
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Jr, Gregorio Delgado 260 * Jarapote

R E SO LU C IO N  DE A L C A L D IA  IV' 327-M PSM

l amputo. 30 de Diciembre de 21)0!

VISTO;
til Informe N; 391 -2ÜOfl-CiPP/MPSM, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediarle 

cual remite el Marual de Procedimientos de la Municipalidad Provine ral de San Martin, pura su 
rotación;

ONSIDERANDO:
Que. el Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y de sistema! i unción normativa. el cual 
tiene por HiuitidaJ instruir e informar sobre las acciones que se siguen en la ejecución de lus procesos 
generados para el cumplimiento de las funciones:

Que. mediante Resolución Jefatura I V  059-7?-|\AF''l>NJí dd i ti de mayo de i (>77 se aprueba la 
Directiva N" ÜÜ2-77-INAP/DNR en el que se establecen Normas pura la formulación de Manuales de 
Procedimientos en entidades públicas.

uc, mediante Resolución Jétalo ral V  109-95-INAP/DNR del 23 de Julio de I9Ó5 se aprueba la 
Directiva Na 002-95- (NiAP7DNR sobre I ineamíenlos Técnicos paia formular documentos de gestión en 
un marco de modernización administrativa.

Que. con Ordenanza Municipal >T 021-2007 de fecha 27 de Diciembre de 2007, se aprobó la Estructura 
Orgánica, el Reglamento de Organización y i tinciones - ROF. el Cuadro de Asignación de Personal 
CAP y los documentos complementarios de la Municipalidad Provincial de San Martin

Por lo expuesto. cslítitdo de conformidad con d  US K1' 043-2004-PCM. la Ley N° 28175, Ley Marco dd 
]-.nipico Público y la Ley 27972 I cy Orgánica de Municipalidades.

RESU ELV E:

Priniery.- Aprobar el Manual de Procedimientos MAPRtJ de la Municipalidad Provincial de San 
Martin, c-l cual contiene la descripción en forma detallada de las acciones que se ejecutan en Ills 
diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad para el cumplimiento de funciones

Mfíiundn.- Encargar su aplicación y cumplimiento a todas las Unidades Orgánicas de la Municipalidad 
Provincial de Man Martin

REGISTRESE. COMUNICESE Y di MPI ASE 
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i nk o hmk  y  v ji-2m>w-i,rr.HMi>sM

Al. : Sr. CIIR1ST0PHER SANDRO RIVliRO UZATEGU1
Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin

DE : HUGO PINC.'HÍ RAMIREZ
Gerente de Planeamiento y Presupuesto 

ASUNTO . APROBACION DEL MAPRO
PECHA ' Tirapoto. 30 Je Diciembre del 2008.

Por medio del presente me dirijo a usled para saludarle 
cordiíihnenle. asimismo informarle que, es de necesidad institucional 
contar con un Manual de Procedimientos de Jas acciones y procesos que se 
ejecutan en la Municipalidad Provincial de San Martin

El Manual de Procedimientos -  MAPRO, es un documento 
descriptivo y de sistematización normativa que sirve de guia para la 
ejecución de los procesos generados para el cumplimiento de las 
funciones.

Por tanto, remito a usled el Proyecto del Manual de 
Procedimientos de la Municipalidad Provincia] de San Martin para su 
aprobación mediante Resolución de Alcaldía,

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento v
demás fines.

Atentamente.

e. c
tiereficia Municipal 
Afcbitti -
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Kvliicii'm Ji' |ti> IV iittd iiiik 'iiltts  :

i I itrcer . 1 ¿mitro] nilernci posterior ,i los Helos y operaciones Je i.i Municipalidad 
krovincial di San M u  ini subte Li base Je luis litieamiunLos mu íi i ti lis por La t 'm .irtilorítL 
1 1l-li-ci'Lil > un cumplimiento del Plan Anual de Control.

I  I futrii.u uuditonas a los estados l'iriii nueros y l’resupucstalqs de Iti Municipalidad 
krovmcnil de S¡lii Mamo: asi como I.i geslim de lo im i-ml.l Je conionnidad ton las piuiU' 
i ie -.■ ili Il: I.i i ijinralonti < ientTLil Jt la kepúblien

■ l |LLiil.ir litemnes s uelividudcs de ennlml de los actus i upe rucio i íes Jl1 Ll 
M i i il i im I iJ.iJ Provincial Jl S¡i ii Martin .;iij dispong i 1 ti i/orilr; Liona (.Lcnertil Je Ja 
RepÚbl itil

i ! M ui.ir control preventivo srrr canictei vi neníalo rio. d i>;:uno Je ¡ñas alio uncí de I, 
Municipalidad Provincial Je San Martin.

? Henil! ir n- inlurines resultantes lJl -oís acciones ds1 control li la Contra loria (¡enera lK 
la República asi como al titular de la Municipalidad Provincial de San Martin

0 \eruar Je ulicm cuando en Jos uetns v operaciones de la Municipalidad 
IYochicihI de San Martin se .itlviertHH in.di.dns ta/otiübics de debilidad, tk
• muís........... do incumpliniicnitu inromiando ¡il litular de la Municipalidad Provincial
para que adopte las medidas coirdvai vas pert i non Les.

H. . ihir _i al ei i de t las denuncias que formulen los funcionarios, sen (dores fuihlieos \
e imlI.1 JaiUis

¡( 1 ortnulm cfecLiiar V evaluar el Plan \mral de t ontrol aprobado por lu i mura loria
h leñera ■.le la kepúM ica

■ i ivviii.ir i"i sC£,imítenlo de medidas w infectivas que adopte I.i Municipalidad 
Proi incial ¿anuo resultado de las acciones v atliv nlaJi's Je eontruí.

m \ poy n a a- comisiones que designe la t «iiitraloi'ia Cicjioml de la República para-.i
1 jecueión de las acciones de control en el úmbitode Provincia de San Martin

I I . -  Verificar el eimipl¡miento de las disposiciones lépales y nonti íitivi dad imcrnti. 
aplicables ,i la Municipalidad Provincial de San Murtin.

11.- I orniulur v proponer el presupuesto anuid del órgano de (Joninol ln ¡dilución al,

I i 1 . iv.pl M- I li | i .. iinlLinelils- nm l'is Vllh arenv. siMeioliV- i rei|LlcTmiÍ.eHUni que 
la i oriiialoiia h km eral
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II.- lías? 1 .i-r íiI;
» I cy N" |,uy O rgán ica  del Sistema Nacional de Conlrnl y üc Ifl t : en Lira lo na

(rL-iw al Je I-i R epúblie ii > HbJ reglamentad a i
• Oij'íizlivu \ tlli;iI de l.i Cernirá loria f itíncral de lil República para tu eiaiiniaum  

Jd  Pljlt A lili al

11J. - Kei| ínsitos;
• Oue l I Proveí in ¿leí Plan \nual ¿k C'niuml. -.e encnvnlco el a bocado y :i proba do 

IV.* Durnciúu:
IJurante el ejercido pvesn puesta I ¿aria el plinto de *u ejceucim desde trcinm J ims ui-sLa 
-ais lili A i por e;llI:i aceutl.

\ IW nivbrins:

| I li|.i - lul'nrniatieui In liim es lina Jes. Informen I spcduks
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l.n KiJjüira dd l Ir id io  Je t nmn'l dispone n nri eqilipi' 
de Audiuines para ejercer d  ontlH'il mieriin en cumplimjcnio .il 
Plílpl Anual ik  t 'milini
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i-u i im  ni m  im o i i i  s-
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quienes cune Inven cu una 1 I<h;j 1 n lonin iit i v- ¡i
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1 u .leí.mtra .iprnch.i I.l finja Inlbnnatlvii h lo deriva :il 1 ítulat 
dd Pliego y.'u a la Coninj lorio General de la República
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I ■ KinülídíiJ:
I ,i final i dad IX lem iinar t i  li»  lisiados riiiüiiLicmi. de Í8 ftntíátfid presen tan 
iu Aiuahlenierit sli Imane¡era y presupuesiaria, Iqs. resultados Je siis.
■ ‘piMT-iu ume- i m i lln  m tic  d e e iívu . d t Al liltüh to n  Ids princip io?' de enti Labilidad 
l'i.' i ico I n le lite , ice p i k is

IT - UysL' I cj'ill:
é | ^  \ ;77Há. I l-j Orcíiuiea del sistema NauunaJ de Cnnlrui \ dv iu t (NilraLorla 

( icnci'idl dv Iíl l(epüh|¡ca > su reglanlem.iuii'
*  M anua l de Sud I luna  Gubernam ental
» Directiva N 1 M IJI -t 'f ITJj'Td. Disposiciones para la \  mi i loria ,i la

ItiloNiiikiin I inuucicra y al I-samen Ispéela! a Iu Inlcirmatini Presupuestaria 
preparada p.llil l j  cuenta General Jl' Ti República por las I midades del S t i c  
Publico

III - R,(S[Oi>itus:
» O'-ic el Plan \nual de Conli'ol se encuentre aptobado.
* l nnmil.ir un programa de Audi loria.
■ Se de he tomar tan presupuesto \ maten ates

| \ D u r a c i m :
I íurLii iu- el eiercLcm presu puesta! J e  ücueriln al Man Je Comrol i IX1 enteu
,i ÍXiee m e es ,  de pendiendo díl volumen de Iu nineslrti <i t]eeLilur-«tJ

\  h>rmalimona
* ( 'u rrespondentias
* | -111 ir i ii l I mu!.
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M-tmMMAln i 

DI Mv

ni l>kl. VM» í l l í  (IM  IIUl IAMIMMIJNAJ .
I ¿i Jefalura conforma una comisión v dispone la cjetuciiii 
de la AudiLuriü a los I Mudos I ijntncienos en turnpliniicuni ol 
Plati Al nial tk  t'nrilml

IIP

i n | rn  m o  m  m u i s-.

liLíLiL-pCHiiu d l' iil.i^ u ■■ ejecuta Li \tei<Fi do Aiirlrol. 
r-u-ni¡[icruto un Informe .1 <¡i Id «tura cnriin resuiiaifo Jd 
procedin 'iiiírlo  ro.iIiv.ul-.- .'ih ir.11- Inver

Plan cumio ni o

I IL'tllCUTl

I luboraciót del |;ili,iiino

(ll<f, W l DI ( I  IM HUI IV.vllM IIDW I.:
L.j Jefatura revisa, aprueba el Informe Final V k' deriva .1 
LiLnkir do! Pliego v o a Lj (.'ontFaforía (ieneraI de la 
República.
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i rtuLuI U rá n ic a  : ( ÍR C  ANtl C O N  I R O I , INS I ITU L 'IO N A l

E- h in a l í d i l d :
l'romoser Id convela y  lianspLirenU." iiesum de Lis rueufMJs > bienes Je Id entidad
I ump-lii a 'ii li plan ■ i ii 11; 11 Je Lurmnl

II Jlus-V l- ií jiu l:
j L'\ \  ZTW'. I c\ Orgánica dd Sistema Nacional de Cütiijm] * de la Cuntralorfa ücneral 

de lu ttepú tilica > --li rê larneritftcií'n.

I I I  Ueijiimlívs:
« [lobe haboi akjuori miento de b  t  oniralona (iemeríil Je Id R epüb tka . cuando is la* 

iLiiyan carácte r de mi j a r a-das.
• l’lar. Anuul de Control aprobado,
• I i ,l ,i l i /a í las Area? cr¡lic#5 para deiennin iir las ac.fcittlcs de tonErol pmgrnmad.m

l \ . -  I Mi ra c ió n :
l infame el crl il il í ., ¡'■iv-.dpuesr.il pro||iutm idn en el Plan Anual de tM iilm i l l  .i durad™  en el
l .ivm ,ii- iil l  J-. control pueden sei desde iros .. -v is  mese?, dependiendo do I.........cstra .i
Me», alarse s .i JiirackTi de las ¡vi i vi liados de control vrlan desde die/ i ireinta días
dprH i\m cid j.m  en lo)

V.- í  u i i i iü  l i t r io ? :
■ |'Ju..i,iitu:ii Presupucslariu
• I lujas InúirmaLn as
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N O M B K f 1>I I l*K O ( K IH M IK Y I O.J:
EJECUTAR ACCIONES Y ACTIVIDADES DE CONTROL DE LOS ACTOS Y OPERACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN QUE DISPONGA LA CONTRALORÍA GENERAL
DE LA REPUBLICA

'  ni<lu(l O 'tú n ic a  : O R G AN O  DI CON I ROI IN S I flH C  lO N A l 

\ l

K T A I ’ AS IM U K  K L H M IJ  M O :

()1 f l IM  KM (IK U I.I M  ItAl m I \ HI l’S lll l< V
la  t onlrulmia General de Li República. dispone mediante 
un Ollero l.i cjecueiiii .le una A u im  yo  \ciividud  
sc.iti ni corresponde

l l l  V||N> 

Vl'ltOMM AIMI

m w

OI

l llt l.\M )|ll II IM U III IV M IIIM IIN M
I ,i Jefatura Jel O gano de Control recepciona v dispone 
,i ejecución ile una aeeicn \ o actividad no programada

(H

04

t.QI 11 "< I IH VI IH I OKI' N lili  Dltl.ANOIII ID M K dl
Reeepeiotia el encargo v ejecuta la aceito y o  Activ idad 
de Control, como no programada, remitiendo una Hoja 
in form ativa > o un Informe I ¡nal como resultado, a la Jefatura 
de la ofic ina.

