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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), sefiala las competencias exclusivas de los gobiernos municipales autondémicos
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 Autondémica 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 Auténomo Municipal de La Paz; a través
del Concejo Municipal de La Paz promulgd la Ley Municipal Autonémica GAMLP N° 017 de
fecha 25 de septiembre de 2012 de Uso de Suelos Urbanos (LUSU) modificada por Ley
Municipal Autondmica N° 24 de fecha 18 de octubre de 2012, Ley Municipal Autonomica
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 construccién en el territorio urbano del municipio de La Paz.

Que, mediante Decreto Municipal N° 013 de fecha 05 de noviembre de 2012, se aprobo
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 emision de los instrumentos administrativos necesarios
para dar operatividad al proceso de implementacion y aplicacién de las Ley de Uso de
Suelos Urbanos.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Municipal N°© 603/2006 de fecha 27 de octubre de 2006 en su articulo
/ 80 dispone la Desconcentracion de los Servicios de Administracion Territorial a favor de
las Subalcaldias faculta a la Direccién 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 orientacion
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°® 113/2014 de fecha 07 de julio de 2014, se
aprueba la Guia Técnica Procedimental del Servicio de Division y Particion de Predios que
incluye la especificacion de la documentacion necesaria como requisitos de presentacion,
en el afan de darle operatividad al Servicio Municipal de Division y Particion de Predios
por las Sub Alcaldias Urbanas.

Que, el Manual de Organizacidén y Funciones aprobado por Ley Municipal Autonomica NO
042 de 10 de septiembre de 2013, establece que la Direccion de Administracién 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 prestacion de servicios de
administracion territorial desconcentrados”.

CONSIDERANDO:

Que, la Direccion 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 Barréon - 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 Autonémica 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 realizo
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 Division y Particion de Predios consiste en autorizar técnica y
“ legalmente la habilitacion de nuevas unidades catastrales a partir de la division y
: particion de un predio, en el marco de los parametros establecidos en la normativa
vigente, se establece que los predios resultantes de la Division y Particion deben cumplir
con los parametros de Area de Lote Edificable (ALE) Y Frente Minimo de Lote (FML) del
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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 Particién de Predios, Autorizaciones Menores y
Fraccionamiento en Propiedad Horizontal a la Direccion de Desarrollo Organizacional y
Tecnologias de Informacion (DDOTI), a efectos de lograr la validacion de estos
instrumentos.

Que, el Informe DDOTI/UFID N© 926/2014 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 Desconcentracién, sefiala que la
Guia Técnica Procedimental de Tramites de Administracion Territorial del Servicio de
Division y Particion de Predios ha sido analizada en aspectos de fondo y forma, que su
estructura tiene caracteristicas propias presentando homogeneidad en su estructura,
evidencidandose 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 aprobacion mediante instrumento legal
correspondiente, su difusion a las Sub Alcaldias y Plataforma desconcentrada y un
proceso de capacitacion en su implementaciéon 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©° 926/2014 de fecha 18 de
septiembre de 2014, se ha establecido que la Guia Técnica Procedimental de Tramites de
Administracion Territorial del Servicio de Divisidon y Particion de Predios 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 aplicaciéon de la Ley Municipal Autondmica G.A.M.L.P
NO 014/2012 de 28 de febrero de 2012 y en el marco de la Ley Municipal Autonomica
GAMLP N© 042 de 10 de septiembre de 2013

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Guia Técnica Procedimental de Tramites de

Administracion Territorial del Servicio de Divisidn y Particidon de Predios que incluye la

especificacion de la documentacion necesaria y secuencias de la prestacién del mismo,
(‘*# que forma parte indisoluble de la presente disposicion legal como Anexo, para la
O{ operatividad del citado Servicio por las Sub Alcaldias Urbanas y Plataformas autorizadas.

. Alvara X, Viafa Carret
RTICIONBECTOR

ADMINISTRACION TEARITORIAL Y CATASTRAL
D.A.T.C.- O.M.PD. - GAM.LP.
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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 difusién y capacitacion a los
servicios publicos municipales de las unidades organizacionales involucradas en su
operativizacion en coordinacién con la Unidad de Fortalecimiento Institucional vy
Desconcentracion dependiente de la DDOTI.

ARTICULO TERCERO.- ABROGAR la Resolucién Administrativa N° 113/2014 de fecha
07 de julio de 2014 que aprueba la Guia Técnica Procedimental del Servicio de Division y
Particion de Predios.

