANO UNIDAD EltcuToR coD.
ACI DEscRrPclófl

fIEMPO
MINUTOS

ADMIN¡STRADO ADMINISTRAOO Admiñistrado 1

- Presenta expedieñte para solicitar renovación de
autorizacióñ de circulación de serv¡cio5 de transporte
Publico Especialde pasajeros en vehículo ñeñor.

6ERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI, E

IMAGEN

rNsTrTucroNAr.

GERENC¡A DE

SECRETARIA

GENERAI. E

IMAGEN
rNSnTUCrONAt-

(EFTD)

Técnico
Administrat¡vo I

2 480

GERENCIA OE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

3 180

GERENC¡A DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Gerente

Revisa expedie¡te
Der¡¡¿ a la SGTSV 300

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I s
Reg¡stra en el slstema para derivarlo a la SGTSV

180

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalizacióny CooOffi,

/'i' u e"

Técnica

/
qñ

1-2

EvAr-uaoó PREVra

DEscRrPoóN DEL PRo€EDtMtExro

0

Revisa y recepcaona elexpediente.
ln8resa el exped¡eñte al sistema.
AcrJmula erpedaentes y remite a 6DU

Secretarí¡ I

Recepcioña expediente y registra en €lsistema.

Dispone en despacho de GDU

390

i,pg ,./

9
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C o ron el G reg o r i o Al ba r ro c ín La n c h i pa
Manual de Procedlmlentos AdminisEativos

eerencia de DesoÍrollo Urbono

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SU8 GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD

Técnico en
fránsito I

6

- Recepciona expediente y registra en elsisteña
- Revisa expediente
- Elabora carnet
-Registra en eISISTRANSPORTE de l¿ MDCGAL

8640

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

5U8 GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIOAO
Sub Gerente '? - Revisa yfirma carnet deAutoriraaión de Circulec¡ón. (') 300

GERENCIA DE

OESARROLI.O

URSANO

SUBGERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAO

fécnico en
fránsito I

8

- Reg¡stra en el s¡rtema

- Entrega Carñet de Circulación a adm¡nistGdo eñ la

SGTSV.

- Coloca St¡kers a vehículo menor.

480

TTEMPO {MTNUÍOS) 10560

fTEMPO IOÍAS) 22 D|AS

NOfA: (') Procedimiento llevedo a cabo por la SGÍSV según et MEMORANDUM N. ! OO7-2O17JSCHQ-GOU/MOCGAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Coope

\r B'

ecntca
391

r{b
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ffi M u n íc i p al i d a d D i stri ta I

Coronel Gregorio Albarrocín Lonchípa

Manual de Procedlmlentos Admlnistratlvos
Gerencio de Desarróllo lJrbono

SGTSV 04: SU8 6ERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL . RENOVACIÓN DE AUTORIZACION DE CIRCUTACIÓN DE SERVICIO DE TRANSPORfE

PUBLICO ESPECIAT DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENOR

ADMINISIRADO
GERENOA DE §ECREÍARIA

GENERAT E IMAGEN

rNsfÍuooNAr. (EFTo)
GERENCIA DE DERROLLO

URBANO

SUB GERTNCIA OE TRANSPORITS

Y SEGURIDAO VIAt

rN rcr0

- Rccapcion¡ d apa{¡ü|ta
y r€g¡5úa an €l S¡rt€íra.
- 0¡rpone €rl d.3p¿clto da

GDU,

- iecapa¡ona o(p.d¡. € y

r.t¡3traÜl d rirtarna-
- R6,¡r a frp.d¡.ít!
- Elabor¿c¡rnet
- Brt¡rúafrr d
SISn¡¡{SPOR]I d.la
MDCGAI,

apedi.nt. y d.riva a la

s€rsv.
tl 5ub G€rtit r"risa yfi rm¿

carnet dé Altori¡ac¡óñ dé
Cir.uleción.

- Ret¡rtf¿.n drisl.ma
- Eñtr€ga Car.á d€
C¡rculac¡ón á admin¡rr.do
.í la SGTSV.
. Colo(¿ Stikers a vdicu¡o

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 392

q
:)

Coo n Técnica

TESTOaÚ

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y

Lt5

- n6/ira y Rec.ociona d

- lntreaad arp€d¡crüé alr¡itérne.
- Esp€ra acumul. r .rp€dierlt sy
tr¡sl¡d¡ ¡ GoU,

Pr..úta aped¡trt p.r.
loliciter r€íov¡c¡ón dé

¡ utort¡c¡ón dec¡rculraór d€

rervicior déüanrportePublico
E5peai¡l dep¡sajeror eí

vdtícu lo rn€nor.

v"B'
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EXTERNO

Cerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Cooperacioa!écnica

%N

MANUAL OE PROCEDIMIENÍOS ADMINISfRAfIVOS

GEREI{CIA DEDESARROTIO URAANO

MUNICIPALIOAD
DISTRIfAL

..<_)._

,H
coRof{EL

GREGORIO

ATBARRACfN

LAT{CHIPA

UNIDAD ORGANICA SUA GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAO VIAI"

DENOMIT{AclóN DEL PROCEDIMIENTO coDrGo 5GTSV5

rf{cREMEr¡TO Y/O SUSTITOóÍ{ D€L pAORON DE VEHTCULOS, SOCTOSy/O
COf{OUCTORES INSCRIÍOS EfI PERSONERIA.'URIDICA PARA EI. SERVICIO

DE TRAIISPORIT PÚBIICO €SPEOAI OE PASAJEROS EN VEHICUI.O MENOR.

FECHA 201o912017

PAGINA 1-2

OEREOIO EI{ IRAMIrE
Ef{ s/. VER TUPA

c¡uFtcÁctót{ oEt
PR(,CEDIMIEI{Í O f Ey.lu¡clór

prevLl

EVAI-UACIÓN PREVIA
IIPO DE

PROCEDIMIEf{fO
(rf{rERr{o/ExrERr{o}

OBJETIVO

Rea¡izar el incremento y/o sulituc¡óñ del padrón de vehiculos y conductores insc.itos en asociacioner con personería
juríd¡ca, p¿r¿ e¡ serv¡c¡o espec¡al de transporte de pasajeros en motot¿x¡-motocar,

BASE I.EGAL

Constituc¡ón Politica Del Peru de 1993.

ky N" 27972,[-ty &gál]ica de Mu¡licipalidades
Decreto Supremo No 016-2009-MTC y sus modificátori¡s
D€crero Supr€mo 055-201o-MTC y sus modilicatons¡s
Decreto Legislativo N' 1272 del 2l de diciembrc del 201ó Que modifica la W 21444 -Ley Del P¡ocedimiento Administrativo General.
Ordenanz¿ Municipal N'018-2016, que Modifica el Reg¡amento Del Servicio de Transportc Público Espccial de Pasajeros en Vehículo Menor
en el Distrito Coronel Gregorio AlbaÍacin l¿¡chipa.
Ordenanza Mun¡cipal N" 0l+2016 de fecha 14.12.2016, que aprueba la rátiñcación de la O.M. N'014-2016 que aprueba el TUPA 2016.
Ordenañz¡ Municipal N' 003-2014-MDCGAL, qu. aprueba la adecuación Del Texto Único de hoccdir¡ientos Administrativos en los items
refcridos a procedimienros de Transportc Público Especial de Pasajcros Mototaxis- TUPA, aprobsdo madiante frenanza Municipal N" lG
2009-MDCCALi modificado por Ordcnanzs Municipsl No 007-201 l -MDCGAL

REQUISIfOS

1. Los contemplados en elTexto Único de Proced¡mientos Adminifrat¡vos (TUPA)vigente de la MDCGAL.

AAREVIAfURAS

Equ¡po Funcion al de fram¡te Oocumentar¡o
GSGII Gerencia de Secretar¡a Generale lmageñ lnstitucio¡al

SGTSV Sub Gerenci¿ defransponesy Segurid¡d V¡¡l

DESCRIPqÓI.t OEI- PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EECUTOR
coD.
ACT

DESCRIPOóN
TIEMPO

Mrf{utos

AOMINISTRADO ADMINISTRAOO Administrado 0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAI. E

IMAG€N

INSTITUCIONAI.

GEREf{CIADE

SECRETARIA

GEN€RAL E

IMA6EN
INSTTTUCIONAL

(EFTD)

Téotico
Adm¡n¡'trativo I

2

Rev¡sa y recepciona el exped¡ente.
lngresa el erpediente al s¡lema.
Acumule exf,edientesy remite ¿ la GOU

Secretaria I 3

'Recepciona expediente y re8¡stra en el5istema
- Dispone en despacho de GDU 100

GERENCIA DE

oESARROU-O

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLI.O

URBANO

- Revisa expediente
- Der¡ve a l¿ SGTSV 150

GERENCIA DE

DESARROI.LO

URBANO
Secretaría I 5 Reg¡stra y deriv¿ expediente a SGTSV 100

393

rN

M unic ipalidod Distritol

Coronel Gregorio Alborrocín Lanch¡po

Manual de Procedimientos Admiuisü"ativos
Gerencio de Desoñollo Ilrbono

EFfD

GA Gerencia de oesarrollo Urbano

1

- Presenta expediente p¿re iolacitar ¡ncremento y/o
sust¡tuc¡ón del padróñ de vehlcufos, soc¡os y/o
coñductores inscritos en pe.sonerla juldica para el
serv¡c¡o de trañsporte pubhco especialde p¿s¿jeros en
vehiculo menor.

480

GERENCIA DE

oEsaRRot-t-o

URBANO

GER€NCIA DE

DESARROLLO

URBANO

6erente

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

V"B'
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Manualde ProcedimientosAdministrativos

Cerencia de Desorrollo Urbano

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

SU8 GERENCIA

DETRANSPORTES

YSEGURIOAO

Técnico en

Trans¡to I
6 120

GERENCIA OE

DESARROLTO

UREANO

7 8640

6ERENCIA OE

DESARROTLO

UREANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD

Técnico en
Transito I

8
Registra en elsistema y deriva expediente a la GDU

124

G€RENCIA DE

DESARROTLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

9

- Registra en elsistema.
- Coloca elNe de Resolución yfecha 120

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

Gerente 10
Revisa, apruebe yfirma la Resolucióñ

250

GERENCIA OE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaria I 11
Registra en elsistema y deriva expediente ¿ la SGTSV

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA

O€fRANSPORTES
Y SEGURIDAD

Técn¡co en
Transito I

72

Reg¡stra en el sistema.

Entrega Resolución aladministrado en la SGTSV 360

TIEMPO (MINUTOS} 10560

TTEMPO {DfAs} 22 ofAs

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Cooperaci

r
3

§^'

\i

394

q}

Recepciona exped¡ente y registra en elsistema.

SUB GERENCIA

DEfRANSPORTES

Y SEGURIDAD
Sub Gerente

- Ev'¿luac¡ón de exped¡ente.

- Em¡telnformefécnico.
- Proyecta Resolucióñ a emit¡rse por GDU.

- Emite informe a GDU

Secretaría I

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
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w M u n ic i p a I ¡ d a d D í str itol
C o ron e I G reg o r io Albanocín Lon chipo

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de Desarrollo Iltboao

SGfSV 0s: SUB GERENCIA DE fRANSPORTESY SEGURTDAO V¡AL- TNCREMENTO y/O SUsrnUCtON OEt pAORON OE VEHTCU|Ot SOCTOS y/O
CONDUCTORES INSCRITOS EN PERSONERIA JURIDICA PARA ELSERVICIO OE ÍRANSPORTE PUELICO ESPECIAT DE PASqJ EROS EN VEHICUTO

MENOR

ADMINISTRADO
GEREI{OA DE SEcRETARIA

GEI{ERATE IMAGEI{
rf{sTrTUooNAt {EFTD)

SU8 GEREI{OA DE INA SPOBIES
Y SEGURIDADVIAT

rNrcro

- Rar¡5¿ y Réc€9.¡ona él

- lryr€.a d dp€d¡€nte als¡st nD
- Esp.rá ¡cumular spedienEl y
ltá31.d¿aGOU.

- Rec€p.¡on¿ el exp€dieite y
r€ti§tra s el si5t€ma.

- Eñr¡te lnloriE Tecñico.
- Proyecta la Reroluc¡ón a

fi¡¡.reporGOU.
- Oériva el sp€dieñte a GDU

Presentá expedi€nte pa r.
rolic¡E r i¡..€méñro y/o

5u5ütució¡ del p¿drón dé

vehículos,so.iosy/o
.onductor€l ¡ñscrilor en

p€.soneria jurídica p¡r¡ €l
rerviciodenanspon oublico

e§p€tia I d€ pa§ájeros en
vehículo nl€ñor.

E(p€d¡nteYdériváala
SGTsV,

- L¿ secréE a colo.a el if
de R6o¡ ución y f€cha.

- Colo.a el E(p€d¡.nr. €í

- Deiva €¡pédiente ala
s6fsv

FIN

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planincación, Racionalizacióny Cooperacion

,/1§
//o(

ll{ ;,
l\L 

".,\-9 Yl

;;1

rca
39s

'fL

GEREI{OA DE DERROI.IO

URBAI{O

- R€cepc¡ona.l qp€diglte
y.€tisra eñ €l 5i5teñ..
-D¡sponeer d€§9¿chode
6DU.

-R€tisüaen e¡sislern¡.
- antr€ta Rsolu.ión.l
admiñitradoen la sG¡Sv.
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desofto o Urbano

MANUAfDE PROCEDIMIEÍ{TOS ADM lt'l ISfRATIVOS

GERENCIA DED€SARROLLO URBANO

MUNICIPALIDAO

OISTRITAL

-<^:._¡FnE;li7é\¡-2,.l
coRot{Et

GREGORIO

atBARRAcÍN
LANCHIPA

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DETRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.

