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VISTOS:  
 
El Informe Nº D000094-2021-COFOPRI-UPLAN del 09 de diciembre del 2021, 

emitido por la Unidad de Planeamiento de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el 
Memorando Nº D004514-2021-COFOPRI-OPP del 09 de diciembre del 2021, emitido 
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Nº D000701-2021-
COFOPRI-OAJ del 10 de diciembre del 2021, emitido por la Oficina de Asesoría 
Jurídica; y 

 
 CONSIDERANDO: 

 
Que, mediante Decreto Legislativo Nº 803, Ley de Promoción del Acceso a la 

Propiedad Formal, complementada por la Ley Nº 27046, se crea la Comisión de 
Formalización de la Propiedad Informal, ahora Organismo de Formalización de la 
Propiedad Informal   COFOPRI, conforme a la Segunda Disposición Complementaria de 
la Ley Nº 28923;  

 
Que, el Órgano de Control Institucional de COFOPRI en el Informe de Control 

Específico Nº 022-2019-2-4246-SCE, Servicio de Control Específico a Hechos con 
Presunta Irregularidad al Organismo de Formalización de la Propiedad Informal / Oficina 
Zonal Tacna. “Titulación de Predios en Zona de Muy Alto Riesgo No Mitigable”, periodo 
30 de marzo de 2016 al 9 de diciembre del 2017, formuló diversas recomendaciones, 
entre las que tenemos: 

 
Recomendación 2: Disponer que la Oficina de Coordinación 

Descentralizadas y las Direcciones de Formalización de Cofopri actualicen 

los manuales de procedimientos para la formalización de terrenos ocupados 

por posesiones informales, centros urbanos informales, urbanizaciones 

populares y toda otra forma de posesión, a fin de dar efectivo y eficiente 

cumplimiento al Decreto Supremo Nº 020-2019-VIVIENDA, y normativa 

vigente; así como determinar a los funcionarios y/o servidores responsables 

en cada etapa de formalización. (Conclusión n.º 1)  
 
Que, en atención a la citada recomendación, en el marco de la Ley Nº 27658, 

Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, el Decreto Supremo Nº 004-
2013-PCM que aprueba la Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública, el 
Decreto Supremo Nº 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema 
Administrativo de Modernización de la Gestión Pública; y, la Norma Técnica Nº 001-
2018-SGP, Norma Técnica para la Implementación de la gestión por procesos en las 
entidades de la administración pública, aprobado por Resolución de Secretaría de  
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Gestión Pública Nº 006-2018-PCM/SGP; COFOPRI mediante Resolución Gerencia 
General Nº D000050-2021-COFOPRI-GG del 23 de julio del 2021, aprobó el “Mapa de 
Procesos del Organismo de Formalización de la Propiedad Informal”, primera versión; 
como fase preliminar para continuar con la actualización y/o aprobación de los 
correspondientes Manuales de Procedimientos;  

 
Que, bajo el citado marco normativo, mediante el documento de vistos, la Oficina 

de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe Nº D000094-2021-COFOPRI-UPLAN 
elaborado por la Unidad de Planeamiento, el cual hace suyo, y sustenta la aprobación 
del Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso Misional, denominado M.02 
Formalización de la Propiedad Predial Urbana, primera versión; la misma que contienen 
dos (2) procesos nivel 2 y diecinueve (19) procedimientos, las fichas de los indicadores 
de cada procedimiento y sus correspondientes anexos; siendo que el trabajo de 
elaboración se realizó de manera conjunta y con asistencia técnica de la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento – UPLAN a la 
Dirección de Formalización Integral – DFINT y la Dirección de Formalización Individual 
- DFIND, como órganos de línea y dueños de los procesos y procedimientos; validados 
mediante Acta Nº 020-2021-COFOPRI-OPP/UPLAN-Gestión por Procesos del 07 de 
diciembre del 2021; 

 
Que, mediante el informe de vistos, la Oficina de Asesoría Jurídica opina 

favorablemente respecto a la aprobación del Manual de Procesos y Procedimientos del 
Proceso Misional, denominado M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana, 
primera versión, y Anexos; 

 
Que, conforme al marco legal precitado, la implementación de la Recomendación 

2 del Informe de Control Específico Nº 022-2019-2-4246-SCE, y a lo señalado por la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, resulta necesario expedir el acto resolutivo 
mediante el cual se apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso 
Misional, denominado M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana, primera 
versión, y Anexos; 

  
 Que, conforme a lo previsto en el artículo 11 del Reglamento de Organización y 

Funciones del Organismo de Formalización de la Propiedad Informal – COFOPRI, 
aprobado mediante Decreto Supremo Nº 025-2007-VIVIENDA, la Secretaría General, 
es la más alta autoridad administrativa de la entidad; 

 
 Que, mediante el literal j) del artículo 1 de la Resolución Directoral Nº 045-2015-

COFOPRI/DE, se delega en el funcionario a cargo de la Secretaría General, entre otras, 
la función contemplada en el literal c) del artículo 10 del Reglamento de Organización y 
Funciones de COFOPRI, aprobado por Decreto Supremo Nº 025-2007-VIVIENDA; 
relacionada a la facultad de aprobar directivas y las normas técnico-administrativa para 
mejorar los servicios públicos que brinda la Entidad; 
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Que, con Resolución Directoral Nº 065-2018-COFOPRI/DE del 22 de mayo de 

2018, se dispuso la adecuación de la denominación Secretaría General por Gerencia 
General del Organismo de Formalización de la Propiedad Informal – COFOPRI; 

  
 De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nº 27658, el Decreto Legislativo Nº 

803 y sus modificatorias, los Decretos Supremos NºS 025-2007-VIVIENDA, 004-2013-
PCM y 123-2018-PCM, la Resolución de Secretaría de Gestión Pública Nº 006-2018-
PCM/SGP, las Resoluciones Directorales NºS 045-2015-COFOPRI/DE y 065-2018-
COFOPRI/DE; y,  

 
Con el visado de la Dirección de Formalización Integral, la Dirección de 

Formalización Individual, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, la Oficina de 
Asesoría Jurídica; 

 
SE RESUELVE: 

 
Artículo 1.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso 

Misional, denominado M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana, primera 
versión, y Anexos, los mismos que forman parte integrante de la presente Resolución. 

 
Artículo 2.- Dejar sin efecto todas aquellas disposiciones que se contrapongan 

a la presente Resolución, según corresponda. 
 
Artículo 3.- Publicar la presente Resolución en el Portal Institucional y en el 

Portal de Transparencia Estándar de la Entidad. 
 
Artículo 4.- Notificar la presente Resolución a los órganos y unidades orgánicas 

de COFOPRI, para su conocimiento y fines. 
 

Regístrese, comuníquese y publíquese en el Portal Institucional. 
 

 
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE 

CARMEN MAGALY BELTRÁN VARGAS 
GERENTE GENERAL - COFOPRI 



 

 

Proceso 

Misional/Operativo 
M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana 

M.02.01 Formalización de la propiedad predial urbana 

M.02.01.01 Gestión de la Titulación 

M.02.01.01-P14 Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de  

propiedad del Estado 

 

 

 

 

 



Base normativa

                                       FICHA TÉCNICA DE PROCEDIMIENTO - M 02.01.01-P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado                                                     Versión: 1.0

Objetivo del procedimiento

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas 

de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región 

Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto 

en la normativa legal vigente y lineamientos institucionales.

Alcance del procedimiento

Inicio: Con la asignación de la posesión informal a la brigada de formalización; para su evaluación técnico legal.

Fin: Con la emisión de los Instrumentos de Formalización para su inscripción ante el Registro de Predios.



1° Decreto Legislativo N° 803, Ley de Promoción del Acceso a la Propiedad Formal.

2° Ley N° 24656, Ley General de Comunidades Campesinas

3° Ley N° 24657, Declaran de necesidad nacional e interés social el deslinde y la titulación del Territorio de las Comunidades Campesinas.

4° Ley N° 26785, Ley que autoriza a COFOPRI a rectificar de oficio área, perímetro y linderos de predios contenidos en planos aprobados por entidades que hayan realizado saneamiento físico legal o habilitaciones urbanas

5° Ley N° 26845, Ley de Titulación de Tierras de las Comunidades Campesinas de la Costa.

6° Ley Nª 26856, Ley que declara que las playas son bienes de uso público, inalienables e imprescriptibles y establece la zona de dominio restringido. 

7° Ley N° 27015, Ley Especial que Regula el Otorgamiento de Concesiones Mineras en Áreas Urbanas y de Expansión Urbana

8° Ley N° 27046, Ley Complementaria de Promoción al Acceso a la Propiedad Formal.

9° Ley N° 27261, Ley de Aeronáutica Civil del Perú.

10° Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus normas complementarias y reglamentarias.

11° Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado

12° Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades

13° Ley N° 28685, Ley que regula la declaración de abandono legal de tierras de las Comunidades Campesinas de la Costa, ocupadas por asentamientos humanos y otras posesiones informales.

14° Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, Acceso al Sueldo y Dotación de Servicios Básicos.

15° Ley N° 28923, Ley que establece el Régimen Temporal Extraordinario de Formalización y Titulación de Predios Urbanos.

16° Ley N° 28926, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación.

17° Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes estatales.

18° Ley N° 29338, Ley de Recursos Hídricos.

19° Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

20° Ley N° 29802, Ley que amplía la vigencia del Régimen Extraordinario al Organismo de Formalización de la Propiedad Informal (COFOPRI), prevista en la Ley N 28923, exonera el pago de tasas u otros cobros y otorga facultades 

excepcionales en materia de formalización en las zonas afectadas por los sismos del 15 de agosto de 2007.

21° Ley N° 30230, Ley que establece medidas tributarias, simplificación de procedimientos y permisos para la promoción y dinamización de la inversión del país.

22° Ley N° 30711, Ley que establece medidas complementarias para la promoción del acceso a la propiedad formal.

23° Ley N° 31056, Ley que amplía los plazos de la titulación de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la formalización.

24° Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Aprueban Texto Único Ordenado de la Ley Orgánica del Poder Judicial.

25° Decreto Supremo N° 009-99-MTC, Aprueban el Texto Único Ordenado de la Ley de Promoción del Acceso a la Propiedad Formal

26° Decreto Supremo N° 013-99-MTC, Aprueban Reglamento de Formalización de la Propiedad a cargo de la COFOPRI.

27° Decreto Supremo N° 032-DE-SG, Aprueban el Reglamento de Administración de la Propiedad Inmobiliaria del Sector Defensa. (publicado el 24.06.2001)

28° Decreto Supremo N° 050-2001-MTC, Aprueban Reglamento de la Ley de Aeronáutica Civil.

29° Decreto Supremo N° 008-2002-EM, Reglamento de la Ley Especial que Regula el Otorgamiento de Concesiones Mineras en Áreas Urbanas y de Expansión Urbana. 

30° Decreto Supremo N° 005-2005-JUS, Reglamento de Formalización de la Propiedad Informal de terrenos ocupados por posesiones informales, centros urbanos informales y Urbanizaciones Populares.



46° Resolución Ministerial N° 366-2001-EM/VME, Aprueban Código Nacional de Electricidad – Suministro.

47° Resolución Ministerial N° 334-2012-PCM, Aprueban Lineamientos Técnicos del Proceso de Estimación del Riesgo de Desastres

48° Resolución Ministerial N° 020-2020-VIVIENDA, Aprueban el documento denominado “Procedimiento Técnico Análisis de Riesgo (ADR) con fines de formalización”.

49° Resolución del Superintendente Nacional de los Registros Públicos N° 049-2005-SUNARP/SN del 28.02.2005, Resolución mediante la cual se modifica los artículos 69°, 71° y 73° del Reglamento de Inscripciones del Registro de 

Predios, el cual permite a COFOPRI presentar para su calificación e inscripción ante el Registro de Predios las Declaratorias de Fábricas, Reglamentos Internos e Independizaciones.

50° Resolución del Superintendente Nacional de los Registros Públicos N° 126-2012-SUNARP/SN, Aprueban el Texto Único Ordenado del Reglamento General de los Registros Públicos.

51° Resolución de la Superintendente Nacional de los Registros Públicos N° 097-2013-SUNARP/SN, Aprueban Reglamento de Inscripciones del Registro de Predios.

52° Resolución del Superintendente Nacional de los Registros Públicos N° 343-2013-SUNARP/SN, Aprueba la Directiva N° 010-2013-SUNARP/SN Directiva que regula la inscripción de los actos y derechos de las comunidades 

campesinas.

53° Resolución del Superintendente Nacional de los Registros Públicos N° 207-2018-SUNARP/SN, Aprueban Acceso a la información de la Base Gráfica Registral para las entidades del Estado.

54° Resolución Jefatural N° 332-2016-ANA, aprueba el Reglamento para la Delimitación y Mantenimiento de Fajas Marginales.

55° Resolución de Presidencia N° 001-2006-COFOPRI/PC, Aprueban el “Glosario de Términos Técnico Legal de COFOPRI”.

56° Resolución de Secretaría General N° 025-2015-COFOPRI/SG, Aprueba la Directiva N° 005-2015-COFOPRI Lineamientos para la formalización de posesiones informales en superposición con zonas arqueológicas.

57° Directiva N° 009-2014-CENEPRED-J, Procedimientos Administrativos para la Evaluación de Riesgos Originados por Fenómenos Naturales.

31° Decreto Supremo N° 006-2006-VIVIENDA, Aprueban Reglamento del Título I de la Ley N° 28687, referido a “Formalización de la Propiedad Informal de Terrenos Ocupados por Posesiones Informales, Centros Urbanos Informales y 

Urbanizaciones Populares.

32° Decreto Supremo N° 050-2006-EF, Reglamento de la Ley Nº 26856.

33° Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley Nº 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

34° Decreto Supremo N° 034-2008-MTC, Aprueban Reglamento Nacional de Gestión de Infraestructura Vial.

35° Decreto Supremo N° 001-2010-AG, Aprueban Reglamento de la Ley Nº 29338, Ley de Recursos Hídricos.

36° Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley Nº 29664, que crea el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres (SINAGERD)

37° Decreto Supremo N° 019-2015-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de los Capítulos I, II y III del Título III de la Ley N° 30230 “Ley que establece medidas tributarias, simplificación de procedimientos y permisos para la promoción 

y dinamización de la inversión en el país.

38° Decreto Supremo N° 006-2009-VIVIENDA, Establecen disposiciones aplicables durante la vigencia del Régimen Temporal Extraordinario aprobado mediante Ley N° 28923, Ley que establece el Régimen Temporal Extraordinario 

de Formalización y Titulación de Predios Urbanos, relativas a la formalización de posesiones informales.

39° Decreto Supremo N° 007-2012-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de los artículos 3° y 4° de la Ley N° 29823, Ley que amplía la vigencia del Régimen Extraordinario al Organismo de Formalización de la Propiedad Informal 

(COFOPRI), prevista en la Ley N° 28923, exonera el pago de tasas u otros cobros y otorga facultades excepcionales en materia de formalización en las zonas afectadas por los sismos del 15 de agosto de 2007. 

40° Decreto Supremo N° 022-2016-VIVIENDA, Aprueba el Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sostenible.

41° Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueban Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

42° Decreto Supremo N° 005-2019-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 30711, Ley que establece medidas complementarias para la promoción del acceso a la propiedad formal.