ARTICULO CUARTO.- Constituyen parte indisoluble de la presente Resolucion
Administrativa los Informes OMPD - DESP N© 020/2014 OMPD - DATC N° 0032/2014 de
fecha 12 de septiembre de 2014 y DDOTI/UFID N° 0926/2014 de fecha 18 de septiembre
de 2014.

Registrese, comuniquese y enviese copias de la presente Resoluciéon 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, Direcciéon de
+  Administracion Territorial y Catastral y Plataforma Desconcentrada de Servicios de
\‘~ Administracion Territorial y Catastral (SERMAT).

"m‘ECT( R
ADINSTRACION | TEARITOHIAL ¥ CA ATASTRAL

DATC.- O.MPD.- GAMLP.
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

iNDICE.

A. Aspectos generales.
Inicio del tramite.
C. Pasos del tramite.

=

01. Paso 1: Revisidn de documentos y recepcion de tramite.
02. Paso 2: Inspeccion in situ, Verificacién Técnica y elaboracion de Informe de Revisién de
Planos.
03. Paso 3: Revisidn y validacidn del Informe de Revision de Planos.
04. Paso 4: Emisidn de Resolucidon Administrativa.
05. Paso 5; Firma y sellado de los planos de Division y Particion.
06. Paso 6: Devolucion y entrega.
D. Resumen.
E. Anexos.

A.  ASPECTOS GENERALES

La presente Guia Técnica Procedimental describe los procedimientos requeridos para la Division y
Particion de Predios y esta dirigida a los Servidores Publicos Municipales responsables de su proce-
samiento y a los usuarios solicitantes de este servicio.

El objetivo del tramite de Divisién y Particidn es autorizar técnica y legalmente la habilitacion de nue-
vas unidades catastrales a partir de la divisién y particion de un predio, en el marco de los parametros
establecidos en la normativa vigente.

Los predios resultantes de la Division y Particion de Predios deben cumplir con los parametros de
Area de Lote Edificable (ALE) y Frente Minimo de Lote (FML) del patron de asentamiento correspon-
diente, definido en la Ley de Usos de Suelos Urbanos (LUSU).

B. INICIO DEL TRAMITE

Fl administrado solicitante de la Divisién y Particion de Predios debe preparar la carpeta de tramite de
Divisién y Particién de Predios, para su presentacion ante el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
(GAMLP) a través de la Plataforma Especializada de la Unidad de Administracion Territorial de la Sub-
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alcaldia o de la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun co-
rresponda, con los siguientes requisitos:

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

2. Cédula de Identidad vigente del administrado (original y fotocopia).
3. Certificado Catastral vigente (original y fotocopia).

4. Plano de Division y Particion (dos ejemplares originales), elaborado en los formatos estableci-
dos por el GAMLP, firmado y sellado por el arquitecto responsable de su elaboracion, quien
debera encontrarse debidamente habilitado para el ejercicio profesional. Los planos deben
contener el Carimbo de Proyecto, el Cuadro Comparativo con los pardmetros de Division y
Particion de Predios del patron correspondiente y su aplicacion a las nuevas unidades catas-
trales generadas, debiendo estar firmados por todos los propietarios del inmueble objeto del

tramite.

5. Plano de Divisién y Particién en formato digital (1 CD en AutoCAD, protegido en caja y rotula-
do), con una capa (layer) de poligonos cerrados, con célculo de superficies.

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, con todos los requisitos documen-
tales exigidos.

2. Sila documentacién estuviese incompleta, comunica esta situacion al administrado solicitan-
te, devolviéndole la carpeta para su complementacion y/o ajuste.

3. Sila documentacidn estuviese completa, ingresa el tramite en el Sistema Municipal de Ges-
tion de Procesos (SIMGEP) y revisa que el Formulario Unico de Administracion Territorial
(FUAT) se encuentre complementado en todos los campos que corresponda.

4./ 7"”’-“/
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4.

Emite un comprobante en dos ejemplares que especifica la documentacion recibida del ad-
ministrado solicitante. Una copia es entregada al administrado solicitante y la restante se ad-
junta a la carpeta del tramite.

Remite la carpeta del tramite al Técnico de Administracion Territorial asignado para su proce-
samiento.

Tiempo de Realizacién: un (1) dia habil.

Productos:

1.

2.

FUAT llenado y firmado.

Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

Nota 1

Los requisitos 1 y 2 originales deben ser devueltos al usuario solicitante luego de la verificacion y

comparacion de los mismos con las fotocopias adjuntas.
El Operador de la Plataforma Especializada se limita a verificar el cumplimiento de todos los re-
quisitos y en ninguin momento debe realizar la revision técnica del tramite en la Plataforma.

