Municipalidad Distrital de Ate
GERENCIA MUNICIPAL

- Resolucion de Gerencia Municipal N> 088

Ate, 28 NOV. 2017

VISTO; El Informe N° 0126-2017-MDA/GPE-SGPMI, de la Sub Gerencia Planeamiento y Modernizacién Institucfbnal; el
~ Informe N° 1314-2017-MDA/GPE de la Gerencia .de Planificacion Estratégica; el Informe N° 1294-2017-MDA/GAJ de la
Gerencia de Asesoria Juridica; el Proveido N° 2173-2017-MDA/GM de Ia Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién
Politica del Perti establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de

administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informe N° 0126-201 7-MDA/GPE-SGPMI, de fecha 26’de octubre del 2017, Ié Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion Institucional, emite opinion técnica del proyecto de directiva sobre “Procedimientos de Veerificacion
Administrativa y Técnica para la Obtencion de Licencias de Edificacion y Habilitacion Urbana de la Municipalidad

_,t.;_\';&?“f_m”'s Z ),‘;, Distrital_de Ate”, sefialando que la entidad no cuenta con una directiva especifica que regule dicho procedimiento, sin

O “oRmbargo la atencién de estos procedimientos se realiza en base a la Ordenanza N° 429-MDA de fecha 25-11-2016, que
) Zhrueba los Procedimientos Administrativos; Servicios Brindados en Exclusividad, Requisitos y Derechos de Tramite de
4y o abilitaciones Urbanas y Edificaciones y dispone su Inclusion en el texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de Ia
\@ Sekenk.  <Municipalidad Distrital de Ate, cuyos derechos fueron ratificados, mediante Acuerdo de Concejo N° 540 por la Municipalidad

© N2, VBl 3 Metropolitana de Lima de fecha 22-1 2-2016, asimismo refiere que mediante Decreto de Alcaldia N° 018-2017-MDA, publicada

“',4”9%53 f\.\—o'“ el 22-07-2017, estos procedimientos administrativos y_servicios brindados en exclusividad fueron adecuados al Decreto

f . Supremo N° 011-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Licencias de Habilitaciones Urbanas y Licencias de ;
~ Edificacion, lo que implico el retiro del TUPA de los derechos de verificacion técnica, debido a que el articulo 12° inciso 12.1

del Decreto Supremo N° 002-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Verificacion Administrativa y Técnica; también

refiere que el proyecto de directiva se ha elaborado en el marco de la normatividad legal vigente sobre la materia, sefialando

-en cada uno de los procedimientos administrativos y servicios brindados en exclusividad, las acciones que se realizan para

cumpliv con las verificaciones administrativas y verificaciones técnicas a cargo de la entidad y que todas las actividades se

realizan en la sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, indicandose el cargo de quien realiza la accion, asi

como la descripcion de la accion, para la verificacion; en tal sentido concluye que es necesario que la entidad cuente con un
‘instrumento normativo actualizado que regule procedimientos de verificacion administrativa y técnica; relacionados ‘con

’\;\mqls‘f@;} obtencion de licencias y autorizaciones urbanas de la Municipalidad Distrital de Ate;

o ,' / ‘ / ‘
/zQ ?‘3‘; Que, mediante Memorando N° 1314-2017-MDA/GPE de fecha 06-11-2017, la Gerencia de Planificacion Estratégica, remite la
2 'ifié.ccAR y %‘05"' ™ propuesta de Directiva sobre “Procedimientos’ de Verificacion Administrativa y Técnica para la Obtencion de Licencias

% B¢ . 7/ de Edificacion y Habilitacion Urbana de la Municipalidad Distrital de Ate”, sefialando que el proyecto fue formulado por la
\x?:‘;* tc‘f’ Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, a instancias del requerimiento de informacion por parte del Organo de

Sipn, Control Institucional, en ese sentido sefiala que se realizaron las coordinaciones respectivas, con la asistencia de la Sub
\Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones la redaccion final del citado proyecto, por tanto refiere que la Sub Gerencia
de Planeamiento y Modernizacion Institucional, emitio opinion técnica favorable, con lo cual concuerda encontrandolo

» 5 nforme; en ese sentido solicita opinion legal;

E i ) : [ ) ‘

/Que, mediante Ordenanza N° 420-MDA, publicada en el diario oficial “El Peruano” con fecha 27 de setiembre del 2016, se
aprobo la nueva Estructura Orgéanica y el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad de Ate, la cual

establece en su articulo 19° inciso r), que es funcién del Gerente Municipal, entre otras “Emitir Resoluciones de Gerencia

Municipal en el ambito de competencia, asi como aquellos asuntos delegados por el Alcalde y aquellos que  aprueban

Directivas y Manuales de Procedimientos Administrativos”;

Que, el Articulo 92° inciso f), del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - establece que es funcion de la Sub
erencia de Procesos y Modernizacion Institucional, entre otras, “Proponer-proyectos de normas y directivas relacionadas con
desarrollo de la organizacion municipal y de gestion de la calidad total, asi como brindar opinion técnica de acuerdo a su
ompetencia a directivas y procedimientos formulados por las demas unidades organicas de la Municipalidad”:
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Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2017-VIVIENDA, se aprob6 el Texto tnico Ordenado de la Ley N° 29090, Ley de
Regulacion deHabilitaciones Urbanas y de Edificaciones, que tiene por objeto establecer la regulacién juridica de los
procedimientos administrativos para la independizacion de predios rasticos, subdivision de lotes, obtencion de las licen cias de
habilitaciones urbanas y de edificaciones; fiscalizacion en la ejecucion de los respectivos proyectos, y la recepcion de obras de
habilitacion urbana y la conformidad de obra y declaratoria de edificacion; garantizando la calidad de vida y la seguridad
juridica privada y publica; asi como, establece el rol y responsabilidades de los diversos actores vinculados en los
procedimientos administrativos. asimismo mediante Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA, se aprobo el Reglamento de
Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion, la cual tiene por objeto desarrollar los procedimientos

" administrativos dispuestos en la Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones;

Que, mediante Informe N° 1294-2017-MDA/GAJ, de fecha 09 de noviembre del 2017, la Gerencia de Asesoria Juridica, indica
que el proyecto de Directiva se encuentra acorde a la normatividad vigente sobre la materia, el mismo que tiene como abjetivo
establecer las disposiciones y procedimientos de verificacion administrativa y técnica, para la obtencion de licencias de

edificaciones y de habilitaciones urbanas de la Corporacion Municipal, buscando con ello garantizar de manera preventiva y

correctiva, la ejecucion de las obras de habilitacion urbana y de edificacion respetando el proyecto aprobado que dio merito a la
licencia; por lo que consideramos viable su aprobacion. Por lo expuesto, la Gerencia de Asesoria Juridica es de OPINION que

‘ s procedente la aprobacion de la Directiva “Procedimientos de Verificacion Administrativa y Técnica para la Obtencién
_de Licencias de Edificacion y Habilitacion Urbana de la Municipalidad Distrital de Ate”, la cual debera realizarse

“mediante Resolucion de Gerencia Municipal;

Que, mediante el Proveido N° 2173-2017-MDA/GM, la Gerencia Municipal, sefiala se proyecte la Resolucion de Gerencia ' _
Municipal correspondiente; ‘ - ‘

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE
SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 420-MDA QUE APRUEBA EL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A LO:
DISPUESTO EN LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

RESUELVE:

APROBAR; la Directiva N° 014-2017-MDA “Procedimientos de Verificacién Administrétiya y Técnica
para la Obtencion de Licencias de Edificacion y Habilitacion Urbana de la Municipalidad Distrital de
Ate”, en mérito a las consideraciones antes expuestas. ‘

ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Directiva a la Gerencia Municipal, Gerencia de Desarrollo
Urbano, Sub Gerencia de Habitaciones Urbanas y Edificaciones, y demas areas pertinentes de la

Corporacion Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 014 -2017-MDA

PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LA OBTENCION DE

LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACION URBANA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

OBIJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos de verificacién administrativa y técnica para la
obtencién de licencias de edificaciones y de habilitaciones urbanas de la Municipalidad

Distrital de Ate.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo y de gestion, que regule la verificacién administrativa y
técnica en los procedimientos de licencias de edificaciones y de habilitaciones urbanas,

establecidos por la Ley 29090, reglamentos y sus modificatorias.

BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Peru.

3.2 LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3.3 Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Decreto Supremo N° 006-2017-VIVIENDA se aprobé el “Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 29090”.

3.5 Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién”.

3.6  Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.7 Decreto Supremo N° 002-2017-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Verificacién
Administrativa y Técnica”

3.8 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.

3.9 Resolucién de Contraloria N° 004-2017-CG, Guia para la Implementacién y
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

3.10 Ordenanza N° 420-MDA, que aprueba la Estructura Orgénica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF de la Municipalidad Distrital de Ate y sus modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por la Subgerencia de
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones de la Municipalidad Distrital de Ate, en relacién a las
solicitudes respecto de las propiedades y edificaciones que existen dentro del Distrito de Ate.

RESPONSABILIDAD

5.1 La Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones es la unidad organica
responsable de cumplir con las disposiciones establecidas en la presente norma.
Asimismo, efectuard la difusién de la presente Directiva.

La Gerencia de Desarrollo Urbano serd la responsable de supervisar y cautelar por el
estricto y fiel cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima
Central telefénica: (051) 204-4700
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VI. DEFINICIONES

6.1 Habilitacién Urbana: El proceso de convertir un terreno ristico o eriazo en urbano,
mediante la ejecucién de obras de accesibilidad, de distribucién de agua y recoleccién
de desagiie, de distribucién de energia e iluminacién publica, pistas y veredas.
Adicionalmente, el terreno podra contar con redes para la distribucién de gas y redes
de comunicaciones.

6.2 Edificacién: Resultado de construir una obra cuyo destino es albergar al hombre en el
desarrollo de sus actividades. Comprende las instalaciones fijas y complementarias

adscritas a ella.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones es la encargada de Ia
evaluacién documentaria de los expedientes administrativos presentados por los
usuarios, asi como de su evaluaci6n técnica en cumplimiento de las normas técnicas y
legales vigentes.

7.2 La Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, debera cumplir con atender
las solicitudes en los plazos previstos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y en las normas especificas respectivas.

8.1 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION

MODALIDAD A (Aprobacién automatica con firma de profesionales).

> VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS (Siempre que constituya
la tnica edificacién en el lote).

> AMPLIACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR (Cuya edificacién original cuente con
licencia de construccién, conformidad de obra o declaratoria de fabrica y/o
edificacién sin carga, y la sumatoria del 4rea techada de ambas no supere los 200
m2).

> OBRAS MENORES DE AMPLIACION Y REMODELACION (Segiin lo establecido en Ia
norma técnica g.040 "definiciones" del RNE).

> REMODELACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR (Sin modificacion estructural, ni
cambio de uso, ni aumento de drea techada).

» CONSTRUCCION DE CERCOS DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR (De méas de 20 metros
de longitud, siempre que el inmueble no se encuentre bajo el régimen de unidades
inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comun).