43° Decreto Supremo N° 020-2019-VIVIENDA, Decreto Supremo que modifica el artículo 18 del Reglamento de Formalización de la Propiedad a cargo de COFOPRI, aprobado por Decreto Supremo N° 013-99-MTC.

44° Decreto Supremo N° 002-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31056, Ley que amplía los plazos de la titulación de terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la 

formalización

45° Resolución Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Único Ordenado del Código Procesal Civil.

Siglas y definiciones



1° Asentamientos Humanos: Los asentamientos humanos, denominados también pueblos jóvenes, agrupación de familias, etc., están conformados por grupos de pobladores que ejercen posesión sobre terrenos sin contar con 

documentos que amparen el derecho de propiedad sobre los mismos constituyendo un tipo de posesión informal.

2° Acta de Publicación de la Relación de Partidas Registrales ubicadas en el Centro Poblado a Formalizarse:  Documento que da testimonio y hace constar la publicación de la relación de lotes individuales adquiridos por terceros 

inscritos en el Registro de Predios, que serán incorporados al plano de trazado y lotización de los centros poblados (CC. Numeral 15.2 del artículo 15 del Anexo del D.S. 005-2005-JUS). 

3° Brigada de Formalización: Equipo de trabajo, conformado por un arquitecto o ingeniero y un abogado, los cuales se encargan de efectuar los procedimientos de diagnóstico de la informalidad, diagnóstico y saneamiento físico 

legal. 

4° Base Gráfica Registral: Es un sistema de información gráfica registral estructurada y organizada, constituida por la base de datos gráficos y alfanuméricos automatizados de predios inscritos en el Registro de Predios, a partir de la 

información técnica que obra en los títulos archivado, elaborado sobre una Cartografía Base.

5° Centro Poblado: Aquellos lugares del territorio nacional con fines urbanos, identificados con un nombre, conformado por un conjunto de viviendas habitadas con ánimo de permanencia, destinados principalmente a vivienda, 

vivienda - comercio, casa huerta, u otro similar, cuyos pobladores cuenten con documentos que acrediten su posesión, o con escrituras imperfectas, u otros títulos de propiedad que no hayan sido inscritos en el Registro y/o 

presenten deficiencias que impidan dicha inscripción.

6° Certificado de Factibilidad de Servicios: Es el documento que indica las condiciones existentes que permitirán conectarse a las redes públicas. Es emitido por las entidades prestadoras de servicios de agua, alcantarillado y energía 

eléctrica. 

7° Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos (CIRA): Es el documento mediante el cual el Ministerio de Cultura certifica que en un área determinada no existen vestigios arqueológicos en superficie.    8° Certificado de 

Zonificación y Vías: Documento emitido por las municipalidades provinciales en el ámbito de sus jurisdicciones, que especifica los parámetros de diseño que regulan el proceso de habilitación urbana de un predio. 

9° Copropiedad: Hay copropiedad cuando un bien pertenece por cuotas ideales a dos o más personas. (Artículo 969° del Código Civil). Se extingue por. 1. División y partición del bien común. 2. Reunión de todas las cuotas partes en 

un solo propietario. 3. Destrucción total o pérdida del bien. 4. Enajenación del bien a un tercero. 5. Pérdida del derecho de propiedad de los copropietarios. 

10° Correlación de Partidas Registrales: Vinculación a través de anotaciones de una partida registral con otra u otras.

11° Diagnóstico Técnico Legal: Conjunto de procedimientos técnicos legales que se realizan con la finalidad de identificar los derechos de propiedad que pudieran existir, las características físicas y legales de la ocupación, así como 

otros datos relevantes para los procesos de saneamiento físico legal y el proceso de formalización del área materia de estudio. 

12° Ficha de Levantamiento de Información: Documento en el que se deja constancia por escrito en forma detallada las características físicas del predio materia de la inspección (material de la construcción, número de pisos, si existe 

o no propiedad horizontal o división, colindancias y área aproximada), verificando si el predio se encuentra conforme al plano de trazado y lotización, constatando quien ejerce posesión en el predio y los documentos que acrediten 

su posesión y/o propiedad. 

13° Formalización de la Propiedad: Conjunto de acciones de carácter legal, técnico y de difusión que desarrollan los organismos competentes, en materia de saneamiento físico legal, cuyo objeto es enfrentar el problema de la 

informalidad en los derechos de propiedad urbana mediante el empleo de la tecnología moderna y procedimientos simplificados de formalización. Comprende la asunción de competencia, identificación, diagnóstico y reconocimiento 

de las diversas formas de posesión informal y el proceso de formalización en su etapa integral e individual. 

14° Instrumentos de Formalización: Entiéndase como tal a los títulos de propiedad, títulos de afectación en uso, títulos de saneamiento de propiedad, instrumentos de rectificación y todo aquel instrumento que se emita en el 

ámbito de la formalización de la propiedad, a fin de sanear e inscribir la titularidad de los predios, los cuales tienen mérito suficiente para su inscripción registral. 

15° Memoria Descriptiva: Descripción literal de la información contenida en un plano.12 Para el caso de las edificaciones, la memoria descriptiva es el documento técnico que contiene información que permite identificar la 

ubicación, medidas y colindancias de cada unidad inmobiliaria, la descripción de cada unidad inmobiliaria por cada nivel y su cuadro de áreas de propiedad exclusiva y común que sirve de base para la elaboración, presentación e 

inscripción del Reglamento Interno, así como la generación de las independizaciones de cada unidad inmobiliaria, debidamente firmado y sellado por Verificador Responsable inscritos en la SUNARP.



Nombre

Fórmula (Cantidad de informes de diagnóstico técnico legal ejecutados/Cantidad de informes de diagnóstico técnico legal programados) x 100

16° Migración: Acto registral por el cual se traslada la información registral de predios inscritos en el Sistema Informático Registral (SIR) al Sistema Automatizado del Registro Predial (SARP). 

17° Planos de Diagnóstico (PDIAG): Es la representación gráfica de la situación que afronta la posesión informal que se evalúa, respecto a las diferentes temáticas o problemáticas existentes como son: derechos o propiedades 

inscritas (estatales y privadas), zonas de riesgo, zonas arqueológicas, concesiones mineras, proyectos viales, etc.; de forma tal que de manera gráfica se visualice y logre determinar las superposiciones y/o afectaciones que la misma 

presenta, así como la factibilidad de su formalización. El número de láminas que lo compongan, dependerá del grado de información que se logre recopilar, de manera que su lectura sea clara y fácil comprensión.

18° Plano Perimétrico (PP): Es el plano que muestra la poligonal perimétrica que define un área, las distancias de sus lados, sus ángulos, área, coordenadas UTM referidas al datum WGS84. Estos planos toman un nombre especial 

dependiendo del tipo de acto registral a realizarse; siendo éstos:

18.1   Plano de Acumulación (PACUM): Es el plano perimétrico que representa o gráfica    las diferentes parcelas que conformarán el ámbito de intervención o el área que ocupa el pueblo/posesión informal.

18.2 Plano de Consulta (PC): Es el plano perimétrico referencial del ámbito de estudio que se elabora para efectuar las consultas a las entidades externas, a fin que se determine la existencia o no de factores que podrían afectar el 

proceso de formalización.

18.3 Plano de Desmembración (PDESM): Es el plano perimétrico que representa o gráfica un área específica que se separa o recorta de una Comunidad Campesina inscrita en el Registro de Predios. El mismo que se complementa con 

un plano de localización, en el que se visualice el área a desmembrar respecto del predio matriz de la comunidad.

18.4 Plano de Independización (PIND): Es el plano perimétrico que representa o gráfica un área específica que se separa o recorta área de una Propiedad inscrita, sea ésta Estatal o Privada. El mismo que se complementa con un 

plano de localización en el que se visualice el área a independizar respecto del predio matriz.

18.5  Plano de Inmatriculación (PINM): Es el plano perimétrico que se elabora para gestionar la inscripción por primera vez del ámbito de intervención en el Registro de Predios.

18.6  Plano de Remensura (PREM): Es el plano perimétrico que representa o gráfica, el perimétrico rectificado de aquellas propiedades inscritas en el Registro de Predios, dentro del ámbito de intervención en cuales se haya 

detectado algún error u omisión.

18.7  Plano Remanente (PREM):  Es el plano perimétrico que representa o gráfica el área restante de un Predio Matriz como producto de la independización o desmembración de una porción del mismo.

El plano perimétrico se complementa con el cuadro de coordenadas y el plano de localización en el que se visualice el predio respecto del ámbito geográfico donde se localiza, tomando como referencia hitos destacables.

19° Plano de Trazado y Lotización (PTL): Es la representación gráfica de la distribución urbana, en donde se definen los usos, las medidas y áreas correspondientes de la lotización que conforman la posesión (viviendas, equipamientos, 

vías y otros).

20° Poseedor: Persona que posee un lote que forma parte de una posesión informal, centro urbano informal o urbanización popular con constancia de posesión extendida por la respectiva municipalidad de la circunscripción 

territorial. Asimismo, al grupo de personas que ejerce de manera conjunta la posesión de un predio matriz ocupado por una posesión informal.

21° Posesiones Informales: Se denominan así a los asentamientos humanos, pueblos jóvenes, barrios marginales, barriadas, programas de vivienda municipales, centros poblados y otra forma de posesión, ocupación o titularidad 

informal de predios con fines urbanos, cualquiera sea su denominación, siempre que presenten las características establecidas en el Reglamento de Formalización de la Propiedad, aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-99-

MTC.

22° Registro de Predios (RdP): Comprende el Registro de Propiedad Inmueble, el Registro Predial Urbano y la Sección Especial de Predios Rurales. Su ámbito es nacional.

23° Saneamiento Físico Legal: Procedimiento que mediante acciones técnicas y legales ejecutadas directamente o a través de terceros, permite la continuación y conclusión de la formalización de la propiedad.

24° Sistema Automatizado del Registro Predial (SARP): Está conformada por toda la Información Registral, que se encuentra contenida en el ex Registro Predial Urbano.

25° Sistema de Información Registral (SIR): Está conformada por toda Información Registral, que se encuentra contenida en el ex Registro de Propiedad Inmueble (RPI).

26° Titular: Todo aquel propietario de un lote ubicado dentro de una Urbanización Popular cuya propiedad no se encuentra inscrita a su nombre en el registro respectivo, por presentar irregularidades en la formalidad de su título, 

en la Habilitación Urbana del predio matriz o cualquier otro defecto que sea identificado por COFOPRI.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripción del requisito Fuente

La posesión informal deberá estar incorporada en el Plan Operativo Institucional (POI) 

Anual de COFOPRI.
Plan Operativo Institucional (POI) Anual, aprobado por Resolución de Dirección Ejecutiva del Organismo de la Propiedad Informal - COFOPRI.

Indicador de desempeño

Porcentaje de informes de diagnóstico técnico legal ejecutados por la Oficina Zonal



Nombre

Fórmula

Nombre

Fórmula

Nombre

Fórmula

Nombre

Fórmula

N° Responsable Unidad Orgánica / Órgano Documentos que se generan

1 Jefe Zonal y/o Coordinador Oficina Zonal Memorando y/o correo electrónico institucional 

2

Brigada de Formalización

(Especialista Técnico y Especialista Legal)

y/o Técnico en Promoción

Oficina Zonal Acta de Ejecución de Actividades de Promoción y Difusión

3

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) y 

Especialista en Base Gráfica

Oficina Zonal Correo electrónico y Plano perimétrico referencial

4
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal

Acta de Inspección de Campo y la Ficha de Zona de 

Potencial Riesgo 

5
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal Oficios y Planos de consulta

6

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) y 

Especialista en Base Gráfica

Oficina Zonal Planos de diagnóstico (derechos, entorno y temáticos)

7
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal

Informe de Diagnóstico y Conformación de Expediente 

Técnico Legal 

Porcentaje de informes de saneamiento físico legal ejecutados por la Oficina Zonal

(Cantidad de informes de saneamiento físico legal ejecutados/Cantidad de informes de saneamiento físico legal programados) x 100

Realizar la inspección de campo de la posesión informal

Recopilar Información Externa 

Procesar y analizar la Información Técnica Legal y elaborar los Planos de 

Diagnóstico 

Porcentaje de fichas ejecutadas

(Cantidad de fichas ejecutadas / Cantidad de fichas programadas) x 100

(Cantidad de expedientes para la titulación individual calificadas / Cantidad de expedientes para la titulación individual recibidos) x 100

Porcentaje de Instrumentos de Formalización inscritos en el Registro de Predios

(Cantidad de Instrumentos de Formalización inscritos / Cantidad de Instrumentos de Formalización programados en el POI Anual) x 100

Descripción de la actividad

Etapa 1:  Diagnóstico Técnico Legal

Asignar la posesión informal a la Brigada de formalización

Promover y Difundir el proceso de Formalización

Recopilar Información Interna 

Porcentaje de expedientes para la titulación individual calificados

Elaborar Diagnóstico Técnico Legal 

Actividades



8
Jefe de la Oficina Zonal 

y Coordinador
Oficina Zonal

Acta de Control de Calidad de las Actividades de 

Formalización "Diagnóstico Físico Legal de Posesiones 

Informales en Terrenos Estatales"

9 Jefe de la Oficina Zonal Oficina Zonal Memorando

10
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal)
Oficina Zonal

Correo Electrónico del Requirimiento del Levantamiento 

Geodésico y Topográfico.

11
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal)
Oficina Zonal

Informe Sustentatorio de Procedencia o Improcedencia del 

Saneamiento

12
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal)
Oficina Zonal

1. Cronograma de Actividades.            

2. Oficio comunicando a la Municipalidad la Asunción de 

Competencia de COFOPRI

13

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) y/o 

Promotor de Difusión

Oficina Zonal Acta de la Asamblea Informativa.                                               

14
Especialista Técnico de la Brigada de 

Formalización / Brigada de Geodesia
Oficina Zonal

Informe Técnico de Georreferenciación, Cuadro de Datos 

Técnicos (CDT) y Fichas Monográficas.

15

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) / 

Brigada de Topografía / Técnico en 

Fotogrametría/ Brigada de Verificación

Oficina Zonal / Subdirección de 

Geodesia y Topografía - Dirección 

de Catastro 

1. Archivo del Levantamiento Topográfico o de 

Fotogrametría.

2. Reportes de Verificación lote por lote.    

3. Plano conteniendo el Levantamiento Topográfico.

16

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) / 

Técnico en Empadronamiento

Oficina Zonal

1. Fichas de Levantamiento de Información en Campo por 

Lote.                     

2. Base de Datos del Levantamiento de la Información.

17

Editor/ Cadista Especialista en Formalización 

(Base Gráfica) / Especialista Técnico de la 

Brigada de Formalización

Oficina Zonal
Planos Preliminares: Perimétrico y de Trazado y Lotización 

de la posesión informal.

18
Especialista Técnico de la Brigada de 

Formalización / Editor
Oficina Zonal

Planos Preliminares: Perimétrico y de Trazado y Lotización 

de la posesión informal, con control de calidad.  

19

Especialista Técnico de la Brigada de 

Formalización / Cadista Especialista en 

Formalización (Base Gráfica) 

Oficina Zonal
Planos Perimétrico y de Trazado y Lotización, definidos en 

campo.