02

Paso 2: Inspeccién in situ, Verificacién Técnica y elaboracién de Informe de Revision de Planos

Responsable: Técnico de Administracidn Territorial.

Tareas a realizar:

Recibe la carpeta de tramite remitida por el Operador de Plataforma Especializada.

Programa y efectda una inspeccion técnica al predio objeto del tramite, en un plazo no mayor
a dos (2) dias habiles a partir de la recepcion del trdmite. En dicha inspeccion, verifica los da-
tos contenidos en los documentos presentados en la carpeta de tramite.

Verifica que la Division y Particion corresponda a un predio que se encuentre dentro de pla-
nimetria vigente y con trazos definidos.

Verifica que el predio objeto del tramite cumpla con los pardmetros de Frente Minimo de Lo-
te (FML) y Area de Lote Edificable (ALE) exigidos en la LUSU.

o
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Nota 2

En el Plano de Divisién y Particion debe graficarse los predios resultantes del tramite, mencionando la
cuantificacién de las dreas que no cuenten con respaldo legal. Esta cuantificacion y explicacion de
dreas resultantes de la division y particion debe indicarse en el plano, en el Informe de Revision de
Planos y en la Resolucién Administrativa de aprobacion.

Debe incluirse el Cuadro de Relacion de Superficies en el plano de Divisidn y Particion, de acuerdo a las
siguientes caracteristicas:

SUPERFICIE | | SUPERFICIE
| LEGAL ||  REAL

TOTAL [

Si después de la verificacion de trazos se determina que la superficie real del predio es menor a los
pardmetros minimos para la Divisién y Particién y no se encuentra en los mdrgenes de tolerancia es-
tablecidos, el tramite no es procedente, aun cuando la superficie legal cumpla dichos parametros.

Si la diferencia entre la superficie legal y la superficie real resulta ser mayor a los mdrgenes de tole-
rancia establecidos por el GAMLP, el tramite es improcedente, debiendo el administrado solicitante
realizar el saneamiento del predio, de forma previa a cursar una nueva solicitud.

Si existiese superficie afectada por trazo de via, ésta deberd ser identificada y graficada en el Plano de
Division y Particion, ademas de ser cuantificada en el Cuadro de Relacién de Superficies.

La nomenclatura a utilizar para la identificacion de los lotes se realizard con numeros que identifiquen
cada lote resultante del tramite de division y particion.

Debe tomarse en cuenta lo siguiente:

e De acuerdo a la normativa vigente, la Divisién y Particion se realiza de acuerdo a la Superficie
Legal del predio objeto de la solicitud. En el entendido de que pueden existir diferencias entre la
superficie legal y la superficie real, ésta también debe cumplir con el parémetro minimo de Area
de Lote Edificable (ALE) establecido en la normativa vigente.

s Se asume como superficie util del predio el drea resultante de la verificacion y aplicacion de tra-
zos viales y otras afectaciones urbanas definidas en planimetrias e instrumentos de administra-
cion territorial.

e  Para la procedencia de la Division y Particién, la diferencia entre la superficie legal y la superficie
real debe encontrarse en el rango de tolerancia definido por el GAMLP.

S 4
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El Frente Minimo de Lote (FML) existente debe cumplir con el pardmetro minimo definido en la
normativa vigente para la Divisién y Particion.

Deben cumplirse de manera obligatoria los parametros de ALE y FML en las nuevas unidades

catastrales generadas por la Division y Particion.

10.

11.

Verifica que el predio objeto del trdmite no tenga restricciones de tipo administrativo, técnico
y/o legal que impidan su administracion.

De existir deficiencias que sea posible subsanar, plantea y describe las observaciones que co-
rresponda en el Informe de Revision de Planos.

De existir situaciones restrictivas que impidan la realizacion del tramite, plantea y describe las
razones que determinen su rechazo a través del Informe de Revision de Planos.

En caso de no existir observaciones y ser procedente la aprobacion de la Division y Particion
solicitada, elabora el Informe de Revisidn de Planos, recomendando la aprobacion del trami-
te.

Realiza el célculo del importe a cancelar en el Sistema, mismo que debe ser consignado en el
Informe de Revision de Planos, considerando las tasas de aprobacion vigentes para este servi-
cio.

Para cualquiera de los tres resultados (observacion, rechazo, aprobacion), realiza y suscribe el
Informe de Revision de Planos en dos ejemplares, en un plazo no mayor a cuatro (4) dias
habiles computables desde la fecha de la inspeccion técnica.

Remite el tramite con el Informe de Revision de Planos al Jefe de la UAT o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun corres-
ponda, para su analisis y visto bueno.