> DEMOLICION TOTAL (De edificaciones menores de tres (03) pisos de altura, que no
cuenten con semis6tano ni sétanos, siempre que no haga uso de explosivos).

» OBRAS DE CARACTER MILITAR (DE LAS FUERZAS ARMADAS), DE CARACTER POLICIAL
(POLICIA NACIONAL DEL PERU) Y ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION PENAL.

> EDIFICACIONES DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS PUBLICOS ESCENCIALES O PARA LA EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA
PUBLICA, DE ASOCIACION PUBLICO-PRIVADA O DE CONCESION PRIVADA.

T
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8.1.1 Verificacion Administrativa

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES —l

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION l

1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente. ]
LZ Arquitecto " Registra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la resolucion, sella, firma, procede a l;]

Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima
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foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.

3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.

4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, y deriva a Subgerente.

5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y se deriva al Especialista emcargado.
Recibe la documentacién, verifica la habilitacion de los profesionales y la #informacidn

6 Especialista relevante del predio, a través de las paginas web de los colegios profesionales y de= la SUNARP
respectivamente, imprime en cada caso y adjunta al expediente.

7 Especialista Realiza la verificacién administrativa. De no encontrar observaciones continta con Paso N° 17.

De encontrar observaciones, ingresa datos y observaciones en el informe de -verificacién
administrativa, imprime, firma, sella y deriva a Subgerente.

Recibe, revisa verificacién administrativa y deriva con Informe a Gerencia para la ermisién de la
resolucién de nulidad de licencia.

8 Especialista

9 Subgerente

10 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, y traslada al 4rea de GDU.
11 Seggtlj)rla Recepciona, registra en el sistema, y deriva al Gerente de GDU.
12 Gerente Recibe expediente, toma conocimiento, firma proveido y deriva al Especialista Legal .
13 Especialista Recibe, revisa, elabora resolucién de nulidad de licencia y cargo de notificacién; y deriva a
Legal Gerente de GDU.
Recibe, revisa, sella y firma la resolucién de nulidad de licencia y cargo de notificacién; y
14 Gerente Ny ¢ Ly
dispone comunicar al administrado.
Técnico
15 | Administrativo | Notifica documentacién al administrado y entrega cargo a Secretaria GDU.
GDU
16 Secretaria Registra la recepcién de la resolucién de nulidad de licencia y cargo de notificacidn; y anexa al
GDU expediente,

Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién, registra en
el sistema y entrega cargo del administrado.
18 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
19 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a supervisor de obra, dispone
comunicar al administrado y deriva expediente.
Técnico Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacidn del Supervisor de
: Administrativo | Obra, notifica y deriva expediente al Supervisor de Obra.
- D Zéﬁf P Supervisorde | Recibe expediente, se redine con el responsable de Ia obra para elaborar en forma conjunta el
) '; 2 Obra cronograma de visitas de inspeccién.
! ; Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
Supervisorde | . : s o ; o ; .
23 Obra inspeccién, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y al Supervisor de Obra.
25 Técnico Emite documento comunicando al cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra y
Administrativo | al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.

17 Arquitecto

20 Subgerente

Ao 1S Vi 21
4?‘

24 Subgerente

26 T.éc-mco . Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacién correspondiente al administrado.
Administrativo

8.1.2 Verificacion Técnica

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico = . -
ibe, fi | Anexo H, para n.
1 Adminilétrativ Recibe, verifica e para su inspeccid
2 SUpLIIEa)AR Efectdia visita de inspeccién.
Obra

3 SUP%%I::r de Elabora acta de visita y entrega al responsable de la obra.
masogmmansssg s 4 Supervisorde | Ingresa datos en el informe de visita de inspeccidn, imprime y deriva una copia al responsable
MARS;%P: YBAO RE " Obra de la obra y al Subgerente.
. Akt - L 7

e v - 5 SUD%‘;’::r dg Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacion.

8.2 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD B (Aprobacién de proyecto con evaluacién por la Municipalidad).

> EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O

CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR (No mayores a 5

pisos siempre que el proyecto tenga un maximo de 3,000 m2. de 4rea construida).

Av. Nicolas Aylion N° 5818 Ate - Lima
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> CONSTRUCCION DE CERCOS, AMPLIACION O REMODELACION (En inmuebles que se
encuentren bajo el régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun).

> OBRAS DE AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION EXISTENTE (Con
modificacién estructural, aumento del 4rea techada o cambio de uso).

» DEMOLICION PARCIAL

8.2.1 Verificacién Administrativa

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
Registra en el sistema, asigna ntimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada: uno de los
documentos presentados y entrega cargo al administrado, el cual constituye la licencia
temporal.
Emite cargo de derivacién y traslada documentos de drea encargada.
Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a subgerente
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a especialista encar gado.
Recibe la documentacién, verifica la habilitacion de los profesionales y la inmformacién
relevante del predio, a través de las paginas web de los colegios profesionales y de |a SUNARP

N° CARGO
1 Arquitecto

2 Arquitecto

3 Arquitecto
4 Secretaria
5 Subgerente

6 Especialista
respectivamente, imprime en cada caso y adjunta al expediente.

7 Especialista Realiza la Verificacion Administrativa.

8 Especialicta De gncontr.ar c'zbser.vaciopes, ingresa datos y observaciones en el informe de werificacion
administrativa, imprime, firma, sella y deriva al Subgerente.

Recibe revisa y firma, sella informe de verificacién administrativa y dispone comunicar al

9 Suiageserite administrado.

Técnico -
ibe, emite cargo de notificacién.
10 Administrstivo Recibe, emite carg cacion
11 T.é c_mco . Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
1 Técnico it d tificacion a | tari
argo de notificacidn r 3
Administrativo ntrega cargo de no! Cidn a la secretaria
Reci i en el siste d S E la i6 | ificacié
13 Secrataris ecibe, registra el sistema de la SGHUE la recepcién de la notificacidn y anexa al

expediente.

Recepciona solicitud, verifica requisitos absolviendo las observaciones.

Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
documentos presentados y entrega cargo al administrado.

Emite cargo de derivacién y traslada documentos de area encargada.

Recepciona, registra en el sistema, adjunta documentos remitidos, emite proveido y deriva a
subgerente.

Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva al especialista encargado.
Recibe, realiza la Verificacién Administrativa verificando que no existan observaciones.

Ingresa datos en el informe de Verificacién Administrativa, imprime, firma, sella y deriva al
Subgerente.

Recibe, revisa, firma, sella informe de Verificacion Administrativa y dispone la elaboracién de
la Resolucidn de Licencia.

Recibe, elabora Resolucién de la Licencia, imprime y deriva al Subgerente.

14 Arquitecto

15 Arquitecto

16 Arquitecto

17 Secretaria

18 Subgerente
19 Especialista

20 Especialista

21 Subgerente

22 Especialista

A :%0& Vbe?’ 0‘{ 4 ,/ 23 Subgerente Recibe, revisa, firma Resolucién de la Licencia para su posterior notificacion.
\ *042%/4 DEHW&W.. 1 Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccidn, registra en
a8 .'?,D‘_‘@' 4 Atgureso el sistema y entrega cargo al administrado.
25 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos de drea encargada.
26 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva a subgerente.

Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone

comunicar al administrado y deriva expediente.
Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacién del supervisor de

27 Subgerente

28 Técnico
Administrativo | obra y emite cargo.
29 T.ec’mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico e o .
i . Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
o Administrativo Areg &
. Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion de la notificacién y anexa al expediente
31 Secretaria . :
y deriva al Supervisor de Obra.
32 Supervisorde | Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el
Obra cronograma de visitas de inspeccidn.
33 Supervisor de | Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
L Obra inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a

£dmuniateoficial

£ muniate.gob.pe

Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima
Central telefonica: (051) 204-4700




Municipalidad i s . .
Dhistrital do Afs Ano del Buen Servicio al Ciudadano

subgerente.
34 Supervisor de | Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
Obra administrado y al supervisor.
35 Técnico Emite documento comunicando al cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra y
Administrativo | al supervisor de obra, emite cargo de notificacién.
36 Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado, resolucién de la licencia y documentacion
Administrativo | correspondiente al administrado.

8.2.2 Verificacién Técnica

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

Técnico
Administrativo
Supervisor de

Recibe, verifica el Anexo H, para su inspeccidn.

Efectua visita de inspeccidn.

. Obra
3 SUP%‘S::r de Elabora acta de visita y entrega al responsable de la obra.
4 Supervisor de | Ingresa datos en el informe de visita de inspeccion, imprime y deriva una copia al responsable
Obra de la obra y al Subgerente.
5 SUP%Z'::r . Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.
6 Secretaria Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.
Técnico

Notifica informe de visita de inspeccién.

Administrativo

8.3 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD C (Aprobacién de proyecto con evaluacién previa por la Comisién
Técnica).

» PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA, CONDOMINIOS O CONJUNTOS
RESIDENCIALES QUE INCLUYAN VIVIENDA MULTIFAMILIAR (De mas de 5 pisos y/o

: mas de 3,000 m2 de area techada).
> EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES DE VIVIENDA (A excepcién de las previstas

en la modalidad D).

> EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA.

> INTERVENCIONES QUE INVOLUCREN A BIENES INTEGRANTES DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION (Declaradas por el ministerio de cultura).

> EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE
DIVERSION Y SALAS DE ESPECTACULOS (Que individualmente o en conjunto
cuenten con un maximo de 30,000 m2 de 4rea techada).

> EDIFICACIONES PARA MERCADOS (Que cuenten con un maximo de 15,000 m2 de
area techada) locales para espectéculos deportivos (de hasta 20,000 ocupantes).

> TODAS LAS DEMAS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES A, B

y D.

8.3.1 Verificacion Administrativa

‘-\ P Ty A SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
. vepe , ; N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
e 4 1 Arquitecto Recepciona fue, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente,
T g Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los

2 Arquitecto P
documentos presentados y entrega cargo al administrado.

3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al 4rea encargada.

4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.

5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a especialista encargado. ]
Recibe la documentacién, verifica la habilitacién de los profesionales y la informacién

6 Especialista relevante del predio, a través de las paginas web de los colegios profesionales y de SUNARP
respectivamente, imprime en cada caso y adjunta al expediente.