Solicitar Levantamiento Geodésico y Topográfico

Revisar la Procedencia del Saneamiento

Realizar el Planeamiento y Comunicación

Difundir el Resultado del Diagnóstico y Comunicar las Acciones de 

Saneamiento

Establecer Puntos Geodésicos

Realizar Levantamiento Topográfico o Fotogramétrico y Verificación (si 

no es un centro poblado, pasar actividad 17)

Levantar Información en Campo y Búsqueda Registral, (si se trata de un  

Centro Poblado)

Editar los Planos Preliminares

Realizar Control de Calidad de Planos Preliminares

Definir los  Planos de PP y PTL de Posesión Informal y Saneamiento del 

Predio Matriz (si no es un centro poblado, pasar actividad 21)

Etapa 2: Saneamiento Físico Legal

Realizar el control de calidad de la ejecución del proceso de formalización 

en la etapa del Diagnóstico Técnico Legal

Realizar la remisión del Expediente 



20
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal)
Oficina Zonal 

1. Listado de Propiedades Individuales Inscritas publicadas 

en campo.                 

2. Acta de Publicación de Propiedades Individuales Inscritas.  

3. Plano de Trazado y Lotización, publicado en campo.              

4. Acta de Publicación del Plano de Trazado y Lotización.

21

Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) / 

Editor

Oficina Zonal

1. Planos finales de Saneamiento del Predio Matriz.                 

2. Planos finales del Perimétrico y de Trazado y Lotización 

de la posesión informal.

3. Base de Datos de la Lotización.

22
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 

Oficina Zonal / Subdirección de 

Catastro - Dirección Catastro

Expediente Técnico para Valuación Reglamentaria 

Arancelaria 

23
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal Planos de Saneamiento del Predio Matriz definidos.

24
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal

Resolución aprobando Planos de Saneamiento 

(Inmatriculaciones, Independizaciones, Remanentes, 

Acumulaciones) y Planos Perimétrico y de Trazado y 

Lotización de la posesión informal.

25
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal Expediente para la Inscripción en SUNARP.

26
Jefe de la Oficina Zonal 

y Coordinador
Oficina Zonal

Acta de Control de Calidad del expediente para la 

inscripción en el registro de predios

27
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal

Título de presentación del Expediente de Inscripción a 

SUNARP.

28
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal Informe de Saneamiento.

29
Especialista GIS / Cadista Especialista en 

Formalización (Base Gráfica)

Oficina Zonal / Subdirección de 

Mantenimiento y Control de 

Calidad - Dirección Catastro 

Planos inscritos de formalización ingresados en los Sistemas 

Informáticos de COFOPRI.

30
Brigada de Formalización 

(Especialista Técnico y Especialista Legal) 
Oficina Zonal

1. Informe registrado en los sistemas informáticos.

2. Expediente Integral de la posesión informal.

Elaborar el Expediente de Valores Arancelarios

Definir los planos de saneamiento del Predio Matriz y actos de 

saneamiento

Elaborar Resoluciones

Elaborar Expediente para la Inscripción

Presentar y realizar el Seguimiento del Expediente de Inscripción

Elaborar Informe de Saneamiento

Realizar la Validación y Migración de Planos de Formalización 

Registrar la Información en los Sistemas Informáticos y Conformar el 

Expediente de Saneamiento

Realizar el control de calidad del expediente para la inscripción

Editar Planos Finales y Base de Datos PTL

Publicar Partidas Registrales y PTL, (si se trata de un  Centro Poblado)



31
Jefe de la Oficina Zonal 

y Coordinador
Oficina Zonal

Acta de Control de Calidad de las Actividades de 

Formalización "Saneamiento Físico Legal de Posesiones 

Informales en Terrenos Estatales"

32 Jefe de la Oficina Zonal Oficina Zonal

1. Memorando remitiendo expediente al Archivo Periférico, 

para custodia.

2. Correo electrónico a Proceso 2 de la Oficina Zonal, 

remitiendo Resolución del PTL inscrito.

33 Brigada de Formalización Oficina Zonal

Correo electrónico adjuntando Acta de Control de Calidad 

de las Actividades de Formalización "Saneamiento Físico 

Legal de Posesiones Informales en Terrenos Estatales"

34 Analista de Procesos Subdirección de Calificación Correo electrónico

35 Abogado de Formalización Individual Oficina Zonal Listado de predios para empadronamiento

36 Supervisor de Campo Oficina Zonal Fichas autorizadas vía sistema

37 Técnico en Gestión Oficina Zonal Fichas de empadronamiento o equipamiento urbano

38 Supervisor de Campo Oficina Zonal Formato de programación mensual

39 Técnico en Promoción Oficina Zonal

Acta de Asamblea Informativa, oficio autoridad local y/o a 

los representante de la posesión informal, afiches, 

perifoneo, entre otros

40 Técnico en Empadronamiento Oficina Zonal Aviso de comunicación al poblador

41 Técnico en Empadronamiento Oficina Zonal Ficha empadronada

42 Supervisor de Campo Oficina Zonal Hoja de control de calidad

Realizar la programación de actividades de empadronamiento. 

Realizar la difusión de la Formalización Individual. 

Realizar la comunicación escrita del empadronamiento.

Realizar el empadronamiento.

Realizar el control de calidad de las fichas de empadronamiento.

Generar la información de la posesión informal en el sistema. 

Evaluar la documentación otorgada por otras entidades. 

Autorizar la emisión de fichas vía sistema. 

Emitir  fichas de empadronamiento o equipamiento urbano. 

Etapa 4:  Empadronamiento

Comunicar y solicitar la generación de la información de la posesión 

informal en el sistema a la Subdirección de Calificación (SCAL). (plazo de 

comunicación no exceder a 5 días hábiles)

Realizar el Control de Calidad de la Ejecución del Proceso de 

Formalización en la Etapa de Saneamiento Físico Legal

Remitir el Expediente Integral al Archivo Periférico; y remitir la 

resolución y PTL inscritos de la posesión informal al personal del Proceso 

2 de la Oficina Zonal

Etapa 3: Generación, Evaluación y Emisión de fichas



43
Supervisor de Campo o Técnico en 

Empadronamiento
Oficina Zonal Constancia de foliación por cada ficha.

44 Jefe Zonal Oficina Zonal
Número de memorando a DFIND-SCAL adjuntando el acta 

de escaneo de fichas.

45
Supervisor de Campo o Técnico en 

Empadronamiento
Oficina Zonal Reporte de monitoreo de carga (repositorio digital)

46
Supervisor de Campo o Técnico en 

Empadronamiento
Oficina Zonal Reporte del SICO

47
Supervisor de Campo o Técnico en 

Empadronamiento
Oficina Zonal

48 Asistente Administrativo Subdirección de Calificación Atención SGD recibir el memorando.

49 Asistente Administrativo Subdirección de Calificación Reporte en el Sistema

50
Abogado Especialista en Formalización 

Individual
Subdirección de Calificación Fichas calificadas

51 Analista de Procesos Subdirección de Calificación Oficio de solicitud de doble propiedad

52 Analista de Procesos Subdirección de Calificación
Proyecto de memorando a remitir a las OZ respectivas 

adjuntando la respuesta de la SUNARP

53
Supervisor o Especialista de Formalización o 

Especialista de Descarte de Doble Propiedad
Subdirección de Calificación

Informe de los predios en los cuales se ha efectuado la doble 

propiedad

54
Abogado Especialista en Control de Calidad

Coordinador de Control de Calidad
Subdirección de Calificación

Fichas calificadas con control de calidad

Correo institucional

Realizar la Asignación de fichas cargadas en el repositorio digital a los 

abogados. 

Efectuar el Control de calidad de la calificación. 

Realizar la carga de fichas en el repositorio digital.

Derivar las fichas en el SICO (módulo de seguimiento de fichas).

Realizar la consistencia respecto al ingreso de información en el SGD, 

Repositorio digital y SICO.

Recibir el memorando y verificar el ingreso de información en el SGD, 

Repositorio digital y SICO (si es observado retorna a la actividad 47) (si 

no es observado continua a la actividad 49).

Realizar la Calificación Individual (si es Apta pasa a la actividad 51; si es 

Contingencia pasa a la actividad 54).

Elaborar el memorando de remisión de fichas empadronadas.

Realizar la foliación y el escaneo de fichas.

Etapa 5:  Calificación individual

Registrar la respuesta SUNARP por el cruce de doble propiedad en el

Sistema de Calificación y Titulación. 

Elaborar la Solicitud a SUNARP de identificación de doble propiedad de 

poseedores aptos en Asentamientos Humanos o similares.

Efectuar el descarte de la doble propiedad de predios aptos en

Asentamientos Humanos o similares con cruce positivo.

(Si cuenta con doble propiedad se finaliza el procedimiento;

Si es negativo y no contar con constancia de damnificado, pasa a la

actividad 58; si cuenta con constancia de damnificado, pasa a la actividad

59)



55 Asistente Administrativo Subdirección de Calificación
Memorando de remisión de fichas calificadas, por el SGD y 

el SSF

56
Coordinador de Control de Calidad de la 

Oficina Zonal
Oficina Zonal

Memorando de remisión de acta y fichas físicas calificadas 

como aptas, por el SGD y el SSF

57
Coordinador de Control de Calidad de la 

Subdirección de Calificación
Subdirección de Calificación

Informe del control de fichas físicas contrastado con lo 

escaneado en el Repositorio Digital

58 Especialista de Adjudicaciones Oficina Zonal Reporte de Notificaciones de Ofertas de Ventas entregados

59 Técnico en Empadronamiento Oficina Zonal Padrón de Publicación y Acta 

60  Jefe Zonal Oficina Zonal
Verificación vía Sistema de la inexistencia de medios 

impugnatorios y solicitudes pendientes de atención

61  Jefe Zonal Oficina Zonal Predio con fecha de autorización en el sistema

62 Profesional de Sistemas Oficina de Sistemas Predio validado vía sistema

63 Emisor de los Instrumentos de Formalización Subdirección de Calificación
Instrumento de formalización emitido.

Padrón preliminar

64
Responsable del Control de Calidad del 

Instrumento de Formalización
Subdirección de Calificación Padrón final

Realizar el tratamiento de las fichas calificadas aptas en contingencia o 

estados situacionales.

Recibir las fichas físicas declaradas aptas. 

Remitir las fichas físicas calificadas como Aptas.

Etapa 6:  Adjudicación Onerosa

Etapa 7:  Titulación y Solicitud de Inscripción Registral

Emitir y Publicar el Padrón de Poseedores Aptos.

Verificar la existencia de medios impugnatorios (Si no hay medios 

impugnatorios continua actividad 61). (Si existe medios impugnatorios 

aplica ir al MAPRO de Mejor Derecho; así como el correcto y oportuno 

pago de la notificación de oferta de venta. En caso error en el pago 

retorna a la actividad 58).

Autorizar la emisión de los instrumentos de formalización (No existe 

medios impugnatorios o solicitudes pendientes de atención, continua 

actividades). 

Realizar la Validación de los datos de los Predios en el sistema

Emitir los instrumentos de formalización autorizados por las Oficinas 

Zonales

Realizar el control de calidad de los Instrumentos de Formalización 

Emitidos.

Emitir y entregar la Notificación de Oferta de Venta



65

Subdirector de Calificación

Responsable del Control de Calidad del 

Instrumento de Formalización

Subdirección de Calificación
Memorando de remisión de instrumentos de formalización a 

la DFIND

66

Director de Formalización Individual

Emisor de los Instrumentos de 

Formalización/Responsable del Control de 

Calidad del Instrumento de 

Formalización/Administrativo de la SCAL

Dirección de Formalización 

Individual

Memorando de remisión de instrumentos de formalización a 

la OZ

67 Jefe Zonal Oficina Zonal
Oficio de solicitud de inscripción de instrumentos de 

formalización

68
Coordinador de la Oficina de Coordinación 

Descentralizada

Oficina de Coordinación 

Descentralizada

Reporte del estado de los instrumentos de formalización  

presentados a registro

69 Jefe Zonal Oficina Zonal
Oficio de entrega de instrumentos de formalización en 

coordinación OCD
Realizar la entrega de los Instrumentos de Formalización Inscritos.

Proceso relacionado:

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la propiedad predial urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

Remitir los Instrumentos de Formalización a la Oficina Zonal.

Realizar la presentación de los Instrumentos de Formalización a la Oficina 

Registral.

Realizar el Seguimiento de Calificación Registral a cargo de la Oficina de 

Coordinación Descentralizada.

Remitir los Instrumentos de Formalización a la Dirección de Formalización 

Individual.



Código del proceso

Nombre del proceso/ 

procedimiento

Objetivo del procedimiento

Nombre del proceso relacionado

Nombre del Indicador

Objetivo del Indicador

Fórmula

Unidad de Medida

Frecuencia

Línea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Órgano / Unidad Orgánica Firma y sello 

Elaborado por: 
Director/a de la Dirección de Formalización Integral

Director/a de la Dirección de Formalización Individual

Revisado por: Unidad de Planeamiento

Aprobado por: Gerencia General

Indicador

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del 

Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de 

Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál 

servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto en la normativa legal 

vigente y lineamientos institucionales.

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

80%

Plan Operativo Institucional (POI) Anual de COFOPRI

Sistema Integrado de Formalización - Genesis

Director/a de la Dirección de Formalización Integral  (responsable de coordinación)

 Subdirección de Diagnóstico y Servicios de Formalización (responsable de seguimiento y monitoreo)

Oficina de Coordinación Descentralizada (responsable de programación, supervisión y evaluación)

Jefe/a de la Oficina Zonal (responsable de ejecución)

Porcentaje de informes de diagnóstico técnico legal ejecutados por la Oficina Zonal

Medir el porcentaje de avance y cumplimiento de los informes de diagnóstico técnico legal ejecutados por la Oficina Zonal de COFOPRI en el POI anual

(Cantidad de informes de diagnóstico técnico legal ejecutados/Cantidad de informes de diagnóstico técnico legal programados) x 100

Porcentaje

trimestral

Mayor o igual al 50 %



Código del proceso

Nombre del proceso/ 

procedimiento

Objetivo del procedimiento

Nombre del proceso relacionado

Nombre del Indicador

Objetivo del Indicador

Fórmula

Unidad de Medida

Frecuencia

Línea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Órgano / Unidad Orgánica Firma y sello 

Elaborado por: 
Director/a de la Dirección de Formalización Integral

Director/a de la Dirección de Formalización Individual

Revisado por: Unidad de Planeamiento

Aprobado por: Gerencia General

Indicador

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del 

Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de 

Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál 

servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto en la normativa legal 

vigente y lineamientos institucionales.