Nota 3

Cuando la superficie legal sea mayor a la real o viceversa y dicha diferencia se encuentre dentro

de los mdrgenes de tolerancia establecidos, esta situacion deberd describirse en el Informe de Re-

vision de Planos y reflejarse en la Resolucién Administrativa de aprobacion.

Para la aprobacién de la Divisién y Particion de Predios no se requiere que las edificaciones exis-

tentes en el lote cumplan con los pardmetros de edificacion, ya que esa es una condicion para la

aprobacion de Planos “As Built”, no para la Division y Particion de Predios.

No son objeto de Division y Particion:

- Predios ubicados en el Centro Historico y Areas Patrimoniales.

2
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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- Predios ubicados en Areas de Preservacion y Tratamiento Ecoldgico—Paisajistico, Forestal y Co-
rredores Verdes.

- Predios ubicados en Rellenos Sanitarios, Areas de Equipamiento, Vias y Areas de Derecho de Via.

- Predios que afecten o comprometan la Propiedad Municipal.

» No existen reingresos del mismo trdmite; en caso de que éste contenga observaciones subsana-
bles que no sean ajustadas por el administrado dentro de los plazos establecidos, se procede a su
devolucion, mediante procedimiento y conductos formales.

e Para la presentacion de los ajustes y correcciones a los proyectos de Division y Particion que se
hubiesen cerrado con observaciones, el administrado solicitante debe generar un nuevo tramite,
mismo que se anexard al historial de trdmites del predio.

Tiempo de Realizacidn: seis (6) dias habiles.
Productos:

1. FUAT llenado y firmado.

2. Carpeta de trdmite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revision de Planos, con cualquiera de los tres resultados posibles (aprobacidn, ob-
servacion o rechazo).

Nota 4 .

En caso que el usuario solicitante ceda de manera libre y voluntaria dreas destinadas a vias u otros
espacios publicos, se requerird del mismo la presentacion de la Minuta de Cesion respectiva, a fin que
la misma sea remitida a las instancias correspondientes del GAMLP para su registro como propiedad
municipal.

Los casos que presenten caracteristicas no contempladas en el proceso del tramite, deben ser puestos
a consideracion de la Direccion de Administracion Territorial y Catastral (DATC), a objeto de que se
' asuma las definiciones que corresponda en la atencion de casos similares.

03 Paso 3: Revision y validacion del Informe de Revision de Planos

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

Tareas a realizar:

el
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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1. Revisa el Informe de Revision de Planos emitido por el Técnico de Administracion Territorial (pro-
cedencia de la aprobacidn de la Divisidn y Particion, observacién o rechazo).

2. De existir observaciones al Informe de Revision de Planos, instruye al Técnico encargado del pro-
cesamiento del trdmite la correccion inmediata de las mismas.

3. De no existir observaciones, procede al visado del Informe de Revision de Planos.

4. En caso de ser procedente la aprobacion del tramite, remite la carpeta del mismo y toda la docu-
mentacion adjunta al Asesor Legal de la Subalcaldia o de la instancia municipal correspondiente,
para la elaboracién de la respectiva Resolucion Administrativa.

5. En caso de que la conclusion del tramite sea de observacién o rechazo, remite la carpeta de
tramite con los informes generados a la Plataforma de Atencion, para su respectiva devolucion y
entrega al administrado solicitante,

Tiempo de Realizacion: un (1) dia habil.

Productos:

1. FUAT llenado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

3. Informe de Revisidn de Planos, con cualquiera de los tres resultados posibles (procedencia de
aprobacién, observacién o rechazo), firmado por el Técnico de Administracion Territorial y

con visto bueno del Jefe de la UAT o del Coordinador de la plataforma desconcentrada de la
DATC expresamente habilitada al efecto, segln corresponda.

04 Paso 4: Emision de Resolucion Administrativa

Responsable: Asesor Legal de la Subalcaldia o de la instancia municipal correspondiente.
Tareas a realizar:

1. Revisa todos los antecedentes contenidos en la carpeta de tramite y el Informe de Revision de
Planos, 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

Az
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la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segin corres-
ponda, describiendo los aspectos observados que necesariamente deberan ser subsanados
para dar curso a la aprobacién del Fraccionamiento en Propiedad Horizontal.

. En caso de no existir observaciones, redacta la Resolucion Administrativa que aprueba el

tramite en tres (3) ejemplares originales, con base en el Informe de Revision de Planos.

. Remite al Subalcalde o Director de la DATC (para los tramites procesados en plataforma des-

concentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto), la Resolucion Administrativa para
su firma.