OKI i V Mí 1*1 II IM U III IVS1IIM IO YM
la  lefatura aprueba la llu ja  Informativa > o Inform e fin a l \ 
lo deriva al I ilu tar del Pliego v o a la Contra Ion a ( icneral 
de i.i Kepúbliea
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M \ f.U íl- I \  Mi Mí HrM NIA,....... i VI DI v\!s MARJ'I*

L'Dídiiii O rjiá im íi : Uft( iANí H)1 í 'ON'l'KtH. IMS 11 R  T IO N A i

Optimizar la supsrvisiái y rnajora de los procesos, prácticas c instrunicnios de amoral imetno 
Mu que ello genera praju/gamieniíi □ opinimi que comprunieia el ejarcicro da su función vía al 
r uní ral pos tunen

11.- Ilu.stí Legal:
I nj, \  r"^Tfís. \,ty ( IrgrYnien dd Siüícma Nacional dé CoftTfol > de la (Tinnm loria íiiíflWfll 

da M República V su raglimentuaim

I I I -  Rei|ü isiíiis:
(Jue cM slu  raqum iü iia 'iüu vial li iu l.n  ilu la an idad .
I cu. ¡rujs > apa rae i anas da lita ni i das! dispuesto par Id nomunvidad vi geni a.

I V -  Duríiut'n:
Durante el Cjerucni presupucslal ai annlr-nl preventivo sa raidt/a Ja tino ,i varias vacas en un 
pliiir.n aproximado de quinta dius liiJj uno,

Y.- Formularios;
H ii’u.i 11.: urina l ivas

I i i r k l 11 i 1.1: 111:
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RJUMATO A U02

M ) MILU i 111 I 1'kOC FI>lMlt N < Ú 5;
EU MI I ||í M ÍS |\M iHMl s  W M I I -VMM S 1)1 S l 'S  \< L U M  S U1 l '( i\  I 10 H \ l \ L <)NJ'KAI.IH(.V\ 
i,| \| n \] |i| | \ k| |"i ||[.[( \ W U  (AH i A| I M I I \H I )| I \ MI M U I"  M ll > M1 l'llt A I V  !\l Pl 
s. \S M \H 1I**

I .  - K m aliilnd :
13.11 j  oc-L-r l 111; l ap iadac ..... general sobre dicha cstnrcluru > las principa le*
LiliscrvjcfuritK determinadas un relaeim j. la iniíífTut
Dar a tn r u tc r  la* peíprnendin; iones lom ijindas por d  audiior, lendéat'» ji lortak-eer el 

11 ii e 111 interno Je l.i entidad

I I .  - L e g a ! :
I ce \  277RS Lev Orgíim ca del Sistema Nacional de L'ontTul > de la l'ontialoris 
l il' nl' i .lI Je i i República j su rcglainentacini.
Manual (le Auditoria Gubernamental M A t'jl 
N im ia s  ile Audi in ri a (iubcm am crual - NAOS

I I I .  K l-i |U í s í1o h :
1 lu l i c f  t¿Lklmiiict(.lO'C(>n la  e l a h o rn e  i m i J l I In fo rm e  I l i i j I d e  las A ce m ite s  p r iie T .in ih id iis  V 

Nio Programadas
Debe eslar eorsiilei-aJu en el Plan Anuid de L'nrtidil tm iui programada o no programada. 

t\ llun'l'iiii:
(.uico ■ ii ' i di;Ls cuino priimedm

A , h u n iiu !¡iritis :
Ni i lione

i.i iu \< i \ : (H it ,A N O  Di 01 INI KOI IN S T IT U I ION Al
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H IV U l I K  i m  IM M K M h V  m  SI J . l .A M ! : S  n i s l 'S  U t l ¡> \ l . \ -  S SI C l l M K l ' l  V l \  
M  I \ l  H M l i l i  Á\ ( , l  M U  M NI I \ H H 'V H f  H'-\ \ JiM  ( >M¡ j -\|. 111 H  M< Ni I.A MI 'ÑU HJAl l ! I A | l  
,"K A  |M  :i \| NI V \ \  M AH I IK

l  i ln l . n l ( Mí ,  \N( )|! ]  a i  IN IK U I  tNSTITl t ION \1

■\ I

V i  \ V as l‘l<l I ( I HIM II M O :

111 MP(] 
\lJKn\|A| \ |1EI 

[MAS

■'I n m n v )n i a m K O I i s m i u m i i w i

L.j  JcfL iturn ap rueba  d  in l  im i te  f ina l y  luegj i d is p o ne  se
iL in iir;i .iL'iN Jii vmTespondc .

4 14.1 J A Kl \ DJ-1 ílhtf, IAIIIU I LIA I HUI I I I I , H >N Al
Reduela hí Infomnc Final a Ni Comniluría í ¡«senil de la
R-cpii Hice \
j| ! iiuNir de IlL eniidiul

(¡2

M IM IU I HUI \ 1,1 M U Al ¡>l I A 141 l’l ME U A \ O ! I L1 1 AII 
m  i p i  u  n n

!ÍCv>vLfK i''ii;L ii el Informe lin.il l'l [iuiliir de N> M im ieipalidad 
Pro vi nv mi de San Martin, dispone j  las Olieiruis
cu rnrsptiii dientes 1 su inipIcTneniarriin .3 In1- rvmineiU'liieiüniL's
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FORMATO A' 002

h o j a  m s r v i F N  m : i .  r k t x  e d j m i i  \  i o

N O rm lR K  IH I P U ÍK  t D IM l l  M O  í>:
U I'l t l í  Mi MI |( MI n  A M Illl I S I .¡ ¡S \C H >S  Y O t’] K M l t  íNJlS MI . t MI YH II1 U l ) . \ l ! 

l ’ I W V I M I ' l l  MI M N  M A R IIS , >11 Y j. lV I lk lA N  IN I í JL'IÍÍÜ R A /í JNAU1 í Y MI 
II | UAI II JAI). MMIS1MV O MI IN U A tP  I, IM I CN J í). IN I'M H M .W IX J A ] M i l i  tK DM
fiM ÍH K ItM I F’K t íV IN U rt l PARA 0.U E AIXJPT]. [.AS Mltl.llJ)A>i U íK K L '.V U V A M 'h K  I IN IX IH S

lindad Orgánica : ORGANO OI OÜVmOl ¡ÑS U  f L C ION AL

I,- Fimilídatl:
humen cr J.i corréela e irans-parcnle gesiki¡ de h>s re cursos  ̂ bienes de la entidad.
C u m p lir  las leyes, reglam entos y <nr;is normas gubernamentales.

1 l íase l.c ^a l:
Le; Nb 277X1', l.,e> O rgán ica  del Sistema Nacional de Contri»! >' ( L̂'  l;j Oartraloria 
i iieneraJ de la R ep ti blRa ; su reglamentación..

I I I .  Ket|iiisiu»s:
(̂ íLie haya indio ns pLi/oiiahles de iiegatldad, iirMisitn e incumplí míenlo de i:i estructura Je
......... . interno al cunfunto de pluncs. métodos, procedimientos i oirías inudrdas. incluyendo

, iiaLikid de la dilección de la crniidád

IV . -  Iliiracuu:
Variable dependiendo de la maguí lud de los aspectos a examinarse, estableciendo un 
plazo m ínim o de diez dias apro*Imadamente.

\ ,■ i fírmalarios: 
l lo ju  Informativa
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M lM IJ k i :  I>l 1 l 'K O C I  1)1 M I ! N YO h:
u n  Mi DI- flI'ICKl t ’lj'ilMKt I.N lo-) ■M'IOÍ' Y < )H I ■ RAf E(J NI ■. S !>l I ' M1 M( M’ÁI ||MN 
I'Ui ) U \ h |U lll k A \ MARTIN SI M l V I l l í l A S  rM|>Eí"IOS RA/I iNAHJ.l S IH 
I ll it .A I  IDAIÍ. OMISION (i Ul: IV  IM N  IMI¡;V I U  IXI-OKMANLN) A l l l l l ' I .M Í INI 
1¡UI1]I:E1N<1 1’K O V jN t'lA l 1'AUA QtJl ADÍ IH I I l.AS ML-JUlDA'i Y\ V AS PF R.TIMI M I |-S

CnCdttÜ O rgánico : O R G AN O  DI- CONTRO! IN S TITU C IO N  AI

VI 1 II viro

1 U P A S P R O C C D l M I E N T O : U’ttOMM AIH)

m \.s

OI ()U(. M i l  OI. COVI IIOI 1 V s t 1 1 1 < IMS M m

1 tí Jefatura cuando advierte ilegalidad, (liimiiin n 
iiítu l l lplimirtilo, verifica !us iluIlm \ úpeme i unes del Onhierno 
provincial, e inJoma al Titular,

<12 M í Kl 1 XHJ \ IM 1 (Jkt.ANO IJ) < ON i IM)I JNM 1. OI
1 labora : remite la Hüjít ln finí mil i va al 1 iiularduE Pliego.

<U
n n  i x.ii m i t . o m i  h u í  i« ; g i o n a i  :

OI
R cu epu filia > dispone las acciones adiTtiiiOtmlivas 
puilmantés, según recome ndae iones.

t I I M I ' O  PR O M K LU O 141
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h O Ü M U O  N (Mil

H O J A  K I M  M I A  l i l i .  i’ H O C I' H M H V  I D

\ O M I I K I  ME I rH (>< Iv IH M Il M IO  7:
R I-fin iR  V M I-M J IH  I -VS |í ] : \L !N ( ’ lAS I.K1 l-’O R M I'l l * í  IOS FUXC'IONARIOS SlíRVlHÚRIiS 
n  ME It'OS'V L'M I) %F>.A îílti

l itidnd (tr^ in icn  : u K f , \ M I  |)t TO S I ROI l \ S  I I I I f lO V -M

I, - h ¡nal idad:
Pomeniur y ía d ite *  Id partlcipaciúi ciudadana en d  ejercicio dd control social sobre Ja 
u.iíM:.¡'ri pública \ d  corréelo uso de todos Jos recursos o btenes del calado, 
'obteniendo con su contribución lina fuente de in farmaciai l ' i i l  para d  planeamiento, 
programación > ejecución dd  control gubernamental.

II. Rase Legal:
■ Lev \  2 ''ü .s  ley o rgán ica  d d  E te rn a  N ucir™ ! de Control y de la Contra km * 

i i enera I Je .1 República \ vu rotdamjcnlueiói
■ Directiva N 'W )R-200^-t’CJ IJl>C, Servido de Alenciin de Denuncias.

t i l -  Requisitos:
« Que c' contenido Jo la denuncia vea por acción i omisión. 1111101111)a. ¡legal n 

¡ncliciente gestión y/o Litilij'.adón de los recursos-y bienes dd estado de la entidad.
■ Que los actos tt operaciones materia de denuncia se encuentren expuestos en 

1'onnH dei al inda, coherente y la rda  mentad a* adjuntándose o indicándose la 
M iibrmttcuii o docu mentad <n necesaria que permita su evaluación y subsiguiente 
verificación de ser el. caso,

* Que los netos u operaciones objeto de la denuncia no constituyan ju n io s , o vean 
materia de controversia, sujetos <1 la competencia conSliltldonal y-'o ¡ocal de otros 
organismos Jd  listado, sin perjuicio Je la autonomía funcional que corresponde :il 
Sistema. Para tiñes de la presente Directiva, se considera entre hitos a los hechos 
comprendidos en cansas o investigaciones pendientes ante el Poder Judicial, 
tribunal Constitucional u otras insiimeiones púb licas competentes, procesos 

iliscip linaríos en curso, reclamaciones de carácter laboral: procedimientos 
administrativos ¡le redamos 1 quejas sobre costos de tr<uni.lacift). |ior la deJiiiienle 
atdneiin de servicio p ú b lico  o transgresiones en los i r á  mi les de ejccaciót eúerna 
de le dudadama. ,isi eninu los relativos .1 requerimientos o im pugnad unes de 
proveedores que no fundamentan la existencia de pe iju ic io  económico al I studu cu 
proceso de adquisieiones v contrataciones,

• Que la denuncia no teugu vmy.cn anónimo.

A .- l lu r a c íá i:
Durante d  e je rc ido  prestí pues id . en cumplim iento al Plan Anual, debiendo ejecutarse 

en un pin/o  mínimo de treinta días.

V, h o rm illa  ríos :
*  i-1 l-'onnuliirio  para presentar una denuncia, 
i  Moja Informativa,
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N O M H K I  l i l  i l ’ K O t  O  ?:
Hl I II un \ \ |  l-MtH-.H |r.As l) ] M  'N i l.\S (JM FWKUUI.F-A H ^ | í M r| f!W T IK *  SI-HV lIK im  S 
l'VHI le í »:> v t p:|>AD\N< hS

O r i i l i im *  : U k ( j \ N O n i  l O M R O l  IN s I i I . I I ( ? N . M

V I

i  I U 1 \S

ni

N i í l í  I D IM M  A I O .

t i l  M l“0  

M'HÍ>XIM OKI 

1)1 vs

[Ni li í^\ Ihl tKVM.111 1)1)1 I M1M  vltlll:
I H liiLd u iI l Íhu -.o revopcionj, Iüh ileiiiJiidiLs qun
II .i milIl.‘íi DirLVLíLinüntL.TU l̂sIra h dcrivu

■i |

o:
OH(.Ul) DI ( (IM  ItOl IVMI1I I  IDMI
UfCtípumna ¿1 lírípodítntc. ttvími el o omp Imítenlo Jo los 
rovjui'i.itOí (.■'iIíiWl'líJ os pura mi prtscnlatiiii \ ¡ildKii'll proviíi 
L-v ,ilii,KÍ..n s: Lumpk- tm i I¡l I fciL-Lírva do tíonundas. pnijirim ia
I'LJIM s il üjtJOUOkll L’ f f l t l l '  ^s .'u iv ll I' A t l  iv i tU d  ( io  ( ■ nHl'Lil.