DENoMtNAoóN DEt- PRocf otMtEN:o coDtGo SGTSVS

auroRrzaoóN pRovrsroNAr, paRA zofrA DE EsrAcroNAMrEr{To paRA

ELsERVrcro oE TRAI{spoirE prrsuco EspEctaL oE pagaJERos Er{

VEHICUI,O MENOR

FECHA 20/09/2017
PAGII{A l-2
DERECHO E'{ INAM|IE
Er{ s/. VER TUPA

caJFlcacló DEL

PROCEDIMIE TO (EYaluactón

pr€via)

EVAt-uActóN PREVta
TIPO DE

PROCfOtMtEI{TO
(rr{TERf{o/ExrERf{o}

EXTERNO

OBIETIVO
Realizar la autorización provisional para zona de estac¡oñamiento de vehíclllos menores para el servicio especial de
transporte en pasajeros.

AASE LEGAL

Constituc¡ón Polít¡ca del Perú de 1993.
Ley N'27972, Ley Or8án¡ca de Municipalidades.
Decreto Supremo Nc O16-2009-MTC y sus modificátorias.
Decreto Supremo 055-201GMTC y sus mod¡ficatorias.
Decreto tegislativo Na 1272 del 21de d¡c¡embre det 2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley Oel Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza Mun¡cipal Ne 018-2016, que Modifica el ReSlamento del Serv¡c¡o de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículo Meñor
enel Distrito CoronelGregorioAlbañacíñ Lanchipa.

Ordenanza Mun¡cipal Na OO3-2014-MDCGAL, que aprueba la adecuación Del Texto Único de Procedimientos Admin¡lrativos en los Ítems
refer¡dos á procedimientos de Transpoñe Públ¡co Especial de Pasajeros Mototaxis- TIJPA, aprobado mediante Ordeñañza Municipal Ne 10-

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

REQUISITOS

1. Los contemplados eñ elfexto Úñico de Procedir¡ientos Admiñistrativos (TUPAlvigente de la MDCGAI.

ABR EVIATU RAS

EFTO Equipo Func¡onal de fram¡te Documentario
GSGII Gerencia de Secretaia Generale lmagen lnstitucional

Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV sub Gerencia deTrañsportesy Seguridad Vial

ORGANO UNIDAD UECUTOR
coD,
ACT

DEscRrPoóN
lIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO 1

Preseñta exped¡ente para solicitar autori¡ación
provisional para ¡ona de estacioñañiento para el

serv¡cio de trañsporte púbhco espec¡alde pas¿jeros en
0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECREIARIA

GENERAL E

IMAGEN

tNsftfuctoNAL
(EFTD)

Técnico
Adm¡nistrativo I

2 480

GERENC¡A DE

DESARROTLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I 3

' Recepciona expedienteyregistr¡reñ elsistema

- Dispone en despacho de GDU 100

GERENCIA OE

DESARROTLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

6erente

Revisa expedieñte

Deriva a la SGTSV 150

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I 5 Registre y deriva exped¡ente a SGÍSV

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

96

\

GDU

DESCRIPOÓN DEI PROCEDIMIENTO

ADMINISTRADO Adm¡n¡strado

- Revisa y recepc¡ona elexpediente.
- lngresa el expediente al sistema.
-Acumular expedientes y remitir a la GDU

100
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencía de Desofiollo IJrbono

GERENCIA DE

DESARROILO

URBANO

5UB GERENCIA

DETRANSPORTES

YSEGURIDAD
- R€cepc¡ona expedientey registra en els¡stema 120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

5U8 GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAO
Sub Gerente 7

Revisa y Evalúa elexpediente.
Emite lnlorme Técnico.

Proyeda la Resoluc¡ón a emitirse por GDIJ

Deriva elexped¡ente a GDIJ

8640

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GER€NCIA

OE TRANSPORTES

Y SEGURIOAO

fécnico en

fransito I
8

Registra en elsistema yderiva exped¡ente a la GDU
120

GERENCIA DE

DESARROLI-O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROILO

URBANO

Secretaria I 9

- Registr¿ en els¡lema.
- Coloca elNa de Resolución yfecha 120

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente 10
Revisa, aprueba yfirma la Resolución

250

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO

Se€retaría I 11
Reg¡stra en el sistema y deriva exped¡ente a la SGTSV

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

YSEGURIOAD

Técni€o en
Trañsito I

12

Registra en elsistema.

Entrega Resolución ál admin¡strado en la SGTSV 360

fIEMPO {MINUTOS) 10s60

TIEMPO (DíAS) 22 olAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificaciór¡ Racionalización y Cooperaci lca

crn)

v"B'

97

\$

Técn¡co en
fransito I

6



M u n i c ¡ pali dod Distr ¡to I
Coron el Gregorio Alborrocín Lanchípa

Mar¡ual de Procedimientos AdmiIlistratlvos
Gerencia de Desonollo IJrbono

SGTSV 06: SUB GEREI.ICIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL. AUTORIZAC¡ON PROVISIONAL PARA ZONA DE EÍACIONAMIEI,¡TO PARA EL
SERVICIO DETRANSPORfE PUSLICO ESPECIAI. DE PASAJEROS EN VEHICUTO MENOR

GERE CTA OE SECREIARIA

GE ERAIE IMAGEI{
rf{sffTt ooNAt-(EFTD)

GEREI,¡C!q DE DERROI.TO

URBAI{O
SUB GERE¡CTA DE fRANSPORIES

Y SEGURIDAD VI,AT

tN¡cto

- R€.epcio¡a d e(p.d¡.nte
y rCrt..n .l ErEna.
. Oirpoñe€ll d..pacho de

GOU.

' 86¡is¡ y R6lpc¡one €l

- l¡tre5a d o.p€d¡ !')Q alr¡st!ña
- Esp.r¿ ¡cumul¿r ap€dient . y
üasl.d¿.60U.

- 8€cepciona el erpadjani! y
retisEa eo €l s¡3Értl¡.

-En¡E rñlof¡.T&n¡.o.
- Proy.«a l. ielollc¡óñ¡
€nitirsrporGou.
- D€riva él €rp.dieñta á 6DU

Pr€3ent¡ axp€d¡€nt! p.ra
solicit¿raubri¡.dón

Provisional p.r¿roná d€
aitac¡o.a mianto pa.. .l

3arvic¡odatrañlport público
a3Fr.ci.l.lcpas¿jeror eñ

vehiculo ñÉño¡.

erpéd¡e.E yd€fivá.la
5GfSV.

. L¡ sécrebri¡ colo.aelM
d. Resollció¡yfecha.

. Coloca .l éxp€diente en

- 8éEi'tr¡.n d5¡!t.ñ¡.
' Entr€!. 8.rolu.ión ¿l
adñ¡ n¡ strado.n ¡. SGIW- Dariv. erp€d¡ente . la

SGISV

FIN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

v"B'

lca

¡
q$

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coo
98
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Coronel Gregorío Alborracín Lonchipo

Manual de Procedimientos Administratlvos
Gerencio de DesaÍollo Urbono

MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS AOMINISÍRAfIVOS

GERENCIA OEDESARROTLO URBANO

MUf\IICIPATIDAD

DISTRITAI

coRoNEr,
GREGORIO

AI.BARRACIi¡

LAI{CHIPA

UNIOAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORfES Y SEGURIDAD VIAL

DEr{OMrf{ACrÓN OEr. PROCEOTMTENf O coDrGo SGTSVT

REI{OVAOOÍ{ DE AUTORIZACIOT{ PROVISIOI{AI. PARA ZO¡IA DE

ESTAOOT{AMIENTO PARA ELSERVIOO DE TRAI{SPORTE PUSI.ICO ESPECIAL

OE PASAJEROS Ef{ VEXICUIO MENOR

FECHA 201o9/2017
PAGINA L-2
DERECHO E TRA'''IfE
Er{ s/. VER TUPA

CAIIFlcAqó DEL

PRO€EDIMlErlTO (Eyáluacttn
pirv|al

EVAI.UACIÓN PREVIA
TIPO DE

PROCEOIMIEITTO
([{TERi{O/EXTERNO}

EXTERNO

OBJEfIVO

Realirer la renov¿c¡ón de operacróñ de autorirac¡ón prov¡slonal para zona de estacionam¡ento en vehfculo menor para el
s€rv¡cio espec¡al de transportes en p¿sajeros.

AASE TEGAT

Constitución Polft¡ca OelPeú de 1993.
Ley N'27972, LeyOrSán¡ca de Munic¡palidades.
Oecreto Supremo N¡ 01G2q)+ lTC y sus modificátoriás.
Decreto Supremo 05S-201GMTC y sus modificator¡as.
Decrcto Legislativo Nr 1272 Oel 21 de diciembre De|2016. Que ñodifica la Ley 27444 -Ley Oe¡ Procedirhiento Administrat¡vo General.
Ordenanra Municip¿l Nc 01&2016, que Modif¡ca el Reglemento OelServiaio de Trensporte Públ¡co Espec¡al de Pasajeros en Vehiculo Menor
en el Distrito CoroñelGregorio Albarr¿dn [andl¡pa.
Ordenanra Munic¡pal No m3-2014-fvlDCGAl- que aprueba la adeauacióñ del Texto Único de Proced¡mientor Admin¡str¿túos en ¡os ftems
referidos a procedimaentos de Transporte Públ¡co Espec¡al de Pasajeros MototaÍs- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Munlcipal Ne 10-

2m9-MDCGAL; rhodif¡cado por Ordenanz¿ Mun¡cipal Nc 007-201l-MOCGAI-.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elfexto Único de Procedimientos Admin¡strativos (fUPA)vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAS

EFTD Equ¡po Funcional de Tramite Document¿rio
GDU Gerenc¡a de Desarrollo Urbano

SGISV Sub Gerencia de fransportes y SeSuridad V¡al

DESCRIPOóT O€L PROCEDIMIENTO

oRGAf.¡O UNIDAD EJECUTOR
coD.
ACT

DESCRIPc|ÓN
¡EMPO

Mtf{uTos

ADMINISTRADO AOMINISTRAOO Adm¡nistrado 1

Presenta expediente para soliotar renovac¡ón de
autor¡rac¡ón provis¡onal para zona de estacionam¡ento
para el servicio de tr¿nsporte púb¡ico especial de
pasaieros en vehículo menor.

0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

S€CRETARIA

6ENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

(EFIO)

Técnico

Adm¡n¡strativo I
2

- Revisa y recepciona elexpediente.
- lntresa el expediente al s¡stema.
-Acumu¡ar expedientes y remitir a la GDU

480

GER€NCIA O€

DESARROI-I.O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI.I.O

URBANO

Secretaría I 3

- Recepciona expediente y registra en elsisteña
- Dlspone en despacho de GOU 100

GERENCIA OE

DESARROLI.O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Gerente

Revisa expediente

Oer¡va a la SGTSV 150

GER€NCIA OE

DESARROI.I.O

URBANO

GERENCIA OE

DESARROII.O

URBANO

Secretaría I 5 100

GER€NCIA O€

oESARROT-r-O

URSANO

Técnico en
Tr¡nsito I

6 120

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de planiñcación, Racional¡zación y Cooperma

//§ \r8""%\\

99

4§\

-s.?_IH

Re8¡stra y deriva expediente a SGTSV

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTIS

Y SEGURIDAD
- Recepciona expediente y registra en elsistema.
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Coronel Gregorio Albarrocín Lonch¡pa

Manual de Procedimieritos Administrativos
Gerencia de Desorro o Urbono

6ERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE fRANSPORITS
Y SEGURIDAD

Sub Gerente 7 8640

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA

OE TRANSPOR'ITS

Y 5E6URIDAD

Técnico en
Trañiito I

8
Registra en elsistema yderiva e¡pediente a la GoU

120

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBAÑO

9

- Reg¡lra en els¡steña.
- Coloca elNe de Resolución y fecha. 120

6ERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

6ERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO
Gerente 10

- Revisa, aprueba yfirma la Resolución.
250

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SÉcréiáríe I 11
Registra en elsistema y deriva expediente a la SGTSV

120

GERENCIA DE

DTSARROLLO

URSANO

SU8 GERENCIA

OE TRANSPORTES

Y 5EGURIDAD

Técnico en
Trañsito I

72 360

10560

TIEMPO (DÍAS) 22 D|AS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Coope racion Técnica

400

Crn¡

V"B"

5
Á

Rev¡sa y Evalúa elerpediente.
Emite lnforme Técñico.

Prcyeda la Resoluc¡ón a emit¡rse por GDU.

oeriva elexpediente a GDU

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

- Reg¡stra en el sistema-

- Entrega Resolución al administrado en la SGTSV.

TTEMPO (MTNUTOS)
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w M uñicí pali d od Distrito I
Coron el C reg orio Alborracín Lanchípo

MaIlual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desorrollo tlrbano

SGTSV 07: 5U8 GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL - RENOVACIÓN DE AUToRIzAcIoN PRoVISIoNAL PARA zoNA DE

EÍACIONAMIEI,JTO PARA ELSERVICIO OEfRANSPORTE PUEtICO ESPECIAL DE PASAIEROS EN VEHICULO MENOR

ADMINISTRADO
GERENClq OE SECRETARÜq

GENERAL E IMAGEN

rNsTffucroNAL lEFro)

GEREÍI¡OA DE DERROI.I.O

URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORIE

YSEGURIDAD VIAI.

tNicro

- R€cepciona d a(ped¡eñl€
y ret¡ rtra en el Sirteflt¿ .

-Dispon€en de.pachod€
GOU,

- Recepc i ona el ex pedi ente y
red §tra en €l Sistema.

- Emit€ lnforme Térñico.
- Proy€.ta la Rsoluc¡óna
€mitirseporGDU.
- Deriva el spediente a GOU

Presenl¡ exp€di€nte para

solicita r renovacion de

altorización prov,sioñal para

zona de estacionamiento para

el sefvic¡odetf anspone
público e5peclal depása jer05

e¡ ve¡i.uioñénór

Elgerente revisa el

spedimte yd€riva a la

SGTSV.