. Una vez firmada la Resolucion Administrativa de Aprobacion de la Division y Particion, remite

la carpeta del tramite y toda la documentacion adjunta, al Jefe de la UAT o al Coordinador de
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun corres-
ponda, para la firma y sellado de los planos de Division y Particion, ademas del desglose de la
documentacion de la carpeta de tramite.

Tiempo de Realizacion: dos (2) dias habiles.

Productos:

. FUAT llenado y firmado.

. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios.

. Informe de Revisidn de Planos, con la procedencia de aprobacidn, firmado y con visto bueno.

. Resolucién Administrativa de Aprobacion de la Division y Particion, firmada por el Asesor Le-

gal y el Subalcalde o el Director de la DATC (para los tramites procesados en la plataforma
desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto).

05

Paso 5: Firma y sellado de los planos de Division y Particion

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:
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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1. Recibe la carpeta de tramite y la documentacion adjunta a la misma, remitidos por el Asesor
Legal de la Subalcaldia o de plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada
al efecto, segun corresponda.

2. Firma vy coloca los sellos de aprobacion de los planos de Division y Particion, los cuales deben
ademas ser firmados por el Técnico de Administracion Territorial responsable del procesa-

miento del tramite.

3. Remite la carpeta de tramite y toda la documentacion adjunta al Encargado de Plataforma de
Atencion, para su entrega respectiva, de acuerdo al desglose realizado.

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

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios (planos de Division y Particion
aprobados, sellados y firmados).

3. Informe de Revision de Planos, con la procedencia de aprobacién, firmado por el Técnico de
Administracidn Territorial y con el visto bueno del Jefe de la UAT o del Coordinador de la pla-
taforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto, segun corresponda.

4. Resolucidn Administrativa de Aprobacion de la Divisién y Particion, firmada por el Asesor Le-
gal de la Subalcaldia y el Subalcalde o el Director de la DATC (para los tramites procesados en
la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto).

Nota 5

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 expresamen-
te habilitada al efecto, segun corresponda, de acuerdo al siguiente detalle:

En caso de aprobacion de Division y Particion.

s Debe entregarse al usuario solicitante el requisito 4 con los sellos de Aprobacion de Division y Par-
ticion debidamente llenados y firmados, ademds del Informe de Revision de Planos y la Resolucion
Administrativa de aprobacion en original.

s Para el archivo de gestion, debe conformarse un expediente con los requisitos del 1 al 5, ademds
del Informe de Revisidn de Planos y la Resolucion Administrativa de aprobacion en original.

En caso de observacion o rechazo.

oot
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» Debe entregarse al usuario solicitante los requisitos 4 y 5, ademds del Informe de Revision de Pla-
nos en original.

e Para el archivo de gestion, debe conformarse un expediente con los requisitos 1 al 3, ademas del
Informe de Revision de Planos en original.

06 Paso 6: Devolucion y entrega

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

1. Recibe la carpeta de tramite y la documentacion adjunta, remitidos por el Jefe de la UAT o el
Coordinador de la plataforma desconcentrada de la DATC expresamente habilitada al efecto,
segun corresponda.

2. En caso de ser procedente la aprobacion de la Division y Particion, emite en base a la liquida-
cién calculada en el Sistema, la Proforma de Pago.

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

4. Requiere del administrado solicitante el Comprobante de Pago.

5. Entrega al administrado solicitante un ejemplar original de la carpeta del proyecto (Plano de
Division y Particién aprobado y Resolucion Administrativa de Aprobacion de la Division y Par-
ticion).

6. FEn caso de observacion o rechazo del tramite, entrega al administrado solicitante los requisi-
tos presentados y el Informe de Revision de Planos con la observacion o rechazo, previa pre-
sentacién de la Cédula de Identidad y Contrasefia de Tramite.

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

8. Envia a Archivo de Gestion de la Subalcaldia o de la DATC la documentacidn correspondiente,
para su digitalizacion, cargado en el SIT V2 y custodia respectiva.
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Tiempo de Realizacion: un (1) dia habil.

Productos:

1. FUAT llenado y firmado.

2. Carpeta de tramite con todos los requisitos documentarios (planos firmados y sellados en ca-
so de aprobacion de la Division y Particion).

3. Informe de Revisién de Planos, con la procedencia de aprobacion, firmado y con visto bueno.

4. Resolucién Administrativa de Aprobacion de la Division y Particion, firmada por el Asesor Le-
gal de la Subalcaldia 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. Proforma de Pago.

6. Comprobante de Pago.

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

Nota 7

En la carpeta de tramite a entregar al administrado solicitante deben adjuntarse todos los docu-
mentos originales.