7 Espacialista Efectda la pre-verificacién del expediente sobre la especialidad de arquitectura, constatando—l

la documentacidn legal y administrativa.
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8 Especialista Elabora, imprime el informe de pre-verificacién y deriva al Subgerente.
Recibe, revisa el infor re-verificacié i6
9 Subigarente C b z e a. me de pre-verificacién, convoca y programa evalu=cidn con la
Comision Técnica.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la comisiém técnica la
informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de exdificacién y
10 Subgerente £ d . A L ) -
administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad de
arquitectura)
Técnico Entrega libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
11 e . N
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de Actas.
Técnico Recibe, preside comisidn, evalia el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
12 L . dictamen, dictaminan "No Conforme" en arquitectura, asienta el dictamen y su justificacién
Administrativo o
en el Acta de Verificacion
13 Técnico Redacta dictamen "No Conforme" en la especialidad de arquitectura, imprime y deriva al
Administrativo | subgerente.
14 Técnico Recibe, revisa, firma, sella dictamen "No Conforme", acta de verificacién, planos y dispone
Administrativo | comunicar al administrado.
Técnico :
Recibe, saca copia del dictam ificaci i ificacion,
15 Admilnistrativo cibe, p amen y acta de verificacién, emite cargo de notificacién
16 _értmco‘ Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico
F . Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
17 Administrativo & g b SEGEStG
18 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion y anexa al expediente.
19 Arquitecto Recepciona solicitud y planos de la especialidad de arquitectura.
. Registra en el sistema, asigna ntimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
20 Arquitecto L
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
21 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al 4rea encargada.
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
22 Secretaria , ¢
proveido y deriva a Subgerente.
23 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a especialista encargado.
= Recibe, efectua la pre-verificacién del levantamiento de observaciones en la especialidad de
24 Especialista :
arquitectura.
25 Especialista Elabora, imprime el informe de pre-verificacién y deriva al subgerente.
Recibe, revisa el informe de pre-verificacién, convoca y programa evaluacidn con la
26 Subgerente < G
Comisién Técnica
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la Comisién Técnica la
27 Siibigarante informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacién y
8 administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad de
arquitectura).
28 Técnico Entregar libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comision Técnica y
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de actas.
Recibe, preside comisién, evalua el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
29 Subgerente dictamen, dictaminan "conforme" en arquitectura, asienta el dictamen y su justificacién en
el acta de verificacion.
Téenico Redacta dictamen "conforme" en la especialidad de arquitectura, elabora documento donde
30 ¥ . solicita que los planos de las especialidades de estructura, sanitario y eléctrico compatibilice
Administrativo L i . : g .
con los planos de especialidad de arquitectura, imprime y deriva al subgerente.
31 Siibsatents Recibe, revisa, firma, sella dictamen "Conforme" Acta de verificacion, planos, documento y
Be disponer comunicar al administrado.
32 T‘éc.mco. Recibe, saca copia del dictamen y acta de verificacién, emite cargo de notificacién.
Administrativo
33 T.éCEnICO. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico R :
: . Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
34 Administrativo € €
35 Subgerente Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion y anexa al expediente.
36 Arquitecto Recepciona solicitud y planos compatibilizados con la especialidad de arquitectura.
37 Arquitecto Registra en el sistema, asigna nimero, sella firma, procede a la foliacién de cada uno de los
rquie documentos presentados y entrega cargo al administrado.
38 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al drea encargada.
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
39 Secretaria . .
proveido y deriva a subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, convoca v pro rama evaluacién con
40 Subgerente  €Xp -t B ! ! ¥ prog
la comisién técnica
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la comision técnica la
41 Subgerente informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion y
ubge administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad de

estructuras)
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42 Técnico Entrega libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la comisidn técnica y
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de actas.
Recibe, preside comision, evalda el proyecto con las personas necesarias para la emisidn del
43 Subgerente dictamen, dictaminan "Noo Conforme" en estructura, asienta el dictamen y su justificacién en
el acta de verificacién.
44 Técnico Redacta dictamen "no conforme" en la especialidad de estructura, imprime y deriva al
Administrativo | subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella dictamen "no conforme", acta de verificacién, planos y dispone
45 Subgerente : e
comunicar al administrado.
Técnico ; . . G . SE i
46 L " Recibe, saca copia del dictamen y acta de verificacidn, emite cargo de notificacion.
Administrativo
47 .éc‘nlco' Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico
. . Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
48 Administrativo i & .
. Recibe y registra en el sistema de SGHUE la recepcién de la notificacién y anexa al
49 Secretaria .
expediente.
50 Arquitecto Recepciona solicitud y planos de la especialidad de estructura.
X Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
51 Arquitecto ik
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
52 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
53 Secretaria , :
proveido y deriva a subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento convoca y programa evaluacié
54 Subgerente iy P g B ) Y progi uacién con
la comisién técnica.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la comisién técnica la
55 Siibgerenits informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacién y
8 administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad de
estructura).
56 Técnico Entrega libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de actas.
Recibe, preside comisidn, evalda el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
57 Subgerente dictamen, dictaminan "conforme" en estructura, asienta el dictamen y su justificacién en el
acta de verificacion.
. Redacta dictamen "conforme" en la especialidad de estructura, elabora documento donde
Técnico e T H— " Al
58 pge s solicita que los planos de las especialidades de sanitario y eléctrico compatibilice con los
Administrativo nic - " .
planos de especialidad de estructura, imprime y deriva al subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella dictamen "conforme" acta de verificacidn, planos, documento y
59 Subgerente o 5 -
dispone comunicar al administrado.
60 T.ecfmco. Recibe, saca copia del dictamen y acta de verificacidn, emite cargo de notificacién.
Administrativo
61 T-ecfmco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico e .
) . Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
CAP] ’L 62 Administrativo g g
) %% VE . Recibe y registra en el sistema de SGHUE la recepcion de la notificacién y anexa al
\g, 1504 D 1B 63 Secretaria di
SAS Y ERIRG expediente.
= 64 Arquitecto Recepciona solicitud y planos compatibilizados con la especialidad de estructuras.
65 Areets Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
q documentos presentados y entrega cargo al administrado.
66 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
67 Secretaria .
proveido y deriva a subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, convoca y programa evaluacién con
68 Subgerente R, :
wemmgomnegn : la comisidn técnica.
. MARCH@/’; goﬂ RE" Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la comisidn técnica la
Gr, T 2 ,..4“/ 69 T —— informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion vy
i ubgeren administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad de
sanitario)
70 Técnico Entrega libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de actas.
Recibe, preside comisidn, evalda el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
71 Subgerente dictamen, dictaminan "conforme" en sanitario, asienta el dictamen y su justificacion en el
acta de verificacion.
72 Técnico Redacta dictamen "conforme" en la especialidad de sanitario, imprime y deriva al
Administrativo | subgerente.

C

Subgerente

Recibe, revisa, firma, sella dictamen "conforme", acta de verificacién, planos y dispone
comunicar al administrado.
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Técnico . ; . e : ip o
74 5 . Recibe, saca copia del dictamen y acta de verificacion, emite cargo de notificacicSn.
Administrativo
75 ‘écfmco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnici R .
76 .e?m 2 ) Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
Administrativo
77 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE Ia recepcion y anexa al expediente.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la Comisiérm Técnica la
78 SiibFsienta informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacién y
8 administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y dictamen del proyecto (especialidad
eléctrica).
79 Técnico Entrega libro de actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisicn Técnica y
Administrativo | devuelve al subgerente el libro de actas.
Recibe, preside comisién, evalua el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
80 Subgerente dictamen, dictaminan "conforme" en eléctrico, asienta el dictamen y su justificacién en el
acta de verificacién.
81 Técnico Redacta dictamen "conforme" en la especialidad de eléctricas, imprime y deriva al
Administrativo | subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella dictamen "conforme" acta de v rificacién, pl i
82 Subgerente 3 m dictam on acta de verificacion, planos y dispone
comunicar al administrado.
Técnico i . ; T ; N~
83 . . Recibe, saca copia del dictamen y acta de verificacién, emite cargo de notificacion.
Administrativo
34 Tfé(fmco y Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
85 .e smco R Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
Administrativo
. Recibe, registra en el siste de la SGHUE Ia re i | edien i
86 Secratat : .eg ma de la SGHUE la recepcidn, anexa al expediente y deriva al
especialista.
87 Especialista Recibe, elabora resolucién de la licencia, imprime y deriva al subgerente.
88 Subgerente Recibe, revisa y firma resolucién de la licencia para su posterior notificacion.
. Recepciona solicitud simple de suscrito de cronograma de visitas de inspeccién, registra en
89 Arquitecto § L
el sistema y entrega cargo al administrado.
90 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
91 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a supervisor de obra,
92 Subgerente 1 < £ £ "
dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
93 Técnico Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del supervisor
Administrativo | de obra y emite cargo.
94 T.étfmco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico e Y.
N Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
9 Administrativo treg g creta
. Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcién de la notificacién, anexa al
96 Secretaria X . "
expediente y deriva al supervisor de obra.
) Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta
97 Supervisor i » o2
el cronograma de visitas de inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
98 Supervisor inspeccion, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva al
subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
9 Subgerente administrado y al supervisor.
100 Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra
Administrativo | y al supervisor de obra, emite cargo de notificacién.
101 Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado, resolucién de la licencia y documentacion
L Administrativo | correspondiente al administrado.

8.3.2 Verificacién Técnica

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico . . .
Reci ifica el Anexo H, para su inspeccién.

1 Administrativo ecibe, verifica p u inspeccié
2 SUpERISGrde Efectua visita de inspeccion.

Obra
3 SUP%T:;r de Elabora acta de visita y entrega al responsable de la obra.
4 Supervisor de | Ingresa datos en el informe de visita de inspeccidn, imprime y deriva una copia al responsable

Obra de la obra y al subgerente.
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5 Sup%r\élsaor ae Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién. l
6 Secretaria Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.
7 T.éc.mco~ Notifica informe de visita de inspeccién.
Administrativo

» DEMOLICIONES TOTALES DE EDIFICACIONES (Con mas de 5 pisos de altura o
aquellas que requieran el uso de explosivos).

8.3.3 Verificacién Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
) Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
2 Arquitecto .
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al rea encargada.
4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
Recibe la documentacién, verifica la habilitacion de los profesionales y la informacién
6 Especialista | relevante del predio, a través de las paginas web de los colegios profesionales y de SUNARP
respectivamente, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
. Efectla la Pre-Verificacién del expediente sobre la especialidad de Arquitectura, constatando
7 Especialista | : =¥ .
la documentacién legal y administrativa.
8 Especialista | Elabora, imprime el Informe de Pre-Verificacién y deriva al Subgerente.
Recibe, revisa el Informe de Pre-Verificacion, convoca y programa evaluacion con la Comisién
9 Subgerente -
Técnica.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la Comisién Técnica la
10 Subgerente informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion y administrativas
vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de Arquitectura)
“'{)'D‘,'gr 11 Técnico Entrega Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
{\r\'\ Y “, Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
o3 !

g g ’ Recibe, preside comisién, evalda el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
(5 12 Subgerente Dictamen, dictaminan "No Conforme" en Arquitectura, asienta el Dictamen vy su justificacién
{ ERETITITIR; SITTTSPON en el Acta de Verificacion.