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

80%

Plan Operativo Institucional (POI) Anual de COFOPRI

Sistema Integrado de Formalización - Genesis

Director/a de la Dirección de Formalización Integral  (responsable de coordinación)

 Subdirección de Formalización Integral (responsable de seguimiento y monitoreo)

Oficina de Coordinación Descentralizada (responsable de programación, supervisión y evaluación)

Jefe/a de la Oficina Zonal (responsable de ejecución)

Porcentaje de informes de saneamiento físico legal ejecutados por la Oficina Zonal

Medir el porcentaje de avance y cumplimiento de los informes de saneamiento físico legal ejecutados por la Oficina Zonal de COFOPRI en el POI anual

(Cantidad de informes de saneamiento físico legal ejecutados/Cantidad de informes de saneamiento físico legal programados) x 100

Porcentaje

trimestral

Mayor o igual al 40 %



Código del proceso

Nombre del proceso/ 

procedimiento

Objetivo del procedimiento

Nombre del proceso relacionado

Nombre del Indicador

Objetivo del Indicador

Fórmula

Unidad de Medida

Frecuencia

Línea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Órgano / Unidad Orgánica Firma y sello 

Elaborado por: 
Director/a de la Dirección de Formalización Integral

Director/a de la Dirección de Formalización Individual

Revisado por: Unidad de Planeamiento

Aprobado por: Gerencia General

Indicador

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del 

Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de 

Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál 

servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto en la normativa legal 

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

80%

Plan Operativo Institucional (POI) Anual de COFOPRI

Sistema de Calificación y Titulación - SICT

Sistema de Gestión Documental - SGD

Sistema Integrado de COFOPRI- SICO (módulo de Seguimiento de Fichas)

Director/a de la Dirección de Formalización Individual  (responsable de coordinación, seguimiento y monitoreo)

Subdirección de Empadronamiento (responsable de coordinación, seguimiento y monitoreo)

Oficina de Coordinación Descentralizada (responsable de programación, supervisión y evaluación)

Jefe/a de la Oficina Zonal (responsable de ejecución)

Porcentaje de fichas ejecutadas

Medir el cumplimiento de meta de fichas programadas por la Oficina Zonal de COFOPRI en el POI anual

(Cantidad de fichas ejecutadas / Cantidad de fichas programadas) x 100

Porcentaje

Mensual

Mayor o igual al 70%



Código del proceso

Nombre del proceso/ 

procedimiento

Objetivo del procedimiento

Nombre del proceso relacionado

Nombre del Indicador

Objetivo del Indicador

Fórmula

Unidad de Medida

Frecuencia

Línea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Órgano / Unidad Orgánica Firma y sello 

Elaborado por: 
Director/a de la Dirección de Formalización Integral

Director/a de la Dirección de Formalización Individual

Revisado por: Unidad de Planeamiento

Aprobado por: Gerencia General

Indicador

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del 

Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de 

Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál 

servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto en la normativa legal 

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

70%

Sistema de Calificación y Titulación - SICT

Sistema de Gestión Documental - SGD

Sistema Integrado de COFOPRI- SICO (módulo de Seguimiento de Fichas)

Repositorio Digital
Director/a de la Dirección de Formalización Individual  (responsable de coordinación, seguimiento y monitoreo)

Subdirección de Calificación (responsable de ejecución)

Subdirección de Empadronamiento (responsable de coordinación, seguimiento y monitoreo)

Jefe/a de la Oficina Zonal (responsable de remitir los expedientes)

Porcentaje de expedientes para la titulación individual calificados

Medir el cumplimiento de la calificación de los expedientes para la titulación individual recibidos de la Oficina Zonal de COFOPRI 

(Cantidad de expedientes para la titulación individual calificadas / Cantidad de expedientes para la titulación individual recibidos) x 100

Porcentaje

Mensual

Mayor o igual al 60%



Código del proceso

Nombre del proceso/ 

procedimiento

Objetivo del procedimiento

Nombre del proceso relacionado

Nombre del Indicador

Objetivo del Indicador

Fórmula

Unidad de Medida

Frecuencia

Línea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Órgano / Unidad Orgánica Firma y sello 

Elaborado por: 
Director/a de la Dirección de Formalización Integral

Director/a de la Dirección de Formalización Individual

Revisado por: Unidad de Planeamiento

Aprobado por: Gerencia General

Indicador

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02 Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01 Gestión de la Formalización de la Propiedad Predial Urbana

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado

Actualizar y unificar las actividades y tareas que permitan optimizar el procedimiento de la formalización y titulación de posesiones inflormales que ocupan áreas de propiedad del 

Estado ubicadas en las circunscripciones geográficas de la región ICA en su Integridad en las provincias de Cañete y Yauyos de la región Lima Provincias, y las Provincias de 

Castrovirreyna y Huaytara y los distritos de Acobambilla y Manta de la Provincia de Huancavelica - Región Huancavelica, en el periodo del 01.01.2005 hasta el 14.08.2008, el cuál 

servirá como medio de consulta y guía para los Órganos Desconcentrados como son las Oficinas Zonales, a fín de cumplir en forma eficaz y eficiente lo dispuesto en la normativa legal 

M.02.01.01 Gestión de la Titulación

M.02.01.01.P14 - Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

100%

Plan Operativo Institucional (POI) Anual de COFOPRI

Superintendencia Nacional de Registros Públicos - SUNARP

Oficina de Coordinación Descentralizada (responsable de programación, coordinación, seguimiento y monitoreo, supervisión y evaluación)

Jefe/a de la Oficina Zonal (responsable de ejecución)

Porcentaje de Instrumentos de Formalización inscritos en el Registro de Predios

Medir el cumplimiento de la meta de los Instrumentos de Formalización programados por cada Oficina Zonal

(Cantidad de Instrumentos de Formalización inscritos / Cantidad de Instrumentos de Formalización programados en el POI Anual) x 100

Porcentaje

Mensual

Mayor o igual al 80%
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ANEXO Y FORMATOS DE LA FICHA M.02.01.01.P14 PROCEDIMIENTO DE LA FORMALIZACIÓN Y TITULACIÓN EN ÁREAS DE PROPIEDAD DEL 

ESTADO – PROCESO 2 FORMALIZACIÓN INDIVIDUAL 

ETAPA 3: GENERACIÓN, EVALUACIÓN Y EMISIÓN DE FICHAS 

 
N° 

Nombre de la Actividad Descripción de la Actividad 

33 

Comunicar y solicitar 
la generación de la 
información de la 

posesión informal en el 
sistema a la 

Subdirección de 
Calificación (SCAL). 

(plazo de 
comunicación no 
exceder a 5 días 

hábiles) 

Mediante correo electrónico se comunica la inscripción del PTL de la posesión informal y se solicita la generación en el sistema, adjuntando Acta de Control de Calidad de 
las Actividades de Formalización "Saneamiento Físico Legal de Posesiones Informales en Terrenos Estatales". 
 
Para estos efectos deben remitir el código de pueblo, predio matriz, departamento, provincia, distrito, tipo y subtipo de pueblo y cantidad de lotes. 

34 

 
Generar la información 
de la posesión informal 

en el sistema. 

El Registro de Predios envía por medios electrónicos la data de la nueva posesión informal, conteniendo todas las partidas individuales consideradas en el PTL inscrito. 
 
Se procede a generar dicha información en el Sistema de Calificación y Titulación y se comunica por correo al Jefe Zonal respectivo con copia a la Dirección de Formalización 
Individual, a la Dirección de Formalización Integral, a la Oficina de Sistemas y a la Dirección de Catastro (Subdirección de Catastro). Ésta última gestionará la asignación 
de valores arancelarios ante el MVCS, los cuales posteriormente se ingresan al Sistema de Calificación y Titulación.   

35 

Evaluar la 
documentación 

otorgada por otras 
entidades. 

 
Se revisa y evalúa la información y documentación remitida por la Brigada de Formalización Integral, requiriendo adicionalmente información ingresada por Mesa de Partes: 

• Padrón de damnificados remitido por la municipalidad. 
• Plano de Trazado y Lotización inscrito 
• La resolución que aprueba dicho plano. 
• El Informe de Diagnóstico y Saneamiento 
• Toda otra documentación proporcionada o recabada.  

 
Culminada la evaluación emitirán un listado de los predios, mediante formato N° P14.01-DFIND, a los que se le adjuntará documentación relevante para el empadronamiento 
correspondiente. 

36 
Autorizar la emisión de 

fichas vía sistema. 

A través del usuario administrador se ingresa en el Sistema de Calificación y Titulación, el tipo y código de pueblo. 
 
Una vez que se visualice en el sistema la relación de todos los predios, se procede con las siguientes acciones: 
� No autorizar los predios que en la resolución se identifiquen como predios inscritos o suspendidos.  
� En el caso de los predios suspendidos se consigna el código “SU”.  

 
Efectuada las acciones señaladas, se consigna el visto bueno para la emisión de las fichas de los predios que no presenten inscripción o suspensión. 
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37 
Emitir fichas de 

empadronamiento y 
equipamiento urbano. 

Si el uso consignado en el plano es vivienda o comercio, las fichas de empadronamiento se emiten en formato aprobado mediante Resolución de Gerencia General N° 
033-2018-COFOPRI/GG. Si el uso consignado es equipamiento urbano o servicios públicos, las fichas se emiten en formato aprobado mediante Resolución Nº 042-2009-
COFOPRI/SG. Para el caso de posesiones informales formalizadas al amparo de la Ley N° 31056, las fichas se emiten en formato aprobado mediante Resolución 
Directoral N° D000077-2021-COFOPRI-DE. 

ETAPA 4: EMPADRONAMIENTO 

N° Nombre de la Actividad Descripción de la Actividad 

38 

Realizar la 
programación de 

actividades de 
empadronamiento 

Consiste en la planificación de las actividades del proceso de empadronamiento. Comprende las siguientes actividades: 
 
• Se adjunta a la ficha de empadronamiento, los documentos de posesión, u otros remitidos por la Brigada de Formalización Integral, relevantes para el proceso de 

formalización individual 
• Se cuantifica las fichas emitidas, las cuales deben concordar con el número de predios inscritos (excepto aquellos cuya formalización ha sido suspendida mediante la 

resolución que aprueba el PTL). 
• Se elabora un listado de lotes a trabajar por manzana, a fin de marcarlos en el plano y definir la ruta de traslado. Se determina el número de empadronadores, tiempo 

de ejecución, la carga de trabajo por día y empadronador.  
• Se prepara los files de trabajo por día conteniendo, fichas, planos, formato de declaración jurada 1B, aprobada mediante Resolución de Gerencia General N° 033-2018-

COFOPRI/GG, según corresponda. 
• Se entrega los files de trabajo por día a cada empadronador, conteniendo fichas, planos y formatos de declaración jurada.  

 
La programación de las actividades de empadronamiento debe estar incluida en el formato N° P14.02-DFIND de programación mensual, la cual debe ser archivada para 
su control posterior 

39 
Realizar la difusión de 

la Formalización 
Individual. 

Consiste en comunicar a los integrantes de la nueva posesión informal, el contenido del programa de formalización de la propiedad, sus beneficios, la gratuidad del proceso, 
los medios probatorios, las acciones de empadronamiento (cronograma y aplicación de declaraciones juradas o poderes simples de representación), a través de los medios 
de comunicación locales o de acciones de promoción antes y durante el proceso.  
 
Respecto a los medios de comunicación locales (emisoras radiales, televisivas y prensa escrita de mayor circulación o aceptación en la zona), se debe gestionar la difusión 
del cronograma de empadronamiento.  
 
Asimismo, coordina con las autoridades locales y dirigentes de la posesión informal la ejecución de una Asamblea Informativa con los pobladores, efectuando la convocatoria 
al evento lote por lote. Durante la asamblea se levanta un acta (formato N° P14.03-DFIND) y se reparte material informativo (trípticos, mosquitos, etc.).  
 
También procede a pegar afiches en los principales centros de convergencia de los pobladores de la posesión informal, como colegios, locales comunales, mercados, 
paraderos, etc.  
 
Mientras se realiza el empadronamiento se podrá difundir mediante perifoneo local el cronograma de visita a los predios programados, los requisitos y beneficios de la 
formalización, y, opcionalmente, se podrá instalar módulos de atención al público, donde se orientará y facilitará a los pobladores información sobre la actividad en ejecución.  
 
Excepcionalmente, en aquellos casos que por norma expresa se limite o restringa la concentración de personas en espacios cerrados o abiertos, las actividades de informar 
a la población sobre el trabajo que realiza COFOPRI, en el marco del proceso de formalización, se podrá realizar a través de las autoridades locales y/o dirigentes o 
representantes de la posesión informal, para estos efectos COFOPRI  remitirá un oficio dirigido a la autoridad local y dirigentes o representantes de la posesión informal 
(formato N° P14.04-DFIND), comunicándoles fundamentalmente el cronograma de empadronamiento, la gratuidad del proceso de formalización de la propiedad y los 
documentos requeridos para su formalización. Asimismo, se podrá adjuntar al oficio material informativo tales como trípticos, mosquitos informativos, etc. 
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40 

Realizar la 
comunicación escrita 
del empadronamiento 

o verificación 

 
El empadronador designado recepciona del supervisor o responsable de campo los avisos y los planos de los predios que tendrá que visitar durante las actividades de 
difusión programadas en la posesión informal. Seguidamente, el supervisor o responsable de campo informará a los empadronadores, aspectos relevantes de la 
formalización integral realizada en la posesión informal, absolviendo las interrogantes o dudas de los empadronadores relacionadas al tema. Posteriormente, el supervisor 
o responsable de campo y los empadronadores designados se constituyen en la posesión informal y se distribuyen de acuerdo a la carga de trabajo asignada para cada 
uno. Cabe señalar que la entrega del aviso es lote por lote, y no cabe delegar una entrega de avisos a un representante de la posesión informal. 
 
La comunicación escrita (aviso) se realizará en un plazo no menor a cuatro (04) días antes del empadronamiento, (formato N° P14.05-DFIND). La programación y ruta a 
seguir es la misma que se determinó para el empadronamiento. 

41 
Realizar el 

Empadronamiento o 
verificación 

 
En la posesión informal, el supervisor o responsable de campo brinda las recomendaciones necesarias antes de iniciar el empadronamiento. 
 
Para iniciar el empadronamiento, el empadronador deberá tener el PTL inscrito, con el cual se ubicará correctamente en cada lote de la posesión informal. Seguidamente, 
solicita al poseedor los documentos que lo identifican, constata el ejercicio de la posesión y el uso que le viene dando al predio, recaba la documentación que acredita la 
posesión y la condición de damnificado que requiere la norma.  
 
Durante la ejecución del empadronamiento, de presentarse problemas de carácter técnico legal, deberá consultar con la Directiva N° 010-2009-COFOPRI o lineamientos 
remitidos por los órganos de línea. 
 
El empadronador deberá realizar una toma fotográfica que evidencie la posesión del predio visitado, que permita observar las características físicas del predio y el uso 
actual al momento del empadronamiento; la cual, se imprime y adjunta a la ficha, con las aclaraciones que considere pertinente  
 
Antes de entregar la copia de la ficha de empadronamiento, el empadronador deberá revisar si todos los ítems de la ficha fueron llenados correctamente; asimismo, deberá 
aclarar aspectos considerados relevantes para la calificación. 
 
Culminado el empadronamiento, el empadronador retorna al Centro de Operaciones, a fin de informar al supervisor o responsable de campo los aspectos más relevantes 
de la actividad realizada; asimismo, realiza un recuento de las fichas trabajadas y de considerarlo aquellas donde amerita realizar un repaso. 
 
Al término del día el empadronador elabora y entrega al Supervisor de Campo, el consolidado del trabajo realizado. 

42 

Realizar el control de 
calidad de las fichas de 

empadronamiento o 
verificación. 

 
Las fichas trabajadas por cada empadronador se revisan en gabinete al muestreo a fin de verificar el correcto llenado de la misma en cuanto a forma. De encontrarse 
deficiencias subsanables, estas serán atendidas por el técnico respectivo.  
 
El muestreo se realiza en un mínimo de 10% del total de fichas trabajadas, consignando las observaciones u errores en la hoja de control de calidad en gabinete de 
actividades de empadronamiento y/o verificación (formato N° P14.06-DFIND) 

43 
Realizar la foliación y 
el escaneo de fichas. 

 
Foliación de Ficha. El empadronador debe foliar las fichas de empadronamiento trabajadas en campo, así como las solicitudes presentadas por el administrado por el 
predio, y suscribir la constancia de foliación. 
 