A partir de la emisién de la Proforma de Pago, el administrado solicitante tiene cinco (5) dias hdbi-
les para efectuar el pago.

En caso de no efectuar el pago en el plazo antes sefialado, el tramite serd custodiado temporal-
mente en la Plataforma de Atencion, por un término mdximo de noventa (90) dias calendario. Si
en ese término el trdmite no es reclamado ni recogido por el administrado solicitante, se proce-
derd a su custodia definitiva en el Archivo de Gestion de la Subalcaldia o de la DATC, segun co-
rresponda.

La documentacion de Archivo de Gestion debe ser remitida a la DATC, para que la Unidad de Ad-
ministracién y Control Territorial (UACT) transcriba la division y particién a la planimetria respecti-
va.

Una vez transcrita la division y particion a la planimetria respectiva, la UACT debe remitir la do-
cumentacion de Archivo de Gestion a la Unidad de Administracién Documental Territorial (UADT)
para su digitalizacién y cargado al Sistema de Informacion Territorial - SIT V2, debiendo poste-
riormente procederse a su custodia definitiva.

La UADT debe remitir a la Unidad de Catastro (UC) de la DATC una comunicacién o reporte
electrénico del tramite de fraccionamiento en propiedad horizontal aprobado, 7 el procesa-
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
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miento respectivo del Registro Catastral de las nuevas unidades funcionales resultantes del trami-
te de division y particion.

D. RESUMEN

DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

PASOS DEL TRAMITE TIEMPO
Paso 1: Revision de documentos y recepcion de 1dia
tramite
Paso 2: Inspeccion in situ, verificacion técnica y 6 dias
elaboracion de Informe de Revision de Planos
Paso 3: Revision y validacion del Informe de Revi- 1ldia
sién de Planos
Paso 4: Emision de Resolucion Administrativa 2 dias
Paso 5: Firma y sellado de los planos de Division 2 horas
y Particion.
Paso 6: Devolucion y entrega 1 dia
TOTAL 10 dias

La duracion efectiva del tramite considera los Pasos 1 al 5, toda vez que la devolucion y entrega se
realiza una vez que se ha concluido el procesamiento del tramite de Divisidn y Particion de Predios.

E. ANEXOS

1. Formulario Unico de Administracién Territorial (FUAT).

2. Formatos de papel ISO/DIN serie A (uso externo).

3. Formato de carimbo para presentacion de Division y Particion de Predios (uso externo).
4. Formato de rotulado para caja de proteccion de CD (uso externo).

5. Formato para Informe de Revisidn de Planos (uso interno por Sistema).

7.2
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Anexo 1, Formulario Unico de Administracién Territorial (FUAT).

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
OFICIALIA MAYOR DE PLANIFICACION PARA EL DESARROLLO

FORMULARIO UNICO DE ADMINISTRACION TERRITORIAL (FUAT)

| DATOS DEL (LOS] PROPIETARIO {8)
Normtres y A pedaion [ Tetdons | Couiar Firma

T_DATOS DEL APODERACO

| o tros y Apaiiders [ Cl T Tmittona | Catiar I Firma 1
. OECLARACION JURADA

Lo properane DECLARD QUE LOS DATOS PROPURGIONADOS 50N VERACES Y QUE LOS MISMOS PODRAN SER YERIFICADOS POR EL

GOBIERNO AUTONGMO MUNICIPAL DE LA PAZ (GAMLP), EN EL EJERCICIC DE SUS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES. MEDIANTE LAS
INSPEC CIONES DE FISCALIZACION EN $ITI0 QUE CORRESPONDA s ol sectc. AUTORIZC EL INGRESO ¥ TRANS(TO AL PREDIO DE Mi
PROPICDAD AL PERSOMAL TEGNICO ABIGKAGO, EN L MOMENTO GUE £5TE LO REGUIERA A% mamo ASUMO LA RESPORSARILIGAD
O CUALGUIER DANG %40 PERIUICIO OUE PUINERA UCASIONAR A LA FROFIEGAD PUBLICA 7:0 PRIVADA DURANTE LA REALZ AGION
DE .03 TRARAJDS AUTORIZADOS