-1, secretaria colocael N'
de Resoluc¡ónyfpcha.

-Coloca e,€tpediente €¡

- Registra en el sittema,
- Enve& Resolución al
administradoen la 5GTSV

- El G€r€nte revisa,

- Deriva etpedienG a la
SGfSV

FIN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto

racion Técnica

t\

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coope
40L

- R€v¡sayRecepcio¡ael

-lñgresa elexpediente al sisterna.
- Espera ¿ cum! la r a(pedi€lltei y
t aladaaGDU.
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Cerencio de Desarrollo Urbono

MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROLLO URBANO

MUNICIPALIOAD

DISTRIfAL

^.s)._rH
coRol{EL

GREGORIO

A|-BARRAcÍN

LANCHIPA

UNIDAD OR6ANICA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES YSEGURIOAD VIAL.

DENoMtNAgóN oEt- PRocEDTMTENTo coDrGo sGfsvS

DUpt-tcaoo D€ cREDENctat- DE auroRtzactóN D€ ctRcuLActóN DE

fRANSpoRTE púBLIco EspEctal DE pAsAJERos EN vEHículo MENoR

FECHA 20/09/2017
PAGINA

DE¡ECT{O EN IRAMITE
EN s/. VER fUPA

cAlrrrcaoón DEL

PROCEDIMIEiITO (Aütomátko o
evaluación peu¡a, sil€ncio
adñlnlrtr¡tivo positivo o

negatit o)

EVALUAcTór.,r PREVTa TIPO DE

PROCEDIMIEÍ{TO

fl'¡fERNO/EXIERNO)

OBJETIVO Otorgar dupliaado de Carnet de ¿utorización alvehículo menor para prestar servicio especi¿l de pasajeros.

BASE I.EGAI-

- Constitución Política Del Perú de 1993.
- Ley N' 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
- oecreto Supremo Ne 01G2m9-MTC y sus modificatorias.
- oecreto Supremo 055-201GMfC y sus mod¡ficatorias.
- Decreto Legisl¿tivo N! 1272 Del2l de dic¡ernbre de|2016. Que modifica la Ley 27444 -Ley oelP.ocedimiento Admin¡strativo General.
- Ordenanza Mun¡c¡pal Ne 01&2016, que Mod¡fica el Reglamento Del Servicio de Transporte Públ¡co Especial de Pasajeros en vehículo Menor

en el Distr¡to Coronel Gregorio Alb¿nacíñ Lanchipa.
- Ordenanza Municipal Ne 003-2014-MmGAL, que aprueba la adecuac¡ón Del Texto Ún¡co de Procedimientos Admin¡str¿tivos en los ftems

referidos a procedimientos de Tra¡sporte Público Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenanza Municipal Ne 10-
2009-MDCGAL; modif¡cado por Ordenan2a Mun¡c¡pal Ne OO7-2011-MDCGAL.

REqU§ITOS
1. Los contemplados en elTexto Único de Procedimientos Administrativos (TUPAlvigente de la MDCGAL

ABREVIATURAS

EFfD Equipo Funcional de framite Documentario
GSGII Gerenc¡a de Secretaria Generale lmagen lnstitucional
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano

SGfSV Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial

DEscRtPctóN DEt- PRocEDtMtENTo

ORGANO UNIDAD E]ECLTTOR
coD
ACT

oEscRrPclóN
TIEMPO

MtiluTos

ADMINISTRADO ADM]NISfRADO
- Presenta expedieñte para solicitar duplicádo de

credencial de autori2ación de circulación de transporte
público espec¡alde pasajeros en vehículo menor.

0

GERINCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAT

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL T

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTD)

2

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Secretaría I 3

- Recepciona expediente y registra en elsistema

- Dispone en despacho de GDU 180

GERENCIA DE

DEsARROTLO

URBANO

6ERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

Gerente

Revisa expediente

Deriva á la SGTSV 300

GERENCIA DE

DESARROTLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I 5 Registra y derúa expediente a SGTSV 180

GERENCIA OE

DESARROTI-O

URBANO

SU8 GERENCIA

DETRANSPORTES

Y SEGURIDAO

fécn¡co en
Tránsito I

6 8640

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coopera

¡. É)
ENTO 

'I
:/

402

V'8"

'5<

EXTERNO

1

Técñico
Administrativo I

- Rev¡sa y recepciona elexpediente.
- lngresa elexped¡ente alsistema.
-Acumular expedientes y remit¡r a la G0U

480

- Recepciona expediente y reg¡stra en elsistema.
- Revisa expediente
- Elabora carnet
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Manual de Procedimientos Administrativos

Cerencio de Desarrollo Urbano

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA

OE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD
5ub Gerente 7 - Revisa yfirma carnet de Autorización de Circulación- (+)

300

GERENCIA OE

DESARROTTO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORIES

Y SEGURIDAO

fécnico en
Tránsito I

8

- Reg¡str¿ en elsistema

- Entrega Carnet de Circulac¡ón al ¿dministrado en la

SGT5V.

- Coloca Stikers a vehfculo menor.

480

TTEMPO (MTNUTOS) 10560

TTEMPo {DÍAs) 22 DíAs

NOTAr (.) Procedimiento llevado a cebo por la SGTSV según el MEMORÁNDUM N. e 007-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

v'¿"

1]){

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coopera
403
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencio de Desarrollo Urbono

SGTSV 08: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - DUPIICAD0 DE CREDENCIAI- DE AUTORIZACI0N DE CIRCULACI0N DE

TRANSPORTE PUBTICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN V€HICUtO ¡¡ENOR

GERENCIA DE DERROI.I.O

URBANO

SU8 GEREÍ{OA DE TRANSPORIIs

Y STGURIDAD VIAI.

ADMINISTRADO

GEREfiOA DE SECRETARIA

GENIRAI, E IMAGEI{

rNsrITuooNAr (EnD)

tNtct0

- Reaepciona el expediente

y registla en el Sisterna.

oisponeer despachode

GDU.

'Revisay Recepcionael

expediente.
- lngre5a el erpedieflte alsistema

'Bpera acumular erpedieñtes y

trarlad¿ a GoU.

- Recepciona erpediente y

r€i5tra en el sistema,

- Revisa erpedieote

Elabora carnet

Pre5enta expedi ente para

solicitár dupli€dode
credencial deautoriraciónde

circulación deÍan5porte
público eiperial depasajerot

eí vehículome¡or.

Carnet
Elgerente revisa el

expedienteyderiv¿ala

sGIsV.
El Sub Gerente rev¡sayllrm¿

c¿rnetdeAutor¡¿ac¡ónde

Circúlacién,

- ReSisEa en dsisterna
- Enue8a Carnet de

Circulación e adm¡nirtr¡do

en la SGrS/.

- Colo.a Stilers avehículo

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Coope

404
lCa
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M u n í c i p o I i d a d D ¡ stríta I Manual de Procedlmlentos Administrativos
Gerencio de Desarrollo UrbonoCoronel Gregorío Alborracín Lonchipo

MANUAI D€ PROCEDIMIENTOS ADMINISIRAfIVOS

GEREfICIA DEOESARROI-LO URBANO

MUNICIPALIOAD

DISTRITAL

r-

CORON€L

GREGORIO

AI-SARRACíN

I,ANCHIPA

UNIDAD ORGAT'IICA

DENOMINAOóN DEL PROCEOIMIE?{TO coDrGo sGtsvg

DUPTICADO DE CATCOMA¡{fA, sftCl(ERS O DEN NVO DE REGISTRO Y

AUTORIZACIÓf{ DE OPERAOóN DE IRANSPORTE DEI. SERVICIO PÚBLICO

ESPECIAI O€ PASAJENOS EN VEHÍCULO MENOR.

20lo9lzo17
PAGINA l-2
DEREOIO Ef{ IRAMfTE
E S/. VER TUPA

CAUFICACIÓT OEL

PR()GEDIM|Ei{TO (Autoriátko o
evaluaclón previ¡, sllcncb
edm¡nttr¡t¡vo poslllvo o

nesativol

EVALUAOó PREVIA IIPO DE

PR(XIEDIMIEI{TO
(rf{fER¡{o/€rTERr{o}

EXTERNO

oumvo Otorgar dupl¡cado calcomenla alvehlculo menor pac¡ prestar serv¡c¡o especialde pasajero5.

BASE LEGAI.

Const¡tución Polít¡ca del Perú de 1993.
Ley N'27972, LeyOrgánica de Municip¿lldades.
Oec.eto Supremo Ne 016-2m9-MTCy sus modlf¡catorias.
Decreto Supremo 055-201GMTC y sus modif¡cator¡as.
Decreto LeSislat¡vo Ne 1272 del21 de dlciembre del 2016. Que mod¡fica la Ley 27¡144 -Ley Del Procedimieñto Admiñlstrativo ceneral.
Ordenan2a Municipal Nc 01&2015, que Modif¡ca e¡ ReSlameñto Del Servicio de fransporte Públ¡co Especial de Pasajeros en Vehículo Menor
eñ el oistrito CoronelG.egor¡o Alb¿rrácín tanchipa.
Ordenan2a Munic¡pal Ne 003-2014-MDCGAL, que ¿prueba la adecl¡ación Del Texto Único de Procedam¡entos Adm¡nistr¿t¡vos en lo5 ltems
refer¡dos a proced¡m¡entos de Tr¿nsporte Públ¡co Especial de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado mediante Ordenan¿a Municipal N! 1G
2m9-MoCGAL; modificado por Ordeñan¿a Mun¡cip¿l Nr m7-2011-MDCGAL.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elTexto Único d! lrocedimientos Administrat¡vos (TUPA)vigente de la MDCGAT-.

ABREVIATURAS

EFTD Equipo Func¡one I de Tramite oocumentario
GSGII Gerencia de Secrctatia Generale lmagen lnstitucioñal

GA Gerencia de Desarrollo Urbano

SGTSV Sub Gerenc¡a de Transportes y Seguridad Vial

DESCRIPCIóN DEI. PROCED¡MIEI{TO

ORGA¡¡O UNIDAD E]ECUTOR
coD.
ACT

DESCRIPCIÓN
T¡EMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO ADMINISfRADO AdminGtrado 1

Prcsenta expediente para solicitar dupl¡cado de
ca¡comanía, st¡de/s o dist¡ntivo de re8¡nro y
autorizac¡ón de operación de úansporte Del servicio
públ¡co especialde pasáieros en vehículo ñenor.

¡

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN

INSTITUCIONAI.

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL

(EFIO)

2

GERENCIA DE

D€SARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROtI.O

UREANO

3

- Recepciona expediente y reglrtra en elsistena
- Dispone en despacho de GDU

GERENCIA OE

DESARROLLO

URSANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gerente

Revisa exped¡ente

oer¡va a la SGTSV

GERENCIA DE

OESARROILO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROTLO

UREANO
Registra y deriva expediente a SGTSV

1240

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

b
\

113 pr¡

il\«

.\'¿o5

q

SUB GERENCIA OE TRANSPORfES Y SEGURIDAD VIAL

FECHA

Técnico

Adminirtrat¡vo I

- Rev¡sa y recepciona elexp€diente.
- lngresa elexpediente als¡stema.
-Acumular exped¡entes y rernitir a la G0U

960

Secretaria I 1240

1440

Secretaria I

v'B'
6t
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Coronel Gregorio Alborracín Lanch¡pa

Mar¡ual de Procedimientos Administrativos
Cercncio de Desorrollo Urbdno

GERENCIA DE

oESARROt-t-O

URBANO

SU8 GERENCIA

DE

TRANSPORTES Y

SE6URIDAD VIAL

Técnico en
Tránsito I

6 - Recepciona expediente y re8istra en els¡stema 1MO

GERENCIA DE

oESARROt-t-O

URBANO

SUS GERENCIA

OE

TRANSPORTES Y

5EGURIDAD VIAL

Sub Gerente '| - Rev¡sa y ordena se coloque st¡kers correspoñdiente. (') 1920

GERENCIA DE

DESARROTTO

URBANO

SU8 GERENCIA

DE

TRANSPORTEs Y

SEGURIOAO VIAT

Técnico en
Tránsito I

8

- Rev¡sa exped¡ente
- Coloca St¡kers a vehiculo menor. 2320

TIEMPO (MINUTOS) 10s60

TIEMPO 22 DÍAS

NOTA: (.) Proced¡miento llev.¿do a cabo por la SGTSV s€gún el MEMoRANoUM N- e oo7-2017-JscHq{ou/MDcGAt.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Cooperac ion Técnica

15\

\r B"

406

./
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de Desorrollo Urbdno

SGTSV 09: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - DUPLICAD0 DE CALC0Ii1ANlA, STICKERS 0 DISTINTIV0 DE REGlSrRO Y

AUTORIZACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DEL SERVICIO PUBLICO ESPECIAI, DE PNAJEROS EN VEHICUI.O I\4ENOR

GEREI'¡OA DE SECRETARIA

GENERAI E IMAGEN

rNsTrTUCr0i¡Ar. (EFf D)

GERENOA DE DERROTI.O

URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSPORIB

Y STGURIDAD VIAI.

ADMINISTRADO

- Recqc¡ona €xped¡ente y

rqistra en d sistema.

- R6/iseyordena se

coloqúesükers

corr€spondimte.

Presenta expediente para

sol,ritardupl¡cdode

calcomada,st¡ck€rso

distint¡vo de regi5tro y

autori¿ación deoperaciónde

transporte dd servicio públ¡co

specialdepasaj«osen

vehiculomenor.

g gererte ret isa el

exped¡ente y derivaala

s615V.

archi'/E

erpediente

FIN

racion Técnica '

iÍ1.

v"B'

CE

v s

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coope
7Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

tN tct0

- Recqc¡ona el €xpediente

y rqistra en d Sistema.

- Dispone€n d€spachode

GDU.

