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DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL Y CATASTRAL
SITRAM 0097147

La Paz, 24 de octubre de 2014
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado consagra en su articulo 302 paragrafo I numerales
6) y 29), sefala las competencias exclusivas de los gobiernos municipales autonémicos
entre ellas, la elaboracion de Planes de Ordenamiento Territorial y de Uso de Suelos, el
desarrollo urbano y asentamientos humanos urbanos.

Que, la Ley Municipal Autonémica N°014 Modificatoria a la Ley de Ordenamiento Juridico
y Administrativo Municipal N° 007 de fecha 28 de febrero de 2012, establece en su
articulo 15 —el Organo Ejecutivo emite en el Ejercicio de sus funciones y competencias las
siguientes disposiciones “"numeral 5 Resoluciones Administrativas emitida por autoridad
municipal facultada para el efecto, en cumplimiento de sus competencias y atribuciones
dispuestas por norma juridica especifica o delegadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva”.

Que, en el marco de su autonomia el Gobierno Autonomo Municipal de La Paz; a través
del Concejo Municipal de La Paz promulgé la Ley Municipal Autondmica GAMLP N° 017 de
fecha 25 de septiembre de 2012 de Uso de Suelos Urbanos (LUSU) modificada por Ley
Municipal Autonémica N° 24 de fecha 18 de octubre de 2012, Ley Municipal Autondmica
N° 50 de 11 de diciembre de 2013 y Ley Municipal Autonémica N° 80 de 27 de junio de
2014.

Que, la mencionada ley y sus modificaciones establecen las normas que rigen el uso,
clases y destino del suelo, patrones de asentamiento asi como parametros de edificacion
para la construccion en el territorio urbano del municipio de La Paz.

Que, mediante Decreto Municipal N© 013 de fecha 05 de noviembre de 2012, se aprobd
el Reglamento a la Ley Municipal de Uso de Suelos Urbanos a efectos de establecer
lineamientos que permitan una adecuada administracion del territorio.

Que, el articulo 4° del Decreto Municipal instruye a la que la Direccion de Administracion
Territorial y Catastral (DATC) la emisién de los instrumentos administrativos necesarios
para dar operatividad al proceso de implementacion y aplicacion de las Ley de Uso de
Suelos Urbanos.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Municipal N° 603/2006 de fecha 27 de octubre de 2006 en su articulo
80 dispone la Desconcentracion de los Servicios de Administracién Territorial a favor de
las Subalcaldias faculta a la Direccion de Administracion Territorial (actual Direccion de
Administracion Territorial y Catastral) en el marco de sus atribuciones, realice el disefio y
aprobacion mediante Resolucién Administrativa de los formularios, guias de orientacién
necesarios y requisitos de presentacion de tramites que permitan la prestacion
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simplificada y estandarizada de los servicios desconcentrados a las Sub Alcaldias, asi
como su mejora continua.

Que, mediante la Resolucion Administrativa N° 105/2012 de fecha 29 de junio de 2012,
se aprueba la Guia Técnica de Qrientacion del Servidor Publico Municipal para el servicio
de Autorizacion de Obras Menores como: Demolicién, Construccion de muro de cerco,
Construccion de Muro de contencidon, Movimiento de tierras, Inicio de obras, QOcupacion de
vias, Ocupacion temporal de retiro frontal, Refaccion y mantenimiento y Apertura de
vanos que incluye la especificacion de la documentacion necesaria como requisitos de
presentacion, en el afan de darle operatividad al Servicio Municipal de Autorizacion de
Obras Menores por las Sub Alcaldias Urbanas.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones aprobado por Ley Municipal Autondmica N©
042 de 10 de septiembre de 2013, establece que la Direccién de Administraciéon Territorial
y Catastral dependiente de la Oficialia Mayor de Planificacion para el Desarrollo tiene
entre sus funciones y atribuciones especificas “regular, supervisar y estandarizar la
prestacion desconcentrada de servicios de administracion territorial...”, asi como “elaborar
y aprobar instrumentos técnicos y operativos para la prestacmn de servicios de
administracion territorial desconcentrados”.

CONSIDERANDO:

Que, la Direccién de Administracion Territorial y Catastral, mediante Informe OMPD -
DESP N© 020/2014 OMPD - DATC N© 0032/2014 de fecha 12 de septiembre de 2014
elaborado por la Arg. Maria del Pilar Barrén - Asesora de OMPD y Arq. Javier J. Crespo
Telleria — Asesor DATC, dirigido al Lic. Alvaro M. Blondel Rossetti - Oficial Mayor de
Planificacion para el Desarrollo; establece que al haberse aprobado una complementacion
y ajuste a la Ley Municipal de Usos Urbanos de Suelos (LUSU) a través de la Ley
Municipal Autondémica GAMLP N° 80; la Direccion de Administracion Territorial y Catastral
vio la necesidad de realizar un nuevo ajuste y actualizacion a las guias técnicas
procedimentales de los servicios desconcentrados de Permisos de Construccion,
Aprobacion de Planos “As Built” y Division y Particion de Predios aprobados el 7 de julio
de 2014 mediante Resoluciones Administrativas Nros. 111/2014, 112/2014 y 113/2014
respectivamente. Asimismo establece que para complementar los instrumentos
operativos de los servicios desconcentrados de administracion territorial se realizd
también la actualizacion de las guias técnicas procedimentales de Fraccionamiento en
Propiedad Horizontal y Autorizaciones menores.

Que asimismo el citado informe refiere que los anexos de las guias fueron actualizados,
asi como el Formulario Unico de Administracién Territorial (FUAT), formatos graficos de
presentacion, carimbos, cuadros comparativos normativos, cuadro de relacion de
superficies, formatos de Fraccionamiento en Propiedad Horizontal y Division y Particion de
Predios, informes de observacion, rechazo y aprobacion, Plan de Contingencias, Manual
de Uso y Mantenimiento de Ascensores. Sefiala también que siguiendo el curso de la
ultima actualizacion las guias estan dirigidas tanto a los servidores publicos municipales y
a los administrados solicitantes de los servicios.