'\, ArG MARIOCASTROY, 7 - - = - T e e -

2 CAP. 627 ° Técnico Redacta dictamen "No Conforme" en la especialidad de arquitectura, imprime y deriva al

\%,  GERENTE & 13 & ;

3 Ro Administrativo | Subgerente.
' Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "No Conforme", Acta de Verific ion, planos i
14 Subgerente e be,. evisa, fi ma, tamen "No Conf e", Ac e Verificac planos y dispone
comunicar al administrado.
Técnico ; . . A . sw
15 . . Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacién, emite cargo de notificacién.
Administrativo
16 T.éc.mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico s .
E Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
il Administrativo 8 g
18 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion y anexa al expediente.
19 Arquitecto Recepciona solicitud y planos de la especialidad de Arquitectura.
20 Arauitecto Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
ik documentos presentados y entrega cargo al administrado.
21 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.
- Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
22 Secretaria : 2
proveido y deriva a Subgerente.
23 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
i1 ovmeseseseene - Recibe, efectta la Pre-Verificacién del levantamiento de observaciones en la es ecialidad de
\%, 4y, 600 JGSOE 24 | Especialista | SEDE; P
y -.CHA/I: ;400 'RE'? Arquitectura.
N ’ ) 25 Especialista | Elabora, imprime el Informe de Pre-Verificacién y deriva al Subgerente.
s - Recibe, revisa el Informe de Pre-Verificacién, convoca y programa evaluacién con la Comisién
26 Subgerente -
Técnica.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la Comisién Técnica la
27 Subgerente informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion y administrativas
vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de Arquitectura)
Técnico Entregar Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y

Administrativo

devuelve al Subgerente el Libro de Actas.

Subgerente

Recibe, preside comision, evalta el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
Dictamen, dictaminan "Conforme" en Arquitectura, asienta el Dictamen y su justificacidn en el

Acta de Verificacion.
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30 Técnico Redacta Dictamen "Conforme" en la especialidad de Arquitectura, imprime y deriva ﬂ

Administrativo

Subgerente.

31 Subgerente

Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "Conforme" Acta de Verificacion, planos (18), documento
y disponer comunicar al administrado.

Administrativo

ico " 3 . g . ap
32 T.é(fmc . Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacidn, emite cargo de notificacion .
Administrativo :
33 T.ec'nlco ) Notifica documentacidn al administrado.
Administrativo
34 Yeenico Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.

35 Secretaria

Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcién, anexa al expediente y deriva al
Especialista.

36 Especialista |

Recibe, elabora Resolucién de la Licencia, imprime y deriva al Subgerente.

37 Subgerente

Recibe, revisa y firma Resolucién de la Licencia para su posterior notificacidn.

38 Arquitecto

Recepciona solicitud simple de suscrito de cronograma de visitas de inspeccién, registra en el
sistema y entrega cargo al administrado.

39 Arquitecto

Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.

40 Secretaria

Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al Subgerente.

41 Subgerente

Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone
comunicar al administrado y deriva expediente.

Administrativo

42 Técnico Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor de
Administrativo | Obray emite cargo.

43 T.e (ntCO- Notifica documentacidn al administrado.
Administrativo

44 Teenico Entrega cargo de notificacién a la secretaria.

45 Secretaria

Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion de la notificacién, anexa al expediente
y deriva al Supervisor de Obra.

46 Supervisor

Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el
cronograma de visitas de inspeccidn.

47 Supervisor

Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
inspeccién, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva al
Subgerente.

48 Subgerente

Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y al Supervisor.

Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra y

Administrativo

49 Técnico
Administrativo | al Supervisor de Obra, emite cargo de notificacidn.
50 Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado, Resolucidn de la Licencia y documentacién

correspondiente al administrado.

8.3.4 Verificacion Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

DESCRIPCION DE LA ACCION

N° CARGO
1 T'ec'mco. Recibe, verifica el Anexo H para su inspeccién.
Administrativo

2 Supervisor Efectda visita de inspeccidn.

. Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccion y entrega al responsable
3 Supervisor

de la obra.
4 S s Elabora Informe de Visita de inspeccién, imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico
upervisor Administrado para notificar al responsable de la obra.

5 Subgerente

Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.

Técnico
Administrativo

Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.

Técnico
Administrativo

Notifica informe de Visita de inspeccién.

VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD D (Aprobacién de proyecto con evaluacién previa por la Comisidn

Técnica).

> EDIFICACIONES PARA FINES DE INDUSTRIA.
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> EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE
DIVERSION Y SALAS DE ESPECTACULOS (Que individualmente o en conjunto
cuenten con mas de 30,000 m2 de drea techada).

> EDIFICACIONES PARA MERCADOS (Que cuenten con més de 15,000 m2 de area
techada).

> LOCALES DE ESPECTACULOS DEPORTIVOS (De mas de 20,000 ocupantes).

> EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD, HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS
DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLES Y TERMINALES DE TRANSPORTE.

8.4.1 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
. Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
2 Arquitecto e
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
Recibe la documentacidn, verifica la habilitacion de los profesionales y la informacion
6 Especialista | relevante del predio, a través de las paginas web de los colegios profesionales y de SUNARP
respectivamente, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
. Efectda la Pre Verificacion del expediente sobre la especialidad de Arquitectura, constatando
7 Especialista | 2 . .
la documentacidn legal y administrativa.
8 Especialista | Elabora, imprime el informe de Pre Verificacién y deriva al Subgerente.
Recibe, revisa el informe de Pre Verificacién, convoca y programa evaluacién con la Comisién
9 Subgerente e
Técnica
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la Comisién Técnica la
10 Subgerente informacién de todos los planes, planos Y normas urbanisticas de edificacién y
8 administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de
Arquitectura)
1 Técnico Entrega Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
Recibe, preside comisién, evalia el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
12 Subgerente Dictamen, dictaminan "No Conforme" en Arquitectura, asienta el Dictamen y su justificacién
en el Acta de Verificacion.
13 Técnico Redacta Dictamen "No Conforme" en la especialidad de arquitectura, imprime y deriva al
Administrativo | Subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "No Conforme" Acta de Verificacién, planos vy dispo
14 Subgerente ! P ! P ¥ olspgne
comunicar al administrado.
Técnico . . : e ; =
15 L . Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacion, emite cargo de notificacin.
............ Administrativo
Técnico . ; oy
g : ifica documentacién al administrado.
?”c@ oo ) = Administrativo | Notifica d
R0 e e i
RO 17 T.é enca. Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
Administrativo
18 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE a recepcion y anexa al expediente. j
19 Arquitecto Recepciona solicitud y planos de la especialidad de Arquitectura. j
. Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
20 Arquitecto i 5
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
21 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
. Cessenasngs, R Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
Eco. JOSOE I,
% ‘”"‘CH@;: dauge - ¢ 2 EpaLHE proveido y deriva a Subgerente,
<, U P pete : o 1e
b S 237 23 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
e . Recibe, efectda la Pre Verificacién del levantamiento de observaciones en la especialidad de
24 Especialista | .
Arquitectura.
25 Especialista | Elabora, imprime el informe de Pre Verificacién y deriva al Subgerente.
Recibe, revisa el informe de Pre Verificacién, convoca y programa evaluacion con la Comisién
26 Subgerente .
I Técnica.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la Comisién Técnica la
27 Sub it informacién de todos ios planes, planos 'y normas urbanisticas de edificacién y
ubgerente administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de
Arquitectura)
28 Técnico Entregar Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
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Recibe, preside comisidn, evalta el proyecto con las personas necesarias para la emisién deT’
29 Subgerente Dictamen, dictaminan "Conforme" en Arquitectura, asienta el Dictamen y su justificacion en
el Acta de Verificacidn.
Técnico Redacta Dictamen "Conforme" en la especialidad de arquitectura, elabora docurmento donde
30 e . solicita que los planos de las especialidades de Estructura, Sanitario y Eléctrico compatibilice
Administrativo i R . . .

con los planos de especialidad de Arquitectura, imprime y deriva al Subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "Conforme" Acta de Verificacion, planos, documento y
disponer comunicar al administrado.

31 Subgerente

32 T_ec.mco ) Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacién, emite cargo de notificacién.

Administrativo
33 T.ec.mco. Notifica documentacién al administrado.

Administrativo

Técnico -
notificacid ia.

34 Administrativo Entrega cargo de not ion a la secretaria
35 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion y anexa al expediente.
36 Arquitecto Recepciona solicitud y planos compatibilizados con la especialidad de Arquitectura

Registra en el sistema asigna niimero, sella firma, procede a la foliacién de cada uno de los

documentos presentados y entrega cargo al administrado.

38 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al drea encargada. —l
Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite

proveido y deriva a Subgerente.

Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, convoca y programa evaluacién con

la Comisién Técnica.

Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la Comisién Técnica la

informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacién y

37 Arquitecto

39 Secretaria

40 Subgerente

& Subgerente administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de
Estructuras)
Técnico Entrega Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comision Técnica y

42 . . 5
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
Recibe, preside comisién, evalta el proyecto con las personas necesarias para la emisién del

43 Subgerente Dictamen, dictaminan "No Conforme" en Estructura, asienta el Dictamen y su justificacién en
el Acta de Verificacién.
44 Técnico Redacta Dictamen "No Conforme" en la especialidad de estructura, imprime y deriva al

Administrativo | Subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella dictamen "No Conforme", Acta de Verificacion, planos y dispone

comunicar al administrado.

45 Subgerente

46 T.ec.mco ; Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacién, emite cargo de notificacién.
Administrativo
47 T.ec'nlco . Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico ——
. Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
48 Administrativo treg 8 s
Recibe y registra en el sistema de SGHUE la recepcién de la notificacién
49 Secretaria &c - V. reg P! y anexa al
expediente.
50 Arquitecto Recepciona solicitud y planos de la especialidad de Estructura.
51 AFGRITEEEG Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
rq documentos presentados y entrega cargo al administrado.
52 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.
: Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
53 Secretaria

proveido y deriva a Subgerente.

Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, convoca y programa evaluacién con
la Comisién Técnica.

Subgerente en calidad de presidente pone en disposicién de la Comisién Técnica la
informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion y

54 Subgerente

L £ X 33 Subgerente administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de
\’.\ ;';;gc"o.'fc;'s'gg wos Estructura.
A g Y . " " v . ez . -
A o aF Técnico Entrega Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y

[VikeRd
) . J ki Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.

- Recibe, preside comisidn, evalta el proyecto con las personas necesarias para la emisién del
Dictamen, dictaminan "Conforme" en Estructura, asienta el Dictamen y su justificacién en el
Acta de Verificacion.

.. Redacta Dictamen "Conforme" en la especialidad de Estructura, elabora documento donde
58 T.ec.mco. solicita que los planos de las especialidades de Sanitario y Eléctrico compatibilice con los
Atminisirativo planos de especialidad de Estructura, imprime y deriva al Subgerente.

Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "Conforme" Acta de Verificacién, planos, documento y
disponer comunicar al administrado.