' Re',isa y Recepc¡ona el

expediente.

- lngr6a el exped¡ente alsisterna.

- Esper¿ acumularspedimtesy

traslada a GDU.

Coloca Stikers a vefi iculo

men0Í
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Urbono

MAf,¡UAL OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEDESARROTI-O URBANO

MUf{ICIPALIDAD
OISTRITAI.

'(.)..,H
coRoNEt-

GREGORIO

ALBARRACÍN

I.ANCHIPA

UNIDAD ORGANICA

OENOMII'¡AclÓT OEL PROCEDIMIENfO coDrGo scfsvro

RENovActóN DE cat coMA fa" sIcKERs o Dtfrf{Trvo DE REGtsrRo y
auroRtzactóN oE opERActóN DE TRANspoRTE oEL sERvtcto púBuco

EspEctar DE pasalERos EN vEHícu[o MENoR.

fECHA 2010912017

PAGINA

DERECHO EI,¿ TNAMlfE
EN S/, VER TUPA

cAuFtcaoó DEL

PROCEDIMIEúÍO (A.¡tomát¡co o
eveluacióñ prev¡a, s¡lencio
admi¡¡st¡¡tiuo poslt¡vo o

negatlvo)

EvaLUActóN PREvra TIPO DE

PROCEDIMIENTO

{INIERf{O/EXIERñIO)

OBJETlVO Ren ovar calcoma nía alvehículo menor para prestar servic¡o especialde pesajeros.

BASE LEGAT

Const¡tución Política del Perú de 1993.
tey N'27972. LeyOrgánica de Municipalidades.
Decreto Suprerho Ne 016-2009-MTC y sus modificatorias.
Decreto Suprerno 055-201GMTC y sus modifi cator¡as.

Decreto Leg¡slativo Ne 1272 Del 21 de diciem bre Oel 2016 Que modifica la Ley 27444 -Ley Del P rocedimiento Ad m in ifrativo Genera l.

Ordenanza Municipal Ne 018-2016, que Modifica el Reglamento Del Servicio de Transporte Público Especaal de Pasájeros en Vehículo Menor
en el Oistrito CoronelGregorio AlbarGcín Lanchipa.

Ordenan¿a Municipal Ne 003-2O14-MDCGAL, que aprueba la adecuac¡ón Del Texto Ún¡co de Procedimientos Adñiñilrativos en los iteñs
referidos a procedimientos de Traosporte Públi€o Espec¡al de Pasajeros Motota¡is- TIJPA, aprobado mediante Ordeñan¿a Municipal Ne 10-

2009-MDCGAL; modificado porOrdenañza Muñicip¡l Ne007-2011-MDCGAL.

REQUISITOS

1. Los contemplados en elTexto Único de Procedimientos Admin¡strativos (TL,PA)vigente de la MDCGAL.

ABREVIATURAs

Equipo Funcional de Tramite Documentario
GSGII Gerencia de Secretaria Geñerale lmagen lnstitucioñal

GA Gerencia dé Desarróllo Urbañó

SGTSV Sub Gereñc¡a de Transportes y Seguridad Vial

DEscRlPctóN DEL PRocEDtMtEtrro

ORGANO UNIDAI) EJECUTOR
coo,
ACT

DEscRrPoóN
TIEMPO

MINUTOS

ADMINlSTRADO 1

Presenta expediente para solicitar renovación de
calcomanía, stickers o distintivo de registro y
autorización de operac¡ón de transportes del servic¡o
público especialde pasaieros en vehícrrlo menor,

GERENCIA DE

SECRETARIA

G€NERAL E

IMAGEN

INSfITUCIONAL
(EFTD)

Técnico
Administrativo I

2

- Revisa y recepclona elexpediente.
- ln8resa el expediente al sistema.
-Acúmula expediente y reñite a la GDU

960

GERENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I 3

- Recepciona expediente y registra en elsistema

- Dispone en despacho de G0U 1240

GERENC¡A DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Ge.ente

Revisa expediente
Deriva a la SGTSV 1440

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DF

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I Registra y deriva expediente a SGTSV
1240

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

Er{fo

,/44+-(:'

'..408
ñ
\l

tt
1̂',

}h

\re"

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIOAD VIAt.

1-2

EXTERNO

EFTD

ADMINISTRADO Adm¡nistrado 0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN

INSTITUCIONAL
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Manual de ProcedimientosAdministrativos
Gerencio de Desorrollo Ilrbono

6ERENCIA O€

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORfES

Y SEGURIDAD

fécn¡co en
Tránsito I

6 Recepciona expediente y reg¡stra en elsistema u4a

GERENCIA OE

DESARROTTO

URBANO

SUS GERENCIA

D€ TRANSPORTES

Y S€GURIDAO
Sub Gerente 1 - Revisa y ordena se coloque Stikers correspondiente. {') 1920

6ERENCIA OE

DESARROTIO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAO

Técnico eñ

Tránsito I
8 2320

TIEMPO (MINUfOS} 10560

TTEMPo {oíAs) 22 DÍAs

NOfA: (*) Procedimiento llevado a cabo por la SGfSv según el MEMORÁNDUM N. e 007-2017-JSCHQ-GDU/MDCGAL.

v"a'

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Coope

409
Técnica

lR'

- Revisa expediente
- Coloce Stikers a vehículo menor.
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Gerencio de Desarrollo Urbono

SGTSV 10: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAI, . RENOVACIÓN DE CAI.CO ¡ilAN IA, STICKERS O DISTINTIVO DE REGISTRO Y

AUToRrzActóN DE 0pERAcroN DE TRANSPoRTE DEL sERVtcto puBLtco EspEctAL DE pAsAJ ERos EN vEHrcur0 MEN0R

ADMINISTRADO

GEREI{OA DE SE(nEÍARIA

GENERAI. E IMAGEN

rNSTnUOotiAt (EFID)

GEREI{OA DE DERROI.IO

URSAf{O

SUB GEREI{OA DE TRANSPORIES

Y SEGURIDAD VIAL

tNtcl0

- Recepaiona el erpediehte

y rqistra en el Sirtema.

- Disponeen despachode

GOU.

. Reaepciona expediente y

rqi5tra en el 5i5tema.

- Revi5a yordena se

coloquestikert

correspondimte,

- RevisayReaepciona el

expediente.

- lrgresa el spedie¡te alsittemá
- Espera acumular expedientes y

traslada a GDu.

Pre5enta expediente para

solicitar renovacion d€

calcomafiia,stiakers o

di5üntivoderegisÍoy

a utori¡ación de opera ción de

transportedel servicio públi@

especial depasajeros en

vehkulomenor-

Coloca slkers avehiculo
E gderte revisael

expediente y deriva a la

sGnv.

FIN

a rchi€
expediúte

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

V'B'

0

iIP ¿

\a, 0-t
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MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DEOESARROLLO URBANO

coRoNEt-
GR€GORIO

ALBARRACÍN
I.ANCHIPA

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.

DENOMINAclóN DEL PROCEOIMIENTO coDrGo SGTSVll

coNSTANCtA DE PRESTAR SERV|CtO Y/O OPERACTÓN DE TRAiTSPORTE

ESPTCIAL DE PASAJEROS EN VEHÍCUIOS MENORES.

F€CHA 20l09l2077
PAGII{A

DEREO{O EN IRAMITE
EN S/. VER TUPA

CAUFICACóX DET

PROCEDIMIEI{TO (A¡tonÉtko o
et aluac&in p.evia, silencio
admlnlrtrettuo positivo o

neÍetwo)

EVALUACIóN PREVIA TIPO DE

PR(XEDIMIEI{TO
(rr{TERXO/EXTERNO)

oBtEflvo Renovar ca lcoma nla álvehÍculo menor para prestar servicio espec¡a¡de pasajeros

BA§E LEGAI

Constituc¡ón Politica del Perú de 1993.
Ley N'27972, LeyOrgánica de Mun¡cipal¡dades.
Decreto Supremo Ne 01G2m9-MTC y sus odificatoriás-
oecreto Supremo 055-201GMTC y sl,ts mod¡ficatori¿s.
Decreto Legislativo N! 1272 Del2l de dic¡embre de|2016. Que modif¡ca la Ley 27444 -Ley DelProcedimiento Adm¡n¡strativo Gener¿|.
Ordenanza Municipal Ne 018-2016, que Modifica el Reglamento DelServ¡c¡o de fransporte Públ¡co €special de Pasajeros en Vehículo Menor
en el Distr¡to Coronel Gregorio Alb¿rr¿cfñ Lanchipa.
Ordenan¡a Municipal Np 0O3-201+MDCGAL, que aprueba le adecuación DelTexto Ún¡co de Proced¡mientos Admiñistratños en los ftems
refer¡dos a procedimientos de fransporte Públ¡co €spec¡al de Pasajeros Mototaxis- TUPA, aprobado med¡ante Ordenanza Municipal Ne 10-
20O9-M DCGAL; modificado por Ordenanza Municipal Ne 007-2011-MDCGAL.

REqU§rTO§
1. Los conterñplados €n elTexto Único de Procedimientos Administrativos {TUPA) vigente de la M DCGAL.

ABREVIATURAS

EFTD Equipo Funcional de Trámite Documentario
GSGII Gerenc¡a de Secretaria Generale lmagen lnstitucioñal

GA

SGTSV Sub Gerenc¡a de fransportes y Seguridad Viel

DESCRIPclÓN DEL PROCEDIMIEI{TO

ORGANO Uf\¡IDAD UECUTOR
coD.
ACT

DESCRIPOÓN
TIEMPO

Mr'lufos

ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 0

GER€NCIA DE

SECREIARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN

INSTITUCIONAL
(€FTD)

Técnico
Adrninistrativo I

2

G€RENCIA DE

DESARROTLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Secretaría I

- Recepciofla expediente y registra en elsistema

- Dispone en despacho de GDU

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO

GTRENCIA OE

DESARROLLO

URBANO

Gerente

Revisa expediente

Oe.¡va a la SGfSV 300

GERENCIA DE

DESARROLLO

URSANO

GERENCIA DE

DESARROTTO

URBANO

Secretaría I 5 180

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

YSEGURIDAD

Técnico en
fránsito I

6 300

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperact ecnlca

3- pr¡¡

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencío de Desorro o Urbano

4t7

MUNICIPAI-IDAO
DISTRITAL

^(2._,H
UNIDAD ORGANICA

EXIERNO

Gerencia de Desarrollo Urbano

- Presenta expediente para solicitar constancia de
prestar serv¡c¡o y/o operación de transporte especial
de pasajeros en vehículos menores.

- Rev¡sa y recepciona elexped¡ente,
- lngres¡ elexped¡ente als¡stema,
-Acumula expedieñte y remite a la GDU.

480

3 180

Registra y deriva expediente a sGTSV.

- Recepcioña expedientey registra en elsi§tema.

2h
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Manual de Procedimientos Admir¡istrativos
Gerencio de Desorrollo Ilrbano

GERENCIA DE

DESARROLI.O

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIOAO
5ub Gerente 7

-Rev¡sa y Evalú¿ el expediente.

- Em¡te lnforme Técnico.

-Elabora yf¡rma la Constancia a emitirse por la SGTSV

(1
8640

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SU8 GENENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAO

Técñico eñ
Tráns¡to I

8

- Reg¡stra en elsistema

- Entrega constancia al adm¡¡¡strado 480

TTEMPO (MTNUTOS) 10560

TTEMPO (DÍAS) 22 DÍAS

NoTA: (+) Procedim¡ento llevado a cabo por la scfsv según el MEMoRÁNDUM N. e oo7-2017-JscHQ GDU/MDCGAL.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

ú

v'e'
Z

Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica
72

'),
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SGTSV 11: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - CONSTANCIA DE PRESTAR SERVICIO Y/O OPERACION DE TRANSPORTE ESPECIAT

DE PASAJEROS EN VEHICUTOS MENORES

ADMINISTRADO

GERENOA DE SECRETARIA

GENERATE IMAGEN

rNsTrfuo0NAr. (EFfD)

GERENOA DE DERROI.IO

URBANO

SUB 6ERENOA DE TRANSPORITS

Y SEGURIDAD VIAI.

tNtct0

' Recepciona el expediente

y re8istraen elSistema.

- Disponeen despachode

GDU,

- Recepr iona e¡pediente y

resisuaen elrirtema.
- Revira y EÉlúa el

expediente.

' Emite lnfolme Tecni(o.

- Elabora yfirmala

Conttsncia a em¡tjrrepor

la SGrSv.

-Revis¿y Reaepciona el

e¡pediente.
- lngres¿ el expediente al sisteru
- Espera acumularexpedientes y
lasladaaGDu.

Pr€senta errediente para

rolicilaf constancia deprestar

serv¡cio y/o operación de

trantporteespecialde
pasa¡eros en vehiculos

Constancia

Elgerente revisael

exped¡ente y deriva ala
SG15V,

FIN

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalización y Cooperacion Técnica

13

1)\

- Registra er el Siltefia .

- htrega constánciaa

administsado

,€::
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Gerencio de Desarrollo Uúono

GERENCIA DEDESARROTLO URBANO
MUNICIPAUDAD

DISTRÍTAL

".t.)._iBl
COROI{EL

GREGORIO

ALaaRRAcfN
LAf{CHIPA

o¡t¡Ot¡t¡¡eOó¡r ort PROCEDIMIENTO coorGo
FECHA 19/02lZOLg
PAGINA

OEREO{O EN IRAMITE
EN S/. VER TUPA

cauFtcacróN DEL

PROCEOIMIE {TO (Automát¡co o
evaluac¡ón pr€v¡a, s¡ler.io
adm¡n¡strat¡vo poshtuo o

regativol

EvatuacróN PREvla TIPO DE

PROCEOIMIEIIIO
([{TERNO/OfiERr{O)

EXTERNO

OEJEIIVO Otorgar autorización zon¿ reservada o de segur¡dad á entidades privadas

BASE LEGAL

Constitución Politica del Perú de 1993.
Ley N'27972, Ley Orgánic¡ de Munic¡pal¡dades.
Decreto Supremo Na 016-2m9-MTCy sus modificatorias
0ecreto Supremo0S5 201GMTCy sus mod¡ficátorias.