Que, el Servicio de Autorizaciones Menores consiste en la otorgacion de permiso
% municipal para la realizacion de trabajos destinados al mantenimiento, mejoramiento,
% estabilizacion, proteccion y reparacion de edificaciones, siendo extensible a los trabajos
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preparatorioé para la construccidon de nuevas edificaciones y la ocupacion temporal de
retiros frontales y espacios publicos, siendo su objeto el de garantizar el cumplimiento de
las disposiciones municipales sobre edificaciones urbanas en el Municipio de La Paz. Los
tipos de autorizaciones menores estan referidos a demolicion, construccion de muro de
cerco, construccion de muro de contencién, movimiento de tierras, inicio de obras,
ocupacién de vias, obras civiles menores en espacios publicos, ocupacién temporal en
retiro frontal, refaccién y mantenimiento y apertura de vanos sobre edificaciones urbanas
en el municipio de La Paz.

Que, mediante nota CITE: OMPD DESP N° 0277/2014 de fecha 16 de septiembre de 2014
el Oficial Mayor de Planificacion para el Desarrollo remite las Guias Técnicas
Procedimentales de los servicios desconcentrados de Permisos de Construccion,
Aprobacion de Planos “As Built”, Division y Particion de Predios, Autorizaciones Menores y
Fraccionamiento en Propiedad Horizontal a la Direccion de Desarrollo Organizacional y
Tecnologias de Informacién (DDOTI), a efectos de lograr la validacion de estos
instrumentos.

Que, el Informe DDOTI/UFID N© 927/2014 de fecha 18 de septiembre de 2014 emitido
por la Lic. Cristina Latorre Hidalgo - Responsable de Procesos de Desconcentracion y Lic.
Oscar Chavarria Gutiérrez — Analista de Procesos de Desconcentracion, senala que la
Guia Técnica Procedimental de Tramites de Administracion Territorial del Servicio de
Autorizacion de Qbras Menores ha sido analizada en aspectos de fondo y forma, que su
estructura tiene caracteristicas propias presentando homogeneidad en su estructura,
evidenciandose que incluye todos los elementos necesarios para que el operador del
servicio pueda prestar el mismo con eficiencia y cuenta con la especificidad técnica
requerida para la prestacion de este servicio por parte de los servidores pubicos
municipales. Por ello recomienda su aprobacidon mediante instrumento legal
correspondiente, su difusion a las Sub Alcaldias y Plataforma desconcentrada y un
proceso de capacitaciéon en su implementacion a los funcionarios publicos municipales
encargados de prestar el servicio.

Que de acuerdo a los informes OMPD - DESP N° 020/2014 OMPD - DATC N° 0032/2014
de fecha 12 de septiembre de 2014 y DDOTI/UFID N°© 927/2014 de fecha 18 de
septiembre de 2014, se ha establecido que la Guia Técnica Procedimental de Tramites de
Administracion Territorial del Servicio de Permisos de Construccion fue actualizada
dentro de la normativa vigente, incluyendo todos los elementos procedimentales
necesarios para que los operadores presten con eficiencia este servicio, instrumento que
ademas va a coadyuvar a homogenizar el accionar de las Sub Alcaldias y plataformas
autorizadas.

POR TANTO:
El Director de Administracion Territorial y Catastral dependiente de la Oficialia Mayor de
Planificacion para el Desarrollo, en aplicacion de la Ley Municipal Autonémica G.A.M.L.P

NO 014/2012 de 28 de febrero de 2012 y en el marco de la Ley Municipal Autonoémica
GAMLP N© 042 de 10 de septiembre de 2013

RESUELVE:

Arg. Alvaro X. Viana Carrefero
DIRECTOR
ADMIKISTRACION TERRITORIAL Y CATASTRAL
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ARTICULO PR RO.- APROBAR la Guia Técnica Procedimental del Servicio de
Autorizacidon de Obras Menores como: Demolicion, Construccidon de muro de cerco,
Construccion de Muro de contencidn, Movimiento de tierras, Inicio de obras, Ocupacion de
via, Obras civiles menores en espacio publico, Ocupacion temporal de retiro frontal,
Refaccién y mantenimiento y Apertura de vanos descrita en la guia, asi como la
especificacion de la documentacion necesaria y secuencias de la prestacion del mismo,
que forma parte indisoluble de la presente disposicion legal como Anexo, para la
operatividad del citado Servicio por las Sub Alcaldias Urbanas y Plataformas autorizadas.

ARTICULO SEGUNDO.- INSTRUIR a la Unidad de Administracién y Control Territorial
en el marco de sus funciones y atribuciones especificas supervisar y monitorear la
presentacion desconcentrada de este servicio a través de las Unidades de Administracion
Territorial (UAT’S) de las Sub Alcaldias Urbanas; asi como la difusion y capacitacion a los
servicios publicos municipales de las unidades organizacionales involucradas en su
operativizacion en coordinacion con la Unidad de Fortalecimiento Institucional vy
Desconcentracion dependiente de la DDOTI.

ARTICULO TERCERO.- ABROGAR la Resolucién Administrativa N° 105/2012 de fecha
29 de junio de 2012 que aprueba la Guia Técnica de Orientacion del Servidor Publico
Municipal para el servicio de Autorizacion de Obras Menores.

ARTICULO CUARTO.- Constituyen parte indisoluble de la presente Resolucion
Administrativa los Informes QMPD - DESP N© 020/2014 OMPD - DATC N°© 0032/2014 de
fecha 12 de septiembre de 2014 y DDOTI/UFID N° 0927/2014 de fecha 18 de septiembre
de 2014.

Registrese, comuniquese y enviese copias de la presente Resolucion al Archivo de la
Oficialia Mayor de Planificacion para el Desarrollo, Direcciones de Ordenamiento
Territorial, Desarrollo Organizacional y Tecnologias de la Informacion, Juridica y
Coordinacion Especial Territorial, Sub Alcaldias Urbanas I Cotahuma, II Maximiliano
Paredes, III Periférica, IV San Antonio, V Sur, VI Mallasa y VII Centro, Direccion de
Administracion Territorial y Catastral y Plataforma Desconcentrada de Servicios de

r\Administracién Territorial y Catastral (SERMAT).
g LS
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

iNDICE.

AUTORIZACIONES MENORES

Aspectos generales.

B. Inicio del tramite.

C. Pasos del tramite.
01. Paso 1. Revision de documentos y recepcién de tramite,
02. Paso 2: Verificacion técnica y elaboracion de informe de revision para autorizaciones

menores.