Escaneo de fichas. Las fichas empadronadas y sus anexos, son escaneadas y almacenadas en un repositorio digital que permita su visualización por parte del personal 
de la Subdirección de Calificación, que efectuará su calificación. 
 
El responsable de esta acción debe verificar que, lo escaneado es lo que realmente consta en cada ficha empadronada, debiendo suscribir el acta como conformidad de la 
actividad realizada. Asimismo, en la constancia de foliación que se anexa a cada ficha debe consignar el visto bueno de esta actividad. 
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Reglas para escanear las fichas: 

 
a. Las fichas deben ser escaneadas por el anverso y reverso; de igual manera, se procede con los documentos que tienen información en ambos lados de las hojas, como 

son los títulos de propiedad, documentos de transferencia, etc. En los casos que se anexen documentos en hoja reciclada, solo se debe escanear el anverso, y el reverso 
deber ser tachado con una “X”. 

b. Las fichas y sus documentos anexos deben ser escaneados a color, conforme a las actividades descritas en el subnumeral 2 del punto 5.8.7 contenidas en el numeral 
5.8 referente a los procedimientos de digitalización de documentos contemplados en el Manual de Procedimientos de los Archivos del Organismo de Formalización de la 
Propiedad Informal – COFOPRI, aprobado con Resolución Directoral N° 044-2020-COFOPRI/DE de fecha 25 de mayo de 2020. De manera excepcional, se procederá a 
calificar las fichas que hayan sido escaneadas en blanco y negro, siempre que la Oficina Zonal no cuente con escáner a color y sea comunicado con el memorando de 
carga de fichas.  

c. Al momento de guardar los expedientes escaneados en formato PDF, los archivos deben ser renombrados tal como lo señalada en Anexo N° 1: Cuadro de Clasificación 
de Series Documentales, del Manual antes mencionado, de la siguiente manera:  OZ… - 03 - P………  

d. El Sello para otorgar el visto bueno del escaneo de las fichas de empadronamiento o verificación y sus anexos, debe ser consignado previo al escaneo del expediente. 

44 
Elaborar el memorando 
de remisión de fichas 

empadronadas 

El Jefe Zonal remite el memorando a través del Sistema de Gestión Documental, en el que se detalla la cantidad de fichas almacenadas en el repositorio digital y cargadas 
en el Sistema Integrado de COFOPRI – SICO, indicando la cantidad de folios que contienen, y remitiendo como anexo: 

a. El informe de diagnóstico y saneamiento (posesiones informales nuevas) 
b. La resolución que aprueba el Plano Trazado y Lotización. 
c. El Acta de escaneo de fichas y carga al repositorio digital (Formato N° P14.07-DFIND) 
 

En caso de que exista discrepancia entre el contador de fichas del Sistema de Calificación y Titulación y lo que existe físicamente en la ficha, dicha información debe ser 
consignada en el memorando de remisión de ficha. (Formato N° P14.08-DFIND) 

45 
Realizar la carga de 

fichas en el repositorio 
digital. 

El responsable de esta acción debe cargar las fichas escaneadas en el Repositorio Digital, las cuales deben guardar relación con: 
 
a. El número de memorando suscrito y remitido por el Jefe Zonal a través del Sistema de Gestión Documental a la SCAL. 
b. La cantidad de fichas remitidas mediante memorando suscrito y remitido por el Jefe Zonal a través del Sistema de Gestión Documental a la SCAL. 

   
46 

Derivar las fichas en el 
SICO (módulo de 

seguimiento de fichas). 

El responsable de esta acción debe derivar las fichas cargadas en el Repositorio Digital a través del Sistema Integral de COFOPRI – SICO, las cuales deben guardar 
relación con: 
 
a. El número de memorando suscrito y remitido por el Jefe Zonal a través del Sistema de Gestión Documental a la SCAL. 
b. La cantidad de fichas remitidas mediante memorando suscrito y remitido por el Jefe Zonal a través del Sistema de Gestión Documental a la SCAL 
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47 

Realizar la 
consistencia respecto 

al ingreso de 
información en el SGD, 

Repositorio digital y 
SICO. 

El responsable de esta acción debe verificar que lo cargado en el Repositorio Digital sea igual en número y descripción con lo señalado en el memorando de remisión de 
fichas, y las fichas subidas en el Sistema Integral de COFOPRI – SICO y derivadas a la SCAL. 
 

 Asimismo, debe verificar lo siguiente: 
 
a. Si existe discrepancia entre el contador de fichas del Sistema de Calificación y Titulación y lo que existe físicamente en la ficha, dicha información debe ser 

consignada en el memorando de remisión de ficha. 
b. Que obre como anexo el Acta de escaneo de fichas y carga al repositorio digital 
c. Que obre el informe de diagnóstico y saneamiento (posesiones informales nuevas) 
d. Que obre la resolución que aprueba el Plano Trazado y Lotización. 
e. Que se adjunte las actas de control de las actividades de formalización. 

 

ETAPA 5:  CALIFICACIÓN INDIVIDUAL 

N° Nombre de la Actividad Descripción de la Actividad 

48 

Recibir el memorando 
y verificar el ingreso de 
información en el SGD, 

Repositorio digital y 
SICO (si es observado 
retorna a la actividad 

47) (si no es observado 
continua a la actividad 

49). 

El responsable de esta actividad debe verificar lo siguiente: 
a. Que el número de fichas remitidas en el memorando a través del Sistema de Gestión Documental a la SCAL sea igual con el número de fichas cargadas en el Repositorio 

Digital. 
b. Que las  fichas se encuentren cargadas en el Repositorio digital  
c. Que el número de fichas cargadas en el Repositorio Digital sea igual con el número de fichas subidas en el Sistema Integral de COFOPRI – SICO y derivadas a la 

SCAL. 
d. Que obre como anexo al memorando el Acta de Conformidad de escaneo de ficha, en caso de posesiones nuevas, el informe de diagnóstico y saneamiento y la 

resolución que aprueba el Plano Trazado y Lotización. 
 

Una vez verificada la información señalada líneas arriba, de encontrase conforme se procede a programar su asignación; en caso de encontrar observaciones, mediante 
correo institucional, el responsable le comunica al Jefe Zonal para que en el plazo de tres días hábiles subsanen la observación, vencido el plazo sin la subsanación se 
devuelve por el Sistema Integrado de Fichas COFOPRI – SICO las fichas remitidas para su calificación y a través de memorando.  

49 

Realizar la Asignación 
de fichas cargadas en 
el repositorio digital a 

los abogados. 

El responsable de esta actividad, actualiza el cuadro de fichas pendientes de asignar para la calificación, se obtiene un reporte y se entrega mediante correo electrónico 
institucional al responsable de programar la asignación. 
 
Previamente a lo antes establecido, el Coordinador de la SCAL  revisa la resolución que aprueba el Plano de Trazado y Lotización y el tipo de pueblo. De encontrarse 
observaciones, se solicita a la Oficina Zonal correspondiente la subsanación dentro del plazo que no exceda los tres (03) días hábiles. 
 
Subsanadas las observaciones, se procede con la asignación de las fichas escaneadas, siendo comunicada a cada abogado mediante correo electrónico institucional. 
 
Las fichas con observaciones no subsanadas en el plazo establecido, se comunican con memorando al Jefe Zonal correspondiente, indicando la imposibilidad de su 
calificación; dicha comunicación, también podrá ser remitida vía correo electrónico institucional. Las fichas son devueltas por el Sistema Integrado de Fichas COFOPRI – 
SICO.  
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50 

Realizar la Calificación 
Individual (si es Apta 

pasa a la actividad 51; 
si es Contingencia 

pasa a la actividad 54). 

El abogado calificador verifica que las fichas asignadas, se encuentren en el respectivo repositorio digital para dar su conformidad en el Sistema de Seguimiento de Fichas. 
Luego revisa la resolución que aprueba el PTL y verifica los lotes suspendidos u otras situaciones relevantes para la calificación. La evaluación se realiza ficha por ficha, 
teniendo en cuenta las normas aplicables y siguiendo los siguientes pasos:  
 
• Verifica si se adjuntan a la ficha de empadronamiento o verificación títulos de propiedad registrados o no y evalúa la documentación que acredite fehacientemente la 

calidad de poseedor o propietario. 
• Verifica si se encuentra acreditada la identidad y estado civil del empadronado o verificado. 
• Verifica el correcto llenado de la ficha y de las declaraciones juradas que se adjuntan. 
• Confronta la información de la ficha de empadronamiento o verificación con los documentos anexos. 
• Verifica y reporta la existencia de obstáculos conforme a lo señalado en los Artículos 28° y 29" de la Directiva 010-2009.COFOPRI/SG, que impidan temporal o 

definitivamente la calificación. 
• Realiza la calificación de acuerdo a los parámetros establecidos para cada tipo de posesión informal, (Directiva Nº 010-2009-COFOPRI/SG). 
• Ingresa los resultados de la calificación en el Sistema de Calificación y Titulación y verificar al 100% la conformidad de los datos ingresados al sistema, bajo 

responsabilidad. 
 

En el caso de Posesiones Informales ubicadas en el ámbito geográfico afectado por los sismos del 15 de agosto de 2007, debe considerar lo normado en el Capítulo 
I del Título II del Reglamento de los artículos 3 y 4 de la Ley Nº 29802, Ley que amplía la vigencia del Régimen Extraordinario al Organismo de Formalización de la Propiedad 
Informal (COFOPRI), previsto en la Ley Nº 28923, exonera el pago de Tasas u otros cobros y otorga facultades excepcionales en materia de formalización en las zonas 
afectadas por los sismos del 15 de agosto del 2007, aprobado por Decreto Supremo Nº 007-2012-VIVIENDA. 
 
Previamente a la derivación de fichas por el Sistema de Seguimiento de Fichas, el Abogado Calificador verifica que la cantidad de folios de la ficha empadronada o verificada 
es la que efectivamente evaluó durante la calificación. 
 
Los predios que reúnan los requisitos para su formalización (pre-aptos), serán calificados con el estado situacional AQ (doble propiedad). 

51 

Elaborar la Solicitud a 
SUNARP de 

identificación de doble 
propiedad de 

poseedores aptos en 
Asentamientos 

Humanos o similares. 

El Analista de Procesos mediante oficio y por medio magnético, remite a la SUNARP la relación de predios declarados aptos solicitando información de los poseedores que 
cuenten con otra propiedad a nivel nacional, mediante oficio suscrito por la Subdirector(a) de Calificación, de los poseedores que cuenten con otra propiedad a nivel nacional.   
 
En el caso de existir predios que cuenten con título de propiedad municipal o de otra entidad competente, no se requiere cruce de doble propiedad. 

52 

Registrar la respuesta 
SUNARP por el cruce 
de doble propiedad en 

el Sistema de 
Calificación y 

Titulación. 

Una vez recibida dicha información con resultado positivo o negativo, el Analista de Procesos procede a ingresar la misma al Sistema de Calificación y Titulación, y elabora 
el proyecto de memorando para remitir la respuesta de la SUNARP al respectivo Jefe Zonal para las acciones que correspondan. 
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53 

Efectuar el descarte de 
la doble propiedad de 

predios aptos en 
Asentamientos 

Humanos o similares 
con cruce positivo. 

(Si cuenta con doble 
propiedad se finaliza el 

procedimiento; 
Si es negativo y no 

contar con constancia 
de damnificado, pasa a 

la actividad 58; si 
cuenta con constancia 
de damnificado, pasa a 

la actividad 59) 

Con la respuesta de la SUNARP de los poseedores declarados aptos que cuentan con doble propiedad, la Supervisora de Formalización o la Especialista de Descarte de 
Doble Propiedad, efectúa el descarte de la doble propiedad, considerando como doble propiedad otro predio destinado a vivienda dentro de la circunscripción geográfica 
de la zona de emergencia; y comunica a la Oficina Zonal respectiva el resultado del mismo, pudiendo obtenerse dos supuestos: 
 

a) Si se descarta la doble propiedad y no cuenta con constancia de damnificado, el predio es declarado apto para la adjudicación onerosa, pasa a la actividad 58. 
b) Si se descarta la doble propiedad y cuenta con constancia de damnificado, el predio es declarado apto para la adjudicación gratuita, pasa a la actividad 59. 
c) Si se confirma la doble propiedad, se finaliza el procedimiento. 

 
El valor para la titulación onerosa se determina en base al valor arancelario por metro cuadrado establecido por la Dirección Nacional de Urbanismo del Ministerio de 
Vivienda, Construcción y Saneamiento, que corresponde al terreno ocupado por la posesión informal. 

54 
Efectuar el Control de 

calidad de la 
calificación. 

Mediante el Sistema de Seguimiento de Fichas, el Coordinador recibe las fichas derivadas de la calificación y prepara la asignación a los Abogados de Control de Calidad, 
quienes dan su conformidad de recepción en el mismo sistema. 
 
La evaluación de las fichas calificadas, cuyos expedientes individuales han sido escaneadas o remitidas en físico, se realiza por muestreo (forma y fondo), verificando la 
correcta aplicación de la normatividad relacionada con la formalización individual y las recomendaciones de los órganos de control. De encontrarse algún error, se coordina 
con el abogado respectivo para que subsane. El muestreo se realiza de un mínimo de 10% del total de fichas calificadas. 
 
El Coordinador de Control de Calidad emite un reporte de errores por abogado calificador y por empadronador, el cual remite a la Subdirección de Calificación y a la 
Subdirección de Empadronamiento para las acciones correctivas que el caso amerite. 
 
El Coordinador de Control de Calidad mediante correo electrónico institucional informa al Jefe Zonal correspondiente la conclusión del control de calidad de las fichas 
calificadas; tratándose de las fichas escaneadas, el resultado del control de calidad, podrá ser remitida vía memorando.  
 

55 

Realizar el tratamiento 
de las fichas 

calificadas aptas en 
contingencia o estados 

situacionales. 

Al culminar el control de calidad de las fichas escaneadas, las fichas calificadas aptas, en contingencia o estados situacionales son derivadas a la Oficina Zonal respectiva 
a través del Sistema de Seguimiento de Fichas; en el caso de las fichas en contingencias u otros estados situacionales, para la programación del levantamiento de 
contingencia. 

56 
Remitir las fichas 
físicas calificadas 

como Aptas. 

Con la comunicación de la Subdirección de Calificación, la Oficina Zonal remite los expedientes de titulación físicos de los predios declarados aptos, así como el informe 
del responsable en el que conste que las fichas son las mismas que fueron escaneadas y remitidas para su calificación, en su oportunidad. 
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57 
Recibir las fichas 
físicas declaradas 

aptas. 

El Coordinador de Control de Calidad, aleatoriamente verifica que las fichas remitidas físicamente sean las mismas que fueron escaneadas y derivadas para su calificación. 
De verificar que los documentos no sean los mismos solicitará a la Oficina Zonal la aclaración o subsanación respectiva. Una vez subsanado, el expediente de titulación se 
remite al Archivo de Gestión de la SCAL para su respectiva custodia. 

ETAPA 6:  ADJUDICACION ONEROSA 

N° 
Nombre de la 

Actividad 
Descripción de la Actividad 

58 
Emitir y entregar la 

Notificación de Oferta 
de Venta 

La Oficina Zonal emite y entrega la Notificación de Oferta de Venta, a fin de que los titulares efectúen el pago al contado dentro de la vigencia de la Oferta de Venta o 
presenten la solicitud de ampliación del pago. 