L|1 |H M \ (  I 1 \  I
Si ni cum plo tpn ln i: Mi pilludo eii J.i D irouliva so lo d cv u d v u  
n vu1 don va a otra niluim i quü curnts pondo

I II M  l lO  r i t O M I  l) J ( l MI
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i ten uncíante Oficina. «Je l'rámite IÜncurnéni¿U'ii' , Olígiifiio.Jí Chñiltul Etísltujuriiial
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FO U M U ’O \ (102

h o .i \ i u  s i  m i  \  m  i r u o c  i d i m i i .m o

M lM iJ K I  1)1 I l ’KOC 1 1)1 v id  A | O S;
M iJ iM M A U  t I! ' I I \ H S I \ AI ’ Mí II Pl W  V M M  DI l O \ f K O I  M'Ht >JIA| H i |JOH | A 
L U \ I I (  VI HJIí A v VjE M  l i  \L D I I.A H l. l ' l  I II 14 ■1

L n idad Orgánica : ORÍ ¡A N O  l.)l CtlNTItOL IN S TITU C IO N  Al

I. Km ¡tildad;
I slLiHcecr i in  m ie im s  kviiicos v priieedm iidtloíí t i t»sii.'nü para I.l volueck'] de ¡;íl
.......... . ele L 'miin-l |Msiünnr v b '  Atiiv idudi> CumpleíiioiiUrb.'i. cutí sujeción ti Jns
I s. ■. i ■ i ■ 111 ■ ■ Je Publica ¡i upan i deis por |,i Cmii ni loria tie'ne'ral. üi síc i\ i  Jos en ti
Sii í̂um.i Je U id itenu Gubernamental ( S A ( i l ')

II. HüU' L c ji i l l l
* I l-> N ” A S\ l . t j  Orgánica Jet Aisleina Nacional de 4 imlrol c J»; Ili Contraerá  

( <.Il' la República \ >li reedaiiiETLaeim
* Directiva Anll¡lI de la Cnntralófia General do la Rept'iMiea para la formubckn } 

LA ¡lltl.lk. lítl
* Ji.'L l ’l.ui Anual dv control Instituí1 i anal

I I I .  - |le i|u  LsÍIhii-
* G -n a tun Je la Capacidad Operativa para la protírpniatiiqi,
* V r Helios v disposiciones para I.l delülllbiilLKhll de las Acciones vk1 4 vKltNll PrtSilL-riiH
» 4 ri itrios > l.1 i 'i f a 111 v h ) i k > para la dete-mi i nacriii do las Aelividades do t ontrol
« Pm tu a ni ¡roí <7i do Aedone's do oornml Posterior y Actividad det nntrol
* I laborar el PrnyecUi de! I'bn Aiiljoí. de ( muro!

I \  h tira e in :
N l iV en la v Jos ! l)2 t I ÍIlí.-.

\ h i influí itr i [>sj
V l'i1" .  r i i i iu i ia i  Je \ ll ¡oiil' - Ae i untio Roslerkn'.
S-2 Prntiramaeiiii Je \e ib  iJadts'de ¡ unlrol 
M I i MaiJn de oÍL'Liieuti de las Acciones de C onlrtil Posterior
f i  i si a do do eiccue.un tío las \c t i vidade's de Control
K I Distribnic m de i.h horas vk1 irjbíijn del personal audiiordd Urbano tic 4 onluil 
InhiliuemiLa!

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf


m d i h i o  m  i r u i n  ¡ i m m  > t O N :
h  ii<Mi i m i  i i i \ k  v i n i  i m i  1 1 r t  a m  y  ni l m M n íh  \ p k <m -y  ><i n  m i t 
í  uS rlT IAJ I iR .tt  [ jJ \ 1.H t i  D I I \  NI PU LI lt \

l ii i ;f.i il < )ru.m ii .i I )Kti \N¡(i DE 1.1 t NI KOl  INMTI'I I I \0\.M
\ 1 ll l  Mili

11 VI*.\S 1'110(1  DIMII \ ¡O : Vl'KOMM tifo
M VS

tu Ü l l E U M M l l  r o v m i l l  n M I  1 1( |ll\ \í,r
1 ;i l'ormiiíatiüi íIl-J Anual de Cmiiml su provéela en base a I.ls 
D ispusidmiés. rei¡iiéri miemos > oíros; el mismo que se remite a ta 
1 'niuralona mediante solidare S-M H

3(1

Ü2 l l I t l . A M H l l  ( í ) M R tt l  h s i l l H I l r t t l . :
I . j  eealuaciói del flan Anual dé CtniiroJ se realiza 
[rinK'sirtiIntL'iue. remitiendo >i la t umraluna medíanle solevare 
S \ ( i l

üí e l l M K l lD I l 'v I h t M  Htl IU 1 \ l<l l'V llftt V:
Kuéuptmnii lo aprueba v reali/a gesi iones para su puhlic.iurn en 
el !>tario

04

lll UtlíKH II l Ai 1 J Pl NI t\ l l
04 Recibe, el requerimiento real i/a ij publica-:: un 02

j i i  m v o  r H O M i  u m n
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M >M K K F t(f 1 !*R<M I DJMJIv'S LO ÍJ:
i I Mf1 LH nu  i l i l  M  I MI M I  l'O S  I OS l-M  \K< iOS t 11At H iM s V ül o !¡ I  NIMIf-N 11 is i j l  I 
MIHMl I I  I \ H M I Í \ l i l K \ U , |  M l ! \ l

1 niünd Oruánica : <>Kti ANO D I- i /U M R O I l \S  I IL I O H iS.M

\  I J II Ml'i »

h i \ r \ s PUOC H m t J I  M O : o'Ni i\n l  m u »

m \s

OI

m:

i [ I M K M I I K I W . I  M m i  OI- I \  H1 Eli l í  V

Medíame Oficio encarga ;l la Oficina de (. (ínlrol I nst ¡lucí u nal 
de t;i Municipalidad E‘ro\ int i;lJ Je v in  Martin

M I M H I l l  i ^ m i i i  t i i  i w l

Recepción;! por ra^oiniS de operad vi Jad o de especialidad 
cumple n>n el encargo de jeuerd ii al requeriinicnlu. el 
m i c ilio  ip ic  --L i ii Id m u .

u:

27

HA
( I I M K M D ü U  I . I M K A I  IH 1.a  KH'I |tl«  V J I I I t MI IÍJ
I 1 I MI I I MI
Kcl Lpcioii.ii i el roque i iniierLu
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Q

l'HMKAM ik.VUil.M liAl JJli I.A Lindad lIl I 1-1 iriK I(nnimmlupid 
Kl l'l ftl |l \

^ l-vifln

i J e  C'cmtrctl Uitint-.'citHwl

Retfpt nitjj i
I.UIIiplL- l l 111 k I

^ trihBjp
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N O M B R E  DE LA O F IC IN A  : O F IC IN A  DE P A T R IM O N IO

■ -X L A C IO N  DE PR Q C EPH U 1II^T(J&

■ Establecer Itií. mecanismos aplicables al registra inscripción tiscahzacicrr de tas 
hie'ies de propiedad estatal de acuerdo a la aormatividad rigente

2 identrficaí y codificar los bienes patrimoniales adquiridos ce acuerdo a su 
naturaleza asignándoles el 'espedido valar monetaria

3 Constituir el registro de lus bienes muebles de a enfilad en e< cual se inscribirá 
todo su patrimonio mobiliario (SIMi)

4 Organizar y actualizar permanentemente e* Margesí de Bienes Je Ij Ml'SM

5 Valoriza' mediante tasacron ios cienes patrimoniales que carecen or- ía respectiva 
ctaou roen tac mi sosten (alona de su valor asi ccrno aquellos dt-i  ̂ va-- ros sor cutos de­
bajo subastador docados o transferidos iS.it,j

6 Actualizar ei valor de tasación de bienes muebles que forman pane del pasrimoniü 
iSS)

integrar la Comisión de Inventario y coordinar la elaboración dpi inventano físico, 
ere! pHtiiínrjnio mobilano de la entidad para proporcionar la ¡nformacitji requerida a 
¡os disíiritos organismos del Estado

fl Tramitar ante o: respectivo Comité de Altas. Bajas y E na, en a ciones de la entidad, 
las solicitudes de bais de los b'enes mueblas en ros casos descritos en ei Articulo 37K 
de Reglamento para ol Inventario Nacional de Bienes Muebles dei Estado 
;Rcsplucian NK03& 9Ü fSBN modificado por D.S NK042-200GEF ;

9 Realiza- el tramite Administrativo correspondiente ante la Gerencia de 
Adm nlstracicn considerando él valor oe ios activos tifos a tas efectos, de contratar las 
pólizas de seguros necesarias oara protegerlos contra diferentes nesgas que 
pudieran ocujm debiéndose verificar periódicamente a fin do que las coberturas 
mantengan vigencia

to  Consolidar *  información oe bienes patrimoniales a nive¡ de pliego

NOTAS

&tt Las 'unciones Nos ñ y S genera1- el mismo procedímisnto

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf


FORMATO N 002
HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

HOMBRE DEL PRO CE OIMIENTO 1 ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLICABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION FISCALIZACION DE LOS SIENES DE 
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD

— ---------------------- PAlFüryIflNiQ-------------------------------------------------------------------------------------

I. Finalidad

Mantener permanentemente actuaiiiado los Cargos P e rs o n e s  para ío cual tanto el 
trabajador usuaria cün i  ̂ Oficina de PelnmpniQ harían en la copia y er, el onginal 
respectivamente que obra en sus respectivos archivos los cargos y descargos 
correspondientes cada vez que haya una nyeva asignación de bienes, rotación do puesto 
transferencia □ evolución baja etc

11 Base Legal

* Decreto Supremo NS0G5-90-PCM
■ Decreto Supremo NS10 7 -ZÜ03-EF
* Decreto Supremo N 5154-2001 ■ E F 
» Resolución N3J72-9B-CG

MI. R equisitos'

* Nombre dei Fratajador ResponsaoiG
■ Ccdigo del trabajador
- Condicit?"
< Oficina
■ Dirección
* Ccd'go Inventario
- Estaoo de Cü^se^vaclc^■
. Oficina Inventariada
■ Lugar y Facha

IV. Duración:

Ll tr-árv te rís d* tres {03) días porcada Cargo Personal pOf Asignación dr¡ Bienes en Uso y 
otros en función al núm ero de bienes con que cuenta el servidor

Notar Et tr¿ im ite  es permanente

V f  OrmuláriO

■ ] ru n *1 tren c la IrU-jrnri [ DncLimen En-. Adminliinili vo» dd l’etkiín > diL Aixpmckn'l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO í ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLICABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION. FISCALIZACION DE l-QS BIENES DE 
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMATIVID AD VIGENTE

ETAPAS TIEMPO
PROCEDIMIENTO' APROXIMADO

OFICINAS SOLICITANTES
1

' Las O Lie inas solicitan la Actualización de Cargos 
Personales

ni

OFICINA DE PATRIMONIO
2

Patrimonio realiza la verificación ríe bienes

02

* Patrimonio actualiza el Cargo Personal por 
Rotacun de Puesto según  Acta de Entrega de Cargo

« Patrimonio actualiza el Cargo Personal. por 
adquisición de un bien se g ú n  la PECOSA que 
rem ile Almacén
Patrimonio actualiza el Cargc Personal. por 
transferencia o devoluacr de dianas por comunicación 
verbal P escrita de servidor
hatrimonio realiza el inventario General de le 
institución cara actualizar los Cargos Personales de cada 
servidor

T IE M P O  P R O M E D IO
03 D IAS
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K H ilV E A J O  M* 1)02

i K ) . i  \ n i  s i  \n'\  m  i jj K t x  r n i M i L . M Q

M I X I í K h  MI I JJk ! ' (  f D i M I I  N ] ü ' ) ;
L IM 'lll Áit I I  HKH IMII M  L) 1)1 MU HIJAS C0R1Í Mí I IVAS i.H I A lH llm .
Mh M i I I ' \ l  l|) M I J'Rl IV IM  I \J [)l SAN M A H lIN  C IlM d  H IM 'l.M lH h  t)| | AS U  t 1i INI S 
■ U U U H A D IN  1)1 L ' iA im  i|

l iih IluI Or^MiL-ü : OlítiAMMJl-, t UNlKOr INS1TM <‘ l< ISAI

I.- f in a lid a d :
\c t  -.ti pu-.: .■ ; de '■ ■' 111 ■ ■ i l' i \ 1 1 i ld  ciim pliín ien ln  Je aplicacien Je I is recofnei Une iones  ̂

l.i . ii-.il'I'.ll' ni: I:i> ohseH . i l'I i U1 es lormolaJilS en h " inlormes
i mnpivUnse Li im iten iilt /a c ii i i  u fed iv ii. Lonlorme ,i los i jn iiim --  i p lü /n - respectivos; Je 
los proceséis i udie¿ales \ adin mis!rali vos derivados de las acciones de ctiiunol.

t i .  liase l.cgu l:
• I íj j  N h 2 7 7 K .A  Lev t J r jiH i ie a  del Sistem a N a d iju n l de Contral > de la Contraloria  

( ¡eneral Je la R e p ú b lic a  > ><i re flam en [je  un
« D ir e to t .i \ H i i 4 - ’ (m | ■ (. 1 1 l ’ l . Seguim iento de m edidas co rréen las,

IE I . - Itequ isitus:
• Une sl‘ l iLi i rem itido la-. rtx¡HT)eildaeim!<s Je l.t.- acciones real iradas a la 

eut i Jad eorrespon d bullí.
• Se luisa s(ilieUnil" HiLn i i i ; i e ■ ¡ 11 de cum plirm entu J e  medidas correctivas .idíiplujas  

p.<i- |.i MimieipaJÍLÍatl l'roviiiciiLl lIc  Sun M arlin mimn ReMilU-dn de las .il l ih h l - ■. 
\e l¡ v i Jades i le ( oni ri d.

n  U un itiin :
I Juran Le el mes Je .1 ulin y lulero de cada periodo |()0 días).