Py barsim y O de i P paion

V. SERVICIO REQUERIDQ {marcar con una X
en la casilla correspondiente]

V. REQUISITOS A PRESENTAR

—3
== [r—

con P Aoceace o ‘at Bt = RS
P et rdspaal

VI DATOS DEL INMUEBLE

- i N Pasaje / Calle / Avenida / Plaza T
IMacrodstnto . N

Oistrito st Edificio / Bioque / Piso [

ViT, AUTORIZACION PARA SEGUIMIENTO DEL TRAMITE ¥ ENTREGA DE DOCUMENTOS (OPCIONAL)
|Coma Progetarc 20 al Prolesonal con Registro Macional N° para reslzar

sreric al tramite 51 NO
Recioo de tocumertcs del ramvle s NO

Fuma del {los) Prapetand ()
Vil PROGRAMACIGH DE INSPECCION X RESULTADO DEL TRAMITE
Fucha (DDMMIAR) INSTRUMENTO DE RESPALDQ (marcar cor ura ¥
nforme Tae 5
Hora Reantucidn Admnsdrativa Macrodisinta
X DOCUMENTOS ENTREGADOS AL USUARIO X1 CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMERTOS
Er caso da Aprabacien
31808 impresos
Informe da Revisan
En caso de Obsa~vacon | Rechazo
Fotocopia de Cartificaco Catastral =25
Planos impresos
Recibi conforme Aclaracion de Fima
i o T Fecha de Recepoon ([DDMMIAA] =}

Xil OBSERVACIONES.
L
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Anexo 2. Formatos de papel ISO/DIN serie A (uso externo).

82 mm 105 mim
-— -~ 10 mm 1 420 mm ——————-

841 min

™6 |

i

74 mm

—tr il LB 1T e e—

>
W

1189 mm

mm

594
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Anexo 3. Formato de carimbo para presentaciéon de Divisién y Particion de Predios (uso ex-
terno).

DIVISION Y PARTICION | ¢

- n
R
Q
1
== = = n
E - = — i
i PATRON DE ASENTAMIENTO o
= ] !
= . = - 5
o 5 R I
Lamina N° NN/ NN Br
DATOS DEL PROPIETARIO Y DEL ARQUITECTO @
I
PROPIETARIO: (NOMBRES Y APELLIDOS - N° CEDULA DE IDENTIDAD - FIRMA)
(NOMBRES ¥ APELLIDOS - N° CEDULA DE IDENTIDAD - FIRMA)
w3
~
(NOMBRES Y APELLIDOS - N° CEDULA DE [BENTIDAD - FIRMA) _
ARQUITECTO: (NOMBRES Y APELLIDOS - SELLO CAB - FIRMA)
| — !
- - DATOS DEL PREDIO ) 0
CODIGO CATASTRAL: N-NN-NNN-NNNN-NNNN-NNNN !
| ZONA: (NOMBRE DE LA ZONA)
| AVENIDA(CALLEPASAJE: (NOMBRE DE LA AVENIDA / CALLE/ PASAJE, N')}
SUPERFICIE LEGAL: (SUPERFICIE LEGAL DE CERT. CATAST,, EN m2) ”
SUPERFICIE REAL: (SUPERFICIE REAL CON AFECTACIONES, EN m2) -~ g
AREA LOTE A: (SUPERFICIE DE LA UNIDAD A, EN m2) ™
AREA LOTE B: (SUPERFICIE DE LA UNIDAD B, EN m2)
PASAJE COMUN: (SUPERFICIE DE PASAJE COMUN, EN m2)
L}
UBICACION - ESCALA 1: 1000 ) 0
e a - i
VA
N
! o
|
|
[
i
|
N = 1
REVISION Y APROBACION (uso exclusivo del GAMLP) w
T B i
o
o~
| Frrma g bmlo
| e
[ &
| Y EATO™ et e s 1 1
—- 80 " — €0 -
120
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Nota: las medidas estan expresadas en milimetros.

DIVISION Y PARTICION

Zon; Su_r 4P.R-d19

Lamina N° 01 /01
DATOS DEL PROPIETARIO Y DEL ARQUITECTO

PROPIETARIO: JULIO CENTELLAS TOSTAIN - Cl 3344221 LP ‘

ELENA TARIFA DE CENTELLAS - CI 9588421 LP

ARQUITECTO: ALFREDO MOLINA GUTIERREZ

DATOS DEL PREDIO

| copico CATASTRAL: 2-01-044-0415-0012-0000
ZONA: ACHUMANI
AVENIDA | CALLE | PASAJE:  CALLE 5§ FRANCISCO OROZCO N° 572
SUPERFICIE LEGAL: 600,00 m2 ] .
SUPERFICIE REAL: 600,00 m2 y
AREA LOTE A: 300,00 m2
AREA LOTE B: 300,00 m2
PASAJE COMUN: 0,00 m2

UBICACION - ESCALA 1: 1000

D=

REVISION Y APROBACION (uso exclusivo del GAMLF)

[ SpRp— P T
vt v pas o JEFE D8 UNDAT

Ejemplo de llenado de carimbo de Division y Particion.
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Anexo 4.