 
ETAPA 7: TITULACIÓN Y SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN REGISTRAL 

 
N° Nombre de la Actividad Descripción de la Actividad 

59 
Emitir y Publicar el 

Padrón de Poseedores 
Aptos. 

Culminado el procedimiento de calificación, la Oficina Zonal obtiene del Sistema de Calificación y Titulación el listado de predios aptos y procede con la emisión del padrón 
de poseedores aptos para la titulación, el mismo que se publica por cinco (05) días calendarios en la Municipalidad Distrital donde se ubica la posesión informal o en un 
lugar público de ella.  
 
En el caso de los pueblos nuevos, el Jefe Zonal debe esperar la comunicación de la Coordinadora de Control de Calidad, para proceder con la emisión y publicación del 
padrón de poseedores aptos.   
 
La publicación del padrón debe ser constatada por un funcionario municipal o por dos vecinos de la posesión informal, según corresponda y luego se levanta la respectiva 
acta de publicación, de acuerdo al formato aprobado y vigente1.  
 
A solicitud de COFOPRI, esta publicación puede ser realizada por la Municipalidad Distrital2, debiendo esta entidad remitir a COFOPRI la respectiva acta de publicación en 
un plazo no mayor de 20 días calendarios, contados desde la recepción de la solicitud de publicación. Si la municipalidad no cumple con remitir el acta debidamente llenada 
y firmada por la autoridad municipal, no se autorizará la emisión del título.  
 
En el caso de predios que cuenten con título de propiedad municipal u otra entidad competente, no se requerirá la publicación del padrón de poseedores aptos. 

 
1Formatos de Acta y Padrón aprobados mediante Resolución Nº 008-2009-COFOPRI/SG y Resolución Nº 026-2009-COFOPRI/SG.  

2Artículo 1º del D. S. Nº 015-2008-VIVIENDA, publicado el 30 de abril de 2008.  
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60 

Verificar la existencia 
de medios 

impugnatorios (Si no 
hay medios 

impugnatorios 
continua actividad 61). 

(Si existe medios 
impugnatorios aplica ir 

al MAPRO de Mejor 
Derecho; así como el 
correcto y oportuno 

pago de la notificación 
de oferta de venta. En 
caso error en el pago 
retorna a la actividad 

58). 

El Jefe Zonal verifica vía Sistema de la inexistencia de medios impugnatorios y solicitudes pendientes de atención, así como el correcto y oportuno pago de la notificación 
de oferta de venta. 
 
En caso de verificar que la existencia de medios impugnatorios deberá aplicar el MAPRO de Procedimientos de Mejor Derecho. 
 
En caso que verifique que el pago de la notificación de oferta de venta no se ha efectuado dentro del plazo de su vigencia, debe comunicar a la Oficina de Tesorería, con 
copia a la SCAL, para que determine los intereses moratorios y compensatorios y se emita una nueva notificación de oferta de venta por el pago faltante, cumplido el pago 
procederá a su autorización. 
 
En caso que verifique que el monto pagado de la notificación de oferta de venta no es correcto, debe emitir una nueva notificación de oferta de venta por el pago faltante, 
cumplido el pago procederá a su autorización. 
 

61 

Autorizar la emisión de 
los instrumentos de 

formalización (No 
existe medios 

impugnatorios o 
solicitudes pendientes 
de atención, continua 

actividades).  

Una vez cumplido el plazo reglamentario - cinco (05) días calendario de efectuada la publicación, salvo lo previsto en el Artículo 134º numeral 2 de la Ley Nº 27444-3-, el 
Jefe Zonal ingresará en el Sistema de Calificación y Titulación las fechas de emisión de Padrón, Acta de Publicación, bajo responsabilidad y autorizará a través del Sistema 
de Calificación y Titulación la emisión del instrumento de formalización que corresponda; previa verificación de que no haya ingresado alguna solicitud de oposición, 
impugnación o reclamación sobre el predio 
 
En el caso de predios de asentamientos humanos, el Jefe Zonal debe contar con el certificado negativo de propiedad expedido por la SUNARP o el predio cuente con 
descarte negativo de doble propiedad, antes de autorizar la emisión del instrumento de formalización, bajo responsabilidad.  
 
Asimismo, previo a la autorización de los predios, se deberá verificar que estos cuenten con valor arancelario en el Sistema de Calificación y Titulación. 

62 

Realizar la Validación 
de los datos de los 

Predios en el sistema 
Efectuada la autorización para la emisión de los instrumentos de formalización, la Oficina de Sistemas, garantizará que los predios declarados Aptos No Inscritos cuenten 
con la información necesaria para su emisión. 
 
Dicha validación deberá visualizarse en el Sistema de Seguimiento de Títulos, mediante la opción VALIDADO / NO VALIDADO. 

63 

Emitir los instrumentos 
de formalización 

autorizados por las 
Oficinas Zonales 

El Emisor de los Instrumentos de Formalización emite diariamente los instrumentos de formalización, generando el Padrón Preliminar de los Instrumentos de Formalización 
Emitidos (Formato N° P14.09-DFIND) (que contiene los datos de los responsables que efectuaron la autorización, la validación, la emisión y el control de calidad de los 
mismos), el mismo que será derivado al Responsable del Control de Calidad conjuntamente con los Instrumentos de Formalización por el Sistema de Seguimiento de 
Títulos. 

 
3 Cuando el último día del plazo o la fecha determinada es inhábil o por cualquier otra circunstancia la atención al público ese día no funcione durante el horario normal, son entendidos prorrogados al primer día hábil siguiente.  
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64 

Realizar el control de 
calidad de los 

Instrumentos de 
Formalización 

Emitidos. 

Para el control de calidad de los instrumentos de formalización, se tiene en cuenta: 
 
a) Realizar la captura en forma digital del código de barras de cada instrumento, en el Sistema de Seguimiento de Títulos. 
b) Verificar que se haya emitido el instrumento de formalización en el formato aprobado, que contenga los datos del (los) titular (es), el nombre del Alcalde Provincial, de 

ser el caso, que cuente con el área, medidas y colindancias correspondientes, de existir, porcentaje de cuotas ideales que estas sumen el 100%. 
c) Concluido el control de calidad, solicita al Emisor de los Instrumentos de Formalización, el Padrón Final de los Instrumentos de Formalización Emitidos (Formato N° 

P14.10-DFIND) a través del Sistema de Seguimiento de Títulos, y la remisión mediante correo institucional dirigido al Jefe Zonal, con copia al responsable que el designe, 
a la DFIND y la SCAL, que contenga la  información en formato DBF (código de predio, lote, manzana, apellido paterno, apellido materno, nombres, tipo de documento 
de identidad, número de documento de identidad, estado civil, código de pueblo, número de secuencia, fecha de movimiento, nombre de adjudicatario). 

d) Realizar el proceso de fotocopiado, obtención de dos copias certificadas y compaginado de los instrumentos de formalización original con sus copias de acuerdo a la 
información que se indica en el Padrón Final de Instrumentos de Formalización Emitidos. 

Derivar los instrumentos de formalización en físico y por el Sistema de Seguimiento de Títulos a través de la lectura del código de barras de cada predio a la Subdirección 
de Calificación. 

65 

Remitir los 
Instrumentos de 

Formalización a la 
Dirección de 

Formalización 
Individual. 

Mediante memorando (Formato N° P14.11-DFIND) la Subdirección de Calificación remite a la Dirección de Formalización Individual, los instrumentos de formalización 
emitidos, acompañados de la siguiente documentación: 
 
a) El Padrón Final de los Instrumentos de Formalización Emitidos. 
b) El físico de los instrumentos de formalización emitidos conjuntamente con dos copias autenticadas de los mismos. 
c) Copia del correo institucional dirigido al Jefe Zonal (con copia al responsable que el designe), a la DFIND y la SCAL, conteniendo la información de los instrumentos de 
formalización en formato DBF u otro que la entidad establezca. 

66 

Remitir los 
Instrumentos de 

Formalización a la 
Oficina Zonal. 

Con memorando (Formato N° P14.12-DFIND) el Director de Formalización Individual remite a la Oficina Zonal, con conocimiento a la Oficina de Coordinación 
Descentralizada, los instrumentos de formalización y demás documentos indicados en la actividad anterior. Dicha actividad es registrada en el Sistema de Seguimiento de 
Títulos a través de la lectura del código de barras de cada predio. 
 
Los instrumentos de formalización y los documentos descritos en la actividad anterior son remitidos en valija (caja o sobre), teniendo en cuenta lo siguiente: 
 
a) La carátula (Formato N° P14.13-DFIND) de la valija contiene: (i) los logotipos del Ministerio de Vivienda, Construcción y Saneamiento y de COFOPRI; (ii) número de 

memorando de remisión de los instrumentos de formalización; (iii) nombre del jefe zonal respectivo; (iv) dirección de la oficina zonal; (v) número de caja y remitente, 
siendo colocada en la parte superior de la valija. 

El sellado de la valija se realiza con cinta de embalaje en su totalidad. 

67 

Realizar la 
presentación de los 

Instrumentos de 
Formalización a la 
Oficina Registral. 

Recibida la valija, la Oficina Zonal recepciona los instrumentos de formalización por el Sistema de Seguimiento de Títulos a través de la lectura del código de barras de cada 
predio. 
 
De estar todo conforme, la Oficina Zonal emite el Oficio a la Oficina Registral respectiva (Formato N° P14.14-DFIND) y presenta los documentos a y b referidos en la 
actividad 6, dentro del plazo máximo de dos días hábiles, derivándolos por el Sistema de Seguimiento de Títulos. 
 
La Oficina Zonal escanea el cargo del oficio de presentación a la Oficina Registral, en el Sistema de Seguimiento de Títulos. 
 
Los nombres de los Jefes de las Oficinas Registrales deben ser actualizados por las Oficinas Zonales en coordinación con la Oficina de Sistemas. 
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68 

Realizar el Seguimiento 
de Calificación 

Registral a cargo de la 
Oficina de 

Coordinación 
Descentralizada. 

La Oficina zonal registra en el Sistema de Seguimiento de Títulos el resultado de la calificación registral de los instrumentos de formalización, escaneando las esquelas de 
Anotación de Inscripción, Observación, o Tacha, según corresponda; a efectos que la Oficina de Coordinación Descentralizada realice el seguimiento del cumplimiento de 
metas. 
 
Tratándose de instrumentos de formalización observados, si a criterio de la Oficina Zonal se trata de una observación errada, tendrá un plazo de cinco (5) días hábiles, de 
haber tomado conocimiento de la observación registral, para su subsanación. El oficio levantando las observaciones será escaneado en el Sistema de Seguimiento de 
Títulos. 
 
Tratándose de instrumentos de formalización observados o tachados, que a criterio de la Oficina Zonal corresponda su evaluación a la SCAL, deberá devolver el instrumento 
a la DFIND a través de memorándum (Formato N° P14.15-DFIND), el cual contendrá la esquela de observación y/o tacha, dicha información será ingresada en el Sistema 
de Seguimiento de Títulos. 

69 

Realizar la entrega de 
los Instrumentos de 

Formalización 
Inscritos. 

Mediante Oficio (Formato N° P14.16-DFIND) entrega los Instrumentos de Formalización a la Municipalidad Provincial correspondiente, debiendo escanear el cargo de dicho 
documento en el Sistema de Seguimiento de Títulos. 
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CUADRO ENTIDADES A CONSULTAR 

Entidad a Consultar Siglas 
Recepción y Consolidación 

de Documentación 

Calificación Individual Titulación y Solicitud 
de Inscripción Registral 

Superintendencia 
Nacional de Registros 
Públicos y (sus 
oficinas 
descentralizadas o 
desconcentradas) 

SUNARP 
Data de generación de pueblos y 
fichas. 
 

Obtención de copias informativas para la calificación de predios de 
equipamientos urbanos. 
 
Solicitud del cruce de doble propiedad de poseedores declarados 
aptos en Asentamientos Humanos. 
 
Obtención de partidas registrales, títulos archivados, para efectuar 
el descarte de doble propiedad. 

Solicitud de inscripción 
registral 

Registro Nacional de 
Identificación 

RENIEC  

Se revisa la Ficha Reniec para actualizar o verificar los datos de las 
personas empadronadas o verificadas. 
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FORMATOS GENERADOS EN LA ETAPA DE FORMALIZACION INDIVIDUAL 

FORMATO N° P14.01-DFIND 

LISTADO DE PREDIOS INDIVIDUALES PARA EMPADRONAMIENTO Y/O VERIFICACION 

 

NOMBRE DEL PUEBLO: ………..……………………………………………………………………...……………, 

DISTRITO DE.……………………….…….……….…, PROVINCIA DE………………….……….……………, 

DEPARTAMENTO DE………………………………………………………… COD. PUEBLO:…..……………… 

RESPONSABLE: ……………………………………………………………………… 

FECHA: …………………… 

 

Nº	
CÓDIGO	DE	
PREDIO	

MZ	 LOTE	
EMPADRONAMIENTO	/	

VERIFICACION	
OBSERVACIONES	

1	 	 	 	

	

	

2	 	 	 	

	

	

3	 	 	 	

	

	

4	 	 	 	

	

	

5	 	 	 	

	

	

6	 	 	 	

	

	

7	 	 	 	

	

	

8	 	 	 	

	

	

9	 	 	 	

	

	

10	 	 	 	

	

	

11	 	 	 	

	

	

12	 	 	 	

	

	

13	 	 	 	

	

	

14	 	 	 	

	

	

15	 	 	 	

	

	

16	 	 	 	

	

	

17	 	 	 	

	

	

18	 	 	 	

	

	

19	 	 	 	

	

	

20	 	 	 	

	

	

21	 	 	 	

	

	

22	 	 	 	
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FORMATO N° P14.02-DFIND 

 PROGRAMACIÓN MENSUAL DE ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN, EMPADRONAMIENTO Y/O VERIFICACIÓN, INSPECCIÓN DE OFICIO  

OFICINA ZONAL:   MES: 

SUPERVISOR DE CAMPO: AÑO:  

TELEFONO:       

CORREO:        

ITEM DPTO PROV DIST MATRIZ (AH/ 
PJ/CP/PT/UUPP/PVE) (1)  

N.º DE 
LOTES 

FECHAS PROGRAMADAS POR TIPO DE ACTIVIDAD EMPADRONADORES 
/ INSPECTORES Y/O 

PERSONAL 
ASIGNADO 

OBSERVACIÓN INICIO DE 
DIFUSION 

(2) 

 ASAMBLEA 
INFORMATIVA 

(3) 

AVISO 
LOTE POR LOTE 

EMPADRONAMIENTO 
O VERIFICACIÓN (4)  

INSPECCION DE 
OFICIO (5) 

1 

  

        /        / /          / /          / /          / /          /     

2         /        / /          /  /          / /          / /          /     

3         /        / /          /  /          / /          / /          /     

4         /        / /          /  /          / /          / /          /     

TOTAL DE LOTES           
 

    

     
  

    
  

 

 

Nota:  
(1) Entiéndase por matriz a las posesiones informales, urbanizaciones populares, programas de vivienda del estado y otros. 