57 Subgerente

59 Subgerente

60 T'ec'mco. Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacion, emite cargo de notificacién.
Administrativo
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61 .ec.nlco. Notifica documentacién al administrado
Administrativo
Técnico s
Entr rgo de notificacid ia.
62 Adriinistrativo ntrega cargo de noti on a la secretaria
Reci registra en el sis S io
63 Secretaria ecrbe: y registr sistema de SGHUE la recepcién de la notificacién y anexa al
expediente.
64 Arquitecto Recepciona solicitud y planos compatibilizados con la especialidad de Estructuras..
. Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
65 Arquitecto .
documentos presentados y entrega cargo al administrado.
L 66 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
! Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
67 Secretaria ; :
proveido y deriva a Subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimi t i6
68 Subgerente eci e. ”p lent p , toma conocimiento, convoca y programa eva luacién con
la Comisién Técnica.-
Subgerente en calidad de presidente pone en disposicion de la Comisién Técnica la
informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacion y
69 Subgerente s . . i . < i
administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad de
Sanitario)
70 Técnico Entrega Libro de Actas de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
Recibe, preside comisién, evaluda el proyecto con las personas necesarias para la emisidn del
71 Subgerente Dictamen, dictaminan "Conforme" en Sanitario, asienta el Dictamen Yy su justificacién en el
Acta de Verificacién.
72 Técnico Redacta Dictamen "Conforme" en la especialidad de Sanitario, imprime y deriva al
Administrativo | Subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "Conforme", Acta de Verificacién, planos y dispone
73 Subgerente R 5
comunicar al administrado.
Técnico . . ; T : o
74 ) . Recibe, saca copia del Dictamen Yy Acta de Verificacién, emite cargo de notificacign.
Administrativo
75 T.ec‘nlco~ Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
76 T_é(zmco. Entrega cargo de notificacion a la secretaria.
Administrativo
L 77 Secretaria Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion y anexa al expediente.
Subgerente en calidad de presidente pone en disposiciéon de la Comisién Técnica la
78 Subgerente informacién de todos los planes, planos y normas urbanisticas de edificacién y
8 administrativas vigentes para facilitar la evaluacién y Dictamen del proyecto (especialidad
Eléctrico)
Técnico Entrega Libro de Acta de asistencia para la firma de los integrantes de la Comisién Técnica q

|

Administrativo

devuelve al Subgerente el Libro de Actas.

Recibe, preside comision, evalia el proyecto con las personas necesarias para la emision del
Dictamen, dictaminan "Conforme" en Eléctrico, asienta el Dictamen y su justificacién en el

-]

80 Subgerente
Acta de Verificacién.
81 Técnico Redacta Dictamen "Conforme" en |a especialidad de Eléctricas, imprime y deriva al
Administrativo | Subgerente.
Recibe, revisa, firma, sella Dictamen "Conforme" Acta de Verificacién, planos y dispone
82 Subgerente A o
comunicar al administrado.
83 T.é c.nlco. Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Verificacidn, emite cargo de notificacién.
Administrativo
84 T-éc:nlco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico

Administrativo

Entrega cargo de notificacién a la secretaria.

Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion, anexa al expediente y deriva al

D ) ||

85
d(;igs A~ 86 Secretarla Especialista.
Ce, VR s 87 Especialista | Recibe, elabora resolucion de la Licencia, imprime y deriva al Subgerente.
s et Qg Subgerente Recibe, revisa y firma Resolucién de la Licencia para su posterior notificacién.
R ‘19 Arquitecto Recepciona solicitud simple de.sgscrito de cronograma de visitas de inspeccion, registra en el
sistema y entrega cargo al administrado.
|;90 | Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al area encargada. j
[ 91 l Secretaria Recibe, firma cargo, registra en el sistema, emite proveido y deriva al Subgerente. j
92 ’ Siibgererifs Recibe expedignte, firma. Froven’do, to.ma cono_cimiento, designa a supervisor de obra, ]
dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
Técnico Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacién del Supervisor de
[ %3 ] Administrativo | Obra y emite cargo.
L 94 ’ T.é“jmco, Notifica documentacién al administrado. l
Administrativo
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Distrital de Ate
Técni g 3
95 fe .mco . Entrega cargo de notificacidn a la secretaria. —’
Administrativo
. Recibe, registra en el sistema de la SGHUE |a recepcién de la notificacién, anexa a | expediente
96 Secretaria X :
y deriva al Supervisor de Obra.
. Recibe expediente, se retne con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el
97 Supervisor o p 72
cronograma de visitas de inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma die visitas de
98 Supervisor inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva al
Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba e isi i i6 i i
99 Subgerente ec. 2 visa y ap . | cronograma de visitas de inspeccion y dispone comunicar al
administrado y al Supervisor.
Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra
100 s ; . h s S
Administrativo | y al Supervisor de Obra, emite cargo de notificacion.
Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado, Resolucién de la Licencia y documentacidn
101 e : . s
Administrativo | correspondiente al Administrado.

8.4.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

DESCRIPCION DE LA ACCION

N° CARGO
Técnico < o :
R Recibe, verifica el Anexo H par. ion.
1 ATt cibe, ve 0 H para su inspeccién
2 Supervisor Efectua visita de inspeccion.
labora Acta de Visita en do i Il i i6
3 Suparllser Elabora Ac nde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al responsable
de la obra.
X Elabora informe de Visita de inspeccién, imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico
4 Supervisor .. -
Administrado para notificar al responsable de la obra.

5 Subgerente

Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.

Técnico . Rt s
g ; Recibe, elabora cargo de notificacion e rime.
6 Administrativo ! € reaclonelmprime
7 T.ec.mco . Notifica informe de Visita de inspeccién.
Administrativo

VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD B (Aprobacién con evaluacién previa del proyecto por Revisores

Urbanos)

> EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDAUNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O
CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR (No mayores a 5
pisos siempre que el proyecto tenga un maximo de 3,000 m2. de 4rea construida).

>

CONSTRUCCION DE CERCOS, AMPLIACION O REMODELACION (En inmuebles que se

encuentren bajo el régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de
propiedad comdn, de acuerdo a la legislacién de la materia).

>

OBRAS DE AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION EXISTENTE (Con

modificacién estructural, aumento del drea techada o cambio de uso).
» DEMOLICION PARCIAL.

8.5.1 Verificacion Administrativa

Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al 4rea encargada.

7
8 Arquitecto
9 Secretaria

Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO ' DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
2 Arquiteeto RegisFra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucion, sella, fi.rn.wa, procede a la
foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al drea encargada.
4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
6 Especialista | Recibe la docum.entacién,.verifica la habilitacién de los prof_esionales a tr?vés de las paginas
web de los colegios profesionales, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
’ Arqiltecto Recepciona solicitud simple de su.scripcién de cronograma de visitas de inspeccidn, registra en
el sistema y entrega cargo al administrado. ]
l
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Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a supervisor de obra, dispone
comunicar al administrado y deriva expediente.

Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion de Supervisor de
Obra.

12 Especialista | Emite cargo, notifica y deriva expediente al supervisor de la obra.

Recibe expediente, se retne con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el

10 Subgerente

11 Especialista |

13 Supervisor i Y 2
cronograma de visitas de inspeccidn.
Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
14 Supervisor inspeccion, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a

Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y al Supervisor.
= Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable e la obra y
16 Especialista | - . sa g

al Supervisor de Obra, emite cargo de notificacién.
Notifica el cronograma de visitas aprobado, Resolucién de la Licencia y documentacién
correspondiente al administrado.

15 Subgerente

17 Especialista |

8.5.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico . s .
| Anexo H ion.
1 Admlistrativo Recibe, verifica el Anexo H para su inspeccién
2 Supervisor Efectuia visita de inspeccién.
| Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al responsable
3 Supervisor
de la obra.
. Ingresa datos en el Informe de Visita de inspeccidn, imprime y deriva una copia al responsable
4 Supervisor
de la obra y al Subgerente.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacidn.
6 T.éc_mco. Notifica al Administrado.
Administrativo

VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD C (Aprobacién de proyecto con evaluacién previa por los Revisores

Urbanos).

> PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN
VIVIENDA MULTIFAMILIAR (De mas de 5 pisos y/o mds de 3,000 m2 de &rea
techada).

> EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES DE VIVIENDA (A excepcidn de las
previstas en la modalidad D).

> EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA.

» INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN EN PREDIOS, QUE CONSTITUYEN PARTE
INTEGRANTE DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION (Declarados por el
ministerio de cultura).

> EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE
DIVERSION Y SALAS DE ESPECTACULOS (Que individualmente o en conjunto
cuenten con un maximo de 30,000 m2 de area techada).

> EDIFICACIONES PARA MERCADOS (Que cuenten con un maximo de 15,000 m2 de
area techada).

> LOCALES PARA ESPECTACULOS DEPORTIVOS (De hasta 20,000 ocupantes).

> TODAS LAS DEMAS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES A B

y D.

8.6.1 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N°® CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Ll Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
2 Arquiltects Registra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucidn, sella, firma, procede a la
foliacidn de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
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Distrital de Ate
3 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al rea encargada.
4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
o o Recibe la documentacién, verifica la habilitacién de los profesionales a través de las paginas
6 Especialista | s : " 3 . .
web de los colegios profesionales, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
. Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién registra en
7 Arquitecto : i
el sistema y entrega cargo al administrado.
8 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
9 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone
10 Subgerente ¢ o . N
comunicar al administrado y deriva expediente.
. i emite documen i ini i io i
1 Especialista Recepciona, em ocumento comunicando al administrado la designacién del Supervisor de
Obra.
12 Especialista | | Emite cargo, notifica deriva expediente al supervisor de la obra.
: Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el
13 Supervisor Zaf ) "
cronograma de visitas de inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
14 Supervisor inspeccion, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Reci revisa y aprueba el cronograma isita i e} i i
15 Subgerefite el ll.)e-., e y api . cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y el supervisor.
< o Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra y
16 Especialista | ; ) ——
al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.
17 Especialista | | Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacidn correspondiente al administrado.
8.6.2 Verificacion Técnica
SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico N .
e Recibe, verifica el Anexo H para su inspeccién.
\)“AD D/sr,;,} ) 4 Administrativo » P
R SN 2 Supervisor Efectta visita de inspeccion.
& “\ . Elabora Acta de visita en donde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al responsable
S 2\ p
= ) 3 Supervisor
m de la obra.
g S As s | datos en el informe de Visita de inspeccién, imprime y deriva una copia al res bl
Arg. MARIC CRSTRO, ¢ / ; ngresa da 2 FIMPLIMEY p ponsable
‘\%V o181 . 5 supervisor de la obra y al Subgerente.
& [\)/" 5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacidn.
R v.,‘ 031

» DEMOLICIONES TOTALES DE EDIFICACIONES (Con més de 5 pisos de altura o
aquellas que requieran el uso de explosivos).

8.6.3 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N°® PUESTO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
2 Arquitecto Registra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucidn, sella, ffrr_na, procede a la
foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.
4 Secretaria Recepciona, firma cargo, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
6 Bsriecialistal Recibe la docum'entacién,'verifica.la h.abilitacic'm de los profesionales a tr.avés de las paginas
web de los colegios profesionales, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
. Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién registra en
4 AQERESD el sistema y entrega cargo al administrado.
8 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al area encargada.
9 Secretaria Recibe, firma cargo, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone
& Sabgenente comunicar al administrado y deriva expediente.
- Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor de ’
11 Especialista |
Obra.
[ 12 Especialista | | Emite cargo, notifica deriva expediente al supervisor de la obra. l
X Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el
Lls Stpomisos cronograma de visitas de inspeccion ’

:

7l
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Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de—’
14 Supervisor inspeccién, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.

Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccion y dispone comunicar al
administrado y el Supervisor.

Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra y
al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.

17 | Especialistal | Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacién correspondiente al administrado.

15 Subgerente

16 | Especialista |

8.6.4 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico
; - A H : i6n.
1 Administratlis Recibe, verifica el Anexo H para su inspeccién
2 Supervisor Efectua visita de inspeccién.
X pome - : =
3 Aupervisee Elabora Acta de visita en donde se consigna detalles de la Inspeccion y entrega al responsable
de la obra.
' Ingresa datos en el informe de Visita de inspeccién, imprime y deriva una copia al responsable
4 Supervisor
de la obra y al Subgerente.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.