- oecreto Legislat¡vo N! 1272 del2l de diciembre del 2016. eue modifica ¡a Ley 27444 _Ley delptoced¡miento Administrativo General.- Ordenanza Municipal Ne 018-2016, que Mod¡fica él Reglamento del Servicio de Transporte público Especial de pasajeros en Vehículo
Meñor en elDistrito Coronel Gregor¡o Albarr¿cín Lanchipa.

- ordenanza Municipal N0 003_2014-MDCGAL, que aprueba la adecuación delTexto único de procedimientos Administratjvos en los Ítems
referidos á procedimientos de Transporte Públ¡co Especial de Pasajeros Mototax¡s- TUpa, aprobado mediante ordenanza Mun¡c¡pal Ne
10-20O9-MDCGAL; modificado porOrdenan¡a Municipat NeOOT-2011-MDC6AL.

- Acuerdo de Concejo N" 080_2016-lviDCGAL, mediañte el cual ratifican la v¡Bencia de los items Numeral 10.1 al 10.7 items (183 a¡ 188) del
TUPA 2009,

_ ordenanza Mun¡cipal N' 021_2017_MDCGAL, que aprueba la inclusión al Texto ún¡co de procedim¡entos Adm¡nistrativos T.U.p.a. de la
MDCGAL, del ITEM 10.12 sobre Autor¡zac¡ón para zonas reservadas y seguridad, en cumplimiento a la Ordenan¡a Municipal n. 014-2017
de fecha 24 de mayo del2017.

REQUISITOS

1, Los contem lados en elTexto ñ¡co de ProcedimientosAdmini'trativos nte de le MDCGAL.
ABREVIATURAS

EFTD Equipo Fuñc¡onai de Tramite Documentár¡o
GSGII Gerenc¡a de Sec.etar¡a GeneGl e lma ñ lnstitucional

GA Gerencia de Desarrollo lJrbano
SGTSV Sub Gerencia de fransportes Se ¡idad Vial

D€scRrPctóN DEL pRocEDtMtENfo

coD
ACT

DEscRtPoóN TIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO ADMINISTRADO Administrado 1 0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAI" E

IMAG€N
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL €

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTD}

Técnico
Administrativo I

2

- Revisa y recepciona elexpediente,
- ln8resa elerpediente a¡sistema,
-Acumula expediente y remite a la GDU

1080

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO
Secretaría I 3

- Recepciona expediente y regi§tra en el§i§tema
- Dispone en despacho de GDL, 220

GERENCIA OE

DESARROLI.O

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO
Gerente

Revisa expediente

300

GERENCIA D€

OESARROLI.O

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Reg¡stra yderiva expediente a SGTSV
120

lJ

M u n i c ¡ p o li dad D í strítal
C o ro ne I G r eg o r io Albar r ocín Lqn c hip o

MATUAT DE PROCEDIMIEI{]OS AOMINISTRATIVOS

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DETRANSPORTES Y SEGURIDAO VIAL.

sGTSVl2

t-2AUToRrzagóN paRAzoNAs REsERvaDAs y DE SEGURtoaD

ORGANO UN¡DAD EJECUTOR

Presenta expediente para solicitar la autorización para
zona reservada y de seguridad.

Secretaria I

/'



M u n i c i p al í do d D i str ita I
Coronel Gregorío Albarrccín Lanchipo

Manual de Procedimieritos AdminisEativos
Gerencio ale DesaÍollo Urbono

SU8 GERENCIA

DE fRANSPORTES

YSEGURIOAO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

fécnico en
Tráns¡to I

6 280

5US GERENCIA

DE fRANSPORTES

Y SEGURIOAD

GERENCIA OE

OESARROLI.O

URBANO
sub Gerente 1

- Revisa y Eva¡úa elexped¡ente.

-Realiza lnspecc¡ón Oculerde la Zona Reservada o
Segur¡dad solic¡tada.

- Emite lnforme Técnico

- Proyecta Reso¡uclón a em¡tirie por 6DU
-Valida elproyeclo de Resolución con su !,'B'.
- Emite iñforme a GDU.

10680

5UB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD

Técnlco en
fránsito I

8 - Registra en elsisterña yderiva e¡pediente a GOU 200

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD
Secretaria I 9

- Reg¡stra en elsitema
- Co¡oca elN' de Resoluc¡ón y fecha

460

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
10

Revisa expediente

Aprueba yfirmá Resolución 480

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

5UB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD
Secretariá I 11

- Re8istra en el sisteña
- Der¡va expediente a la SGTSV

220

6ERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

SUB GERENCIA

DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD

Técn¡co en
Tránsito I

12

- Registr¿ en el sistema

- Entre8a Resolución ¡ adrnin¡stredo eñ ta SGTSV

TTEMPO (MTNUTOS) 14400

30 oÍAs

ú

- Recepc¡ona expediente y registra en elsistema.

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

Gereñte

360

TTEMPO (DÍAS)

/
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iBlI M u n ic i pa li dad Distr ¡to I

Coronel Gregorío Alborracín Lonchípa
Manual de Procedimlentos AdminisEativos

Gerencia de Desaftollo Urbano

scTsv 12: suB GERENcIa 0E TRANSPoRfE Y SEGURIDAD vlat - AUToRtzactóf{ PARA zONAs REsERvaDAs y o€ s€GURtDAD

ADMINISTRADO
GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
tf{§TfTt oof{aL (EFTD)

SUA GERENOA DE TRAI{SPORIES
Y SEGURIDAD VIAL

tNtcro

- Ree9.¡on. d qr.dlñt
y r.l¡.tn ü d si.rñ.
'D¡.poñ.ó d69..hod.
GDU.

- i&t..y nG.rÉ¡oñ..1

- lnf-..1 qp.d¡cr. .l st dE
- E.pr. .cútu|.r a!f,<tiotG y

-RÉl¡D l¡sp€.ióñOcul¡t
d.l.Zoñ. R6d¡d. o

- E niL l¡torm Té.ñi.o
- Pmyea RBolú.ión.

- V¡¡id. el p.oycto d€
n6olEiónconru \48'.
- E¡nit i¡lor'm ¡GDti

P.6eE apcd¡6t€ p..a
¡ol'cit¡r.utonadon p.r.

¿on. 164.d.ydé

- R.aitt..éñ elSirtéñ. y
d.rlv. él dp.d i€nte ¡ GoU.qP.¿i.ñt. yd.rlv¡.1.

5615V.

t: sÉr.t¡.¡. r.airtr. 6.¡
ristem !¡.ólG..l Md.

RéolucióñylÉh..

dp.diút , .pru.b.y

L. lcrcts.¡. r.ai5tr. .n.¡

sp.diút . l. !r6f5v
-i€gitt'.B €lSisr.ña.
- Eñtr.l¡ ¡Bolucioñ.
¡dmi¡isÉ.doHl: SGISV

FIN

E

u

GERENOA DE DERROI.LO

URBANO

í'c \
\rB" "qN



M un ic ipali dod Di str itol

Coronel Gregorio Alborracín Lanchipo

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencio de Desorrallo ttrbona

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalización y

4L4

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

EQUIPO FUNCIONAL DE

GESTION DE RIESGOS DE

ESASTRES

Cooperacion Técnica

7i
/'
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M u n i c í pa li d od D istr itd I

Coron el Greg orio Albarrocín Lqn chipa

3.1.4 EQUtpO FUNCIONAT DE GESTTON DE RTESGO DE DESASTRES

MANUAT DE PROCEDIMIE NTOS ADMINISTRAÍIVOS

óRGr¡ro: G¡n¡¡,¡c¡t DE DESARRoTLo uRBANo

Eeutpo FUNctoNAt- DE GEsflóN DE RtEscos DE
DESASTRES

UNTDAD oRGÁNtcA: GERENctA DE DESARROTTO URBANO /

cóDrGo DENoMtNActóN DEL PROCEDIMIENTO

EFGRDl ttr¡sp¡cctórrl rÉollcA DE 5EGURtDAD EN EDtFtcActoNEs BÁstcA (Ex posr)

EFGRD2
LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA
BÁsrcA (Ex posr)

CNICA DE SEGURIDAD EN ED¡FICACIONESrNsPEcctóN rÉ

EFGRD3 tNSpECC|ON TECNTCA DE SEGURTDAD EN EDtFtCAC|ONES BASTCA (EX ANTE)

EFGRD4
LEVANTAM IENTO DE OBSERVACIONES INSPE
(EX ANTE)

ICA DE SEGURIDAD EN EDIF¡CACIONES BASICACCION TECN

E FGRDS
IA CTA

N ESP occr TEN Nc CA s UG R D D E EN D F cAc No PES R IA L EEV NTO ES EP ACcr LU o/o
P BU LI co HAS 3 000 P E D Ro ES

EFGRD6 DUPLICADO DE CERTIFICADO DE INSPECCION TÉCNICA OE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

,}

),

-,/

Gerencia de planeami,ento y presupuesto
Sub Gerencia de planiñcación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

.\\

Manual de ProcedimieI¡tos Administrativos
Cerencío de Desarrollo Uúano

DE

/

415
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M u n í c i p a I i d o d D i stri tal
C o ro n e I Greg o rio Albarrací n La n ch i p o

Manual de Procedimientos Administrativos
cerencio de Desafto o Urbano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADM¡N ISTRAT¡VOS

GEREñICIA DE DESARROI,LO URBAÍ{O

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARRoTLo URBANo / EqUIPo FUf{cIoNAI- DE
GEsróN DE RtEscos oE DEsasrREs

DENOMINACI DEL PROCEDIMIENTO coDrGo EFGRDl
FECHA 1 2017
PAGINA 1-2IÍ{SPECCION TECNTCA DE S€GUR|DAo EN EDtFtCAC|ONES BASTCA (Ex por)
DERECHO EN TRAMfIE
EN

VER TUPA

MUNICIPAUDAD

DISTRITAL

COROI'¡EL

GREGORIO

ALBARRACíN
LANCHIPA

ca!¡tcActóN DEt pRocEDtMtENTo

levaluaalón preu¡a, silencio
edm¡n¡strativo

EVAI-UACIOf{ PREVIA
TIPO OE

PROCEDIMIENTO

lim¡ento de ur¡dad en Edificac¡ones rnedaa ñte lfSE 8ás¡ca (Ex Post
BASE EGAT

N',27972, Orgánica de Mun alidades1. Le

I Ne01G2015-MDCGAT2. Ordenanza Munici rueba el Re amento de Organi2aciooes y Funciones ROF (15/10/15
Ordenanza Mun¡cipal N. 034-2016 -MpT
TUPA 2016

a O.M. N' 014-2015-MDCGAI- que aprueba et
de fecha 14/12/2076, aprueba la rátificación de I

Ley N' 30230, Ley que etablece Mejidas-
la lnversión en elPaÍs. Artículo 64.

Tributarias, Simplificación de procedi s y permisos para la Promocióñ y Dinamización de

N'28976, Ley Marco de L¡cencia de Fun cionam¡ento

N' 27444,6 de vo General. Artícuto 113roced¡maento Admini strat¡
1 D N 580 2Al4 c Ret\4, 8la e Técnsp d S d dgu curtl lo 9rtib 19los 19 .t icu 34 era 34 1

REQUTSTTOS

Decla D obs ncia De Co d SeDe gu
2. Pago De Derecho DeTramite

ABREVIAfURAS

Funcional de Tramite Docum€ntáriE

GDU Gerenc¡a de Des¿rrollo Urban;
EFGRD funcaonaldeGestión def,¡e de Des¿stresui

ITSE ur¡dad en Edif¡cacioneslns ección fécn¡ca dÉ

DEscRrPoó oEt- pRocEDlMIENTO

UI.¡IDAD EECI.'TOR COD. ACT DESCRtPoÓr!¡ TIEMPO

MINUTOS

ADMINISTRADO Adm¡nistrado 1

Presenta expediente por mesa de partes para
solicitar lnspección técn¡ca de segur¡dad en
edaficác¡ones básica (Ex post).

0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTD

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTIfUCIONAL

Técnico
Adm¡ni§trativo I

2

Recepciona soli€itud y registra en el sistema y/o
cuaderno de registro, verifica e imprime cargo de
recepción y deriva solicitud a la Un¡dad Or8ánica
respect¡va.

480

GERENCIA DE

DESARROTLO

UREANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
3

- Recepciona el expediente y reg¡stra en e¡
Sistema,

- D¡spone en despacho de GOL,
180

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA OE

DESARROLLO

UREANO

Toña conocim¡eñto y derjva el expediente a la
unidad competente; EFGRD (.)

GERENCIA DE

DESARROLTO

URBANO

Rev¡sa que el
los requis¡tos

erpediente presentado contenga
correspondientes.

Real¡za la tnspección Técnica en Ed¡ficac¡ones
Básica ExPost.

Gerencia de PI neamie
n, Raci

nto y Pre
onalizaci N

ta

\(

Sub Gerencia de plan
supu

onré95i,
4t6

EXTERNO

OUETIVO

4_

5.

9.1¡ncisos aen Edificaciones,

1. lurada Las

EFTD

ORGANO

ADMINISTRAOO

Secretaria I

Gereñte
24A

GERENCÍA DE

DESARROLLO

URBANO (EFGRD)
Gerente 5

1920

v'8.



- €ntrega original Del informe |TSE y panel
fotográfico según formato de la inspección
realizada.