(2) El inicio de la difusión se materializa con la comunicación y/o coordinación de la Oficina Zonal con la autoridad local o representantes del pueblo (oficio, correo, etc) 
(3) La asamblea informativa es obligatoria en pueblos nuevos, y excepcionalmente en levantamiento de contingencias. 
(4) El empadronamiento y/o verificación incluye la actividad de levantamiento de las contingencias 

(5) Solo se realizará inspección a los predios comprendidos en el DS 002-2021-VIVIENDA, en lo que corresponda 
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FORMATO N° P14.03-DFIND 

ACTA DE CONFORMIDAD DE ASAMBLEA INFORMATIVA EN LA POSESION INFORMAL 

Siendo las…………….del…………………………………, del 20….,  en el local del 
CP/AH/PJ………………………………………………………,ubicado en el distrito de…...……………………, 
provincia…………………….y departamento………………………..,  con la presencia del  señor (es) 
……………………………….………. ……………………………………………………….. en representación del Organismo 
de Formalización de la Propiedad Informal - COFOPRI y los señores ………………………………………, identificado con 
DNI N° ………………. y ………………… identificado con DNI N°……………………….. en representación de la referida 
posesión informal; se dio inicio a la Asamblea Informativa, con la finalidad de dar a conocer las actividades y beneficios 
de la formalización de la propiedad informal que realizará COFOPRI en este lugar. 
 
El señor………………………………….. , en representación de la población saluda y agradece la  presencia de 
COFOPRI, haciendo mención  a las principales interrogantes de los pobladores en relación a las actividades de  
formalización integral e individual que se viene llevando a cabo en este sector; cediendo el uso de la palabra al 
representante de COFOPRI.  

El representante de COFOPRI saludó a los pobladores, agradeció la acogida y colaboración que la población viene 
brindando a los trabajadores de la institución para llevar cabo y culminar el proceso de formalización de la propiedad 
iniciado en este pueblo. 

Posteriormente, el representante de COFOPRI en cumplimiento del Artículo 26° del Decreto Supremo N° 013-99-MTC, 
Reglamento de Formalización de la Propiedad, pasó a comunicar a los integrantes de la referida posesión informal, el 
contenido del programa de formalización de la propiedad, los beneficios de la formalización, la gratuidad del proceso, 
los medios probatorios requeridos para el empadronamiento, el contenido de las acciones de empadronamiento y 
verificación, así como, la finalidad de la publicación del padrón de poseedores aptos. 

Culminada la exposición del representante de COFOPRI, se absolvieron y aclararon interrogantes de los dirigentes y 
pobladores referidos a la formalización individual de su propiedad; asimismo, se incidió en la necesidad de su presencia 
en el respectivo domicilio el día del empadronamiento y/o verificación, en las fechas programadas. 

No habiendo más temas o preguntas que tratar, se levantó la Asamblea Informativa, siendo las ……. horas del día 
…………………………………………….. 

En señal de conformidad, firmaron la presente acta los señores: 

 
 
 
_____________________________________ _____________________________________ 
Nombre del Representante de la posesión informal Nombre del Representante de la posesión informal. 
D.N.I. N°      D.N.I. N°  
 
 
 
 
______________________________ 
Nombre del Representante de COFOPRI 
D.N.I. N°  
Nota: Se adjunta relación de asistentes. 
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FORMATO N° P14.04-DFIND 

OFICIO DIRIGIDO A LA AUTORIDAD LOCAL Y/O REPRESENTANTE DE LA POSESION INFORMAL 

 (Lugar), (día) de (mes) de (año) 

 
OFICIO N° D           -20(…)-COFOPRI/OZ(…) 
 
Señor(a): 
(Nombre del Alcalde Distrital y/o representante de la posesión informal) 
Alcalde de la Municipalidad Distrital de (…) o cargo del representante de la posesión informal 
(Dirección de la Municipalidad Distrital o del representante de la posesión informal) 
 

(Ciudad). - 

Asunto: Difusión para las actividades de formalización de la propiedad. 

 

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de saludarlo muy cordialmente y a la vez poner 
de conocimiento que la Oficina Zonal de (….) - COFOPRI, ha culminado con el saneamiento físico legal (nombre de la 
CUI), ubicado en el distrito de (…………..)  y provincia de (………..), departamento de (……),conforme al marco legal 
vigente para el proceso de formalización de la propiedad informal. 

Que, el referido pueblo se encuentra en la etapa del proceso 2: Formalización Individual de sus 
ocupantes, por lo que corresponde realizar una Asamblea Informativa de Difusión de las actividades de 
empadronamiento y/o verificación del referido pueblo. Sin embargo, por las graves circunstancias que vienen afectando 
la salud de los peruanos, a consecuencia de la propagación del COVID-19; y en estricto cumplimiento del Decreto 
Supremo Nº 008-2020-SA y sus modificatorias, que declara la emergencia sanitaria a nivel nacional, y  Decreto Supremo 
Nº 184-2020-PCM y sus modificatorias, que declara el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias 
que afectan la vida de las personas a consecuencia de la COVID-19 y establece las medidas que debe seguir la 
ciudadanía en la nueva convivencia social; y teniendo en cuenta que durante la prórroga del Estado de Emergencia 
Nacional queda restringido el ejercicio de los derechos constitucionales relativos a la libertad, entre ellos la libertad de 
reunión comprendido en el inciso 12, del artículo 20 de la Constitución Política del Perú, y en consecuencia no es posible 
realizar asambleas informativas. 

En este contexto, mediante el presente se cumple con comunicar el Cronograma de Actividades en el (nombre del CUI) 
con la finalidad de que sea difundido y continuar con las actividades del Proceso 2 - Formalización Individual, en 
beneficio de los pobladores: 

 

 

 
Asimismo, se solicita se difunda a los pobladores que, al momento del empadronamiento, en su domicilio, deberán 
presentar en copia simple cualquiera de los siguientes medios probatorios de posesión, conforme a lo establecido 
en el artículo 38º del Decreto Supremo Nº 013-99-MTC, Reglamento de Formalización: 

a) Contratos de préstamo celebrados entre el poseedor con instituciones públicas o privadas, con el fin de financiar la 
instalación de servicios básicos, la construcción, ampliación, remodelación de la vivienda o la adquisición de 
materiales. 

b) Recibos de pago de los servicios de agua, luz u otros servicios públicos girados a la orden del poseedor del lote. 
c) Declaraciones Juradas o recibos de pago correspondiente al Impuesto al Valor del Patrimonio Predial, realizado o 

girados a la orden del poseedor. 

ACTIVIDAD	 FECHA	

Entrega	 de	 avisos	 para	 el	 empadronamiento	 y/o	

verificación	(lote	por	lote)	
(día)/(mes)/(año)	

Empadronamiento	y/o	verificación	lote	por	lote.	 (día)/(mes)/(año)	
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d) Certificados domiciliarios expedidos por la Policía Nacional o el Juzgado de Paz en favor del poseedor.  
e) Documentos privados o públicos en los que conste la transferencia de posesión plena a favor del poseedor. 
f) Cualquier otra prueba que acredite de manera fehaciente la posesión directa, continua, pacífica y pública del lote por 

un plazo no menor de un (1) año. 
g) Asimismo, COFOPRI podrá tomar la declaración escrita de por lo menos cuatro (4) vecinos o de todos los colindantes, 

la que constará en un formulario de declaración jurada adjunta a la ficha de empadronamiento. 

Los documentos que presenten los ocupantes deberán demostrar que la posesión del lote es no menor a un (1) año. En 
caso de haber recibido la transferencia de la posesión, podrán acompañar los documentos con que hayan contado los 
transferentes y que acrediten el plazo posesorio. Los documentos serán presentados al momento del empadronamiento o, 
una vez empadronados, los poseedores podrán alcanzar la documentación que no hubieran presentado. 

Además, los pobladores podrán presentar copia de la constancia o certificado de posesión emitido por la Municipalidad 
Provincial o Distrital, conforme a lo previsto en el artículo 11º del Decreto Supremo Nº 006-2006-VIVIENDA. 

Es pertinente informarle que, los procesos de formalización de la propiedad que realiza COFOPRI son GRATUITOS, de 
oficio y de manera progresiva; así también, comunicarle que, si algún poblador por razones de fuerza mayor no esté 
presente el día del empadronamiento podrá otorgar una carta poder simple a su representante para las acciones 
correspondientes. 

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideración. 
 
Atentamente, 

 
(Nombres y Apellidos del Jefe Zonal) 
Jefe Zonal de (….) 
(Consignar siglas JEFE ZONAL/siglas asistente) 
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FORMATO N° P14.05-DFIND 

 
AVISO DE COMUNICACIÓN AL POBLADOR PARA EL EMPADRONAMIENTO Y/O VERIFICACIÓN 

 

 

 

 

MANZANA:_____________________ LOTE: __________________________ 
DISTRITO_______________________ PROVINCIA: ____________________ 
DEPARTAMENTO:_______________________________________________ 

 
Amigo poblador: 
El día……………………, el empadronador de COFOPRI, debidamente identificado, visitará tu casa a fin de obtener 
información y recoger la documentación necesaria para que obtengas tu TITULO DE PROPIEDAD REGISTRADO. 
 
Para empadronarte deberás identificarte con tu DNI, pasaporte o carné de extranjería. 
 
Para acreditar tu posesión o propiedad deberás presentar copia de cualquiera de los siguientes documentos: 
 

Ø Contrato de compra-venta, escritura pública, testamento, escritura imperfecta (Juez de Paz), hijuela, constancia 
de posesión o cualquier otro documento que te acredite como el duelo del lote. 

 
Ø Así como también, recibo de servicios de agua, luz, teléfono u otros que acrediten tu antigüedad y ocupación del 

lote. 
 

El empadronamiento o verificación es en tu domicilio, si no puedes estar presente, deja una CARTA PODER SIMPLE a 
tu representante. 
 

IMPORTANTE 
 
De no presentar ningún documento o no recibir información de quienes son los poseedores o propietarios del predio, SE 
PROCEDERÁ de acuerdo a lo dispuesto a la Ley 30711 “Ley que establece medidas complementarias para la Promoción 
del Acceso a la Propiedad Formal”, Decreto Supremo Nª 013-99-MTC, Reglamento de Formalización de la Propiedad, 
Decreto Supremo Nª 006-2006-VIVIENDA, Reglamento de formalización de terrenos ocupados por posesiones 
informales, Centros urbanos informales y urbanizaciones populares, a que se refiere el título I de la Ley Nª 28687 y normas 
complementarias. 

 

 

 
 
 
 

  

(NOMBRE DE LA POSESION INFORMAL) 
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FORMATO N° P14.06-DFIND 

 
HOJA DE CONTROL DE CALIDAD EN GABINETE DE ACTIVIDADES DE EMPADRONAMIENTO Y/O VERIFICACIÓN 

Oficina Zonal:                                                                                                                                                        Total de Lotes:       
Responsable de la Supervisión:                                                                                              Muestra: 10% 

 

 

1.- DATOS DE UBICACIÓN DEL PREDIO 

NOMBRE DEL PUEBLO SECTOR MZ LOTE CODIGO DE PREDIO 
        

DIRECCION MUNICIPAL 

  

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO 
   

 

DATOS Y CONDICION  DEL OCUPANTE: TITULAR   FAMILIAR   INQUILINO   OTRO   

NOMBRES Y APELLIDOS DNI ESTADO CIVIL 

    S C V D 

SE IDENTIFICO CORRECTAMENTE A LOS POSEEDORES Y/O PROPIETARIOS SI   NO   

 
2.- ASAMBLEA INFORMATIVA O REMISIÓN DE OFICIO A LA MUCIPALIDAD DISTRITAL Y/O REPRESENTANTE DE LA COMUNIDAD 

SE 
REALIZÓ 

ASAMBLEA 

INFORMATIVA 

 
SE ENTENDIÓ 

 ASISTENCIA 

APROXIMADA 

 
CONVOCATORIA 

 AFICHES   OTRO 

   DIRECTO   

REMISIÓN DE 

OFICIO 

 MUNICIPALIDAD 
DISTRITAL  

 RESPUESTA DE 
LA MUN. DIS. 

 OBS:  

REPR. DE LA 

COMUNIDAD 

 REPR. CUMPLIÓ 

CON NOTIFICAR 

 OBS:  

¿COMO SE ENTERO DEL 
EMPADRONAMIENTO? 

POR NOTIFICACION    
POR LOS 
VECINOS 

  OTRO   

 

3.- DESCRIPCION FISICA Y USO ACTUAL DEL PREDIO 

TIPO DE 

CONSTRUCCION 

M. NOBLE  

USO DEL 

PREDIO 

VIVIENDA  

EJERCICIO DE 

LA POSESION 

HABITADO  

SERVICIOS 

BASICOS 

LUZ  

LADRILLO  CASA HUERTA  ABANDONADO  AGUA  

ADOBE   COMERCIO   VACIO   DESAGUE   

PRECARIO   EQUIPAMIENTO   OTROS   OTROS   

SE VERIFICO CORRECTAMENTE LA DESCRIPCION FISICA Y USO DEL PREDIO SI  NO  

 

4.- DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL EMPADRONAMIENTO O VERIFICACIÓN 

CONSTANCIA DE POSESION   DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD   

RECIBO DE LUZ   PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y/O DEFUNCION   

RECIBO DE AGUA   TITULO DE PROPIEDAD   

OTROS SERVICIOS   NO CUENTA CON DOCUMENTOS DE POSESION   

 ¿SE LEVANTO DECLARACION JURADA DE 4 VECINOS O 

COLINDANTES? 

SI  
LE ENTREGO COPIA DE LA FICHA DE EMPADRONAMIENTO 

SI  

NO  NO  

LUGAR DEL EMPADRONAMIENTO EN EL PREDIO   EN EL CENTRO OPERACIONES    EN LA OFICINA DE COFOPRI   

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS SON LOS IDONEOS PARA LA FORMALIZACION DE PREDIO SI   NO   

 

5.- SE LLENO CORRECTAMENTE TODOS LOS ITEMS DE LA FICHA DE EMPADRONAMIENTO Y/O VERIFICACIÓN 

SI   NO  OBS:  

 

6.- SE UTILIZO CORRECTAMENTE LAS DECLARACIONES JURADAS 

SI  

NO  

OBSERVACIONES: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

FIRMA DEL RESPONSABLE FECHA 

  /      / 
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Acta de escaneo de fichas almacenadas en el repositorio digital 
 

ACTA DE ESCANEO DE FICHAS 
(MEMORANDO N° D000000-2021-COFOPRI/OZ…)  

      

N° CODIGO DE PREDIO 
CANTIDAD DE 

FOLIOS 
ESCANEADOS 

 

     

     

     

     

     

     

     

      

      

RESPONSABLE:  

      

PUESTO:   

      

FIRMA:    
 
 
FECHA:    
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MEMORANDO DE REMISION DE FICHAS PARA CALIFICACIÓN 

MEMORANDO N° D000000-2021-COFOPRI/OZ(…) 
 
A  : NOMBRES Y APELLIDOS 
   Subdirector (a) de Calificación  
 

De  : NOMBRES Y APELLIDOS 

   Jefe de la Oficina Zonal (…) 

 

Asunto       : Remisión de fichas para calificación 
 
Referencia : Indicar marco legal relacionado con la calificación de fichas 
 
Fecha  : Ciudad, (día) de (mes) de (año) 
______________________________________________________________________________________________ 
 
Tengo a bien dirigirme a usted, con la finalidad de informar que se ha almacenado en el repositorio digital de esta Oficina 
Zonal la cantidad de (cantidad en letras) (cantidad en números) expedientes, para su respectiva calificación. 
 