8.7 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIAS DE EDIFICACION
MODALIDAD D (Aprobacién de proyecto con evaluacién previa por los Revisores
Urbanos).
> EDIFICACIONES PARA FINES DE INDUSTRIA.
> EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE
DIVERSION Y SALAS DE ESPECTACULOS (Que individualmente o en conjunto
o g’sf/;,, _ cuenten con mas de 30,000 m2 de area techada).
> EDIFICACIONES PARA MERCADOS (Que cuenten con més de 15,000 m2 de area
techada).
» LOCALES DE ESPECTACULOS DEPORTIVOS (De mas de 20,000 ocupantes).
> EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD, HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS
DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLES Y TERMINALES DE TRANSPORTE.

8.7.1 Verificacién Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

g . .-.. aw i ND
% ¢ & 1 Arquitecto Recepciona FUE, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.
06“%, ) . f i . N o7 -
‘:p?‘lf/m.‘MDEHﬁ c°/ 2 Artyuliecto Re-g|sFra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucién, sella, flrrpa, procede ala
Sezairchs foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al drea encargada.
4 Secretaria Recepciona, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
5 Subgerente Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
- Recibe la documentacion, verifica la habilitacién de los profesionales a través de las paginas
6 Especialista | . . S ; 3
web de los colegios profesionales, imprime en cada caso y adjunta al expediente.

Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccidn registra en
el sistema y entrega cargo al administrado.
8 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al drea encargada.

i 7 Arquitecto
. " "Eco. JUSOE
. WARCHAN TAQ
o\

Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva a Subgerente.
Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone
10 Subgerente . o : :

comunicar al administrado y deriva expediente.
Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor de

Obra.

le Especialista | Emite cargo, notifica deriva expediente al supervisor de la obra. ]
Recibe expediente, se retine con el responsable de la obra para elaborar en forma conjunta el —'
cronograma de visitas de inspeccién
Conjuntamente con el responsable de la obra sellan y firman el cronograma de visitas de
inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a

Subgerente.

P / 9 Secretaria

11 Especialista |

' 13 Supervisor

14 Supervisor
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Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y el Supervisor.
L Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable: de la obra y
16 Especialista | < . STt £

al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.
Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacién correspondiente  al
Administrado.

15 Subgerente

17 Especialista |

8.7.2 Verificaciéon Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico . = . L
3 Administrativo Recibe, verifica el Anexo H para su inspeccién.
2 Supervisor Efectda visita de inspeccién.
. Elabora Acta de visita en donde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al responsable
3 Supervisor
de la obra.
| inf = - I — - :
4 Superiiser ngresa datos en el informe de Visita de Inspeccion, imprime y deriva una copia al responsable
de la obra y al Subgerente.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.

8.8 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION
URBANA MODALIDAD A.

8.8.1 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUHU, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido al TUPA vigente
R Registra en el sistema, asigna niimero al expediente y a la resolucidn, sella, firma, procede a
2 Arquitecto ) i
la foliacion de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
) Emite cargo de derivacién y traslada documento al drea encargada (Subgerencia de
3 Arquitecto ey o
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones).
" Recibe, firma cargo, registra en el sistema, arma expediente, emite proveido y deriva al
4 Secretaria ¢
encargado de Habilitaciones Urbanas.
Encargado
5 Habilitaciones | Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a técnico encargado.
Urbanas
6 Especialista | Recibe, realiza la Verificacién Administrativa encontrandose observaciones.
. Ingresa datos y observaciones en el Informe de Verificacién Administrativa, imprime, firma,
7 Especialista | :
sella y deriva al Sub Gerente.

Recibe, revisa, firma, sella informe de Verificacidn Administrativa y dispone la inmediata

paralizacion de la obra

9 Especialista | Recib.e lr'lforme de VerifiFacién Administrativa con observaciones, elabora resolucién de
paralizacién de obra y deriva al Sub Gerente.

Recibe, revisa, firma resolucién de paralizacién de obra y dispone comunicarﬂ

8 Subgerente

10 Subgerente

ardminictrard
7 11 Especialista | Recibe, emite cargo de notificacién y notifica documentos al administrado.
~™
; 12 Especialista | Registra la Recepcidn de la notificacién y anexa al expediente.
) 13 Arquitecto Recepciona solicitud, verifica requisitos absolviendo las observaciones
14 Araiitadt Registra en el sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
FHdRecH documentos presentados y entrega cargo al administrado.
15 P Emite cargo de derivacién y traslada documento al area encargada (Subgerencia de
rqtftecto Habilitaciones Urbanas y Edificaciones).
16 S tari Recepciona, firma cargo, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos
ecretaria remitidos, emite proveido y deriva al Encargado de Habilitaciones Urbanas.
Encargado

i e i i i rovei imi i Acni s
17 Habilitaciones Recibe expediente, firma p do, toma conocimiento y deriva a técnico encargado

Recibe, realiza la Verificacién Administrativa verificando que no exista observaciones.
Ingresa datos en el Informe de Verificacién Administrativa, imprime, firma, sella y deriva al

B Especialista | Sub Gerente

18 Especialista |
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Recibe, revisa, firma, sella informe de Verificacién Administrativa y dispone el levantamiento

a0 Subigerente de la paralizacién de la obra.,
21 Especialista | Recibe, elabora resolucién de levantamiento de paralizacién de obra y deriva al Sub Gerente
Recibe, revisa y firma resolucién de levantamiento de paralizacién de obra i
22 Subgerente 2 . 2 y. ’ peffalicacion ¥ mispais
comunicar al administrado.
L Emite cargo de notificacién y notifica resolucién de levantamiento de paralizacién de obra al
23 Especialista | -
administrado.
. Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién , registra
.24 Arquitecto i L
en el sistema y entrega cargo al administrado.
Emi erivacio slada I a i
2 Arquitecto m:Fe:\ ca.\rgo de deriva r.i.y Fra ada documento al drea encargada (Subgerencia de
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones).
26 Tecnlco Recibe, firma cargo, registra en el sistema, emite roveido y deriva a Sub Gerente
Administrativo W 5 ! P v )
Recibe expediente, firma provei ma conocimiento, i a i
27 Subgerente f-zcrbe Xp lg ) p oveido, to‘ a con f:lm|ent designa a supervisor de obra,
dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
- Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor
28 Especialista |
de Obra .
29 T.e(fmco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico —
Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
30 Administrativo PHEgH; G AL
L Recibe, registra en el sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacién, anexa al
31 Secretaria . A i
expediente y deriva al Supervisor de Obra.
- Recibe expediente, se retine con el responsable de obra para elaborar en forma conjunta el
32 Supervisor £ L
Cronograma de Visitas de Inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
33 Supervisor Inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccion y dispone comunicar al
- Subgerente administrado y al Supervisor.
35 Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de |a obra—’
Administrativo | y al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.
Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacién correspondiente al
36 o s .
Administrativo | Administrado

8.8.2 Verificacion Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

CARGO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Técnico
Administrativo

Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién.
p ’

Efectda visita de inspeccién.

Administrativo

N°
1
2 Supervisor
. Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccion y entrega al
3 Supervisor
responsable de la obra.
4 S ik Elabora informe de Visita de Inspeccién , imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico—’
SEERg Administrativo para notificar al responsable de la obra.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.
Técnico B = o :
Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.
LG Administrativo aclbe, elakiors carg P
' 7 TecHico Notifica informe de Visita de Inspeccién . ‘l

VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION
URBANA MODALIDAD B (Aprobacién del Proyecto con evaluacion de Ia

Municipalidad).

8.9.1 Verificacion Administrativa

Fimuniate
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Distrital de Ate
SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUHU, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido al TUPA vigente.

Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcién (Formulario FUHU) y

Arquitecto i
2 uthes documentacién técnica.

3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
. R iona los documentos, regi i , emi i i
4 SEciataria ecepciona los docum registra en el Sistema, emite proveido y deriva al Encargado del
Area.
Encargado
5 Habilitaciones | Recibe, revisa, firma proveido y dispone atencién de especialista responsable.
Urbanas

Recibe la Documentacion, verifica la habilitacién de los profesionales , a través de las pagina
6 Especialista | web de los colegios profesionales y de SUNARP respectivamente ; imprime en cada caso y
adjunta al expediente.

Efectia la Verificacion Administrativa y elabora Informe de Verificacién Administrativa

7 Especialista |

conforme
= Elabora la Resolucién, se prepara documentos técnicos para la firma y sello respectivo al
8 Especialista |
Subgerente.
9 Secretaria Recibe, registra y deriva a Subgerente.
10 Subgerente Recibe, revisa, firma Resolucién y documentacién técnica, para una posterior notificacién.
11 Arquitecto Recepciona pedido del administrado de suscripcién del Cronograma de Visitas de inspeccién.
12 Arquitecto Verifica requisitos y folea la documentacién. T
13 Arquitecto Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcion.
14 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
15 Secretaria Recepciona los documentos, registra en el Sistema y deriva al al Encargado del Area.
Encargado . . . . 5 . o
B Recibe expediente, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra, dispone comunicar al
16 | Habilitaciones o : 3
administrado y deriva expediente.
Urbanas
- Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacién del Supervisor de
17 Especialista |
Obra.
18 T.éc‘mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico cg )
. Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
13 Administrativo 8 g se
y Recibe, registra en el sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacién y anexa al
20 Secretaria

expediente y deriva al Supervisor de Obra.
El Supervisor de Obra se redne con el Responsable de Obra para la elaboracién del
Cronograma de Visitas de Inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
22 Supervisor Inspeccion, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone entregarlo al administrado
o al Responsable de Obra.
24 Secretaria Registra, elabora formato de notificacidn y deriva a técnico.

Técnico Entrega cronograma de visitas aprobado , Resolucién de Licencia y documentacién técnica
Administrativo | respectiva al administrado.

21 Supervisor

23 Subgerente

25

8.9.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién y deriva al Supervisor. —’
i £ ;
N Administrativo
e 2 Supervisor Efectua visita de inspeccién
i ; Elabora Acta de visita en donde se consigna detalles de la inspeccion y entrega al responsable
v 3 Supervisor
¥ de la obra
) 4 S — Elabora informe de verificacion tecnica, imprime y deriva copia al Sub Gerente y al Tecnico
Mpanis Administrativo para notificar al responsable de la Obra.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacion

W

il
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Técnico .
6 e . Recibe, elabora cargo de notificacion e imprime
Administrativo ! 8 R
7 T.é ‘fmco . Notifica informe de verificacion Tecnica
Administrativo

Técnico ]
. . E r e notificacion i
8 - ntrega cargo de notificacion a la secretaria
9 Técnico Recibe, registra en el sistema de la SGHUE la recepcion de la notificacion Yy anexa al
Administrativo | expediente

8.10 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION
URBANA MODALIDAD B (Aprobacién evaluacién previa del proyecto con Revisores

Urbanos).