V .’ Fvrnuiliiríiisi
•  Fórmalo >-A. Seguimiento de Medidas t orrcciivas
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N O M l i l t l  D I  I l ' K Í K  I i m i l l  V I O  f :
I I M I l ' U Í  I I  S l . t r l I M N M D  111 M IN IN A S  i í JUHJ L 11V \S ',H \ M íd lM I : A
m  su  i i1,\ i i i n i  i r u m  l n c i\ i ni ¡san  Ma r t in  c o m o  R i - x i r u t x i  n i U \s  A m t i s i  '  'i 
\i I i Vil l Al Jl S NI ' i >S Mil >i

l nídiiii O r^ in itu

SI

11 \ l ’ \S

: ( >K<¡,\Ní! I H . t O N IK d l  tSSI I I  l i lOlMAl

l ’K ÍK ' I D IM M  M O

J J b sij*í i 

i l 'k í tSIM Ai»! 
III \s

1 11Í1 , L M h i n i o s  i m n l ss l J11 ( u is M

I .s |el:iL1.1ij  Je! lí^Lin" Je l onlrol Insijtucjomil solieilu ai Ulular 
del l'lieau u u los lime lunarios pestilentes sobre bis 
medidas corretils as Ltdupi tulas de las reeonucndítcuíries

IM

0’ i , i m m  i i su M í J i- s i

Kecepdona y uoiiiiea a las tlík inas torrcspotiítientes para 
que adopteu las medidas porreen vas. los mismos i|ue 
tOimiiucaLLiíi al urbano de ( ’unlrol Ensillado nal.

(M

01 i ir i í .-i m i  ni i i i M i t m  iss m  i < u is \ i
Keuli/a la evaliiaenii tk los Informes y ncttíilir a la 
t imtraloria medifiiiít Sotuvare v U it

su

id
[ l l M K U t l H i l  U h L . OI I l I IM ' í l i t l I  l l i l i )  Vk EU 
1 S Í M  ID U I

f(eeepeu)na  \ ■-e pone en e o n o u m  len to  y d e in A s  t tí im ite s .

0 ’

1 IKTVTl'O l 'K m ie  IH<)
Ipil
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H m M U O  \  IHI2

H U . I \  K Í . M  MI  V m  I l’ k O C I -  D I M I I M O

n ü m m k i  \n  ( f u m  i i h m i i  m  ici:
■.I-" ^ Mí \  ■ V' I h m ih ii h\i S ■ .1 | | Il-su -M | A N  i \  | |(A |t)KM  l.I M H ■‘i \ 1)1 : \ Rl J'l líl H ' \  

PAK.A I \  I II ( 'I i ION [>¡ I \S UX IONI 5 I >1 ( H ' M K d l  I M I  ■AMBITO OJ I A Mi M( H1 \ . M'Al) 
l ' l tov IN( [A.I OI SAN M \ R  I IN

t O i -L in i f L i  : D l U r \ M ) l ) l  l O M I Í O I  I N S I M I  ( d O V A I

I .  - I-í ik iIhI í i i I:
A iimpiir liiii Ilo i.lispis.'Htiítfivs lIl- Iü t  nntra loria (petniftll <Jl‘ Iti lÍL’pú híita, pnr faflpfltíy 
opA’Tiili a ,is l> ilií v'.'|h;ilíjlidud

I I .  - H;iic I lígul;
I lo M- 2̂ 7115 I l*_a í>r¡¡;! uíl-li du¡ Sistema Nacional de Coitln>] > lIl1 Ilj l'ijnlrutona 
( íL'UCTiil de Iü República

I I I .  HitjuiMtfM.:
Ik 'lv  liubur solicitud .V lo ('omraloria t .i enera! de Id Kepú blita  

I \  1 lu rjitiirt:
I variable durante d  ejercicio p re su fJ lto tiil1 IMazo mínimo 60 dítisi 

\  V o r mullirlos;
\ l  I lltíPL'.
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MiMIihil l>l I l'KO( H ílM It  A I () III:
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MíUtÁ i . \  l'Jl f t 't 'IO  M UI I AS A l VIONI-Ai Di. t  i>M KOJ I \  N  Á WBH'W DI'. I A  MI N lU I’AI I0.AI.1 
l ’ IH l \ I M  | \l DI S A N  M Mi I |S

Unid.nl Orf-dmiia ; OKtiANf J l)Jr L’ONTROl INS'I ITI l('Et)\A|

l l i  VH'li

I l M ' \S

IJI

rU O L L D L M lL A lL L >t‘KU\IM \m i

t t ! \ l  I t U O K  r t l i f .M  m i  Ul I A lll'l 'l tu u *
S h.iIillU  jp t iy t )  .11 . i r i i i i im  da t ' i i n i r u i  l i i s l i tu c iuna t .  para la íj jccuüú'H 
Je  j i e d u n i ' s  lIv eo i i t rn l  en el á m h i lu  J e  l,i M u l l i d  pMlídad 
l ’ rm  i i iu iu l J e  Sai, M a r t in

m is

1)1

Ú2 I I H i a M l D I  Í O S I K U I  I N M I M  ( M IA U

i .i ¡elalLirtí Jd Oryami Je C-mUral fli-íliUidunal. lIu'^ilí.il̂ lj al 
persona! de l.i Olí una. fwDI la vit-sudi'm Ja .lUl iones Ja cosiimi en 
.■ ámtiilu ik- 1-i Al..... i ¡'al i. liid Privúnu al Je San Martin

S<J

i i i  > ii-n  i■ i í ( i m i m o 60
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t O K M A T O  N U02

no.i\ u \ m  M i s  m i ru(K HHMiiA m

M tM U K Í m  t P R Ü C K IÍ IM IK M O  IL:
vj mi-'K .\n i i  ( t'M IíU M II'V K i ni i \s i 'isi>i i'-n io m  i  i i ■, ■ l̂ i s \  ¡ \ vnHM :M i' Hm H 

KX\. \l't || \»| I V \ l \ M I -M f lI 'M  IDA l l  :'Hi A IM  I \l DI S A X M \ K I | \

I in iIj l I O r ^ r i K J  : C O M líO !  INS Í' IH  K.TONAl

Verilear el cumpl i miento de lu* le>es, reglamentos > otras nonios gubernamentales o de la 
eruidínt

M. liase l,c<!i*l:
* l.ev N° Ü77H5, | et O rgánica del Sistem.i V luliiííiI de Córtlrol ; de la Contra loria 

Llenera t de ki Fie pt'i Ni un > su reglamentado;,

Mi.- Requisitos:
• usmr ¡¡probado el Plan Anual de í Lint rol, 

l \  .- Ilu ra tiín :
• Plu/u "iiiiiiMi,- de treinta dias puní eiui.i jctividtid,

\  h'i>rmuíarios:
* Nu tiene

I - I irui J j 11.1 iJ:
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R.L'iiL'jK'inna. r-c\ ¡■ -̂ 1 npvik’hiL \ Ieh deriva Lil I iiu ljr  lIl' Li entidad 
p.n.L l| 111_- se Rimen 1 y s .ied one ̂  turreeiiv jh ,

04 V l (  VI 1)1 lJKUV I M  I VI

Itik i'p iiiiii.i i:| diu tune rilo i dispone ,b Im1- UlicnRi-i 
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I \ Ipî lLT |j TLI I .'.I. '.TI 
lk'1 LTÜtipImilL'dl» itl
Lis IJiip--.......
luillLdL'i

Uí4 i -  .1. i ipri ■. !’ i ; 
p.lTill|IW liTlu.il 
HcriOflL‘ 5
uruvlll.i' .li'lil.l

\iikJitnr FiiL.urL.iil - \L.ildL- Pnn 1 l ij I

RureprintHl i
rt-;i i ru l Irshuii.
ltIl IU L_ILfn

M L'dranlL-
üiMjpmmriT

InFiirrnu

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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\ o m Hiu  nj i. r u o t  i D h i n  v i o  i ¡ :
l UV *i l 'k H l'ltM K  I I  l'ftl.S l hL 'l-M d \NL A! 111.1 (IfHiANU DI i'UNIfWU 

IV it 'l  JT l'll >VM

l niHjuI O igátuta : O R í IANO  I >1 i  [ KOI INSTH'l C lO N A l

W ^urm  í,i l^pljl'i JuJ ■. -t’ r̂.iii% li \ -le materia les de (tfidnii |w ü  Li progVíiiTiaeiiii .k AtL'iimt-.; 
A tliv ídádti ilc CrtríLrOl, -

II líase Lt|>al:
* I v> N rl£77ÍÍA I o  Oren nica iM  Sistema Sacicmal de Control j  de la Con Lia Inri, i 

tierLrr.il de I;i kepi'i bliea > Su regí ¡uní: nlíteiin
■ i ►ir̂ -L i i l ,i \n t it il de a t  v írtrn lu iu  ticner.il de la Rop>ú par ¡ l.i d u b e ra tiin  .Ir'1 

l’larl Anunl

I I J - Kcrinkilmr;
■ i v-be Lî iiir elahui ido d Clan Anua] J li Conml
•  Debe exiiiir equipamiento, materiales > eapacldud o-pemtit'a

l \  - I >u rari 1 H :
.  23 Días

\  . Fot jnutarius:
* Kinnatí! Je Adquisiciones de ílienes j  Btmeios.

I.- Fina Filiad:
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11|,' Ktquisitíis;
• 1 Juo c k iíü i -i 'Ik ulilJ lIo la l nnlrubtrla írcnertil de la Kepn hl loa
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FORMATO N 002
HOJA R EftUMEN DEL PROCEDIMIENTO

N O M B R E  DEL P R O C E D IM IE N T O  1 ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLIC ABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION. FISCALIZACION DE LOS BIENES DE 
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA N O R M A tlV lD  AO VIGENTE CON 
(E L A B O R A C IO N  D EL D O C U M E N TO  DE S A L ID A  DE BIENES)

OFICINA____________ PATRIMONIO

I Finalidad:

Controlar el desptazamlento íisrco externo de los bienes patrimoniales asignados 
según Cargo Personal por Asignación de Bienes en Uso a ios servidores para el 
cumplimiento de sus funciones para efecto de su repararen y/p mantenimiento 
especializado en talleres propios o particulares o para salida por realización de eventos

IJ. Base Legal.

Resolución NSQ72-8fl-CG i Normas Técnicas de Control Interno para el Secior P ú c Hcq)

U et'e lu  Supremo NS ' 54-2001-P F r Reglamento General de PrócedimieiMOs 
Administrativos de :os Biehes de Propiedad Estatal

Decreto Supremo NS 107-2003-EF iModifican Reglamento Genera de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

IH Reguisiicis.

■ Que ei d en sea propiedad de ia Institución
» Deber ser comunicado previamente y por asento a la Oficina de 

Patrimonio para que en dase al documento de ti idamente a ui onzad o por la 
Administración elabore la Papeleta de Salida de Bren es Patrimoniales pre 
numerada

. Elaboración de la F’apeleta de Salida de Bienes Patrimoniales en original y cuatro 
copras.

IV Duración:

D1 Día

V. Formulario:

Papeleta de Saldo de Bienes Patnmoniales
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N O M B R E  D EL PROCEDIMIENTO I : ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLICABLES AL REGISTRO, INSCRIPCION, FISCALIZACION DE LOS BIENES DE 
PROPIEDAD E STATAL DE ACUERDO A LA N O R M A L ID A D  VIGENTE CON 
¡E L A B O R A C IO N  DEL DOCUMENTO DE S A L ID A  DE BIENES),

E T A P A S

PROCEDIMIENTO:
T I E M P O

A P R O X I M A

DÜ

1 OHC INAS SOLICITANTES

Las Of lanas realizan un Informe de Requerimientos del 
Mantenimiento y Reparación del Ríen

2
GERENCIA D E  ADMINISTRACIÓN

Recepciona autoría y deriva ¡Previa carírticación Presupuesta!}

3
l a  o f ic in a  DE PATRIMONIO

Recepción a y una copia del requerimiento denva

4
OFICINA DE INFORMATICA V SISTtM AS
Realiza la verificación por los léemeos, y emite la Papeleta do
Repar^oón y mantenimiento del Bien ¡cuando se [ra;e oe bienes 
Informáticos i

Simultáneamente el requerimiento de reparación con los 
do cu memos fuentes, deriva a Logística para que posteriormente 
realicen el pago por dichos servicios

i A OFICINA DE PATRIMONIO

5 -En mentó a ta Papeleta de Reparación evacuado por la 
Oficina de informática y Sistemas el Jefe de ¡a oficina dc- 
Pstnmomo según proveído ordena le elaboración de la 
Papeleta de Salida dei Bien Patrimonial

-El responsable de Con no' de Bienes de la Oficina du 
Patnmcmiq eíabüra la Papeleta de Salida del Ríen Patrimonial 
q u i e n  se encarga de hacer firmar al Jefo de Informática y 
Sistemas a la Oficina que solicita la reparaos a' proveedor de 
servicio ture recibe el bien y al Jefe de la Oficina de Patrimonio
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El documenic pe Salida de Bienes Patrimoniales es disUtbuido 
de le signante- manera Origmal para Patrimonio, una « p ía  
para el portador (Jet bien una copia para üt personal de 
segundad y vigilancia, instalada en la puerta principa' de la 
Institución una cdp:a para a O toña de Origen

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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FORMATO N5 Ü02
HOJA RESUMEN DF.L PROCEDIMIENTO

N O M B R E  D EL P R O C E D IM IE N T O  ! :

ESTABLECER LOS MECANISMOS APLIC ABLES AL REGISTRO, 
INSCRIPCION FISCALIZACION DE LOS BIENES DE PROPIEDAD ESTATAL 
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

IENTREGA I RECEPCION DE DOCUMENTO MAQUINARIAS Y VEHICULOS}.