- EláboG y firma resolución y certificado de |TSE

según corresponda de conformidad con el
reglamento de ITSE o de ser el caso la carta de
observaciones a levantar,

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLIO

URBANO (EFGRD)
Secretaria I 6

Entrega el documento al adminitrado kesoluc¡ón
y certificado ITSE o carta de observac¡ones)

60

TIEMPO (MINUTOS) 2880

TTEMPO (DiAs) 6 DfAs

M u n i c i p o I i d a d D í stritol
Co ro n e I G reg o r i o Albo r racín Lan chíp a

Manual de Procedimientos Administrativos
cerencia de Desorrollo Urbono

NoTA: (') Procedimiento llevado a cabo por el Equipo Funcional de Ge,tión de Riesgos de Desastres (EFGRD), se encuentra deñtro delTUpA de taGerencia de Desarrollo urbano/Equipo Funcional de Gestión de R¡esgos de oeiastres, aprobado con ordenan2a Mun¡c¡pál N, 014-2016 yrat¡ficada con Ordenan2¿ Municipal N.034-2016 de fecha 14.12.2016.

f

al

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planificación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

4t7

\I

\i'd'



M u ní c ipa lí dad Dístr¡tol

Co r on e I G r eg or í o Alb otto cín Lon ch i pa
Manual de Procedimientos Administ¡.ativos

cerencío de DesdÍollo Urbono

ETGRD 01: GERENCIA DE DESARR0LL0 URBANO/EQUIPO tUNCIONAL DE GEÍION DEL RTESGO DE DESAÍRES - tNSpECCIóN TÉcNtCA DE
SEGURtDAD EN EDtF|CACT0NES BASTCA (EX pOSr)

ADMINISfRADO
GERENOA DE SE(nETARIA

GENERAI. E IMAGEN

TNSTTTUOONAt (EFTD)

GERENOA DE DERROTI.O

URBANO

tNtcr0

- Reaepciona d s(pediente
y registra en e{ Sistema.
- 0¡sponeer despachode
GDU

- Recepciona solic¡tudy reg¡stra

m elsistema y/ocuaderno de
registro,verifi ca eiñprim€ cargo

de re.epc¡ón v deriva 5ojicitjd a la
Un¡dadOrgánica respertjva.

Presenta expedienta por mea a

de partes para solicitar
lnspecc¡óntecnica de

segoridad en edifi caciones

bá5ica (B( Post).

'Re1/¡ra que d expediente
presentado contmga los

requisitos correspondientes.

- Realiza l¡ lnspecc¡ónTecnica eí
Edifi cac¡ones 8ásica ExPost.

- Entrega originaldel inlorme
ITSE y pa nel fotográfico según

formato de la ¡nspeación

rea li¿ada,

- Elabora yfirma r€solucióny
certif icado de ITSE según

corre5ponda de conformidad.6ñ
elreSlamento de llSE. o deseret
casol¿ carta deobservaciones a

levantar.E¡ gereite rev¡sa €l

exped¡e¡te y der¡va a

EIGRD

CertificadodelTSt

5e regisüa en els¡stema y

entrega el certificádoo
carta aladmin¡strado.

Crnl.

v'B'

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

478

ll¿

EQUfPO FUNOONAI. DE GESTION

DEt RIESGO DE DESASTRES

FIN
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imü*iráv M u n i c í p o I í dad Dístritol

C o r on el G r eg or ío Albarra cín La n ch í pq
Manual de Procedimiertos Administrativos

Gerencio de Desorrollo Urbano

MANUAI, DE PROCTDIMIENTOS AO MINISTRATIVOS

GEREI'¡CIA DE OESARROLLO URBAI{O

UNIDAD ORGAÍ!ICA
G€RENCIA DE DESARROI.LO URBANO/ EQUIPO FUNCIONAL OE
GESTIÓN oE RIEscos DE oTsAsTREs

NAODENOMI DELóx IEPROCEDIM NTO COD¡GO EFGRD2

FECHA LL/09/20L7
PAGINA 1-2

LEVANTAMIEI{TO DE OBSERVACIONES DE I.A INSPECCION TECNICA DE
SEGURTDAD €f{ EDtFtCACtONES B/ÁStCA(Ex post)

DERECHO EN TRAMITE
EN S/.

MUNICIPALIDAD

DISTRITAI-

-()-,H
CORONEL

GREGORIO

ALaaiRAcf¡¡
I-ANCHIPA edmin¡strat¡vo

EVALUACION PREVIA

(rNTERf'¿ R

TIPO DE

PROCEDIMIEÍ{TO

Post), del levantam¡ento de observaciones
Verificar eicum imie¡to de Exuridad en Ed¡f¡cacioñes mediante ITSE 8ásica

BASE If GAf.

o1. ley N' 27972, nica de Munic¡pal¡dades

2 Ordenanza lvluñici alNo015-2015-MDCGAL
es ROF (1sl10/1s)ue apruebá elReglameñto de Or anizaciones y Funcion

Ordenanza Mun¡cipal N' 034-2016 -{4
2016.

3 Pr de fecha 74112/2076, aprueba tá rat ificac¡óñ de la o.M. N. 014-2016MDCGAL, que aprueba et TUpA

Ley N' 30230, Ley que establece veáidii
lnversión en el País. Artículo 64.

y permisos para la Promoción y Oanamización de la
fributar¡ag Simplific¿ción ¿e proced¡rnientos

5 Ley N" 28976, Ley Marco de t¡cenciá de Fuñcaonamaento. Artículo 9

N',274/.4,te de6 rocediñ¡ento Admin¡strativo General, Artículo 113
De s N 0 8 Rp 2A PCM degl fpe d¡cas S€ da d d c¡onc¿8rl rtes, 9 9ul 91 1 9 34 34

EECUTOR DEscRrPoóNcoD. acr

de Tramite 0ocumentarioFuncional

Eq d Ge d Dessg

ó Téc d Edda d

1. Solicitud de Levantamiento de Observaciones

DEscRtpctóN DEt pRocED IMIENTO

UNIOAD

E

Gerencia de Desarrollo urb¿no

REQUISITOS

ABREVIAfURAS

ITSE

EFTO

EFGRD

GDU

IIEMPO
Mr'tuTos

2. Pago de Derecho deframite

ADMINISTRAOO ADMINISTRADO Admin¡5trado 1

resenta expediente con el levantamiento de
observ¿c¡ones de la inspección técnica de
seguridad en edifrcaciones bás¡c¿ (Ex post) por
ñes¿ de p¿rtes.

0

GERENCIA DE

SECRfiARIA

GENERAT E

IMAGFN
INSTIIUCIONAI

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTD)

2

Recepciona solicitud y regist.¿ en el sistema y/o
cuaderno de registro, verificar e impriñir cargo de
recepción y der¡va solicitud a ja lJnidad Orgáñica
respectiva.

480

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
3

180

6ERENC¡A DE

DESARROTLO

UREANO

GERENCIA D€
DESARROLTO

URgANO
Gerente Recepciona, regitra y deriva el exped¡ente a ta

unidad competente; EFGRD. (r) 240

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO

GERTNCJA DF

DESARROLLO

URSANO (EFGRD)

Gere¡te 5
exped¡ente presentado contenga los

requisitos según elflJpA
ón fécn¡ca en Ed¡ficaciones

Revisa el

ecclRealiza la ln

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planifi cación, Racionalizacióny Cooperaci

GDU

41,9

VER TUPA

cal-tFtcactóN DEL pRocEDtMtENTo

(evaluac¡ó¡ previa, s¡lencio €XTERNO

OBJETIVO

4.

7.

ORGANO

Técnico
Adm¡ñistr¿tivo I

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
Secretaria I

Rec¡be expediente y real¡za trámite.
D¡spone en despacho de GDU.

1920

'r.t

V"B"

\f



Nofai (') Procedimiento ¡levado ¡ cabo por el Equipo Fundonal de Gestión de Riesgos de DesastreS se encuentra dentro delfupA de la Gerencia
de Desarrollo urbano/Equipo Fuñcional de Gest¡ón dé Riesgos de Desastres, apr;bado con ord€nañza Munic¡pal N.014-2015 y rat¡ficada con
Ordeñan¡a Mun¡c¡pal N'034-2016 de fecha 14.12.2016.

M u n íc i po I i d o d D istr ítol

C o ro n e I G reg orio Albar rac ín Lanchípq
Manualde ProcedimientosAdministrativos

eerencia de Desoftollo Urbono

Básic¿ ExPost, de las observaaioñes levantadas
Entrega or¡g¡nal de informe ¡TSE y panel

fotográfico según formato de !a ¡nspección
realizada.

E¡abora y firña resolución y certif¡cado de ITSE

de conformidad con el de ITSE.
GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROTLO

U§BANO (EFGRD)
Secretaria I 6

Entrega el documento al administrado (resolucióo
y certificado ITSE).

60

TTEMPO (MtNUTOS) 2880

TTEMPO (OfAS) 6 DÍAs

V"B'
zE aiáEr,

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planiñcación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

420

u
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M u n í c í pq tíd ad Distrito I
C o r on e I G r eg or ¡o A[b arro cín Lo n ch i pa

Manualde ProcedimientosAdminisrativos
cerencia de Desorrollo Urbano

GOU

EF6RD 02: GERENCIA DE DESARROLI.O URBANO/EQUIPO FUNCIONAT DE GESTION DEL RIESGO DE DESASfRES - TEVANTAMIENTO DE
OESERVACIONES DE I-A INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX POsr)

ADMINISTRADO

6ERENOA DE SECRETARIA

GENERAI.E IMAGEN

rNsftTuooNAt" (EFID)
GERENCIA DE DERROI.I.O

URBANO

TQUIPO FUNOONAI. DE GESTIÓN

DEI. RIESGO DE DESASTRES

tN cro

- Reaepciona el erpediente
y fegistra en d sistema.
- Ditponeen despachode

GDU

Presenta expediente con el

¡eva ntaini erto de

obse ¡caonet d€Ia inspecc¡ón

te(n¡ca deseguridad eñ

edifi cacio¡esbásica (& post)

por mesa de partes.

- Re!¡sa el erpediente presentado

contenga los requb¡tos según el

IUPA

'Real¡zala lns pección T&n¡.a en

Ed¡ficac¡one5 Básica Expost,de las
observaciones I evantada5
- [¡trqa original deinformelfst
y panel fotográfico según fo.ñato
de la inspección realizade.
- Elabora yl¡rma resolució¡ y

c€rtificadodelTSE de

conformide d con el reglamento

de lfSE.El gerente revisa el

expediente y deriv¿ a

EFGRD

Cer¡ficadode tRt

Se reg¡stra en elsistemay
eítr€ga la resoluciony
certificado de|TSE al

administaado.

árchi!e

Cml

v'B"

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planiñcación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

1l

- Rerepcion¿ solicitud yregistra

efl elsistemay/o cüaderno d¿

registrorverifica eimprime cargo

de recepción y deriva solicit d a la
Unidad 0rBánic¡ res pe.tiva.

flN

42t
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M u n i ci p o I i d a d D í strital
C o ron e I C reg or io Albor r ocín Lan chípa

Manual de Procedlmientos Administrativos
Gerencio de Desoftollo Urbano

Él
2\

MAI{UAI DE PROCEDIMIENTOS ADMIT{ISTRATIVOS

GEREñICIA DE DESARROI.LO URBANO

UI{IDAD ORGANICA
GEREf{CIA DE OESARROUO URBAf\¡O / EQUIPO FUNCIONAI- DE
GESÍIóI{ DE RIESGOS DE DESA§TRES

DENOM DEL PROCEO¡MIENTO coDrGo EFGRD3

FECHA LL/0912017
PAGINA 1-2INSPECCION TECI'¡ICA OE SEGURTOAD EN ED|FICAC|ONES BASTCA fEx Ante)
DERECHO ENfRAMITE
EN

VER TUPA

MUf{ICIPALIDAD

DISTRITAL

<)
iH{
coRoi¡EL

GREGORIO

ALBARRACíN

LANCHIPA ¡vo)adñ¡n¡strát¡vo

CAUTICACIóN DEL PROCEDIMIENTO
(€valuación p.€via, s¡lena¡o

EVATUACION PREVIA

ffo/ExrERfro)

TIPODE

PROCEDIMIEI{TO EXTERNO

OBJETIVO uridad en Edificáciones mediante ¡fSEVerificar el ctrmplim¡ento de S Básica {Ex Ante
BASE LEGAI-

N'27972, Le nica de Munici Jidades1 o

o2. M ici N 6, 02 5-Mpa DC6AL baq p e dRegla Orga ROF 1 5s/ a/
Ordenanza lvlun¡cipal N. 034-2016 {/l
2076.

a O.M. N' 014-201GMDCGAL, que aprueba etTUpA
PT de fecha 1411212016, aprueba ta ratificac¡ón de I

Ley N" 30230, Ley que establece Medidas Trib
lnversión en el País. Artículo 64.

y perm¡sos para la Promoción y Dinamización de la
4 utarias, Simplif icác¡ón de proced¡mientos

Marco de Licencia de Fuñcionañiento_ ArtículoN'28976, re 9

6 Ley N" 27444, Ley de rocedimiento Adm¡n¡5t.ativo Ge neral. Artícu¡o 113
7 De s 0s8- 201prem cM, dtoReg ecc Te5sp ca d cacion rtes, 9 eral 9 1. ab I 9 1 rt ul 34 34

rstTosR

COD. ACT

3

5

7

EJECUTOR

c d e Dpia D] str bui( )

acop D D o rativ ddape M a t D Los eDEq s arid dip e8u
la De uridadseg

r.tifiCe d D Me cldv¡g Te
c dra Cee rt cad s ConOe dmi Ead ¡ti 5do I Ospo ergm Corres and

Gereñcia de 0esárrollo Urbano
cioñEq Gde e5t d d D stgo

ciónc eTsp d utid ad Edn lficacion e5

DESCRIPCIóN DELPROCEDI MIENTO

ORGANO UNIOAD

ABREVIAfURAS

GDU

EFGRD

ITSE

TIEMPO

Mlf\TUTOS

8. Pago de Derecho DeTramiÉ

1. Solicitud de lnspecc¡ón

2. Copia de Plano de Ubicación

ADMINISfRADO ADMlNISTRADO Admi¡istrado 1

Presenta erpediente por mes¡ de partes
solicitár lnspecc¡ón técn¡ca de segur¡dad
ed¡licaciones básrc¿ (Ex Ante).

para

0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAI. E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

G€RENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFrO)

2

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO 7,1

GERENCIA DE

DfSARROLLO
i. fil¡sANo

Secretaria I 3

- Recepciona e¡ expediente y registra en el
Sistema,

- Oispone en despacho de GO

GOU

II

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub cerencia de planificación, Racionalización y Coope cion Técnica

422

4n

3.