8.10.1 Verificacién Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona FUHU, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido al TUPA vigente.
. Registra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucién, sella, firma, procede a
2 Arquitecto s .
la foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al 4rea encargada.
Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al Encargado del Area.
Encargado W
5 Habilitaciones | Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
Urbanas
- Recibe la documentacidn, verifica la habilitacién de los profesionales a través de las paginas
6 Especialista | ; : o : .
web de los colegios profesionales, imprime en cada caso y adjunta al expediente.
7 Abdiiacto Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién , registra
0 DIS q en el sistema y entrega cargo al administrado.
RSNl
. @" 8 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al 4rea encargada.
&
§ 9 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al Encargado del Area.
p "@5 i]?zsymo“ En.c.arg.ado Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra,
S SEfENTE S 10 | Habilitaciones : d oo ; -
&, dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
"y Urbanas
- Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacidn del Supervisor de
11 Especialista |
- Obra.
o 0 D's‘r""\\ I
'?’);, . 12 T.ec.mco. Notifica documentacién al administrado.
8\* e (0\ Administrativo
/9 A .
= ™ A :
.':, v 13 T,é (?mco. Entrega cargo de notificacion a la secretaria.
= ARQ.CARLOGARIOS M - Administrativo
\1 g, ¢ &,/ " Recibe, regsitra en el sistema de la SGHUE, la recepcion de la notificacién, anexa al
N\o& So /- 14 Secretaria di deriva al's isor de Ob
\ %11%4/‘74DE ) %\g/ expediente y deriva al Supervisor de Obra.
' '?{S YEmF\f;‘:('\/,-"' _ Recibe expediente, se retine con el responsable de obra para elaborar en forma conjunta el
- 15 Supervisor . . ™
cronograma de visitas de inspeccidn.
Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
16 Supervisor Inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a

Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
administrado y al Supervisor.

Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de la obra
Administrativo | y al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacion.

Técnico Notifica el cronograma de visitas aprobado y documentacidn correspondiente al
Administrativo | administrado.

17 Subgerente

£co. JOS0%
MARCHAN TAQUARF
VO {p L]

2’\.
&

18

19

8.10.2 Verificacion Técnica

L SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES ]
DESCRIPCION DE LA ACCION l

[ N[ careo
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Municipalidad

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

Distrital de Ate
1 Teenico Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién deriva al Supervisor, —’
Administrativo P ! p P v P ’
2 Supervisor Efectda visita de inspeccién
3 Superisor Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al responsable
de la obra.
. Elabora informe de Visita de Inspeccién, imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico
4 Supervisor Lo = o
Administrativo para notificar al responsable de la obra.
5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacin.
Técnico . R _—
LG Admifitstrative Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.
Técnico
Notifica inf de Visitade |
L7 Admlalstrative otifica informe de Visita de Inspeccién J

8.11 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION
URBANA MODALIDAD C (Aprobacién evaluacién previa del proyecto con Revisores

Urbanos).

8.11.1 Verificacién Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION ‘]
1 Arquitecto Recepciona FUHU, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido al TUPA vigente.
2 Araultecto Registra en el sistema, asigna nimero al expediente y a la Resolucion, sella, firma, procede a
9 la foliacion de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos a la Secretaria. —’
4 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al encargado del Area.
5 Encargado Recibe expediente, firma proveido, toma conocimient deriva a Especialista encargad
fiabiltacionas eci p A p o, a conocimiento y deriva a Especialista encargado.
 pon Recibe la documentacidn, verifica la habilitacién de los profesionales a través de las paginas
6 Especialista | X ; - . ;
web de los colegios profesionales , imprime en cada caso y adjunta al expediente.
y Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién, registra
7 Arquitecto s o
en el sistema y entrega cargo al administrado.
8 Arquitecto Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.
9 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al encargado del Area. l
10 H EE,T,irg?do Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra,
Aufitaciones dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
Urbanas
- Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor de
11 Especialista |
Obra.
12 T.é c.mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico P
. Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
i3 Administrativo 8 g
. Recibe, regsitra en el sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacién, anexa al
14 Secretaria . . ;
expediente y deriva al Supervisor de Obra.
15 S . Recibe expediente, se retine con el responsable de obra para elaborar en forma conjunta el
SPEIVISO cronograma de visitas de inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
16 Supervisor Inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
L Subigerents administrado y al Supervisor.
18 Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de Ia obra
Administrativo | y al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.
19 Técnico Notifica el cronograma de Vvisitas aprobado y documentacién correspondiente al
Administrativo | administrado.

8.11.2 Verificacién Técnica

o Eimuniate

E3 muniateoficial

£ muniate.gob.pe

Av. Nicolas Aylién N° 5818 Ate - Lima
Central telefénica: (051) 204-4700



8.12 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA

A}

N\ &%

N, e
, WO

\\%?’4 OF B\

A ven oo AN

Municipalidad
Distrital de Ate

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

Cargo

DESCRIPCION DE LA ACCION

Técnico
Administrativo

Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién y deriva al Supervisor.

:

Administrativo

Notifica informe de Visita de Inspeccién.

l 2 Supervisor Efectda visita de inspeccién.
3 Supervisor Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccién Yy entrega al
responsable de la obra.
. Elabora informe de Visita de Inspeccién, imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico
4 Supervisor . : =
Administrativo para notificar al responsable de la obra.
,j , Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.
Técnico
- . Recibe, elabora cargo de notificacidn e i ime.
Ls ' Administrativo cibe, ela g cacion e imprime
’ Técnico

LICENCIA DE HABILITACION

URBANA MODALIDAD D (Aprobacién evaluacién previa del proyecto con Revisores

Urbanos).

Administrativo

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES 7
CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Arquitecto Recepciona FUHU, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido al TUPA vigente.
. Registra en el sistema, asigna ndmero al expediente y a la Resolucién, sella, firma, procede a
Arquitecto o (i
la foliacién de cada uno de los documentos presentados y entrega cargo al administrado.
Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos a la Secretaria. j
Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al encargado del Area. j
Encargado
Habilitaciones | Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento y deriva a Especialista encargado.
Urbanas
e Recibe la documentacién, verifica la habilitacién de los profesionales a través de las paginas
Especialista | . . P A :
web de los colegios profesionales » Imprime en cada caso y adjunta al expediente.
Arquitects Recepciona solicitud simple de suscripcién de cronograma de visitas de inspeccién, registra
q en el sistema y entrega cargo al administrado.
’j Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al 4rea encargada. T
9 Secretaria Recibe, registra en el sistema, emite proveido y deriva al encargado del Area.
10 HaE:'(I:':;:g?d:e Recibe expediente, firma proveido, toma conocimiento, designa a Supervisor de Obra,
. peanes dispone comunicar al administrado y deriva expediente.
Urbanas
= Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacion del Supervisor de
11 Especialista |
Obra.
Técnico

Notifica documentacién al administrado.

Técnico
Administrativo

Entrega cargo de notificacién a la secretaria.

Recibe, regsitra en el sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacién, anexa al

| S8 gl ]

Administrativo

SermRtn expediente y deriva al Supervisor de Obra.
S isor Recibe expediente, se retine con el responsable de obra para elaborar en forma conjunta el
UpSrViso cronograma de visitas de inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de Ia obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
Supervisor Inspeccién, indicando su especialidad y colegiatura, en sefal de conformidad y deriva a
Subgerente.
Subgerent Recibe, revisa y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone comunicar al
Bersiie administrado y al Supervisor.
Técnico Emite documento comunicando el cronograma de visitas aprobado al responsable de |a obrﬂ

y al Supervisor de Obra y emite cargo de notificacién.

Eimuniate
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Municipalidad
Distrital de Ate

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

=

Técnico

Administrativo

Notifica el

cronograma de visitas aprobado y documentacion correspaandiente  al
administrado.

8.12.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

-

Administrativo

N°® CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
Técnico
. ifica el A P . L ; —_

1 Administrativo Recepciona, verifica el Anexo "H para su inspeccion y deriva al Supervisor.
2 Supervisor Efectua visita de inspeccion.

. Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccién Yy entrega al
3 Supervisor

responsable de la obra.

. Elabora informe de Visita de Inspeccidn, imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico

4 Supervisor - : iE
. Administrativo para notificar al responsable de la obra.

5 Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.
6 Técnlco Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.

L7

Técnico

Administrativo

Notifica informe de Visita de Inspeccién. 1

8.13 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION
URBANA MODALIDAD C (Aprobacién con evaluacidn previa del proyecto por

Comision Técnica).

8.13.1 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
N° CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Arquitecto Recepciona solicitud, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente,
2 Arquitecto Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcion (Formulario FUHU). j
3 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
. Recepciona los documentos, registra en el Sistema, emite proveido y deriva al encargado del
4 Secretaria 2
drea.
Encargado
5 Habilitaciones | Recibe, revisa, firma proveido y dispone atencién de especialista responsable.
Urbanas
pig Recibe, revisa y efectda la Pre - Verificacion del expediente, constatando la documentacién
; AR\ legal y administrativa presentada, comprobando que los profesionales que participan en el
L I\ ( 6 Especialista | proyecto se encuentren habilitados en el ejercicio de su profesién y revisando la informacién
‘ ‘ / 0t relevante del predio, a través de los portales web de los colegios profesionales y de la
\‘2@ IO\« SUNARP, respectivamente.
NG RSA
p@”g‘@ 3 HA&\&‘& i 7 Especialista | Elabora el Informe de Pre - Verificacién del Expediente, imprime y deriva al Subgerente.,
u FnEiCRs o
Revisa el Informe de Pre - Verificacién del Expediente y programa evaluacién por parte de la
8 Subpétenta Comisién Técnica, asimismo comunica sobre los planos, planes y normas urbanisticas y
ubgere administrativas vigentes para facilitar la evaluacién del proyecto de Habilitacién Urbana
presentado (en formato digital) via correo electrénico a los miembros de la Comisién Técnica.
9 Técnico Entrega Libro de Actas de Asistencia para la firma de los Integrantes de la Comisién Técnica y
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
% Y 10 5 : El Subgerente en calidad de Presidente revisa expediente conjuntamente con los delegados
\ ARCHC,@ {,‘.’ g HREErente de la Comisidn Técnica.
. 11 T.éc.:mco ) Redacta Dictamen "No Conforme", imprime y deriva al Subgerente.
Administrativo
Recibe, revisa, firma, sella, Dictamen "No Conforme" Acta de Verificacion, Planos y dispone
12 Subgerente 3 -
comunicar al administrado.
13 Teciilco . Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Calificacién, emite cargo de notificacion.
Administrativo
Técnico ’

Administrativo

Notifica documentacién al administrado.

Fimuniate
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Municipalidad n g : )
Distrital de Ate Ano del Buen Servicio al Ciudadano

écni o .

15 T, c.n co . Entrega cargo de notificacidn a la secretaria.
Administrativo
16 Secretaria Registra en el Sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacidn y anexa al Expediente.
17 Arquitecto Recepciona solicitud y planos.
18 Arquitecto Registra en el Sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
19 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
20 Secretaria . : -
proveido y deriva al Especialista Responsable.

Recibe, revisa y efectda la Pre - Verificacién de la subsanacion de las observaciones emitid?’
por la Comisién Técnica.