03. Paso 3: Revisidn, validacion de informe de revision para autorizaciones menores.
04. Paso 4: Emisidn de Resolucidn Administrativa.
05. Paso 5: Devolucidn y entrega.

D. Resumen.

E. Anexos.

A ASPECTOS GENERALES

El tramite de Autorizaciones Menores consiste en la otorgacion de permiso municipal para la
realizacion de trabajos destinados al mantenimiento, mejoramiento, estabilizacién, proteccidon y
reparacion de edificaciones. Esta autorizacion es extensible a los trabajos preparatorios para la
construccion de nuevas edificaciones y la ocupacién temporal de retiros frontales y espacios publicos,

siendo

su objetivo el de garantizar el cumplimiento de las disposiciones municipales sobre

edificaciones urbanas en el Municipio de La Paz.

Los tipo

A.

s de autorizaciones menores estan referidos a las obras y trabajos descritos a continuacion:

Demolicidn. Es la eliminacién material de una edificacion o de elementos pertenecientes a
ella, de manera parcial o total, realizada con fines de renovacidon edilicia, prevencion de
riesgos y otros.

Construccion de muro de cerco. Es |a ejecucion de un cerramiento vertical compuesto por
cimientos, sobrecimientos, machones y pafios, destinado a proteger y delimitar el perimetro
de un predio respecto a sus colindancias. El muro de cerco debe emplazarse hacia el interior
del predio.

Construccion de muro de contencién. Es la ejecucion de un elemento estructural de
hormigdn armado y/o ciclopeo, destinado a estabilizar taludes, banquinas, edificaciones y
estructuras que garanticen la seguridad de las edificaciones situadas dentro y fuera de un
predio.

Movimiento de tierras. Es la realizacion de trabajos de modificacion de la topografia de un
predio con fines de construccion. Los métodos de realizacion de dichos trabajos pueden ser

ejecutados manualmente o con empleo de maquinaria pesada. /
m, s
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E. Inicio de obras. Es el comienzo de los trabajos destinados a la construccion de una nueva
edificacion, cuya autorizacion arranca en la otorgacion del Permiso de Construccion, siendo
éste el requisito obligatorio para el procesamiento de esta autorizacion.,

F. Ocupacion de via. Es el uso temporal que se hace del espacio publico vial (calle, avenida,
callejon, etc.), para la disposicion de andamios, elementos de seguridad y de proteccion que
permitan realizar trabajos de construccion, mantenimiento y/o refaccion de una edificacion.

G. Obras civiles menores en espacio publico. Es la realizacion de trabajos de mejoramiento de
accesos a las edificaciones y excavacion para la refaccion y mantenimiento de aceras y
conexiones a redes publicas, realizadas por los propietarios de inmuebles privados en
espacios publicos, sin interferir ni afectar la circulacién peatonal y vehicular.

H. Ocupacién temporal de retiro frontal. Es la ocupacion con caracter temporal que se hace del
retiro frontal de las edificaciones sujetas a este pardmetro, para la disposicion de ambientes
destinados a usos y actividades econdémicas, cuya aprobacion estd sujeta a las
consideraciones contenidas en la Ley de Usos de Suelos Urbanos (LUSU) vigente.

I. Refaccién y mantenimiento. Son los trabajos destinados a mantener la edificacion en
dptimas condiciones de uso, seguridad y aspecto, tanto hacia el exterior como al interior de la
misma.

). Apertura de vanos. Es la modificacion parcial de la fachada de una edificacion, consistente en
la habilitacién de nuevas aberturas destinadas a puertas, ventanas, escaparates y otros
elementos de ingreso, iluminacién, ventilacion y/o exhibicion.

B INICIO DEL TRAMITE

El administrado solicitante que requiera recabar autorizacion para los trabajos detallados
anteriormente, debe preparar los requisitos que a continuacion se indica, para su presentacion ante
el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP) a través de la Plataforma Especializada de la
Subalcaldia o de la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda:

A. Demolicion:

1. Formulario Unico de Administraciéon Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
3. Carta Notariada de Deslinde de Responsabilidades en dos ejemplares.
4. Plan de Contingencias para edificaciones ubicadas en zonas de Alto y Muy Alto Riesgo

que cuenten con mas de cinco plantas, en dos ejemplares impresos, con firmas y
sellos originales del profesional ingeniero responsable de su elaboracion y del visado

de la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

Arq. Javier Crezpo Telleria pagina | 2
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El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

B. Construccion de muro de cerco:

4,

Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).

Testimonio de Propiedad y/o Folio Real del inmueble objeto de la solicitud (original y
fotocopia).

Croquis de ubicacién.

Los originales de los requisitos 2 y 3, una vez verificados, son inmediatamente devueltos al
Usuario.

C. Construccion de muro de contencion:

Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
Carta Notariada de Deslinde de Responsabilidades en dos ejemplares.

Proyecto y Calculo Estructural, en dos ejemplares impresos, con firmas y sellos
originales del profesional ingeniero responsable de su elaboracion y del visado de la
Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

Plan de Contingencias para edificaciones ubicadas en zonas de Alto y Muy Alto Riesgo
y aquellas que cuenten con mas de cinco plantas, en dos ejemplares impresos, con
firmas y sellos originales del profesional ingeniero responsable de su elaboracion y
del visado de la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Si el requisito 4 estuviese contenido en el Proyecto Estructural presentado para el Permiso de
Construccion, no es necesaria su inclusion.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

——

e d

iana Carretero
DIRECTOR
ANISTRACKSH TERRITORAL Y CATASTRAL

DATC.-OMPD.-GAMLP

Pagina | 3

Arg. Javier Crespo Telleria
)

ASEBOR
w:s ADMEMISTRACAON TERRITORUAL ¥ CATASTRAL
LaFaz 5 MPD.- GAMLP

IREQC
a2 YA
conleyy]



GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

D. Movimiento de tierras:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).

3. Carta Notariada de Deslinde de Responsabilidades en dos ejemplares.

4, Estudio Geolégico Geotécnico, en dos ejemplares impresos con firmas y sellos
originales, firmado y sellado por un profesional ingeniero debidamente habilitado
para el ejercicio profesional y visado por la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

5. Calculo y Volumen de Movimiento de tierras, en dos ejemplares impresos con firmas
y sellos originales, firmado y sellado por un profesional ingeniero debidamente
habilitado para el ejercicio profesional.