N' de Seguridad

Arquitectura

de Pruebas

Copia

6. Copia del de Resistenci¿ Del

cuando

oEscnrPclóN

fécn¡€o
Administrativo I

Recepciona solicitud y registra en el sistema y/o
cuaderno de reg¡stro, verifica e imprime cargo de
recepción y deriva solicitud a la Unidad Orgánica
respectiva.

480

180

V'8"
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GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Gerente 4
Recepciona, reg¡stra y deriva el expediente a la
unidad competente; EFGRD (.)

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO
EFGRD 5

- Rev¡s¿ que el expediente contenEa los requ¡sitos
completos,

- Realiza la lnspecc¡ón Técn¡ca en Edif¡caciones
Básica (E¡Ante).

- E¡trega or¡ginal Del informe |TSE y panel
fotográfico según forñato de la inspección
realizada.

- Elabora y firma resoluc¡ón y certificado de tfSE
Básicá Ex Ante según corresponda de
conform¡dad con el reglamento de ITSE. O de
ser elcaso la carta de observac¡ones a levantar.

1920

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO (EFGRD)
Secretaria I 6

Entre8a el documento al administrado {resotución
y certificado ITSE o carta de observaciooes )

60

TIEMPO MrNUroS) 2880

6 DfAS

\B

NofA: (*) Procedimiento llevado a cabo porelEqu¡po Funcionalde Gestión de Riesgos de Desarres, se encueñtra dentro detTlJpA de ta Gerenciade Desarrollo Urbano/Equipo Funcionalde Gestión de Riesgos de Desastre, apro-bado con Ordenanza Municipal N.014_2016 y ratificada conOrdenanza M un icipa I N' 034-2016 de fecha 14.12.2016.

L

Av'E'

GOU

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

423

.t1

240

6erente



E DESARROTIO URBANO/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEI. RIESGO DE DESASTRES - INSPECCION TECNICA DE
EFGR0 03: GERENCIA D

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA(EX ANTE)

AOMINISfRADO GERENOA DE DERROI,TO

URBANO

EqUIPO ÍUI'JCIONAI. DE GESTIÓN

DII, RIESGO DE DESASÍRES

tNtcto

- leaepciona el erpedi€nte
yr€girtra en el Sistema.
- Disponeen despachode

GDU

- R€repciona solicitud y registra
en elsistemey/o cuáderno de
rBistro, verif¡ca e¡mpr¡me cargo
de rerepción v deriva rolicituda ta

Unid¿d 0rgán¡ca respecüva.

Paesenla expediente pormefa
de pa rtes pa re s o¡icitar
hspe.cióntécnica de

5eguridáden ed¡ficacion€t

básica (tr Ante).

- 8.visa que el expedimte
co¡ten8á los r€qui5¡tos

coñPletos.
- Realila la lnrpe((iónTécnica efl
Edilicaciones 8á s ica {Ex Ante).
- [ntr€ga or¡8ina I del inforñe tfSE
y pa nel lotográfi co § egún forñáto
de la insp€cció. realizada.
- E¡abora y Iirma resotución y
certificadodetTsE 8ásica Ex Ante
seún.oresponda de

conformide d con el reglamento
de lTSt. O de ser elrasolecarb
de observaciones a levañt¿ r.

El gerente ¡ev¡9a el

TfGRD

Certificadode lRt

Se registra ea elsistefl¿ y

e¡Íega I¡ fetoluciony
certificadode|TSE o carta

de observac¡ones al
adñinistrado.

()
M u n i c ipa li dad Dí strital
Co rone I G r eg ori o Alb ar ro c í n La nchípa

Manual de Procedimientos Administrativos
cerencia de Desorrol¡o Itrbono

Crñ1.

\fB'
Z

GOU

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planificación, Racionalización y Cooperacion Técnica

424

,l§

GERENOA DE SECRETARIA

GENERAI. E IMAGEN

rNsTrruclof{AL (EFrD)

FIN



_(-).
¡F¡§;
v&\i M u n i c i p a I i d a d D í strital

C o r o ne I G reg o r i o Albo rracín La n ch i p o

to y Presupuesto
natización y Cooperaffffi

Á'" "* "af: -G¡,.Eü,A¡E, tr
llB PLAfiEAMTEtÚl --:l\é Y PRgr"a rsro -'l/
Y;-*)t.-".//\:rjy

Gerencia de Planeamien
a de Planificación, RaciocneGb

MA¡¡UAI DE PROCEDIMIENTOS AO MlNISTRATIVOS

GEREiICIA DE DESARROI.IO URBAñIO

DENoMtNAclóñ¡ DtL pRocEDtMtEMro coDrGo
FECHA T.LlOg/2017

PAGINA

DERECHO EN TRAMITE
Et\¡

VER TUPA

EvaLUActóN pREvtA
EXTERNO

Verificar elcumplimiento de Segur¡dad en Edificac¡
observac¡oñes,

¡ante ITSE Básica (ExAnte), del levantam¡ento deones med

BASE LEGAL

N" 27972, Or áñica de Municipálidades

Ordena n2a M u nicipal N¡016-2O1S,M OCGAL Funciones ROF lsl10l1Sl
2 ue aprueba elReglamento de Organizaciones

Ordenanza Mun¡cipal N. O:¿-ZOfS -+r¡
TUPA 2016.

Pf de iecha 14/12/2016, aprueba la ratificaci a O.M. N' 014,2016,MDCGAI, que aprueba el
3 óndel

Ley N'30230, Ley que establece Medidas Trjbutarias, Si
la lnve.s¡ón en elpaís. Artículo 64.

entos y permisos para la Promocióñ y Dinamización demplificáción de Procedimi

Licenciá de Func¡onam¡ento, Articulo 9
5 Ley N'28976 Ley Marco de

rocedim¡ento Admioistrat¡vo General. ArtícuN'27M4,6. Le lo 113
De ret s N d T ca edp rid d tfiEdeg clca o a rtes, 9lo e tartb 9 19. ui 34 4.1

DEscRrPoóNCOD, ACT

1. Solic¡tud de Levañtamiento de observaciones

iz ci d T t Doce ta rio

Eq Gest d d De stres
Tecclón esp drca adurid dE ifi cion

DEscRrpclófr DELpRocEDtMt ENTO

ORGANO UNIDAD

REQUISITOS

ABREVIATURAS

EFTD

GDU Gerencia de oesarrollo Urbano
EFGRD

ITSE

TIEMPO

MINUTOS

2. Pago de derecho defra.n¡te

ADM]NISTRAOO Admini5trado 1

Presenta e¡pediente por mesa de p¿rtes para
to¡ac¡tar levantam¡eñto de observaciones
inspección técnicá de seguridad básica

0

GERENCIA DE

STCREÍAR¡A

GENERAI. E

IMAG€N
INSIITUCIONAT

(EFTD

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

fécn¡co
Adrnin¡strat¡vo I

2

Recepciona solicitud y regist.a en el sistema y/o
cuaderno de registro, verific¿r e imprimir cargo de
recepción y derNa sohcitud a t¿ LJnid¿d Orgánrca
respectiva.

480

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO
3

- Recepc¡oña el exped¡ente y registra en el
Sisteña,

- Dispone en despacho de GOL,.
180

GERENCIA DE

OESARROLI-O

URBANO

GERENCIA DE

DESARROI.LO

URBANO

Recepciona, reg¡stra y deriva el exped¡ente a la
unidad competente; EFGRD (.) 240

GERENCIA DE

DESARROI-TO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

URSANO (EFGRO)
5

Rev¡sa el
requisitos,
Realiza la Técnica en Edilicaciones

del levantamiento deExBásicá
lnspección

exped¡ente presentado contengá los

1920

GOl.,

re 25

cú

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desaftollo Urbano

UNIDAD ORGA'{ICA
GTRENCIA DE DESARROLLO URSAiIO / EQUIPO FUNCIONAL DE
GEsnóN DE RtEsGos DE DEsasrREs

EFGRD4

1-2
I,.EVAiITAMIENTO OE OBSERVACIOT{ES INSPECCION TECNICA DE

SEGURIDAD EN EDtFtCActONES BASTCA (Ex A¡tel

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL

.s>_

ffi
COROI'¡EL

GREGOR{O

ar-BARRAcíN

LANCHIPA

car-rFrcaoór'¡ DEL pRocEDtMtENTo
(evaluac¡éñ pr€v¡a, s¡lencto

edm¡nistrativo potitlvo o necat¡vol

TIPO DE

PR(XEDIMIETI¡TO

0r{TERNO/EXTERNOt

OBJETIVO

9.1 inc¡sos a
1_ 0s&2014-PCN4, Reglamento

EJECUTOR

ADIVINISÍRADO

(€xAflte).

Secretaria I

Gereñte

\JB

Gere¡te
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NorA: ('lProcedamieñto llevádo a cabo por elEqu¡po Fu¡ctonalde Get¡ón de R¡esgos de oesa5tres. se encuentra dentro defrupAde la Ge.encjade Desarrollo ufbano/Equipo Func¡onalde G€st¡ón de R¡es8os de Desestres, aproba;con oroehanza Mun¡c¡pal N.014-2016 y ratil¡cada conOrdenanra Mun¡.ipat N' 034-2016 de fecha 14.12.2016.

Crnl c
\rB'

nto y Presupuesto
onalización y Cooperacion Técnica

observaciones.
Entrega orig¡nal del informe ITSE y panel
fotoSráfico se8ún forrfiato de la inspección
reali¡ada.
Elabora y f¡rme resoluc¡ón y certil¡cado de ITSE
se8ún corresponda de coñform¡dad con et

mento de lfSE.
GERENCIA OE

OESARROLLO

UREANO

GERENCIA OE

DESARROLTO

URBANO
Secretaria I

Entrega el do.umento al administrado kesoluaión
y cenificado IÍSE) 60

TIEMPO (MINUTOS)

fTEMPO (DfAs) 5 Dfas

GDU

Gerencia de planeamie
Sub Gerencia de planiñcación, 

Raci 426

6

2880
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GDU

GERENCIA DE DESARROLTO URBANO/EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES . LEVANTAMIENTO OE
oBSERVAC|ONES tNSPECCtON TECNTCA DE SEGURIDAD EN EDtF|CACtONES EAS|CA (EX ANTE)

EFGRD M

ADMINISTRAOO
GERENOA DE SECAETARIA

GENERAI. E IMAGEN
rNsmuooNAr (EFID)

GERENOAD€ DERROTI.O

URBANO

EeutPo tu ctoNAt DE6EsTlóN
DEt RIESGO DE DESASTRES

tNlcr0

- Reaepciona el eu€diente
yreSi5traen el Sistema.
- Di5poñeen d€spachode

GDU

- Recepc¡ona solicitud y ¡eg¡st.a
m elsist€Ílay/o cuaderno de
reg¡rtro,ver¡f ca eimprime caGo
d€ re.ep.ióny der¡ya solicinrd¿,á
Un¡dad OrBin¡c, respectiva.

Presenta expedienle por.nesa

d€ pan€s para roficjt¿r
leva nta miento de

obs€¡vacioñ€s inspe.ciór
te.nica de reSuridad bárica

fEr A¡te).

- Sevisa €l expediente pr€s€nrado
cont€nF los r€quisitos,
' Realiza la lñ5 pÉ.c¡ó¡ fecnic¡ en
Edifl caciores &á s¡ca {á( Anle), det
leva ¡ta mieñto de obtervaciones,
- Enfega origi ñ¿ l del intorrne l]St
y pa ñel fotográlico según forña to
de la inspe(ción real¡z¿da.
- gabor. yfirma resolucióny
c€lt¡fi.adode¡T5E s€8ún
corres ponda de conformida d con
el r€8lamento d€ ITSE.