OFICINA PATRIMONIO

I Firiiilitlíid.
Contar con ios procedimientos administrativos relacionados cor el cnnlrol de 
vehículos y
maquinarias de la Municipal dad Provincial de San Medir,
Los vehículos y maquinarias constituyen un activo fijo, por la que su 
cuidado y conservación debe ser una preocuoación constante da la adÉnimstracien 
siendü necesario que se establezcan los controles que garanticen el buen uso de 
tales unidades

ii Base Legal

Resolución N5CUZ OS CG ; Normas Técnicas d e  Conlrol Interno p a ra  gi Sector 
PLibbcoi
Decreto Supremo Nü154-2001-FF (Reglamento general de Procedimientos 

Administrativos de los tienes de Propiedad Estatal 
Decreto Supremo NS1Q7-2QD3 £F (Modifican Reglamento Ge-.eral rte=

Procedí m i en tos Administrativos de los Bienes do Propiedad Estatal

MI Requisitos'

e: bien sea propiedad de la Instituciin

■ Qué el bien hoya s.do entregado segLm Convenio en Cesión en Uso

■ Que el bien haya sido entregado según Convenio en AFeclacren en Uso y otra 
m o d a lid a d

■ Patrimúnio elabora ^  Acta do EntregaFRecepctón cíe maquinaria o vehículos 
según oroveido debidamente autorizado por la Gerencia de Administración en e1 
documento de requ entínenlo

IV Pu ramón:
El procedimiento hene una curador de un (C’ ) cna 

V, FormnlprÍQ:

. Acta de t  ni rega'Recepción
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1 : ESTABLECER LOS MECANISMOS 
APLICABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION, FISCALIZACION DE LOS BIENES DE 
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA WORMATIVIDAD \  IG K M  I 
(ENTREGA 1 RECEPCION DE DOCUMENTO MAQUINARIAS Y VEHICULOS},

: IAPAS
p r o c e d im ie n t o -.

TIEMPO
¿PRO*.
MADO

1 OFICINA SOLICITANTE

Lea O fic ia  que solicita la Entregar Recepción de Maquinarias 0 
Vehículos deriva el documento a Admmistracitn pana la autorización 
de a Entrega

2 LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Recepciona y deriva a la Oficina de Patrimonio OOP proveído 
autorizando la Entrega/Recepción del bien

3
OFICINA DE PATRIMONIO

Conoce documento la Oficina de Patrimonio y da proveído 
na1 a la elabora! ion de' Acta de Entrega-1 Recepcicn

Se realiza ai Inventario correspondiente de dicha maquinaria o
vehículo oon el apoyo de un m ecánico en presencia de la persone 
que solicita y el chotór

-Se- elabora el Acta de Entren ai Recepufil

El documento concluye con las firmas de la üerenca de 
Administración Oficina de Patrimonial '3 Gerencia Sub 
Gerencia. Oficina que solicitó el bien, la persona responsable de dicha 
maquinaria y al Operador
El documento es distribuido de a siguiente minera Original para la 

Oficina de Patrimonio Una copie para el archivo Una copia para el 
responsable de dicha maqumana □ vehículo Lina copia oar^ 
el chofer

T IE M P O  P R O M E D IO 01 DIA
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H O JA  R E S U M E N  D EL P R O C L D lM lE N TO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2 INiOENTIFSCAR V CODIFICAR LOS
BIENES PATRIMONIALES ADQUIRIDOS DE ACUERDO A SU NATURALEZA 
ASIGNANDOLES EL RESPECTIVO VALOR MONETARIO

l. F ina l id ad

Asign&r a cada Bien Patrimonial adquirida oor la Municipalidad Provincia1 da San 
Maftiri el respectivo código de grupos genéricos clases y sus ciases o tipos de bienes 
asi como el núm ero que pudiera corresponderse d i  acuerdo a su naturaleza y Yfilof 
Dicho código sera único y permanente es decir que siempre sera ol mismo desde que 
si bien es asignado en uso a un Irada.ador, hasta que es robredo del servicio oficies1 
para su tjaia incineración aestruccicn ele E' cooigc y num era que tuvo un 
liulGrminqdo den no se- podra volver a utilizar en otro

II B ase  Le ga l

* Manual de Codificación del PainmonHO mobiliario dei Sector Público aprobadu 
poi Resoluoicr Jefstural N5125-89-INAP/DNA

- Resolución Jefa tu ral N S113-00-1NAP/DNA Normas Generales del Sistema de 
A bastee imieiifo

. Resolución Nñ04Ü-090’130-Oe9-0(]4-ZQQZrSBN segundo tencero Cuarto 
Noveno Fascículo del C atá logo  Nacional de Bienes Muebles del Fslado

. Resolución NR153-977SBN Aprueban el C atá logo  Nacional de Bienes Muebles 
del Estado y Directiva que norma su aplicación

„ Resoludfft NS 040-OSD-130-039-004 2002'SEN segundo Tercero. Cuarto 
Quinto Fascicu o de1 Cal ¿-a ego Nacional de Bienes Muebles del Estad;,

, Decreto Supremo NS 154-2001-EF Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de Propiedad Estatuí

• Decreto Ley NS?6l6? Ley de: Sislema Nacional de Control
i  D e c re to  S u p re m o  NS1G7-2D03-EF Modifican Reglamento General de 

Pioccdirriientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

111. R e q u is i to s .

■ Que el bien sea propiedad de ¡a Institución
» Q uí; el bien este .ncSuido dentro del Catálogo de ELenes

IV O u fación 01 Dia promedio 

V. F o rm u la rios :

No u ti iza
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i  : INDENTIFICAR Y CODIFICAR LOS
SIENES PATRIM ONIALES ADQUIRIDOS DE ACUERDO A SU NATURALEZA 
ASIGNANDOLES EL RESPECTIVO VALOR MONETARIO

: T A.P A
s PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
APROXIMAD

0
DIAS

t OFICINA DE PATRIMONIO

Al conocer la entrega de bienes patrimoniales imobileno} realiza 
coordinaciones con la Unidad oe Almacén, de la Oficina de l sgl&nca

2 UNIDAD DE ALMACEN

Entrega 1 sica del boen al trabajador usuario o a la dependencia 
solicitante so hace previa firma en .a parte de recibí conforme de 
:a respectiva PECOSA (UA)

3 OFICINA DE PATRIMONIO

í Tom3 conocimiento Pedido e Comprobante de Salida 
:PECOSAj revisa analiza evalúa y dispone la íwdificacion 

■ E fectúa la codrfinac'cn de acuerdo al C a ta lo g o  Nacicnal 
do Bienes Muebles del Estado (SBN) y de acuerdo al 
Manual de Codificación del Patrimonio Mobiliac-o del Sector 
Público (ex IMAP'i

■ E fectúa la dentificacicr- de 'os bienes patrimoniales seguir 
ctquetas autoadhesivas plumón de tinta indeleble y otros, 
con el respectivo código y núm ero correlativo de inventano

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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HOJA RLSUMEN DE:L PROCEDIMlENl O

NOMBRE DEL PROCE PIMtF NT O 3 : CONSTITUIR EL REGISTRO DE LOS BIENFÍ?
MUEBLES DE LA ENTIDAD, EN EL CUAL SE INSCRIBIRA TODO SU PATRIMONIO
MOBILIARIO {SIMI).

t Finalidad.

Inscribir cronológica mente y en forma detallada porm en oreada y cor cuentas principales 
divisionarias y s'ub diu ¡alonar as clasificados por activos y por bienes no depreciadles 
todos y caaa une ce los bienes incorporados al patrimonio institucional en su libro 
debidamente ordenaco. clasificado y foliado previa sustentación o través oe io& 
correspondientes documentos fuente

II. Base Legal:

• Decreto Ley 2616? Ley de; Sistema Nacional de Control
■ Resolución NS 158-97/SRN Aprueban el C ata logo  Nacional oe Bienes Muebles leí 

Estado y Directiva qué norma su aplicación
- Re solución NS039-98fSBN (Regiamente para el Inventario Nacrona de B'enes 

Muebles del Fsiado)
» Resolución NÍ072-9B-CG (Normas Técnicas de Control Interno para o; Sector 

Público)
• Decreto Supremo NS '54 20D 1EF {Regiam-ento General de Procedimientos 

Administrativos de ;os Bienes de Propiedad Estatau

¡II. Requisitos

Antes do proceder a a inscripción de los di enes patrimoniales en dieno libro es necesario 
que sigan las siguientes reglas

- Clasificados da acuerdo a su naluraieza - Por cuentas del Mayor - codificados y 
numerados cgrrelativamante y colchada su respectivo medio iden (i Acatarro como 
Etiquete lamma calcomanía placa de aluminio sticíer elrqueta con codigo 
de barras granac.on en ba¡o relieve, escritura con plumón de tinta indeleble etc 
QiiO se mqresen 'os bienes adquiridos con cargo a gastos comentes en ei caso do 
ser adquiridos con cargo a proyectos de inversión u ornas se ingresar siempre y 
cuando dicha obra o proyecte sea "quidadD

IV. Duración Oí Dia promedio y es permanente cada mes se debe registrar ios bienes 
adquiridos

V Formularlo: Formatos diseñados para el eFecio (Oficina dti Patrimonio!

OFICINA PATRIMONIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO J :  CONSTITUIR EL REGISTRO DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA ENTIDAD. EN EL CUAL SE INSCRIBIRA TODO SU PATRIMONIO
MOBILIARIO (SIMO.

OI l t  IVA D i l ' V I K I M n M n

. Se diseña un Conjunto de Hojas e impresas para el 
efecto iOP)

• Inscribir en forma cronológica y debidamenle 
separados por Cuentas Principales Divisionarias y 
Sub Divisionarias del respectivo Plan Contable 
(OP)

• Clasificación por Activos y por Bienes no 
Depreciadles, ledos y cada uno de los bienes 
incorporados al Palrimonio Institucional (OP)

• Información necesaria para su llenado la extraerá 
del contenido de los documentos fuente de 
entrada Orden de Compra Gula de
Internamiento (G/C - G/l), Mota de Entrada a 
Almacén (NEA) Pedido - Comprobante de Salida 
[PECOSA) remitidas por la Unidad de Almacén 
Í.UA)

■ Antes de Acceuer a la inscripción de los bienes 
patrimoniales en dicho libro es necesario que 
estos sean codificados de acuerdo a los Catálogos 
Nacionales numerados correlativamente de 
acuerdo a la cantidad de bienes que de un mismo 
tipo haya en Ja entidad, colocado su respectivo 
medio identificatono clasificados de acuerdo a su 
naturaleza características propias y valor en 
activos fijos o en bienes no depreciadles (UA)

• Saldo debe conciliar mensual y anualmente con el 
de los dem ás Registros Patrimoniales y Libros 
Contables.(OC)

VI
e t a p a

s P R O C E D IM IE N T O :

TlEMPQ
APROXIMAD 1 

DIAS

T IE M P O  PR O M ED IO DI D IA
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H O JA  R E S U M E N  DEL P R O C E D IM IE N T O

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 03 CONSTITUIR EL REG íSTHO DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA ENTIDAD EN EL CUAL SE INSCRIBIRA TODO SU PATRIMONIO:
MOBILIARIO

■ ^ i Ca h a  nftTRiMnmin

i Finalidad.

* Determinar la cantidad y tipos de bienes muebles que tienen la entidad (MPSM)
* Brindar un documento de carác ter informativo y a 'a vez prosear la piogresiví 

estandarización do os bienes muebles
* Proporcionar información simple completa ordenado e intérnela cío nada de -es 

r.pos do Piones susceptibles de ser ingresados al patrimonio de la Entidad
* Asignarle el Código Patrimonial1 a la s  bienes muebles

II Base Legal

■ Decreto Supremo NS t54-2D01-EF iReg-amento General de Procedimientos 
Adn: mstratlvos de los B enes de Propiedad Estatal

* Resolución NS039-ÍJÍVSBN ¡Aprueban Reglamento peía el Inventario Nacional oe 
Bienes Muebles del Fstecto}

* Resolución NSI bfl-ST/SBN ap'ueban el O a l^ o g o  Nacional de Bienes Muebles de 
tstado i  Directiva que norma su aplicación (Directiva NS3Cl-97'SBN-UG-ClMN i

111. R equ is itos

* Que sea un bien mueble
. Que el bien saa propiedad de la entidad i cualquiera sea la modalidad de 

adquisición)
■ Que sea un bian que figure e^ el ca ta logo  ce bienes muebles

IV D uración

* 01 Día

V Formulario:

» RER de ingreso dei bren
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 03 CONSTITUIR EL REGISTRO DÉ LOS BIENES
MUEBLES DE LA ENTIDAD EN EL CUAL SE INSCRIBIRA TODO SU PATRIMONIO
MOBILIARIO

ETAPAS
PROCEDIMIENTO.