6. Plan de Contingencias para edificaciones ubicadas en zonas de Alto y Muy Alto Riesgo
y aquellas que cuenten con mas de cinco plantas, en dos ejemplares impresos, con
firmas y sellos originales del profesional ingeniero responsable de su elaboracion y
del visado de la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Si los requisitos 4, 5 y 6 estuviesen contenidos en el conjunto de requisitos presentados para
la obtencién del Permiso de Construccién, no es necesaria su inclusion.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

E. Inicio de obras:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

Para verificar la existencia y vigencia del Permiso de Construccion, el Técnico de
Administracion Territorial hard la revisién respectiva en el Sistema de Informacién Territorial

(SIT v2).
%ﬁﬂé/
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

F. Ocupacién de via:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
3. Croquis de ubicacion.
El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

G. Obras civiles menores en espacio publico:

1. Formulario Unico de Administracién Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
3. Croquis de ubicacion.
El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

H. Ocupacién temporal de retiro frontal:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado vy
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).
3. Certificado Catastral vigente (original y fotocopia).
4. Croquis de ubicacién en dos ejemplares.

Los originales de los requisitos 2 y 3, una vez verificados, son inmediatamente devueltos al
Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

Para verificar la existencia de planos aprobados “As Built” y/o de Construccion, el Técnico de
Administracion Territorial hard la revision respectiva en el Sistema de Informacion Territorial

(SIT V2). /
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. Refaccion y mantenimiento:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

J. Apertura de vanos:

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT) debidamente completado y
suscrito en los campos que corresponda al tramite.

2. Cédula de Identidad vigente del propietario (original y fotocopia).

3. Documentacion especificada en el Anexo VIII, Capitulo VI, Articulo 23 de la Ley de
Usos de Suelos Urbanos (LUSU) vigente, para las edificaciones patrimoniales
declaradas con las categorias A y B, en dos ejemplares.

El original del requisito 2, una vez verificado, es inmediatamente devuelto al Usuario.

Es obligatorio consignar en el FUAT el dato de Registro Catastral del predio objeto de la
solicitud.

Para las edificaciones patrimoniales declaradas con las categorias A y B, las solicitudes de
Autorizaciones Menores deben ser presentadas en la Direccion de Administracion Territorial y
Catastral (DATC), para su tratamiento a través de la Comisién del Centro Historico y Areas
Patrimoniales.

[C  PASOS DEL TRAMITE

| 01 Paso 1: Revision de documentos y recepcion de tramite.

Responsable: Operador de la Plataforma Especializada.
Tareas a realizar:

1. Recibe la carpeta de tramite del administrado solicitante, verificando que la misma se
encuentre completa y con todos los requisitos exigidos para el tipo de autorizacion solicitada.

2. Si la documentacion estuviese incompleta, comunica esta situacion al administrado
solicitante, devolviéndole la carpeta de tramite para su complementacion y/?e.

= Y
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

AUTORIZACIONES MENORES

3. Si la documentacion estuviese completa, ingresa el tramite en el Sistema Municipal de
Gestion de Procesos (SIMGEP).

4. Emite un comprobante en dos ejemplares que especifica la documentacion recibida del
administrado solicitante. Una copia es entregada al administrado solicitante y la restante se
adjunta a la carpeta de tramite.

5. Deriva la carpeta de tramite al Técnico de Administracion Territorial asignado para su
procesamiento.

Tiempo de Realizaciéon: 15 minutos.

Productos:

1. FUAT completado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

02 Paso 2: Verificacion técnica y elaboracién de informe de revision para autorizaciones
menores.

Responsable: Técnico de Administracion Territorial.

Tareas a realizar:

A. Demolicion:

. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral

consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacién de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

. Verifica si el predio objeto de la solicitud estd identificado como Patrimonio

Arquitectdnico o Urbanistico. De ser este el caso, elabora el Informe de Revision de
Autorizaciones Menores observando el tramite, a fin que el mismo sea canalizado a
través de la Comision del Centro Histérico y Areas Patrimoniales.

. Verifica que la Carta Notariada corresponda al inmueble objeto de la solicitud y libere

de toda responsabilidad al GAMLP.

. Revisa que el Plan de Contingencias corresponda al inmueble objeto de la solicitud.

. De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para

Autorizaciones Menores, incluyendo el célculo del importe a canc;elybor el servicio

V7
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solicitado, conforme a las tasas vigentes. La vigencia de la autorizacion no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

7. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

8. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

9. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

B. Construccion de muro de cerco:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica la ubicacién del inmueble objeto de la solicitud en el archivo digital y/o fisico
de administracion territorial.

3. Verifica que el inmueble objeto de la solicitud no se encuentre sobrepuesto a
propiedad municipal. En caso de darse esta situacién, procede al rechazo de la
solicitud mediante el Informe de Revisidn para Autorizaciones Menores.

4. Verifica que la identidad del propietario consignada en el Testimonio de Propiedad
y/o Folio real sea la misma que se indica en su Cédula de Identidad.

5. Elabora el Informe de Revision para Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del
importe a cancelar por el servicio solicitado, conforme a las tasas vigentes. El calculo
se efecttia considerando la longitud del frente del predio hacia el espacio publico. La
vigencia de la autorizacién no podra ser mayor a treinta dias calendario, con
posibilidad de ser renovada antes de su vencimiento.

6. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, seglin
corresponda, para su revision y validacion.

C. Construccion de muro de contencion:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

222y
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3. Verifica que la Carta Notariada corresponda al inmueble objeto de la solicitud y libere
de toda responsabilidad al GAMLP.

4. Verifica que el proyecto estructural corresponda al inmueble objeto de la solicitud.
5. Revisa que el Plan de Contingencias corresponda al inmueble objeto de la solicitud.

6. De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el célculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado, conforme a las tasas vigentes. La vigencia de la autorizaciéon no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

7. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

8. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

9. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

D. Movimiento de tierras:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.
2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de

datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

3. Verifica que la Carta Notariada corresponda al inmueble objeto de la solicitud y libere
de toda responsabilidad al GAMLP.