Formato de rotulado para caja de proteccion de CD (uso externo).

FORMATO DIGITAL

DIVISION Y PARTICION

PROPIETARIO: (NOMBRES Y APELLIDOS - N° CEDULA DE IDENTIDAD)

ARQUITECTO: (NOMBRES Y APELLIDOS - REGISTRO CAB)

CODIGO CATASTRAL ~ PATRON DE ASENTAMIENTO

ZONA:

AVENIDA / CALLE / PASAJE:

SUPERFICIE LEGAL:

SUPERFICIE REAL:

Y e

, Alvaro X, Viana Carretero ASESOR
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

Anexo 5. Formato para Informe de Revision de Planos (uso interno por Sistema).

INFORME DE REVISION DE PLANOS
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

~_OBSERVADO B
N° DE TRAMITE: N° DE INFORME: FECHA:
PROPIETARIO(S):
| NOMBRE COMPLETO l DOCUMENTO | NUMERO ) EXP % DE PROPIEDAD.
| |
i 1
PROFESIONAL ARQUITECTO REGISTRO CAB
CODIGO CATASTRAL SUBALCALDIA
ZONA MACRODISTRITO
AV.ICALLE/PASAJE DISTRITO
SUPERFICIE LEGAL: SUPERFICIE REAL PATRON DE ASENTAMIENTO

DETALLE:

Los interesados deberan tomar en cuenta las observaciones anles menciionadas y una vez subsanadas de acuerdo al nuevo)
brocedimiento 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
éipaz GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

A’

Tt X, Viaka Carretero / é Arg. JavLe; g;egpg Telleria

¢ DIRECTOR ZCA0N DE ACENISTIUAGION TERFTORIAL ¥ CATASTAA
ADMNISTRACION TERAITONIAL Y CATASTRAL &@!& OM.P.D.- G.AMLP.

D.ATC.-O.MPD.- GAMLP.
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

Anexo 5. Formato para Informe de Revision de Planos (uso interno por Sistema).

INFORME DE REVISION DE PLANOS
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS
s RECHAZADO
N° DE TRAMITE: ‘ N° DE INFORME: FECHA:
PROPIETARIO(S):

NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO NUMERO EXP % DE PROPIEDAD
PROFESIONAL ARQUITECTO REGISTRO CAB
CODIGO CATASTRAL SUBALCALDIA
ZONA MACRODISTRITO
AV./CALLE/PASAJE DISTRITO

SUPERFICIE LEGAL SUPERFICIE REAL' PATRON DE ASENTAMIENTO

DETALLE:

1. cerremesis

2y wommen

3. .

C: SR

5. .

8. .
En cuanto se informa para fines consiguientes.
Firmas y Sellos:

TECNICO SUPERVISOR | JEFE DE UNIDAD
Qpa_za GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

ﬁg’f»zc/

é Arg. Javier Crespo Tellerfa Pagina | 19
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GUIA TECNICA PROCEDIMENTAL DE TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS

Anexo 5. Formato para Informe de Revision de Planos (uso interno por Sistema).
INFORME DE REVISION DE PLANOS
DIVISION Y PARTICION DE PREDIOS
APROBADO e
N° DE TRAMITE: ‘\ N° DE INFORME: . FECHA: |
PROPIETARIO(S):
NOMBRE COMPLETQ DOCUMENTC NUMERQ l EXP % DE PROPIEDAD
[
PROFESIONAL ARQUITECTO REGISTRO CAB
CODIGO CATASTRAL SUBALCALDIA
ZONA MACRODISTRITO
AV.ICALLE/PASAJE DISTRITO
SUPERFICIE LEGAL SUPERFICIE REAL PATRON DE ASENTAMIENTO
RELACION DE SUPERFICIES
SUPERFICIE SUPERFICIE FRENTE
LOTE % % MINIMO DE PROPIETARIO
LEGAL REAL
LOTE
A
B
C
D
TOTAL
DETALLE:
1
2.
C T
4. .
-
B, 5
En cuanto se informa para fines consiguientes.
IMPORTE TOTAL A CANCELAR: 0 Bs.-
TASA DEL SERVICIO | CANTIDAC M2 : IMPORTE A CANCELAR 0
Firmas y Sellos:
, JEFE DE UNIDAD
TECNICO SUPERVISOR
gpaz GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

o2
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Ara. Javier Crespo Telleria
ot © ASESORN
DIRECTOH éas{mmcs ADNRNESTRACION T! TOH

STRAO TEMTORS | SBST ﬁ% O.M.P.D.- GAM.LP.

D.ATC.-OMPD.- G.AMLP
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