TIEMPO 
APROXIMAD Ü

1 OFICINA DE PATRIMONIO

i C lasifica los bienes de acuerdo a la fecha de 
adquisición

< Recaba la mfarmactón sobre documentos fuentes de 
adquisición bren rales coma factura gula de 
remisión Orden de Compra PECOSA entre otros

• Ingreso al SIMI el bien adquirido
* Imprime reporte del bien mgresedd

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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HO J A R r s UM rN  □ EI P RO CF Ü MIF N I O

NOMHHE DEL PROCEDIMIENTO 7; INTEGRAR LA COMISION DE
INVENTARIO V COORDINAR LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DEL 
PATRIMONIO M OBILIARIO DE LA ENTIDAD PARA PROPORCIONAR LA 
INFORMACION REQUERIDA A LOS DISTINTOS ORGANISMOS DFL FSTADO

nFir.iN fl---------------------- pftTRLMnMin----------------------------------------------------------------------------

I, Finalidad;
Verificar físicamente los bienes con los que cuenta la Institución a una fecha con el fm 
de asegurar su existencia real la toma de inventa no permite contrastar los resultados 
obtenidos ítalo rizados con los registros contables a fin de establecer su conformidad 
investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a las regulanzaciones del
caso
II Base Legal:

* Resolución N5 Q39-90j'5BN Reglamento cara Inventario Nacional de Bienes 
Muebles del Estado.

' • Resolución Ministerial NS469-99-MTC/15-04 Aprueba el Reglamento Nacional 
de Tasacrones del Per'

* Ley NS 27312. Aprueba la Ley de Gestión de la Cuenta General de la 
República

* Decreto de Urgencia N-S 071-2001, Declara de Interés Nacional el 
Saneamiento Técnica Legal y Cantable de los Inmuebles de Propiedad 
Esi atal

* Ley N S 27493. Aprueba la Ley de Saneamiento Fisico Legal de los Bienes 
Inmuebles de las Entidades del Sector Público

* Decreto Supremo NS 154-2001-£F (Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

* Decreto Supremo NSI36-2001 -EF. Amplia Alcances del Reglamento de 
Saneamiento Técnico. Legal y Contable de los Inmuebles de Propiedad de las 
Entidades Públicas a todos los Organismos e Institutos referidos en la 
Ley N 5 7 493

* Resolución NS 028-2002-SBN Aprueba la Directiva NS 006-2002-SBN ñ 
Procedimiento para e1 Saneamiento de los E¡ienes Muebles de Propiedad 
Estatal

» Decreto Supremo NS 107-2003-EF (Modifican Reglamento General de 
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal 

III. R equ is itos :

De los Activos Fijos:

* Que. su valor monetario o de conjunto sea igual o mayor al importe de 
conjunto sea igual o mayor al importe equivalente a 1/fi de la UlT

* Que. tenga una duración mayor de 91 aÁi
* Que sean materia de ajuste a actualización de valor monetario
* Que sean objeto de depreciación.
» Que no sean objeto de venta
< Que sean propiedad de la Entidad.
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5 - VALORIZAR MEDIANTE TASACION LOS BIENES PATRIMONIALES QUE CARECEN DE LA RESPECTIVA DOCuMÉNTAClOU SuSTENTATORIA
de su valor  asi como aq u ello s  que van a ser  dados de b a ja , su ba sta d o s , donados o transferido s

6 - ACTUALIZAR EL VALOR DE TASACl" t i DE BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE Dé L PATRIMONIO MOBILIARIO DE LA MPSM, PARA LOS 
TRAMITES DE DISPOSICION DE LOS MISMOS. DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES
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1

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS: "VALORIZAR MEDIANTE TASACION LOS BIENES
PATRIMONIALES QUE CARECEN DE LA RESPECTIVA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA Dé SU
VALOR. ASI COMO AQUELLOS QUE VAN A SER DADOS DE BAJA. SUBASTADOS. DONADOS 0
TRANSFERIDOS".

6- "ACTUALIZAR EL VALOR DE TASACION DE SIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL 
PATRIMONIO MOBILIARIO DEL GRH. PARA LOS TRAMITES DE DISPOSlClO N DE LOS MISMOS. DE
ACUERD

TIEMPO
i .. ; ..

PROCEDIMIENTO:
APRÜXIM 
A DO DIAS

1 OFICINA DE PATRIMONIO

Solicita a la G erencia de Administración la autorizaren para tomar 
los servicios de un perito tasador para efectuar la valuación de los 
bienes muebles a darse de baja

2 LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

■ Según proveído autoriza los servicios del Perilo Tasador [previa 
Certificación Presupuesta!)

1

-Mediante Carta de la Gerencia de Administraren remite al Perito 
Tasador, la relación de los bienes muebles que van a ser 
tasados. según el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perú

2

3 EL PERITO TASADOR

Medíante Oticio alcanza el Informe Técnico de Tasación a ¡a Gerencia 
de Administración

SO

4
LA GE R ENCIA DE ADMINISTRACION

20
Mediante proveído deriva el Informe Técnico de Tasación al comité de 
Gestión Patrimonial para su conformidad y tomar en consideración al 
elaborar el expediente administrativo gue contendrá- el Informe Técnico 
Legal

5
OFICINA DE PATRIMONIO

-Fl Comité de Gestión Patrimonial evalúa el Informe Técnico de 
Tasaciones y da conformidad

■ El Comité de Geslión Patrimonial mediante informe solicita el pago de 
servicios según Recibo de Honorarios.

1

1

3S DIAS
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS 5 ' "VALOREAR MEDIANTE TASACION LOS 
BIENES PATRIMONIALES QUE CARECEN DE LA RESPECTIVA DOCUMENTACION 
SUSTENTATORIA DE SU VALOR. ASI COMO AQUELLOS QUE VAN A SER DADOS DE BAJA. 
SUBASTADOS, DONADOS O TRANSFERIDOS”

6.- "ACTUALIZAR EL VALOR DE TASACIÓN DE BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE 
DEL PATRIMONIO MOBILIARIO DELA MPSM, PARA LOS TRAMITES DE DISPOSICION OE LOS 
MISMOS, DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES",

OFICINA GESTION PATRIMONIAL

I. Finalidad:

Establecer las procedimientos para que la MPSM realice Tasaciones con el
proposito de mantener actualizados los valores de los bienes en el Sistema de
información Nacional de Sienes de Propiedad Estatal ñ SiNABfR

U Base Legal:

* Resolución de Contralona NS07?-98-CG normas Técnicas de Control Interno 
para el Sector Público

* Resolucior Ministerial NS469 aa-MTCN5D4 Reglamento Nacional de Tasaciones 
del Per'

* Decreto Supremo NS 154-200'l-EF (Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de ios Bienes de Propiedad Estatal

■ Decreto Supremo NS 042-2006-EF modifican el Reglamento General de 
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estala! D S NS154- 
2DÜ1-EFT

IlL Requisitos:

* Que el bien sea propiedad de la Institución
■ Que el bien sea considerado como Activo Fijo

IV. Duración

El U á m  te es de aproximadamente Ochenta  ̂ seis (SSj Dias.

V. Formulario:

■ No utiliza ningún formato prediserado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4 : ORGANIZAR Y ACTUALIZAR 
PERMANENTEMENTE EL MARGESI DE BIENES DE LA MPSM,

etapas

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
APROXIMADO

DIAS

L OFICINA DE PATRIMONIO.

* Emite un documento, mediante el dispone 
Id elehgiractón del Margesí de Bienes de 
le Institución

* Patrimonio emite un documento solicitando a la 
Oficina de Logística, brindar ludas tas facilidades 
a la Oficina de Patrimonio para obtener 
información de los archivos de Ordenes de 
Compra - Guia de Intemarmentc- Guía de 
Remisión. PECOSAS y Oíros
* Gestión Patrimonial emite un documento 

solicitando a la Oficina de Tesorería brindar 
rodas las facilidades a la Oficina de 
Patrimonio para obtener mformacnói de sus 
archivos como Comprobante de Pago Facturas 
y otros

. Registro de la informacrcn obtenida de las 
Ordenes de C compra- Guia de ln le mam lento. 
Facturas, PECOSAS. Guias de Remisión . en las 
Tarjetas de Control

TIEMPO PROMEDIO DI DIA
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IV Duración:

El rellenado de la ficha registral dura aproximadamente un (01) dia. 

V. Form u la rio :

No utiliza formatos pre-drserados.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIIVlLENTO 4 ORGANIZAR Y ACTUALIZAR 
PERMANENTEMENTE EL MARGESI DE BIENES DE LA MPSM

y iC IN A ____________ p a í r i m o n i o

I. Finalidad:
Aperturar fichas regístrales con el propósito de cautelar el Patrimonio Mobiliario de la 
MPSM, del Registro. Control y Administración de la Propiedad Fiscal Asi mismo 
consignar entre otros el Codigo Patrimonial Descripción Marca Modelo Sene 
Factura Guia de Remisión Orden de Compra etc etc de (a ficha en la que se 
encuentra inscrito en el margesí de bienes

ti. Base Legal:

■ Las Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Público aprobado por 
la
, R esol ución d e Cont ratón a N3) 72-93-C G

* Decreto Supremo NS154-2001-EF. (Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

* Decreto Supremo NS107-2003-EF. íModifican Reglamento General de 
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal)

til. Requisitos:
* Código Patrimonial
■ Descripción
■ Marca 
- Modelo
■ Serie
< Factura
* Guia de Remisrcn 
p Orden de Compra 
p Proveedor
* RUC
■ Dirección
■ Cuenta de Mayor.
* Importe dé Adquisición.
< Mejoras Efectuadas 
> Valor Total
* Fecha de Adquisición
■ Ubicación
* Mes
* Depreciación
* Valor Histórico
■ Factor Actualizado
* Valor Ajustado
■ Acumulado
* Acumulado Ajustado
■ Total depreciado
* Valor Neto

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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De los Sienes no Depreciabas:

i Que su valor monetario unitario o de coniuntc sea menor at imporle a 1/8 de la

Que tenga una duración mayor a Oí aro
Que no sean materia de ajuste o actualización de valor monetario 
Que, no sean objeto de deprecaciiri 
Que, no sean objeto de venta 
Que. sean propiedad de la Eniidad.

IV. Duración

El trám ite  es de 120 Días

V. Formulario.

* Cargos Personales por Asignación de Bienes en Uso
* Inventario Ambiental

■ - Inventario Físico de Activos Fijos.
* Inventario F ísico de Bienes No Depreciabas

UIT
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO iz INTEGRAR LA COMISION DE INVENTARIO
Y COORDINAR LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DEL PATRIMONIO 
M OBILIARIO DE LA ENTIDAD PARA PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA 
A LOS DISTINTOS ORGANISMOS DEL ESTADO

VI
ETAPAS

PROCEDIMIENTO:
TIEMPO

APROXIMA
DO

DIAS

1
GERENCIA DE ADMINISTRACION

01
* Propone al Titular del Pliego, a los integrantes de la 

ComisFór de Inventario
* Miembros permanentes Gerencia de Administración, Oficina 

de Contabilidad Oficina de Patrimonio Control Instituciona^ 
que actuar sdo como veedor u observador

ALCALDE

2 Expide la respectiva resoludón designando nom¡pálmente a los 
Integrantes de la Comisión de Inventario

07

GERENCIA Db ADMINISTRACION

3 • Quede autorizado para aprobar, mediante resolución, el 
respectivo Cronograma de Trabajo de la Comisión ge 
Inventario, el cual incluir- el correspondiente Presupuesto de 
Gastos

10

■ Queda autorizado para aprobar, medíante resolución. !a 
correspondiente Directiva sobre Normas Generales para la 
Verificación Fisrca Internado Bienes Patrimoniales 

» Informar de inmediato al titular del pliego, sobre Cualquier 
incumplimiento que con relación al tema pudiera presentarse 
por parte de los trabajadores de la entidad

10

01

LA COMISION DE INVENTARIO

4
» Comunicar- a las oficinas o dependencias estructuradas de 

la Municipalidad Provincial de San Martin que 
próximamente se estará realizando el mventano fisico por 
lo que deberán brindar las facilidades a efecto de ser 
verificados los bienes patrimoniales

60

> Presentarse, la Comisión de Inventario ante el responsable 
de la dependencia cuyos bienes van a ser ven Meados, para 
informarle sobre el trabajo a realizar, dando cumplimiento al
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respectivo Cron agrama de Trabajo
* Solicitar copia del Inventario Físico inmediato anterior, para 

que sirva como base def trabajo a realizar
- Verificar toaos y cada uno de los bienes existentes, 

asignados en uso a cada uno de los trabajadores, aplicando 
el método denominado al barrer o de extremo a extremo, 
llenando el formato Ho|a para la verificación Física de Rien&s 
Patrimoniales.