4. Verifica que el célculo y volumen de movimiento de tierras corresponda al inmueble
objeto de la solicitud.

5. Revisa que el Plan de Contingencias corresponda al inmueble objeto de la solicitud.

6. De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado, conforme a las tasas vigentes. La vigencia de la autorizacidén no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su

vencimiento.
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7. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisidn para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

8. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisidn para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

9. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revisién y validacion.

E. Inicio de obras:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

3. Verifica la autenticidad de las fechas, firmas e instrumentos de aprobacion de los
planos de Construccién y/o del Permiso de Construccién en el SIT V2 y/o en el archivo
fisico.

4, De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores. La vigencia de la autorizacion no podra ser mayor a treinta
dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su vencimiento.

5. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

6. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

7. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

F. Ocupacion de via:

1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la com’plfnentacién de

W i
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datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

3. Verifica que el propdsito de este requerimiento esté dirigido a la construccion, la
modificacion, el mantenimiento o el mejoramiento de la edificacion, debiendo
acompafiarse para este efecto la solicitud y/o autorizacion correspondiente a
cualquiera de las obras menores descritas en la presente Guia.

4. De ser procedente la autorizacién solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado conforme a las tasas vigentes. La validez de la autorizaciéon no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

5. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisidn para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

6. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

7. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

Nota 1
La autorizacién para ocupacion de via sélo se otorga de manera asociada a cualquiera de las
autorizaciones menores, no de manera aislada.

La autorizacién de ocupacién de via no se aplica para el acopio de materiales de construccion ni para
la preparacion de elementos constructivos (armaduras metdlicas, hormigones, mezclas, encofrados,
etc.) de edificaciones privadas, excepto cuando se trate de trabajos destinados a la reposicion v/o
mejora del espacio publico.

G. Obras civiles menores en espacio publico:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

3. Verifica que el propdsito de este requerimiento esté dirigido al mantenimiento y/o
mejora de los accesos a la edificacion privada, debiendo cumplirse lo establecido en
el Articulo 56 del Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013 de Ejecucién de Obras
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Civiles en bienes de Dominio Municipal, aprobado mediante Decreto Municipal N¢
006/2014 de 7 de marzo de 2014.

4. De ser procedente la autorizacidn solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado conforme a las tasas vigentes. La validez de la autorizacion no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

5. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menares, concluyendo con la observacion
del tramite.

6. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

7. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

H. Ocupacién temporal de retiro frontal:
1. Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

2. Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

3. Verifica que el inmueble cumpla con las definiciones y procedimientos establecidos
en el Anexo Il del Texto Ordenado de la Ley Auténoma Municipal de Usos de Suelos
N2 17-24-50 - 80.

4, De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado conforme a las tasas vigentes. La validez de |a autorizacion debe adecuarse
a lo establecido en el Anexo Il del Texto Ordenado de la Ley Auténoma Municipal de
Usos de Suelos N2 17-24-50 - 80.

5. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisiéon para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

6. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del

tramite.
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7. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de

o plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segln
corresponda, para su revision y validacion.

I. Refaccion y mantenimiento:

Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

Precisa en el Informe de Revision para Autorizaciones Menores el tipo de trabajos a
realizar al interior del inmueble.

De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el célculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado conforme a las tasas vigentes. La validez de la autorizacion no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

J. Apertura de vanos:

L.

2

3.

Verifica la vigencia de la Cédula de Identidad del usuario solicitante.

Verifica que la identidad del solicitante sea la misma del Certificado Catastral
consultado en el SIT V2, solicitando cuando corresponda la complementacion de
datos (presentacion de Testimonio de Propiedad, Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
del actual propietario del inmueble objeto de la solicitud).

Verifica si el inmueble objeto de la solicitud esta identificado como Patrimonio
Arquitectonico o Urbanistico. De ser este el caso, revisa el requisito correspondiente
a este tipo de inmueble, conforme a lo dispuesto en el Anexo VIII, Capitulo VI de la
Ley Auténoma Municipal de Usos de Suelos N2 17-24-50 - 80.
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4. De ser procedente la autorizacion solicitada, elabora el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores, incluyendo el calculo del importe a cancelar por el servicio
solicitado conforme a las tasas vigentes. La validez de la autorizacién no podra ser
mayor a treinta dias calendario, con posibilidad de ser renovada antes de su
vencimiento.

5. En caso de existir observaciones subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores, concluyendo con la observacion
del tramite.

6. En caso de existir observaciones no subsanables, plantea y describe las mismas en el
Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, concluyendo con el rechazo del
tramite.

7. Remite la carpeta de tramite al Jefe de Administracion Territorial o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, para su revision y validacion.

Tiempo de Realizacion: un (1) dia habil.

Productos:

1. FUAT completado y firmado.
2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revision para Autorizaciones Menores, con cualquiera de los tres resultados
posibles (observacion, rechazo o procedencia de autorizacion).

Nota 2

Quedan liberadas del pago de tasas municipales las edificaciones con categoria patrimonial y/o de
preservacién morfoldgica para los que se solicite las autorizaciones de Ocupacion de Via (F),
Ocupacién Temporal de Retiro Frontal (H), Refaccion y Mantenimiento (1) y Apertura de Vanos (1),
conforme a lo sefialado en la LUSU, Anexo VI, Articulo 55.3, inciso b.

| 03 Paso 3: Revisién, validacién de informe de revision para autorizaciones menores.

Responsable: Jefe de la Unidad de Administracion Territorial de la Subalcaldia o Coordinador de la
plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun corresponda.

Tareas a realizar:

1. Revisa la documentacion remitida por el Técnico de Administracion Territorial y el dictamen del
Informe de Revision para Autorizaciones Menores respecto a la observacion, rechazo o

—
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

2. De existir observaciones al Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, instruye al Técnico
encargado del procesamiento del tramite la correccion inmediata de las mismas.

3. De no existir observaciones, procede al visado del Informe de Revision para Autorizaciones
Menores.

4. Para las solicitudes destinadas a Ocupacion Temporal de Retiro Frontal (H), en caso de ser
procedente la autorizacion, pone el visto bueno al Informe de Revision para Autorizaciones
Menores y remite la carpeta de trdmite al Asesor Legal de la Subalcaldia o de la plataforma
desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun corresponda, para la
elaboracion de la respectiva Resolucion Administrativa.