El gerente revisael

EFGBD

FIN

)
v'B'

Gerencia de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de planificación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

427

rJ

Cerifiradode tTSE

s€ r€tistrá en el § ireÍla y
entrega la resoluciony
cellficadoderfsE al

a.
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8
!n- Gerencia de planeamiento y Presupuesto

ADMINISTRATIVOSMANUA!DE PROCEOIMI ENTOS

GERETI¡CIA DE OESARRoI.I.o UR BANO

UNIDAI) ORGANICA
RGE ENCI D E DESARR oLLo UR BANO U cl ON at

ESTIG DEóN R IESG OEos oESASTRTS
DENOMI DEI- PROCEDI MIENTO coDtGo €FGR05

FECHA 9/20!71

PAGIf{A 1-2
ll'¡SPECCIOt{tS TECI{|CAS DE SEGUTDAD Et{ EDtF|CAC|OT{ES pREvtA At

EVENTO y/O ESP€CTACULO pUBLtcO (Hastá SOOO Especradoresl DERECHO EN I¡AMfTE
EN

MUt{tctPAuoao
DISTRITAL

w
coRot{Et

GREGORIO

ALAA¡RACíT{
LAIICHIPA

cau Frcactóf{ oEL pRocEDtMtEt¡TO

levaluactón prev¡a, iilencio
adm¡nistrativo

EVAI.UACIOI{ PREV¡A NPO OE

PROCEDIMIE TO
ErIERNO

OBJETIVO

ectáculo blico
Dljrn¡ento de ur¡ded en Edificaciones mediante tTSE Previa

BASE I-EGAI-

N" 27972 icá de Muñ,c¡ id¿des

eba el Re
2. Ordenania Munici ¡ N{016-2015-MOCGAL que amento de org¿nizaciones Funciones ROF fls/10/tsl3 Orde n¿ \'1 _M¡cip PT fech 2A/1 6, b la¿p át o M 0N" .M2076 CGADTU 2A 6 L, ba elq p

4 N 0230, quLey M ided Tas Utb ra s¡s, mp de ce d Iapa oInla Dó el tz ó¿r d ertÍcu 64lo

N',27444,5 de neral. Artículo 113
roced¡ñiento Adm¡ñ¡strativo Ge

6 De s Nprem 05 2018- 4,PCM a dentoReg ccion e5 ef d uridadseg Edifica rtb 9rticu Jo er9 nci a9. 1 art ul 34 a 43

REQUtStfos
1. Solic¡tud de tnspección

2 Copi¿ 0e Pl¿no de Ub¡cación
3 oCopia ectrq D¡strlb ución De obiM

cá uio De Area
Grupos Electró8eñot S¡s¡ema5 Contra lncendios)y Detalle De¡

4 li:c pia Sede ci R E

s dcop de taDiag U are5 E léct co5 a a E6 c dpa De r¡d degu
7 decop ol Oe bas DE daderat¡viOp M nto De De inExt8 ago por Derecho De Tr¿mite

EFTD

ABREVIATURAS

GDU
d T a Dote e

EFGRD
G-p n€ia de Desa rol rbaU

¡TSE
Equ

de DesastresGde estión d Re
lnspecc¡ón Técn ica de da d d e5ficacion

DESCRIPCTÓN OEL PROCEDIMIENTO

oRGAt'¡O
EECUTOR COD. ACT DESCRtPCtófr fIEMPO

Mrr'/uTos

ADMINISfRAOO AOMINISTRADO Adñ¡n¡f rado 1

Presenta expediente
solicitar tospección
edif¡caciones previa

por mesa de partes para
técn¡c¿ de seguridad en
al evento y/o espectáculo

blico
0

GERENCIA DE

SECRETARIA

GENERAL E

IMAGEN
tNsTtfuctoNAt

EFTD)

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN
INSTITUCIONA¡-

Técn¡co
Adm¡n¡strativo I

2

R€cepcrona solicituc, y regifre en el sistema y/o
cuademo de regitro, verifrca e ¡mpr¡me car8o de
recepcron y deriva sot¡c(ud a ta Unidad Or8ánica
respectiv¡.

480

GERENCIA DE
DESARROI-LO

UREANO

GERENCIA OE

OESARROI.LO

URgANO
Secr€tar¡e I 3

- Recepcioña e¡ erpediente
S¡stema.
- Dispone en despacho de GDU

y reSistra en el

Sub Gerencia de Planificac¡ón, Racion alización y Coo

§\ü

v"B'

EQUIPO DE

VER TUPA

1.

de la
N' 014-2016 de

esteblece

9.1

Escenario,De

de Plano

T¿bleros Destinad05 Evento,

Equipos

UNIDAD

180
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Nora: (') Procedimieñto llevado a cabo porelEqu¡po Fuñcionalde Gest¡ón de Riesgos de Desastres, se encuentra dentro delrupa de la Gerenciade Desarrollo urbano/Equipo Funcional de Gestión de Riesgos de Desastre' aprobado con ordenanza Municipal N.014-2016 y ratificada coñOrdenan¿a Munic¡pal N. 034-2016 defecha 14.12.2016.

7-

;

\f B'

¡¡

GERENCIA OE

OESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLLO

UREANO

Gerente
- foma conocimiento y der¡va el exped¡ente a l¿

unidad competente; EFGRD. (*) 240

GERENCIA DT

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

DESARROLI.O

URBANO

Gerente 5

- Rev¡sa que el expedieñte contenga los requisitos
completos.

' Realiza la Inspección Técn¡ca en Edificac¡ones
previa al Eveñto y/o Espectáculo Publico (Hasta

3000 Espectadores).
- Entrega original de informe |TSE y pane¡

fotográf¡co según formato de la inspección
realizada.

- Elabora y firma resolucióñ y certificado de
inspección fécnica en ed¡ficaciones previa a

Evento y/o Espectáculo Publ¡co (Hasta 3OOO

Espectadores). O de ser el caso lá carta con las
observaciones a levantar.

GERENCIA DE

DESARROLLO

URBANO

GERENCIA DE

OESARROLTO

URBANO (EFGRD}
Secretaria I 5 60

T¡EMPO (MINUTOS} 2880

TIEMPo (DfAs) 6 DíAs

Gerencja de planeamiento y presupuesto
Sub Gerencia de Planiñcación, Racionalizacióny Cooperacion Técnica

429

OJ

1920

Entrega el documento al administrado (resolución
y certifi€¿do ITSE o carta de observaciones).

Yll
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GOU

EFGRD 05: GERENCTA DE DESARROU-O URBAT¡O/EeU|pO
SEGURIDAD EN EDITICACIONES PREVIA AT E

FUNCIONAT DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES. INSPECCIOI,¡ TECNICA DE
VENTO Y/OESPECTACUI.O PUBTICO (HASTA 3OOO ESPECTADORES)

ADMINTSTRADO
GERENClA DE 5EüEÍARIA

GEf{ENAI E IMAGEN

tf'¡sÍfuooNAt (EFID)
GERENOA DE DERROTI.O

UREANO
EQUIPO FUNCIONAI DE GESTIóN

DEI. RIESGO OE DESASTRTS

tNrcl0

- Re(epaiona d expedieíte
Y reSisüeen €15¡51€ñá.
- Dispone€n deipacho de
GDU

' Re(epcaona solici¡rd y r€8istra
en el sisterná y/o cuaderno de
registro,ver¡fica e ¡mp¡¡ñe ce rgo
de re.epc¡óny deriva 5otjci[d a la
Unidad 018áñic¿ re5pectiva.

Pres€ita E(ped¡ente por lnesa
de pártes pera sol¡citar
ln5pecc¡óntécnice de

segurided €n edifi cacionÉ.
pr6/ia ale\,enb y/o
e5pecd(ulopúbtico.

El gereote r€vis¿ d
erped¡arte ydefiva a

EFGRD

- Tom¿ conocimieito y d6iva el
erped¡ente a le un¡ded
comPetente; IFGRo_ {.)
- Re\/is a qu€ el €xped¡ente
contenga Ios r€qu¡5 itos aompletos.
- Re.li!¡ le ¡n5 pe(cón T&nica rl
Ediff cac¡ones prev¡¡ at Eve¡to y/o
Bpecd(ulo Publico (He sta 3OOO

E5 pe(t¡ do1esl.
- Enrega orig¡n¿tde¡nformellst y
pa nel foto8rá l¡co se8ún form¡to de
I¡ insp€cc¡ón re¡ t¡záda.
- Elabora yfirma resoluc¡óny
cerüfic¿do deiñspeccjón Té(n¡c¿
er| €diticecionB prev¡a ¿ Eveoto
y/o tr p6rtáculo Publico fHa s ta
3000 E5 pecte dores). O de ter et
c¿§o la carta con las obsef veciones

C€ftificadode tfst

Se reSistra en eisister¡ay
eñtr€8a la 160luciony
certificadodelfSE a¡

adrñin¡strado.

FIN
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ADMINISTRAfIVOSMAI{UAt DE PROCEO¡MI Et{TOS

GEREÍ{CIA OE OESARROILO URBAf{O

GEREIlCI

cEsnó
A DE DESARROUO URBA O / EQUIPO IUNCIOXA! DE
OE RIESGOS DT OESASTRES

DEL PROCTOIMIENTOoEt{oMll{Act
coDrGo

111O912017
PAGINA

DUPIICADOOE CERNFrcADO DE INSPECOOÍ{ ÍECT{ICA DE SEGURIDAO EI{
EOtFtCAC|ONES DEREC}IO EN fRAMfTE

EN

cAUFrcActóN DEt pRocEDtMtENTo
(evaluac¡ón p.evia, ¡¡tencio

adm¡nistretivo

EVAI.UACION PREVIA

oBiEItvo
lo públ¡cones medi¿ote ITSE prev¡aimiento d€ Segur¡dad en €dif¡cacio

AASE LEGAL

tey N'27972, Le n¡ca de Munici lidades1

2. Orden¿ñ¡a Mun alNo016-2015-MOCGAt e eprueba elR ROF l1sl10/1s)nizacionei y Funcione5lameñto de Or
Ordenan2a Muñic¡pal N. 034-
fuPA 2016.

3 2016 {Pr de ¡echa t4/12/2O16 , aprueba la rataficacióñ dth OM. N' 014-2oIGMOCGAI- que aprueba el

rat¡vo General. Aniculo 113
procedimiento AdministNe 27444,

ridad eñ Ed¡ficacion Articulo 37.5
5 2014-PCM,Oecreto Su remo N'058- lamento de ln specc¡ones Téan icas de s
REQUISlrO5

ed ol5 ud So Iicitu oe Declde d ndla c da detpé erioro eld cert doca2 ago 0e Derecho De framite

AEREVIATURAS

EFfO d T Ooc rio
GOU 6 d Dee rrolsa Ulo rba

EFGRO Equi ed 6 de Rr deesg Des st
rfsE ln ión fécnaca de r¡dad en Edificaci

IENTODEscRtpoó DEt PROCEDIM

ORGAI{O UNIOAO EJECUTOR DEscRtpc¡ó lIEMPO
Mtf{uTos

AOMINISTRADO ADIV¡NISTRAOO Adm¡nistrado
Present¿ exped¡entá p¿rtes pañt

¡nspecc¡ónsolicitar dupticado de ceniftcado de
técnica de se ridad en edif ¡cac¡ones.

0

GERENCIA OE

SECRETARIA

GENERAT E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE

SECREIARIA

GENERAT E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

(EFTo)

Técnico
Admiñif¡ativo I

Recepciona solicitud y reg¡stra eñ el s¡stema y/o
cuedemo de regifro, verificar e imprimrr cargo de
recepcroñ y deriva sol¡otud a la Unidad Orránica
respectiya.

480

GER€NCIA OE

DESARROI.I.O

URgANO

GERENCIA OE

DESARROI.TO

URBANO
Secretaria I 3

- Recepcjona el expediente y
S¡tema.

- Oispone en despacho de GDU.

registra eñ el

180

GERENCIA DE

OESARROLLO

URBANO
Gerente 4

240

GERENCIA DE

O€SARROLLO

URSANO

G€RENCIA DE

DESARROLLO

URBANO (EFGRD)
Gereñte

saeque el expediente contenga los requisitos

f¡abora y firma duplicedo decertif¡

Revi

cado ITSE
1920

GERENCIA OE

D€SARROLLO

URSANO

GERENCIA DE

OESARROLLO

UREANO (EFGRD)
6

60
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01

uf{toAo oRGAf{tca

EFGRO6
TEOIA

7-2
VER fUPA

MUt¿ICIPAUOAD

otsrRlfat

#
coRo Et

GREGORIO

alMRRAcÍN
TAIICHIPA

Ttpo oE
PROCEDIMIE'{fO EXTERNO

4_

Admanistrado, Carácter

coD. ACf

1

2

GERENCIA OE

OESARROLLO

URSANO

Toma aonoc¡mrento y derfua el expediente a la
unidad competente; EFGRO. (.1

Secretar¡a I Notifica, al adm¡nistrado, el cert¡ficado tTS€.

GDU



M u n ic i po I idod Distrital
Coronel cregorío Alba ocín Lonchipa

Manual de Procedimientos Adminlstrativos
Gerencio de Desorrollo Ilrbano

2880

el Equipo Func¡onBlde cesti¿; de Riesgos de Desastres. se encue;tre dentro delfUPA de la Gerencia
Gestión de Raesgos de Desastres, aprobádo con Ordenen¡a Mun¡cipal N.014-2016 y ratit¡cada con
14.12.2016.

NOTA: (.) Procedimiento t¡evado a cabo por
de Desarrollo Urbeno/Equ¡po Func¡onal d€
Ordenánza Mu.¡c¡pal N'034-2016 de fecha

TIEMPO (M¡NUTOS)

ÍTEMPO (DfaS) 6 DÍAS

GOU
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EFGRO06: 6ERENCIA DE OESARROI.LO URSANO/EQUIPO FUNCIONAT OE GEÍION DEI- RI€SGO DE DESAÍRES - DUPLICAOO OE CERTIFICADO DE

INSPECCION fECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

ADMINISTRADO
G€REI{OA DE SECRETARIA

GET{ERAI E IMAGEN

rNsfrTuoot{ar (EFTD)
6EREÍ{OA DE DERROUO

URBAf{O

EQI¡po FU[oo AT DEGESIÓT
DET RIESGO DE OESA§TRES

tNrct0

- R6/isa que€lqp€di.ñt
co¡l¿ñt¿ l03requie¡tos

Elabor¡ yflrma duplic.dode

- Sacepc¡on¿ .l .¡ped¡enE
y rqhna en el S¡stent .

-oirponeen deipachode

GOU

- ñ€clpc¡ on¡ rolicitud y rcgi súa
Én €{ !isterE y/o cuad.rnode
r€t¡stro, ver¡fica € imprir¡]e ca Go
de recép.ióny dériv¡ solicirla t.
Unidád OG¡iñira rcspe(liva.

Pre.!ñta exp€di!.t por m€.¡
dé pa.te. para Jolic¡tar

duplic.do dÉcénif icadode

insperióñt&nicá de

r.turidad e..dil¡cacio¡es.

Cetuficadode rfSE

EEGRD

S€ r€tistra ei elsiite¡¡y
I'klti lic., a I adni nietadq

.l cerrificado ¡fS€.

FIN
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