» Solicitar que te información contenida en dicho formato una 
vez lleno sea verificada por el trabajador usuario de loe 
bienes en Él descritos y luego, firmado y sellado por Éste en 
5eto; de conformidad, facilitándole una copia del mismo 
como cargo de los bienes que actualmente esté utilizando

* Firmar la Comisión de Inventario, con el representante de 
cada Oficina cuyos bienes han sido verificados, el Acta 
Parcial de Verificación Física de Bienes Patrimoniales 
detallando en eita, las ocurrencias habidas de haberse 
presentado

* Codificar todos y cada uno de los bienes existentes, en 
función al Catáfogu Nacional de Bienes Muebles del Estado 
o en función al Manual de Codificación del Patrimonio 
Mobiliario del Sector Público

* Clasificar cada uno de los bienes existentes en función a su 
naturaleza características propias y valor, en activos fijos, 
bienes no depreciabas o equipo auxiliar asi como por las 
respectivas cuentas contables del respectivo Plan Contable 
aplicado en la entidad

* Procesar en la forma m á s  apropiada ios listados de 
respectivo Inventario F ísic o

■ Actualizar unitanamente la Comisión de Inventario, el valor 
monetario de los activos fijos, existentes en la entidad, 
apíicando el Factor de Ajuste (FA), Fijado y publicado para 
cade año por la Contaduría Pública de la Nactcn

* Elaborar previo el informe cor res pon diente los documentos n 
fuente (NEA y PECOSA) para ingresar a los registros 
patrimoniales y libros contables la Diferencia por Ajustar de 
cada activo fijo

* Elaborar, la Comisión de Inventario, a la Gerencia de 
Administración sobre los bienes calificados 
definitivamente como la liantes, para que disponga las 
acciones necesarias, de acuerdo a las normas legales

OFIC INA DE PATRtMON10

< Regularizar documentad ámenle previo el análisis
correspondiente Cuadro Demostrativo de la Depreciación 
Anual y de la Depreciación Acumulada Ajustada de cada uno 
de los activos fijos que Figure en el Inventario F ísico 
últimamente tomado
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* Elaborar en tase  al informe de la Comisión de Inventario, de 
los documentos - fuente <NEA y PECOSA), que permitan 
reingresar al patrimonio institucional, los oienes que hubieren 
sobrepasado su periodo de utilidad, pera que aun se 
encuentren en uso.

COM|SION DE INVENTARÍO

Elaborar y presentar a la Gerencia de Administración, en original 
y tantas copia como sean necesarias el respectivo Informe Fmal 
de- la Toma del Inventario, utilizando básicam ente el formato 
establecido, el cual se sustentar- con los Anexos correspondientes

01

TIEMPO PROMEDIO
días

120
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8 : TRAMITAR ANTE EL R E S P E C T IV O
COMITE DE ALTAS, BAJAS V ENAJENACIONES DE LA ENTIDAD, LAS 
SOLICITUDES DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES, EN LOS CASOS DESCRITOS 
EN EL ART. 37bD EL REGLAMENTO PARA EL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES 
MUEBLES DEL ESTADO {R ESO LU C IO N  Ntí Q39-98-ISBN, M od ificado  po r D.S, Nb 
042- 200S-EF)

O riC IN A  PATRIMONIO

I. Finalidad:

Desarrollar k)S procedimientos para que la Municipalidad Provincial oe San Martin realice 
la Baja de sus bienes muebles asi como SU recepción por la Su per intendencia 
de Bienes Nacionales

lí Base Legal'

'* Resolución de Ccnireloria NSD72-93-CG normas Técnicas de Control Interno 
para el Sector Público

* Resolución Ministerial NS469-99-MTC/15-D4 Aprueba el Reglamento Nacional de 
Tasaciones del Perú

* Decreto Supremo NS 154-2QQ1-EF {Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

■ Directiva NS 0Q4-2002/SBN procedimiento para el Alta y la Ba|a de los Bienes 
Muebles de Propiedad Egiaial y su Recepción por la Superintendencia de Bienes 
Nacionales

* Decreto Supremo NS 1Q7-2Ü03-EF (Modifican Reglamento General de 
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

■ Decreto Supremo NS 042-2006-EF modifican el Reglamento General de 
Procedimientos Adm mistral ¡vos de ios Bienes de Propiedad Estatal D S NS1&4- 
2001 -EF

i II. Requisitos:

Baja:

t Que el bien sea propiedad de la Institución
* Que el bien este incluido en el catálogo de bienes
* Que cumpla con las causales estipuladas según la notan ati vi dad vigente 

IV. Duración

El trám ite  es de aproxim adamentó Setenta (7ü) Días

V Form ulario : No utiliza ningún lórmulnno pre-disefedo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO H : TRAMITAR ANTE EL RESPECTIVO COMITE OE 
ALTAS, BAJAS V ENAJENACIONES DE LA ENTIDAD, LAS SOLICITUDES DE BAJA 
□E LOS BIENES MUEBLES. EN LOS CASOS OESCRÍTOS EN EL ART 37h DEL 
REGLAMENTO PARA EL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL 
ESTADO (RESOLUCION Nb<m -9B-ISBN M od ificada  por D.S Nb042-20ÜG-EFJ_

VI
t  IA
PAS PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
APROX
MADO
PIAS

*
EL CüM TE DE PATRIMONIO

1
Solicita a la Gerencia de Administración un Perito Tasador 
para la valorización de los bienes muebles a darse de baja.

2
GERENCIA ÜE ADMINISTRACION'

Autoriza el céntralo de los servíaos profesionales de un Perito 
Tasador ( PREVIA CERTIFICACION PRESUPUESTAL)

1

3
EL COMITE ÜE PATRIMONIO

Alcanza la relación de todos los bienes muebles a darse de baja al 
Perito Tasador para ser valorizados

2

4 EL PERITO TASADOR;

Présenla el Informe Técnico de Tasación
30

5 EL COMITE DE PATRIMONIO

^Elabora el expediente administrativo que contiene el Informe 
Técnico-Legal de los bienes muebles a darse de baja

2Q

-Eleva el Expediente Administrativo a la Gerencia de 
Administración

1

6 GERENCIA DE ADMINISTRACION

Evalúa el expediente administradlo y de encontrarlo conforme 
suscribir - Ea Resolución que apruebe la baja de los bienes muebles

10

Solicita a la Ohcina de Asesoría Jurídica, proyectar la 
Resolución que Aprueba la Baja de tos bienes muebles 5

TIEMPO PROMEDIO

70
DIAS

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf


■ ifii/nu ül’ E'ulfirrriJiniui c nírcíii i.i de Adro m Istrecip I '_i »!■ ■ I .1.! ■■

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf


HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9 : REALIZAR EL TRAMITE ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE ANTE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
CONSIDERANDO EL VALOR DE LOS ACTIVOS FIJOS A LOS EFECTOS OE 
CONTRATAR LAS POLIZAS DE SEGURO NECESARIAS PARA PROTEGERLOS 
CONTRA DIFERENTES RIESGOS QUE PUDIERAN OCURRIR DEBIENDOSE VERIFICAR 
PERIODICAMENTE A FIN DE QUE LAS COBERTURAS MANTEGAN VIGENCIA

OFICINA PATRIMONIO

I. Finalidad.

Establecer los procedimientos para due la Municipalidad Provincial de San Martin realice el 
Contrato de Pólizas de Seguro, con el propósito de detectar prevenir evitar y extinguir fas 
causas que pueden ocasionar daños o pedidas de bienes públicos

II Base Legal:

* ■ Resolución de Contratarla NS072-SB-CG normas Técnicas (Je Control Ifilemo parg el
Sector Público

■ Decreto Supremo NS 154-2001 -EF (Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

* Ley NS2685Q - Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado

* Manual para Adminislración de Bienes Palnmoniales

* Decreto Supremo NS Oí 2-2006-EF modifican el Reglamento General de 
Procedimientos Administrativos de tas Bienes de Propiedad Estatal D S NS 154-2001 - 
EF

III. Requisitos:

* Que el bien sea propiedad de la Institución
- Que el bien sea considerado como Activo Fijo

IV. Duración

El Trámite es de aproximadamente Setenta (70) Dias

V. Form u la rio :

> No utiliza
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NQÍfl&RE DEL PROCEDIMIENTO 9 REALIZAR £L TRAMITE ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE 
ANTE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION CONSIDERANDO EL VALOR DE LOS ACTIVOS FIJOS A 
LOS EFECTOS DE CONTRATAR LAS POLIZAS DE SEGURO NECESARIAS PARA PROTEGERLOS 
CONTRA DIFERENTES RIESGOS QUE PUDIERAN OCURRIR DEBIENDOSE VERIFICAR PERIODICAMENTE 
A FIN DE QUE LAS COBERTURAS MANTECAN VIGENCIA

VI
ETAPA

S PROCEDIMIENTO:
TIEUK)

APRüKIM
A T O

1 OFICINA ÜE PATRIMONIO

Solicita a la Gerencia de Administración la previsión de asignación 
presupuestaria para renovar las Pólizas de Seguros de los Activos 
F i j o s  de la Municipalidad Provincial de San Martín

1

2 GERENCIA DE ADMINISTRACION

Solicita asignación presupuestaria a la Gerencia da 
Planeamiento y Presupuesto

1

3 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

Solicita a la Gerencia de Administración proponga una justificación 
Técnica y modificatoria presupuesta! a fin de habilitar recursos en la 
especifica del gasto 5 3 11 38 (SEGUROS)

2

A OFICINA DE PATRIMONIO

Remite a la Gerencia de Administración ia Reiacim Valorizada de 
Bienes Patrimoniales {Maquinaria y Equipo 332.Di, Equipo de 
Transporte 332 02 Muebles y Enseres 331 03 Edificios 332.01), para 
renovar las Pólizas de Seguro Contra incendio. Robo y/o Asalto 
Segure Vehicular. (TREC) Todo Riesgo Equipo Contratista de ios 
Sienes de la Municipalidad Provincial de San Martin

3D

5 GERENCIA DE ADMINISTRACION

Medíanle Memorándum, ordena al jefe de la Oficina de Logística realict 
la renovación de Pólizas de Seguros, efectuando las acciones 
administrativas para la ejecucicn del proceso de selección pertinente

20

6
OFICINA DE LOGÍSTICA

Remite toda la documentación al Comité de Adjudicación Directa 
Selectiva para la ejecución del proceso de selección 1
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COMITE o r  ADJUDICACION DIRECTA S ELECTIVA.

• Llisvg adelante- el preciso de selección sobre Segura da Bienes 
Patrimoniales a Todo Riesgo

< Adjudicación
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HO.íA RESUMEN DE.L PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 ; CONSOLIDAR LA INFORMACION DE BIENES 
PATRIM ONIALES A NIVEL DE PLIEGO

OFICINA GESTION PATRIMONIAL

I. Finnlidnrl-

Efectuar las depreciaciones de Í06 AcliVOS fijos de la entidad en forma mensual, para 
determinar su valor neto y su conciliación con el valor contable

II. Base Legal:

* Instructivo N S2 Criterios de valuación de los Bienes del Activo Fijo, Método y 
Porcentajes de Depreciación y Amortización de los Sienes del Activo Fijo e 
Infraestructura Pública

* Resolución de Contaduría NS143-2001 -EF que modifica al Instructivo 2 

HL Requisitos:

■ Encontrarse clasificados por ia cuenta principal 33 y cor sus respectivas 
divisionarias y subdivisión a rías (33201 33203)

* Encontrarse codificados según el Catálogo Nacional de Bienes Muebles del Estado 
(SEN}

< Encontrarse numerados correlativamente dentro de ceda tipo de bien y lo cuenta 
subdivistonana a la que corresponda el bien

* Encontrarse asignados en uso a cada uno de ios trabajadores de la Entidad
* Que todos los bienes existentes se encuentren debidamente valorizados

La vaidrizacirri se fiará- a través de cualquiera de las siguientes formas excluyente 
una de otra

‘S e g ú n  documentos fuente 

'P o r tasación.

* Que dichos bienes en cuanto a su valorización supere el de la Unidad 
impositiva Tributaria (UITj

■ Que la vida Útil del bien sea mayor a un afb

IV. Duración-

El trzá rmte dura aproximadamente cinco (5) cuas 

V Formulario: Tarjetas (Margesí de Bienes}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 : CONSOLIDAR LA  INFORM ACION DE BIENES 
PATRIMONIALES A NIVEL DE PLIEGO.