5. Efectua el desglose de documentos y remite la carpeta de tramite y la documentacion adjunta al
Encargado de Plataforma de Atencion para su entrega respectiva.

Tiempo de Realizacion: un (1) dia habil.
Productos:
1. FUAT completado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revision para Autorizaciones Menores, con cualquiera de los tres resultados
posibles (observacion, rechazo o procedencia de la autorizacién), firmado y visado.

04 Paso 4: Emision de Resolucion Administrativa.

Responsable: Asesor Legal de la Subalcaldia o de la plataforma desconcentrada de la DATC
expresamente habilitada al efecto, seglin corresponda.

Tareas a realizar:

1. Revisa todos los antecedentes contenidos en la carpeta de tramite y el Informe de Revision
para Autorizaciones Menores, verificando su correspondencia y consistencia legal.

2. En caso de existir datos que no guarden correspondencia entre si o presenten problemas de
consistencia legal, elabora un cuadro de observaciones al Jefe de la UAT o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun
corresponda, describiendo los aspectos observados que necesariamente deberan ser
subsanados para dar curso a la autorizacién de ocupacion temporal de retiro frontal.

_—
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

3. Para los tramites de Ocupacién Temporal de Retiro Frontal, redacta la Resolucion
Administrativa que aprueba el tramite en tres (3) ejemplares originales, con base en el
Informe de Revision para Autorizaciones Menores.

4. Remite al Subalcalde o Director de la DATC (para los tramites procesados en la plataforma
desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto), la Resolucion Administrativa
para su firma.

5. Remite la carpeta de tramite y la documentacion adjunta al Jefe de la Unidad de
Administracion Territorial o al Coordinador de la plataforma desconcentrada de la DATC
expresamente habilitada al efecto, segun corresponda, para la prosecucion del tramite.

Tiempo de Realizacion: dos (2) dias habiles.
Productos:
1. FUAT llenado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, con cualquiera de los tres resultados
posibles (observacion, rechazo o procedencia de la autorizacién), firmado y visado.

4. Resolucién Administrativa (en los casos de aprobacion de Ocupacion Temporal de Retiro
Frontal), firmada por el Asesor Legal y el Subalcalde o el Coordinador de la instancia
municipal correspondiente.

Nota 3
Antes de su envio a Plataforma de Atencidn, el tramite debe ser desglosado por el Jefe de Unidad de

Administracién Territorial o el Coordinador de la plataforma desconcentrada de la DATC
expresamente habilitada al efecto, segun corresponda, de acuerdo al siguiente detalle:

En caso de Autorizacion Menor otorgada.

e Debe entregarse al usuario solicitante todos los requisitos, el Informe de Revision para
Autorizaciones Menores en original (con los sellos y firmas de autorizacion respectivos), la
Resolucién Administrativa de aprobacion de la Ocupacion Temporal de Retiro Frontal en original
(con los sellos y firmas respectivos), con excepcion del FUAT, la copia de la Cédula de Identidad y
del Certificado Catastral.

e Para el archivo de gestion, debe conformarse un expediente con el FUAT y todos los requisitos,
ademds del Informe de Revisién para Autorizaciones Menores en original (con los sellos y firmas
de autorizacion respectivos) y la Resolucion Administrativa de aprobacién de la Ocupacion
Temporal de Retiro Frontal en original (con los sellos y firmas respectivos).

F
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

En caso de observacion o rechazo.

e Debe entregarse al usuario solicitante el Informe de Revisién para Autorizaciones Menores en
original y todos los requisitos presentados, con excepcién del FUAT, la copia de la Cédula de
Identidad y del Certificado Catastral.

e Para el archivo de gestion, debe conformarse un expediente con el FUAT, la copia de la Cédula de
Identidad y del Certificado Catastral, ademds del Informe de Revision para Autorizaciones
Menores en original.

!E Paso 5: Devolucion y entrega. ‘]

Responsable: Encargado de Plataforma de Atencion.
Tareas a realizar:

1. Recibe la carpeta de tramite y la documentacién adjunta a la misma.

2. En caso de ser procedente la solicitud, emite en base a la liquidacion calculada en el Sistema,
la Proforma de Pago en el SIMGEP.

3. Entrega al administrado solicitante la Proforma de Pago para su cancelacion en las
instituciones financieras autorizadas, previa presentacion de la Cédula de Identidad y
Contrasefa de Tramite.

4. Requiere del administrado solicitante el Comprobante de Pago y su firma en la seccion
“Documentos Entregados al Usuario” del FUAT.

5. Entrega al administrado solicitante una copia de la carpeta de tramite de acuerdo al desglose
detallado en la Nota 3.

6. En caso de observacién o rechazo del tramite, entrega al administrado solicitante los
requisitos presentados y el Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, previa
presentacion de la Cédula de identidad y Contrasefia del Tramite.

7. Requiere del administrado solicitante su firma en la seccion de Entrega de Documentos del
FUAT.

8. Envia a Archivo de Gestion de la Subalcaldia o de la DATC la documentacién correspondiente,
para su digitalizacion, cargado en el SIT V2 y custodia respectiva.

Tiempo de realizacion: 15 minutos.

Productos: /
4 A2z i
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

1. FUAT completado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revisién para Autorizaciones Menores, con cualquiera de los tres resultados
posibles (observacion, rechazo o procedencia de la autorizacion), firmado y visado.

4. Resolucién Administrativa (en los casos de aprobacion de Ocupacion Temporal de Retiro
Frontal), firmada por el Asesor Legal y el Subalcalde o el Director de la DATC (para los
tramites procesados en la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al
efecto).