Párrafo a emplearse cuando no exista discrepancia en el contador de fichas y el sistema 
Al respecto, es importante señalar que, las fichas cargadas no presentan diferencias en la cantidad de fichas que se 
indican en el contador de fichas del Sistema de Calificación y Titulación y lo que existe físicamente. 
 
Párrafo a emplearse cuando exista discrepancia en el contador de fichas y el sistema 
Al respecto, es importante señalar que, existen cantidad de (cantidad en letras) (cantidad en números) que presentan 
diferencias en la cantidad de fichas que se indican en el contador de fichas del Sistema de Calificación y Titulación y lo 
que existe físicamente. 
 
Sobre el particular, es necesario mencionar que, en todos los casos, se ha realizado la búsqueda exhaustiva en nuestro 
Archivo Periférico, no siendo posible su ubicación, en razón a que esta diferencia en como consecuencia de un error 
en el sistema; a continuación, se detallan los predios con discrepancia en su contador de fichas: 
 

N° POSESIÓN INFORMAL PREDIO 
Error del 
sistema 

1    

2    

3    

 
Asimismo, se precisa que los predios empadronados y/o verificados no cuentan con suspensión en sus respectivas 
resoluciones de aprobación de PTL; las cuales fueron ingresadas al SICO. 
 

Atentamente, 

 

(Nombres y Apellidos del Jefe Zonal) 
Jefe Zonal de (….) 
(Consignar siglas JEFE ZONAL/siglas asistente) 
 
Adjunto: 
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PADRÓN PRELIMINAR DE LOS INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN EMITIDOS 

         Page 1 of 35 

    12/03/2021 

         16:05:05 

          

          

OF. REGISTRAL HUANCAYO     

TIPO DE 
FORMATO: 

TITULO DE 
PROPIEDAD 

DEPARTAMENTO JUNIN         

PROVINCIA YAULI         

DISTRITO MOROCOCHA        

PUEBLO 
(410301) - CIUDAD NUEVA 
MOROCOCHA       

          

          

Predio Manzana Lote Área (m2) Ap. Paterno Ap. Materno Nombre 
P42009031 A-1 3 108 ORDONES CCENTE ELSA 
P42009034 A-1 6 112 LLAUCE NUÑEZ ELVIS PAUL 

          

          

          

          

          

Total PI/PDV/UUPP Predios: 2  Titulares: 2    

Total Distrito Predios: 2  Titulares: 2    

          

          

          

Total Provincia Predios: 2  Titulares: 2    

          

          

          

Autorizado por   Nombre del responsable     Jefe Zonal   
Validado poR  Nombre del responsable   Oficina de Sistemas  
Emitido por  Nombre del responsable   Subdirección de Calificación 
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PADRÓN FINAL DE LOS INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN EMITIDOS 

         Página 1 of 35 

    12/03/2021 

         16:05:05 

          

OF. REGISTRAL HUANCAYO     TIPO DE FORMATO: 
TITULO DE 

PROPIEDAD 

DEPARTAMENTO JUNIN         

PROVINCIA YAULI         

DISTRITO MOROCOCHA        

PUEBLO 
(410301) - CIUDAD NUEVA 
MOROCOCHA       

          

          

Predio Manzana Lote Área (m2) Ap. Paterno Ap. Materno Nombre 
P42009031 A-1 3 108 ORDONEZ CCENTE ELSA 
P42009034 A-1 6 112 LLAUCE NUÑEZ ELVIS PAUL 

          

          

          

          

          

Total PI/PDV/UUPP Predios: 2  Titulares: 2    

Total Distrito Predios: 2  Titulares: 2    

          

          

          

Total Provincia Predios: 2  Titulares: 2    

          

          

          

Autorizado por   Nombre del responsable     Jefe Zonal   
Validado po  Nombre del responsable   Oficina de Sistemas  
Emitido por  Nombre del responsable   Subdirección de Calificación 
Control de Calidad por Nombre del responsable   Subdirección de Calificación 
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MEMORANDO DE REMISIÓN DE INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
CALIFICACIÓN A LA DIRECCIÓN DE FORMALIZACION INDIVIDUAL 

 

MEMORANDO Nº D000000-2021-COFOPRI-SCAL 

 

A  : NOMBRE DE (LA) DIRECTOR (A) 
   Director (a) de Formalización Individual 
 
De  : NOMBRE DEL SUBDIRECTOR (A) 
   Subdirector (a) de Calificación 
 
Asunto  : Remisión de Instrumentos de Formalización  
 
Fecha   : (Lugar), (día) de (mes) de (año) 
 

Por medio del presente me dirijo a usted, con la finalidad de remitir CANTIDAD EN NÚMEROS (cantidad en letras) 
Instrumentos de Formalización, correspondiente al departamento de (…), para su presentación ante la Oficina Registral 
de la Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, de acuerdo al detalle siguiente:  

 

 

Para tal efecto, se acompaña el Padrón Final de los Instrumentos de Formalización emitidos que contiene el 
desagregado de los referidos títulos que forma parte de la documentación que deberá presentarse ante dicho 
organismo. 

Cabe precisar, que se ha procedido a generar la data, actualizándose el Sistema de Seguimiento de Títulos, siendo de 
responsabilidad de las Oficinas Zonales continuar con las acciones en la ejecución del proceso de formalización 
individual. 
 
 
Atentamente,  
 

 

 

 
SIGLAS SUBDIRECTOR/siglas asistente 

 
 
 
 
Adjunto: 

• Padrón Final de los Instrumentos de Formalización Emitidos.  

• Físico de los Instrumentos de Formalización emitidos conjuntamente con dos copias certificadas. 

OFICINA 

REGISTRAL 

 

DEPARTAMENTO 

 

PROVINCIA 

 

DISTRITO 

 
INSTRUMENTO DE 

RECTIFICACION 

 

 
TÍTULO DE 

AFECTACIÓN 

EN USO 

TÍTULO DE 

PROPIEDAD 

TÍTULO DE 

SANEAMIENTO 
TOTAL 

  
(Departamento) 
 
 

 
(Provincia) 

 
(Distrito) 
 

     

TOTAL  
       

Consignar nombre 

del departamento 
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PROYECTO DE MEMORANDO DE REMISIÓN DE INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN A LA OFICINA ZONAL 

 

MEMORANDO Nº D000000-2021-COFOPRI-DFIND 

 

A  : NOMBRE DEL (LA) JEFE ZONAL 

   Jefe de la Oficina Zonal (…)  
 
De  : NOMBRE DE (LA) DIRECTOR (A) 
   Director (a) de Formalización Individual 
 
Asunto  : Remisión de Instrumentos de Formalización  
 
Fecha   : (Lugar), (día) de (mes) de (año) 
 

Por medio del presente me dirijo a usted, con la finalidad de CANTIDAD EN NÚMEROS (cantidad en letras) 
Instrumentos de Formalización, para su presentación ante la Oficina Registral de la Superintendencia Nacional de los 
Registros Públicos, de acuerdo al detalle siguiente:  

OFICINA 

REGISTRAL 

 

DEPARTAMENTO 

 

PROVINCIA 

 

DISTRITO 

 

INSTRUMENTO 

DE 

RECTIFICACION 

 

 

TÍTULO DE 

AFECTACIÓN 

EN USO 

TÍTULO DE 

PROPIEDAD 

TÍTULO DE 

SANEAMIENTO 
TOTAL 

  
(Departamento) 

 
 

 
(Provincia) 

 
(Distrito) 

 

     

TOTAL 
        

 

Para tal efecto, se acompaña el Padrón Final de los Instrumentos de Formalización emitidos que contiene el 
desagregado de los referidos títulos que forma parte de la documentación que deberá presentarse ante dicho 
organismo. 

Cabe precisar, que se ha procedido a generar la data, actualizándose el Sistema de Seguimiento de Títulos, siendo de 
responsabilidad de las Oficinas Zonales continuar con las acciones en la ejecución del proceso de formalización 
individual. 
 
 
Atentamente,  
 

 

 

 
SIGLAS DIRECTOR/siglas asistente 
 

 
 
 

 
c.c. 

● Oficina de Coordinación Descentralizada 

 
 
 
Adjunto: 

• Padrón Final de los Instrumentos de Formalización Emitidos.  

• Físico de los Instrumentos de Formalización emitidos conjuntamente con dos copias certificadas. 

Consignar nombre 
del departamento 
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CARATULA DE REMISIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN 

 

 
Contiene : Memorando Nº D000000 -2021-COFOPRI-DFIND 

 

PARA:   
Señor (a) (ita): 
NOMBRE DEL JEFE ZONAL 

Jefe de la Oficina Zonal (…) 
COFOPRI 
DIRECCIÓN DE LA OFICINA ZONAL    
DEPARTAMENTO 

  

DE: 
DIRECCIÓN DE FORMALIZACIÓN INDIVIDUAL 

COFOPRI 
Av. Raúl Ferrero cuadra 12 esquina con Jr. Los Sauces 

LIMA 
  

Consignar el nombre del 
departamento donde se ubica la 
Oficina Zonal. 
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PROYECTO DE OFICIO DE LA OFICINA ZONAL A LA OFICINA REGISTRAL 

“Nombre del Año” 

 

(Lugar), (día) de (mes) de (año) 

 

OFICIO N° D000000-2021-COFOPRI-OZ(…) 

Señor(a): 

(Nombre del Registrador Público)  
Jefe de la Oficina Registral de (…) 

Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

(Dirección) 

(Ciudad).- 

Asunto :  Calificación registral de instrumentos de formalización  
Referencia :  Artículo 7 de la Ley Nº 31056 
 

De mi consideración: 

 

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente, y a la vez solicitar la calificación registral 

de (cantidad) instrumentos de formalización, de acuerdo al siguiente detalle: 

DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO 
INSTRUMENTO DE 

RECTIFICACION 

TÍTULO DE 

AFECTACIÓN 

EN USO 

TÍTULO DE 

PROPIEDAD 

TÍTULO DE 

SANEAMIENTO 
TOTAL 

 
(Departamento) 

(Provincia) 
 

(Distrito) 
     

TOTAL      

 

De acuerdo a lo dispuesto en artículo 7 de la Ley Nº 31056, Ley que amplía los plazos de la titulación de 
terrenos ocupados por posesiones informales y dicta medidas para la formalización, publicado en el diario 
oficial El Peruano con fecha 21 de octubre de 2020, el Organismo de Formalización de la Propiedad Informal 
– COFOPRI, se encuentra exonerado del pago de tasas registrales, municipales, aranceles u otros cobros 
que cualquier institución pública exige por la prestación de sus servicios al Organismo de Formalización de 
la Propiedad Informal (COFOPRI), para la ejecución de sus acciones y procedimientos de formalización de 
la propiedad predial, en el ámbito nacional. 
 
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para manifestarle los sentimientos de mi especial 
consideración y alta estima. 
 
Atentamente, 
 

(consignar siglas JEFE ZONAL/siglas asistente) 

 

 
C.c. 

● Superintendente Nacional de los Registros Públicos. 
 
Adjunto: 

 
- (Cantidad) títulos de propiedad. 
- Padrón Final de Instrumentos de Formalización. 

  

Consignar el nombre de la Oficina Registral 

donde se presentarán los Instrumentos de 

Formalización a inscribirse. 

Consignar las siglas de la Oficina Zonal que 

remite los Instrumentos de Formalización. 
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MEMORANDO DE DEVOLUCION DE INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN OBSERVADOS O 
TACHADOS POR EL REGISTRO DE PREDIOS A LA DIRECCIÓN DE FORMALIZACIÓN INDIVIDUAL 

 
 

                                       MEMORANDO Nº   -2021-COFOPRI-OZ(…) 

A  : NOMBRE DEL (LA) DIRECTOR  
   Director (a) de Formalización Individual 
 
De  : NOMBRE DEL JEFE ZONAL 
   Oficina Zonal (…)  
 
Asunto  : Remisión de Instrumentos de Formalización  
 
Fecha   : (Lugar), (día) de (mes) de (año) 
 

Por medio del presente me dirijo a usted, con la finalidad de remitir CANTIDAD EN NÚMEROS (cantidad 
en letras) Instrumentos de Formalización, observados/tachados por la Oficina Registral de la 

Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, de acuerdo al detalle siguiente:  

DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO POSESION INFORMAL PREDIO 

 
(Departamento) 
 
 

 
(Provincia) 

 
(Distrito) 
 

  

TOTAL  

 

En tal sentido, se remite para su respectiva evaluación y levantamiento de observación, de ser el caso, los 
instrumentos de formalización antes citados, los mismos que cuentan con su respectiva esquela de 
observación y/o tacha, así como su copia informativa. 
 
Atentamente,  

 

 

 

SIGLAS JEFE ZONAL/siglas asistente 

 

Adjunto: 

 

▪ Original de los Instrumentos de Formalización emitidos conjuntamente con dos copias certificadas. 

▪ Esquela de observación y/o tacha. 

▪ Copia informativa de los predios. 

  

Consignar el 
nombre del 

departamento 
 

Consignar las siglas de 
la Oficina Zonal 
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OFICIO DE REMISIÓN DE INSTRUMENTOS DE FORMALIZACIÓN A LAS MUNICIPALIDADES 

PROVINCIALES 
“Nombre del Año” 

 

 

 (Lugar), (día) de (mes) de (año) 
 
OFICIO N°      -2021-COFOPRI-OZ(…) 
 
Señor(a): 
(Nombre del Alcalde Provincial) 
Alcalde de la Municipalidad Provincial de (…)  
(Dirección de la Municipalidad Provincial) 
(Ciudad).- 
 

Asunto :  Remisión de Instrumentos de Formalización Inscritos  

  

De mi consideración: 

 

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo (a) cordialmente, y a la vez remitir para su 

custodia y posterior entrega CANTIDAD EN LETRAS (cantidad en números) Instrumentos de 
Formalización Inscritos en el Registro de Predios, de acuerdo al detalle siguiente:  

 

 

DEPARTAMENTO 

 

 

PROVINCIA 

 

DISTRITO 

 

POSESIÓN INFORMAL 

 

TOTAL 

 

(Consignar departamento) 

 

 

(Consignar detalle 

por provincia) 

 

 

(Consignar detalle por 

distrito) 

 

 

(Consignar detalle por 

posesión informal) 

 

 

TOTAL POR DEPARTAMENTO 

 

 

 

Cabe señalar que, se procede a la entrega de los instrumentos de formalización, de acuerdo a 

lo dispuesto en el artículo 9 de la Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de 

Formalización de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Dotación de Servicios Básico, en 

concordancia con lo previsto en el inciso 27 del artículo 20 de la Ley N° 27972, Ley Orgánica de 

Municipalidades. 

 

Asimismo, mucho agradeceré que en forma trimestral se sirva informarnos la cantidad de 

instrumentos de formalización que su comuna venga entregando, de acuerdo a la relación que 

se adjunta. 

 

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para manifestarle los sentimientos de mi especial 

consideración y alta estima. 

 

Atentamente, 

 

(Consignar siglas JEFE ZONAL/siglas asistente) 

 

Consignar las siglas de la Oficina Zonal 

que remite los instrumentos de 

formalización. 

Consignar el nombre del Alcalde Provincial 

a quien se entregarán los instrumentos de 

formalización inscritos. 



M.02.01.01-P14 Procedimiento de la formalización y titulación en áreas de propiedad del Estado 

 

 

 