22 Especialista | Elabora el Informe de Pre - Verificacién del Expediente, imprime y deriva al Subgerente. 7

Recibe, revisa el Informe de Pre-Verificacién, convoca y programa evaluacién con Ia Comisién

23 Subgarente Técnica, asimismo .comunica sobre los planos, planes y normas urbanisticas y administrativas
vigentes para facilitar la evaluacién del proyecto de Habilitacién Urbana presentado (en

formato digital) via correo electrénico a los miembros de la Comisién Técnica.

Técnico Entregar Libro de Actas de Asistencia para la firma de los Integrantes de la Comisién Técnicm
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
El Subgerente en calidad de Presidente revisa expediente conjuntamente con los delegados

de la Comisién Técnica.
26 Subgerente Se emite Dictamen "Conforme".
Se deriva al Especialista SGHUE para la emisién de la Resolucidn de la Licencia de Habilitacién

21 Especialista |

24

25 Subgerente

27 Secretaria Ubana:
28 Especialista | Elabora Resolucién de Licencia de Habilitacién Urbana y deriva para firma.
LZQ Secretaria Recibe, registra y deriva a Subgerente.

Recibe, revisa, firma Resolucién, formularios FUHU y documentacién técnica, para una
posterior notificacién.

30 Subgerente

31 Arquitecto Recepciona pedido del administrado de suscripcién del Cronograma de Visitas de inspeccién.j
32 Arquitecto Verifica requisitos y folea la documentacién. j
33 Arquitecto Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcién. ‘]
34 Arquitecto Emite cargo de derivacién y traslada documentos al rea encargada. j

2 35 Secretaria Recepciona los documentos, registra en el Sistema y deriva al Encargado del Area.

.21-" ) Encargado J

. |‘, Afa-.‘V;\;\A? CASTROV 1)i 36 | Habilitaciones | Recibe, revisa y dispone atencién de especialista responsable,
7, 627 & Urbanas
K Q&? — Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacién del Supervisor de
- [ 37 Especialista | Obra.

Técnico i -
T ) . Notifica documentacién al administrado.
y % 3 Administrativo
(}Q Va v(o\' 39 Teenicn Entrega cargo de notificacion a la secretaria
5\ . m Administrativo 6 '
e B
= SH. 7 40 Socretarls Recibe, registra en el sistema de la SGHUE, la recepcién de la notificacién, anexa al
‘;%’ & 2 expediente y deriva al Supervisor de Obra.
-
\\e’k’%%g e ) El Supervisor de Obra se redne con el Responsable de Obra para la elaboracién del
sy DERRBO™ 41 Supervisor - o
IRGES7 Cronograma de Visitas de Inspeccién.
Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
42 Supervisor Inspeccidn, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a
Subgerente.
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone entregarlo al administrado
43 Subgerente
o0 al Responsable de Obra.
uﬂ. Secretaria Registra, elabora formato de notificacién y deriva a técnico.
45 Técnico Entrega cronograma de visitas aprobado, Resolucién de Licencia y documentacion técnica
Administrativo | respectiva al administrado.

8.13.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABIUTACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES T
| N | carGo | DESCRIPCION DE LA ACCION |
—— Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién y deriva al Supervisor. (

Administrativo

Eimuniate  fJmuniateoficial & muniate.gob.pe Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima
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Municipalidad

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

Distrital de Ate
2 Supervisor Efectua visita de inspeccidn .
X Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccidn y entrega al
3 Supervisor
responsable de la obra.
. Visi | e : - .
4 THI—— Elabora informe de Visita de Inspeccién, imprime y deriva copia al Subgerente w al Técnico

Administrativo para notificar al responsable de la obra.

5 Subgerente

Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacién.

Técnico
Administrativo

Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.

Técnico
Administrativo

Notifica informe de Visita de Inspeccién .

8.14 VERIFICACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA PARA LICENCIA DE HABILITACION

URBANA MODALI
Comision Técnica).

DAD D (Aprobacién con evaluacién previa del proyecto por

8.14.1 Verificacion Administrativa

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

N° CARGO

DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Arquitecto

Recepciona solicitud, verifica requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vigente.

2 Arquitecto

Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcion (Formulario FUHU).

3 Arquitecto

Emite cargo de derivacién y traslada documentos al drea encargada.

Recepciona los documentos, registra en el Sistema, emite proveido y deriva al encargado del

4 Secretaria

drea.
Encargado
5 Habilitaciones | Recibe, revisa, firma proveido y dispone atencién de especialista responsable.
Urbanas

Recibe, revisa y efectda la Pre - Verificacién del expediente, constatando la documentacién
legal y administrativa presentada, comprobando que los profesionales que participan en el

6 Especialista | proyecto se encuentren habilitados en el ejercicio de su profesién y revisando la informacién

relevante del predio, a través de los portales web de los colegios profesionales y de la
SUNARP, respectivamente.

7 Especialista |

Elabora el Informe de Pre - Verificacién del Expediente, imprime y deriva al Subgerente.

8 Subgerente

Revisa el Informe de Pre - Verificacién del Expediente y programa evaluacién por parte de la—l
Comisién Técnica, asimismo comunica sobre los planos, planes y normas urbanisticas y

administrativas vigentes para facilitar la evaluacién del proyecto de Habilitacién Urbana
presentado (en formato digital) via correo electrénico a los miembros de la Comisién Técnica.

Entrega Libro de Actas de Asistencia para la firma de los Integrantes de la Comisién Técnica y

proveido y deriva al Especialista Responsable.

9 Técnico
Administrativo | devuelve al Subgerente el Libro de Actas.
10 Subperents El Subgerente en calidad de Presidente revisa expediente conjuntamente con los delegados
ge de la Comisién Técnica.
11 T.ec'nlco . Redacta Dictamen "No Conforme", imprime y deriva al Subgerente.
Administrativo
12 sills b Recibe, revisa, firma, sella, Dictamen "No Conforme" Acta de Verificacidn, Planos y dispone
UPECaNS comunicar al administrado.
Técnico . . ; R ; sFies
13 k. , Recibe, saca copia del Dictamen y Acta de Calificacién, emite cargo de notificacidn.
Administrativo
14 T.éc.mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico g .
. Entrega cargo de notificacién a la secretaria.
- Administrativo 8 g 7
16 Secretaria Registra en el Sistema de la SGHUE , la recepcién de la notificacién y anexa al Expediente. —l
17 Arquitecto Recepciona solicitud y planos. ,
18 Brinilats Registra en el Sistema, asigna nimero, sella, firma, procede a la foliacién de cada uno de los
rquitecto documentos presentados y entrega cargo al adminsitrado.
, 19 Arquitecto Emite cargo de derivacidn y traslada documentos al 4rea encargada. ]
. Recepciona, registra en el sistema, busca expediente, adjunta documentos remitidos, emite
20 Secretaria
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21 Especialista |

Recibe, revisa y efectta la Pre - Verificacién de la subsanacion de las observaciores emitidas
por la Comisién Técnica.

22 Especialista |

Elabora el Informe de Pre - Verificacién del Expediente, imprime y deriva al Subgerente. j

23 Subgerente

Recibe, revisa el Informe de Pre-Verificacién, convoca y programa evaluacién con Ia Comisié?’
Técnica, asimismo comunica sobre los planos, planes y normas urbanisticas y administrativas
vigentes para facilitar la evaluacién del proyecto de Habilitacién Urbana presentado (en
formato digital) via correo electrénico a los miembros de la Comisidn Técnica.

Técnico

et Administrativo

Entregar Libro de Actas de Asistencia para la firma de los Integrantes de la Comisién Técnica y
devuelve al Subgerente el Libro de Actas.

25 Subgerente

El Subgerente en calidad de Presidente revisa expediente conjuntamente con los delegados
de la Comisién Técnica.

26 Subgerente

Se emite Dictamen "Conforme".

27 Secretaria

Se deriva al Especialista SGHUE para la emision de la Resolucidn de la Licencia de Habilitacién

Urbana.

28 Especialista |

Elabora Resolucién de Licencia de Habilitacién Urbana y deriva para firma.

29 Secretaria

Recibe, registra y deriva a Subgerente.

30 Subgerente

Recibe, revisa, firma Resolucién, formularios FUHU y documentacién técnica, para una
posterior notificacién.

31 Arquitecto

Recepciona pedido del administrado de suscripcion del Cronograma de Visitas de inspeccion.

32 Arquitecto

Verifica requisitos y folea la documentacién.

33 Arquitecto

Registra en el sistema, sella, firma y entrega cargo de recepcion.

34 Arquitecto

Emite cargo de derivacion y traslada documentos al drea encargada.

Recepciona los documentos, registra en el Sistema y deriva al Encargado del Area.

35 Secretaria
Encargado
36 | Habilitaciones | Recibe, revisa y dispone atencion de especialista responsable.
Urbanas

37 Especialista |

Recepciona, emite documento comunicando al administrado la designacién del Supervisor de
Obra.

38 T_ec.mco. Notifica documentacién al administrado.
Administrativo
Técnico T
Entrega cargo de la notificacién a la Secretaria.
33 Administrativo esacargo
. Recibe, regsitra en el sistema de la SGHUE, la recepcion de la notificacién, anexa al
40 Secretaria

expediente y deriva al Supervisor de Obra.

41 Supervisor

El Supervisor de Obra se retne con el Responsable de Obra para la elaboracién del
Cronograma de Visitas de Inspeccién.

42 Supervisor

Conjuntamente con el responsable de la obra, sellan y firman el Cronograma de Visitas de
Inspeccién, indicando su especialidad y colegiatura, en sefial de conformidad y deriva a

Subgerente.

43 Subgerente

Recibe y aprueba el cronograma de visitas de inspeccién y dispone entregarlo al administrado
o al Responsable de Obra.

44 Secretaria

Registra, elabora formato de notificacién y deriva a técnico.

45 Técnico
Administrativo

Entrega cronograma de visitas aprobado, Resolucidn de Licencia y documentacién técnica
respectiva al administrado.

8.14.2 Verificacién Técnica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

DESCRIPCION DE LA ACCION

[ w CARGO
Técnico . = W R - . .
. Recepciona, verifica el Anexo "H" para su inspeccién y deriva al Su ervisor.
& Administrativo ecep ! P P Y P
2 Supervisor Efectua visita de inspeccidn .
. Elabora Acta de Visita en donde se consigna detalles de la inspeccién y entrega al
3 Supervisor
responsable de la obra.

4 S . Elabora informe de Visita de Inspeccién , imprime y deriva copia al Subgerente y al Técnico

upenisor Administrativo para notificar al responsable de la obra.
5 , Subgerente Recibe, revisa y dispone adjuntar la documentacidn. ]
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Distrital de Ate
Técnico . s LS
6 Administrativo Recibe, elabora cargo de notificacién e imprime.
7 Tigdnies Notifica informe de Visita de Inspeccién.

Administrativo

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. Para los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicaran
supletoriamente las normas legales vigentes sobre la materia. Adicionalmente se debera
tener en cuenta la adecuacién a cualquier norma legal que se establezca con posterioridad a
la fecha de aprobacién de la presente Directiva.

Segunda. La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién; asimismo,
serd publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate.
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