5. Profaorma de Pago.
6. Comprobante de Pago.

7. Seccion de Entrega de Documentos en el FUAT, firmada por el administrado solicitante.

D RESUMEN

AUTORIZACIONES MENORES
PASOS DEL TRAMITE TIEMPO TIEMPO
(tipologias A, B, (tipologia H)
; GDEFG,LJ)
Paso 1: Revision de documentos y recepcion de 15 minutos 15 minutos
tramite.
Paso 2: Verificacién técnica y elaboracion de 1dia 1dia
informe.
Paso 3: Revision, validacion de informe. 1dia 1dia
Paso 4: Emision de Resolucion Administrativa. No corresponde 2 dias
Paso 5: Devolucion y entrega 15 minutos 15 minutos |
TOTAL 2 dias 4 dias

La duracion efectiva del tramite considera los Pasos 2 al 4, toda vez que la devolucion y entrega se
realiza una vez que se ha concluido el procesamiento de la solicitud de Autorizacion Menor.

|E.  ANEXOS

1. Formulario Unico de Administracion Territorial (FUAT).
2. Formato de Informe de Revision para Autorizaciones Menores (uso interno por Sistema).
3. Contenido del Plan de Contingencias.
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

Anexo 1. Formulario Unico de Administracién Territorial (FUAT).
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
‘ OFICIALIA MAYOR DE PLANIFICACION PARA EL DESARROLLO

I—-am FORMULARIO UNICO DE ADMINISTRACION TERRITORIAL (FUAT)
|. DATOS DEL (LOS) PROPIETARIO |S)

Hombres y Apeliidos C1 T Telatono | Celutar Firma

1. DATOS DEL APODERADO
[ Nombres y Apellidos [ =] | Talafono | Calular 1 Firma

L1

1l DECLARACION JURADA

Como propetarno DECLARG QUE LGS DATOS PROPORCIONADOS SON VERACES Y QUE LOS MISMOS PODRAN SER VERIFICADOS POR EL
|GoBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ (GAMLR), EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, MEDIANTE LAS
INSPECCIONES DE FISCALIZACION EN SITIO QUE CORRESPONDA. P'an ol sfecto. AUTORIZO EL INGRESO ¥ TRANSITO AL PREDIO DE M
PROPIEDAD AL PERSONAL TECNICO ASIGNADO, EM EL MOMENTO QUE ESTE LO REQUIERA As) mismo. ASUMO LA RESPONSAHILIDAD
POR CUALQUIER OARQ Y/0 PERJUIGK) GUE PUDIERA CCASIONAR A LA PROPIEDAD PUBLICA Y/O PRIVALA DURANTE LA REALIZAGION
DE LOS TRABAIOS AUTORIZADOS

Firmas Hombues ¢ 1 oe los Fropstancs

V. SERVICIO REQUERIDO (marcar con una X
en la casilla correspondiente)

V. REQUISITOS A PRESENTAR

[8s [ e e |

3 i (82 |32 as i 52 H 5
ol | |32 % 5 i 2 i
z 3 Wk |2sE| 4% 5 % & H
3 | |BF |R¥r|af Z B :
= | § |3 HEE : 5t

35 | 85 (235|583 88 § : 1
: G £l 35 : E

UTORZACIINES MENORES

on Permise de Censingcoo Fusis sikaoensase

===
1 fotom contps con Piari Aokt v 7 Bt ==
EEEE

M b CoNRponda  cann

VI_DATOS DEL INMUEBLE

CodigeCatasral [ ] Pasaje/ Calle/ Avenida / Plaza
Jacrodistnio — ] N
Dstnic BEEE————1 Edificio ! Blogue / Piso | —
Vit AUTORIZACION PARA SEGUIMIENTO DEL TRAMITE Y ENTREGA DE DOCUMENTOS (OPCIONAL)

Como Prapietanio autonizo al Profesional 2 con Registro Naconal N° para realizar
Seguimiento al lramita si NO
Recibo de documentos cel framite st NO
Firma del (los} Propietaro (s)

Vill, PROGRAMACION DE INSFECCION 1X, RESULTADO OEL TRAMITE
Tecnico asignade aprosano [ anservaco [ recHazano [
Fecha (DD/MMIAA) INSTRUMENTQ DE RESPALDO {marcar con una X

Informe Técnico N Fecha (DDMMNAA)
Hara Resclucion Adminisiraliva Macrodssirital L' Fecha (DDMMAA)
X. DOCUMENTOS ENTREGADOS AL USUARIO X . CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
En caso de Aprobacion
Flanos impresos
Informe de Revision
En cass de Observacion / Rechazo

Recibi confotme Aclaracion de Firma

Informe de Revisidn
O documentas (*
| Do Gt Fechia de Fecapaion (DO/MMIAAT C -

XIl. OBSERVACIONES

Z}%’f/a o
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
AUTORIZACIONES MENORES

Formato de Informe de Revision para Autorizaciones Menores (uso interno por

Anexo 2.
Sistema).
INFORME DE REVISION
AUTORIZACIONES MENORES
OBSERVADO
N° DE TRAMITE: N° DE INFORME: FECHA:
PROPlEl'ARIU(_Sl.‘ i
| NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO NUMERQ | EXP % DE PROPIEDAD
|
. | _
NOMBRE COMPLETO TIPC DOCUMENTO NUMERO EXPEDIDO
) SUBALCALDIA
CODIGO CATASTRAL
MACRODISTRITO
ZONA
DISTRITO

AV.ICALLE/PASAJE
PREDIO PATRIMONIAL

SERVICIO REQUERIDO OBRAS CIVILES MENORES EN ESPACIO PUBLICO

MOVIMIENTO DE TIERRA: DEMCLICION
OCUPACION DE VIA REFACCION ¥ MANTENIMIENTO: CONSTRUCCION MURO DE CONTENCION

INICIO DE OBRA APERTURA DE VANOS: QCUPACION TEMPORAL DE RETIRO FRONTAL:
e

CONSTRUCCION MURO DE CERCC

DETALLE

Los interesados deberan tomar en cuenta las observaciones antes menciionadas y una vez subsanadas de acuerdo al nuevo
procedimiento y el tiempo establecido para el mismo, los interesados deberan ingresar al proyecto completo como NUEVO

TRAMITE.

En cuanto se informa para fines consiguientes.

Firmas y Sellos:

TECNICO SUPERVISOR JEFE DE UNIDAD

Qf&z GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Z ok
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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Formato de Informe de Revision para Autorizaciones Menores (uso interno por

Anexo 2.
Sistema).
INFORME DE REVISION
AUTORIZACIONES MENORES
RECHAZADO
" T
L N° DE TRAMITE: | N° DE INFORME: ‘ FECHA:
PROPIETARIO(S):
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO NUMERQ EXP I % DE PROPIEDAD
NOMBRE coMPLEm TIPQ DOCUMENTO NUMERO EXPEDIDO
4 SUBALCALDIA
CODIGO CATASTRAL
MACRODISTRITO
ZONA
DISTRITO
AV.ICALLE/PASAJE
PREDIO PATRIMONIAL
SERVICIO REQUERIDO OBRAS CIVILES MENORES EN ESPACIO PUBLICO
MOVIMIENTO DE TIERRA DEMOLICION CONSTRUCCION MURO DE GERCO
OCUPACION DE VIA REFACCION ¥ MANTENIMIENTO CONSTRUCCION MURQ DE CONTENCION
INICIC DE OBRA APERTURA DE VANOS OCUPACION TEMPORAL DE RETIRO FRONTAL
DETALLE:
L i
%y
;T
4, e
5.
6. .
En cuanto se informa para fines consiguientes.
Firmas y Sellos:
TECNICO SUPERVISOR JEFE DE UNIDAD
Qpaz GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
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GUJIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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Anexo 2.
Sistema).

Formato de Informe de Revision para Autorizaciones Menores (uso interno por

INFORME DE REVISION
AUTORIZACIONES MENORES
APROBADO

N° DE TRAMITE:

N° DE INFORME:

FECHA:

PROPIETARIO(S]:

NOMBRE COMPLETO

DOCUMENTO

NUMERO EXP |

% DE PROPIEDAD

NOMBRE COMPLETO

TIPO DOCUMENTO

NUMERO

CODIGO CATASTRAL
ZONA

AV JCALLEPASAJE
PREDIO PATRIMONIAL

SUBALCALDIA
MACRODISTRITO
DISTRITQ

EXPEDIDO

SERVICIO REQUERIDO

OBRAS CIVILES MENORES EN ESPACIO PUBLICO

MOVIMIENTC DE TIERRA

DEMOLICION

CONSTRUCCION MURQO DE CERCO:

OCUPACION DE VIA:

REFACCION Y MANTENIMIENTO:

CONSTRUCCICN MURQ DE CONTEMNCION

INICIC DE OBRA:

APE_RTURA DE VANOS:

OCUPACION TEMPORAL DE RETIRO FRONTAL

EL ADMINISTRADO SOLICITANTE DEBE TOMAR EN CUENTA TODAS LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LA AUTORIZACION Y REMITIRSE
ESTRICTAMENTE A LAS NORMAS DE SEGURIDAD DE CONSTRUCCION VIGENTES, A FIN DE NO CAUSAR DANOS PERSONALES NI MATERIALES EN

PROPIEDAD PRIVADA Y PUBLICA LOS CUALES SERAN DE ABSOLUTA RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADO SOLICITANTE

LA PRESENTE AUTORIZACION SE EXTIENDE PARA LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS SOLICITADOS EN EL PRESENTE INFORME, POR EL TIEMPO DE
DIAS CALENDARIO, DESDE  / / HASTAEL. /.

LA VALIDEZ DE LA PRESENTE AUTORIZACION PODRA SER AMPLIADA POR UN TERMINO MAXIMO DE 30 DIAS CALENDARIC, ANTES DE SU VENCIMIENTO
LA REALIZACION DE TRABAJOS FUERA DEL TERMINO DE VALIDEZ DE LA PRESENTE AUTORIZACION SERA SANCIONADA DE ACUERDO A NORMAS
VIGENTES DE FISCALIZACION PREDIAL

LAS ACTIVIDADES DE RETIRO DE ESCOMBROS ¥ PROVISION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION DEBEN REALIZARSE EN HORARIO NOCTURNO, DE
21:00 A 00 00 HORAS

EL PROPIETARIO DEBE PRECAUTELAR LA NORMAL CIRCULACION PEATONAL Y VEHICULAR EN EL SECTOR DONDE SE REALICEN LOS TRABAJOS

EN CASO DE OFOSICION TECNICA O LEGAL E INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTE AUTORIZACION, LA MISMA SERA REVOCADA

ANOTACIONES Y RECOMENDACIONES:

1

2
3.
En cuanto se informa para fines consiguientes

IMPORTE TOTAL A CANCELAR: 0.00 Bs.-

TASA DE DEMOLICION CANTIDAD TOTAL
TASA DE OCUPACION DE VIA CANTIDAD TOTAL
TASA DE MOVIMIENTO DE TIERRAS CANTIDAD TOTAL
TASA DE QCUPACION TEMPORAL DE RETIRQ FRONTAL: CANTIDAD TOTAL
TASA DE CONSTRUCCION DE MURQ DE CONTENCION CANTIDAD TOTAL
TASA DE REFACCION Y MANTENIMIENTO CANTIDAD TOTAL
TASA DE APERTURA DE VANOS CANTIDAD TOTAL
TASA DE INICIO DE OBRAS: CANTIDAD TOTAL
TASA DE CONSTRUCCION MURD DE CERCO CANTIDAD TOTAL
TASA DE ORRAS CIVILES MENORES EN ESPACIO PUBLICO: CANTIDAD TOTAL

Firmas y Sellos:

JEFE DE UNIDAD

TECNICO SUPERVISOR !
|

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

et
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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Anexo 3. Contenido del Plan de Contingencias.
1. Datos del Propietario.
1.1 Nombres y Apellidos.
1.2 Cédula de Identidad.
1.3 Teléfono Fijo y/o Movil.
14 Correo electrdnico.
2. Datos del Predio.
21 Macrodistrito.
2.2 Zona.
2.3 Direccion.
2.4 Codigo Catastral.
3. Datos del Contratista o Empresa Constructora.
3.4 Nombre o Razoén Social.
3.2 Cédula de Identidad o Documento de Conformacion de Empresa.
33 Teléfono Fijo y/o Movil.
34 Correo electronico.
4. Analisis de Riesgos
4.1 Identificacion de amenazas:
e Geologica.
e Hidrometeorologica.
e Socio-natural.
e Tecnoldgica.
e Antrdpica.
4.2 |dentificacion de vulnerabilidades:
s Fisica.
e  Estructural.
s Ambiental.
¢ Geologica.
5. Planificacion de las Medidas de Contingencia.
5.1 Plan Estratégico.
5.2 Estrategias de Prevencion y Control.
53 Responsabilidades del Propietario.
5.4 Responsabilidades del Contratista o Empresa Constructora.
5.5 Responsabilidades del personal de |a obra.
5.6 Responsabilidad de Obra Civil.
5.7 Estrategias operativas.
6. Métodos de Evaluacion de la Contingencia.
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