VI
ETAP
AS PROCEDIMIENTO;

TIEMPO
Aproximado

días

OFICINA DE PATRIMONIO-

• Patrimonio clasifica los bienes depreciadles y no 
deprecia bles

» Patrimonio toma el valor en libros actualizados del ano 
anterior y sobre ellos aplica los porcentaies de 
depreciación

• Patrimonio elabora el informe final y concilla 
mensual mente con la Oficina de Contabilidad, el valor en 
libros mediante un acta

TIEMPO PROMEDIO 5 D IA S
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HOJA H b S U M tN DEL RKOCEm MIEN TO

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO 10 : CONSOLIDAR LA INFORMACION DE BIENES 
PATRIMONIALES A NIVEL DE PLIEGO. (ELABORACION DE ESTADO 
MENSUALES)

OFICINA : PATRIMONIO

I. F ina lidad

- Licuar un registro de los bienes muebles adquiridos por la entidad mensualmente 
asi mismo efectuar la Conciliación Mensual con la Oficina de Contabilidad de 
acuerdo a su Cuenta Contable (33.00 Activos Fijos y 00 7 Bienes No 
Depreciables)

» Sirve como documento fuente para la incorporación a los Cargos Personales de 
cada trabajador, el bien adquirido y .'o asignado

* Documento Fuente para el llenado de las hchas del margesi

ti. Base Legal:

* Decreto Supremo NS 154-2001-EF (Reglamento General de Procedimientos 
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

* Resolución NS039-9aySBN (Aprueban Reglamento para el Inventario Nacional de 
Bienes Muebles del Estado)

llt. R equ is itos :

< Oue sea un bien mueble
* Gue ei bien sea propiedad de ta entidad (Cualquiera sea su modalidad de 

adquisición)

IV. Duración:

* 01 Dia para elaborarlos Estados Mensuales (por cada mes), efectuar conciliación 
y emitir informe

V. F o rm u la rio :

* Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 ; CONSOLIDAR LA IN FO R M AC IO N  DE 
BIENES PATRIM O NIALES A NIVEL DE PLIEGO,(ELABORACION DÉ ESTADO 
MENSUALES}

fc'AI’ A
S EBgCEDIM IENTPi

t iem po  
a f h c *. m a d o

DIAS

1 O riC IN A  DE PATRIMONIO: 01

• La Oficina de Patrimonio, r-eoe pciona de la 
Unidad de Almacén PECOSAS

• Patnmonio clasifica los bienes de acuerdo a la 
cuenta contable, asi mismo con cargo al que fue adquirido 
(Gastos Comentes o Inversiones}

• Patrimonio ingresa los datos del bien (Código 
Patrimonial, feche de adquisición, valor ae adquisición 
usuario asignado, oficina dependiente etc }

. Patrimonio registra los bienes con su respectivo 
Código Patrimonial

■ Patrimonial emite reporte
• Patrimonial efectúa la conciliación con la Oficina de 

Contabilidad y firma Acta de Conciliación
• Patrimonio emite infórme con los Estados 

Mensuales, concillado con la Oficina de Contabilidad para 
que sea derivado a la Gerencia de 
Administración

TIEMPO PROMEDIO
01 DIA
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FORMATO N' 01

INVEINTARIO DE P R O C E D IM IE N TO S

Nombre do la Oficina: Oficina de Presupuesto 
Relación de Jos Procedimientos:

1 Formular anualmente eJ presupuesto institucional de la Municipalidad 
Provincial de San Martin

2. Proponer la estructura funcional programática de la Municipalidad Provincial 
de San Martin

3 Proponer la aprobación del presupuesto institucional de la 
Municipalidad Provincial de San Martin

4 Proponer modificaciones presupuéstales en la Municipalidad Provincial de 
San Martin

5 Proponer caléndanos de compromisos

6 Control y consolidación de la ejecución presupuesta! de Ingresos y 
Gastos de la Municipalidad Provincial de San Martin

7 Evaluar el presupuesto Institucional de la Municipalidad Provincial de San 
Martin
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GERENCIA u OFICINA : ü fm tm  de Presupuesto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : 1 Formular anualmente el presupuesto
Instiluaona: de la Mun idealidad Prcyüica do San Martin________________________

I,- F ina lidad;
Establecer instructivos complamentanos de carácter técnico y Operativo que 
permitan a las Unidades Ejecutoras que comprenden el Pliego cumplir con 
programar, formular y proponer sus Presupuestos Institucionales.

FL“ Base Legal:

' Ley N9 23112 Ley Marco de la Administración Financiera del 
Sector Público

Ley NF28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 
Ley N9 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal 
modificada por la Ley N9 27953 y el Marco Macroeconómico 
Mgtt ¡anual
Ley N9277B3 - Ley de Bases de la DescentraIi;ación 
Ley N9 26053 - Ley Marco det Presupuesto Participativo 
Decreto Supremo N9 171-2QQ3-EF que aprueba el Reglamento de 
la Ley N 9 2 3 0 5 5 - Ley Marco del Presuouesto Partí cipa hvo 
Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversicr 
P ub i ice y disposiciones complementarias y modificatorias 
Directiva de Programación y Formulación del Presupuesto de cada 

año Fiscal

III. - R equ is itos :
- Lincamientos Generalas y Techo presupuestario Asignado per la 
Dirección Nacional de Presupuesto Público
- Revisión de Demanda Global de Gastos presentado por las Unidades 
Ejecutoras

Distribución del techo presupuestario para lo elaboración del Ante Proyecto 
de

Presupuesto del Año Fiscal siguiente
Compatibílización det Presupuesto con los Documentos de Gestión

- Consolidación del Presupuesto en el Aplicativo de Proceso Presu puesta no
- Elaboración det Ante Proyecto de presupuesto

IV. - D uración : (JUNIO a JULIO)- 27 DIAS

V - F o rm u la rio s ; (N inguno)
S egún Directiva de Proceso Presupuestario
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N O M BR E D E L  P R Q C E D h w ie n T ü  1 F o rm u la r anua lm ente  el p resupueste  ins lrluc iona l ae la 
M u n ic ipa lida d  P ro v in c ia l de San M arim

VI

ETA P A S

01

02

03

04

Oh

P R O C E D IM IE N TO .

G E R E N C IA  OE P L A N E A U IE N T O  y  PRE SUPUE STO

Can N eta de C oord inación  com unica  a  las U n idades E|ecu1<rra& la 
alaOarBCian de programación y formulación de. presupuesto

U N ID A D E S  E JE C U T O R A S

R íc e p c io n a  el docum ento  y fo rm ulan el p resupuesto  instituc ión  al

G E R E N C IA  DE P LA N E A M IE N TO  y P R E SU PU ESTO

R ecepciona rev isa  y  deriva  a la Ohc na de P re sup u e s te  para la 
ro n s a id a c io i

O F IC IN A  DE P R E S U P U E S TO

Recepción a los d ocum en tos  esa ú a  p rocesa c lasifica y  cansa ida el An1e
P ro y e d o  da P re sup u e ílP  Instituc iona l y le rriiln  a la G e renc ia  de
Plan1 licac un y  P resupues lo

G E R E N C IA  DE P LA N E A M IE N TO  y  P R E S U P U E S TO

R ece p fip n a  In fp im í; ds l A n te  PrpyectO del P re s u p u í ife  In i-h lJd ú n a l 
rovisa in form a y  rere Me al Ente rector tD h P P )

TIE M P O

A P R O X IM A D O

DIAS

0!

1 ü

03

ID

02

- —  — -------------------------------------------------------------------------------

TOTAL 27
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 4. Proponer modificaciones presupuéstales en la
Municipalidad Provincial de San Martin

GERENCIA u Oficina : Oficina de Presupuesto

i - Finalidad:
Proponer las Modificaciones Presupuestarias necesarias en el nivel Institucional y 
nivel Funcional Program ático para mejor cumplimiento de las metas en acorde a 
los Objetivos Institucionales y la Normatividad vigente para su aprobación por el 
Titular del Pliego 

II.- Base Legal:

Ley N92B112 -Ley Marco de la Administracicr Financiera del Sector 
Público

Ley NF2S411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 
Ley N 9 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal 

modificada por
la Ley N927958 V el Marco Macraecanónuco Multonual 

' Ley N 927763 - Ley de Bases de la Descentralización 
f  Ley N 9 2 7 06 7 - Ley Org e inica de Gobie rnos Regí on a le s 
■ Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública y 
disposiciones

complementarias y modificatorias 
Ley de Presupuesto Anual 
Directiva emitida por la DNPP-MEF

II I -  Requisitos:
Directivas y Lincamientos Específicos ae Ja Direccicn Nacional de Presupuesto 

Público
Propuesta de Modificación Presupuestal de las Unidades Ejecutoras que 

comprende el 
Pliego
Dispositivos de Aprobación de ios Créditos Suplementarios y Transferencia de 

Partidas
Directiva de Ejecución y Controt para cada Ano fiscal

IV. - Duración: (ENERO a DICIEMBRE) 10 días Mensual

V. - Formularias.: (Ninguno)
Según Directiva de Proceso Presupuestario

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf


N O M B R E  D E L  P R O C E D IM IE N T O 7 E v a lu a r é l p r e s u p u e s to  in s t itu c io n a l d e l p lie g o  d e  la M P S M

G E R E N C IA  o  S U B  G E R E N C IA : i i r i c in H  d e  P re s u p u e s to

I." F ina lidad.
Evaluar el presupuesto institucional del primer semestre y anual de la MPSM

II. - Base Legal:

Ley N9 2E5112 Ley Marco de la Administración Financiera del Sector 
Público
' Ley N F26411 Ley General del Sistema Nocional de Presupuesto 
t  Ley N9 27245 * Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal
modificada por la

Ley N927958 y el Manco Matroeconómico Mulfianual 
■ Ley N9277fl3 - Ley de Bases de la Descentralización 
> Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública y 
disposiciones

complementarias y modificatorias 
Ley de Presupuesto dE cada Año Fiscal
Directiva de Evaluación Semestral y Anual emitido por la DNPP/MEF

III. - Requisitos:

■ Recopilación Clasificación y selección del Avance F ísico y Financiero de Metas 
Presupuestario a nivel

I Pliego y Unidades Ejecutoras
- Determinación del Indicador de la Gestión Institucional de acuerdo a los rangos 
establecidos
- Remisión del Documento téc n»co definitivo 3 la DNPPVMEF Contra loria 

IV,- Duración: JUNIO y ABRIL- 15 dias Mensual 

V,- Formularios;

- Formatos según apllcativo proporcionado por DNPP/MEF
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N O M B R E  D FJ. P R O C E D IM IE N T O :?  £ v a lu a r e l p r e s u p u e s to  in s t itu c io n a l d e  la  M P S V I

1 T IE M P O

E T A P A S N O M B R E  D £ L  P R O C E D IM IE N T O : A P R O X L M A D O

D IA S

01 GE RE NC lA DE P LA N EAM IE N TO  y PRE SUPUE STO

C o m u n ic a  c o n  u n a  N o ta  d e  C o o r d in a c ió n  a las  U n id a d e s  
E je c u to ra s  p a ra  a lc a n z a r  in fo rm e  c u jí t j i í i t a

01

02.
U N ID A D E S  E J E C U T O R A S

0 7

R e c c p c io n a  la N o ta  d e  C o o rd in a c ió n  e la b o ra  la m ío rm a » ó n  y  re m ite

0 3 G E R EN C IA  DE P LA N EA M IE N TO  y P R E S U P U E S TO  
R e ce p c io n  a re  v is a  y  d e r iv a

01

OFICINA P t PRESUPUESTO

Recepciona evalúa. clasifica, consolida y procesa la evatuaciíji en e 
aplicando de Huniuanui y rengle

OS G E R E N C IA  DE P LA N E A M IE N TO  y PR E S U P U E S TO

Recepciona, revtsa el y remite a la DNPPMEF. Cuntí a ion a General de 
la Repúphca

01

TOTAL 15
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GERENCIA o SUS GERENCIA ; Oficina de Presupuesto

L- Finalidad
Efectuar-el Seguimiento y consolidación de la ejecución presupuesta! de ingresos y 
gastos proporcionado por ¡as Unidades Ejecutaras y remisión a la DNPP-MEF

II.- Base Legal:

Ley N9 28112 Ley Marco de la Administración Finarteiers del Sector 
Publico
1 Ley NF 28411 Ley General dei Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N9 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal 
modiPicaoa por la Ley N927953 y el Marco Macroeconomico Multianual 

Ley N 927783 - Ley de Bases de la Deseen tratación  
Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversión P úd ica  y 

disposiciones complementanas y modificatorias 
Ley de Presupuesto de cada Año Fiscal 
Directiva del Procese Presupuestario de cada Año Fiscal

til.- RequisilOS:
- Información Presupuestal en fariña bimestral mensuali^ada de las Unidades 
Ejecutoras
- Consolidación de la Información Presupuestal y remisión s  la DNPRyMEF 

tV.- Duración: (Enero a Diciembre) 10 dias

V.- Formula ríos: (Ninguno)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO' 6 Consol y consolidación de la ejecución presupueslai
de ingresos y gastos do la Municipalidad Provincial de San Martin
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GERENCIA o SUB GERENCIA : Oficina de Presupuesto________________ ________________

I. -  Finalidad:
Vincular los objetivos Institucionales de Corlo plaio del Pliego con tas categorías 
Presupuestarias contenidas en el Clasificador Funcional Programático.

II. - Base Legal:

Ley N9 2B112 -Ley Marco déla Administración Financiera del Sector 
P ü  blico

Ley N F28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 
Ley N 9 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal modificada 

por la Ley N 9 27956 y el Marco Maproeconómico Multianual 
Ley N9277B3 ■ Ley de Bases de la Descentralización 
Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública y 

disposiciones complementarias y modificatorias 
Ley de Presupuesto de cada año Fiscal 
Directiva del Proceso Presupuestario de cada Ejercicio Fiscal

III. - R equ is itos :
- Propuesta de Estructura Funcional Programática de tas Unidades Ejecutoras
- Tabla maestra Aprobados por la DNPP; a nivel de Función Programa Sub 
Programa, Actividad /Proyecto y Componentes
- Aprobación da la Estructura Funcional Programática a nivel Pliego
- Remisión de la Estructura Funcional Programática a la DNPP

IV. - Duración: (JUNIO) 09 dias

V. - Formularlos: (Ninguno)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : 2. Proponer la estructura funcional programática de la
Municipalidad Provincial de San M a r t in ________________________________________________
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 2■ Proponer la estructura funcional program a tica de la 
Municipalidad provincial do Sar. Martin

VI

ETAPAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: T feupo

APROXIMADO
OIAS

01 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Con Nafa de Coordinación remite la estructura 
funcional programática re-cepeionada de la Dirección 
Nacional de Presupuesto público (DNPP) a las Unidades 
Ejecutoras

01

02 UNIDADES EJECUTORAS 02

Recepciona el documento, revisa y propone la estructura 
funcional programática

03 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 01

Recepciona. revisa y Deriva a le Oficina de Presupuesto

04 OFICINA DE PRESUPUESTO 02

Recapciona. verifica clasifica y propone la estructura 
Funcional Programática a nivel Pliego.

05 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 01
Recepción^, da el respectivo visto bueno y propone a la 
Alcaldía

06 ALCALDIA
m

Recepción^, apruebe y deriva a la Gerencia de 
Planeamiento y Presupueste

07 GERENCIA DÉ PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Retepciona y tramita a la Dirección Nacional de Presupuesto 
Público del Ministerio de Economía y Finanzas

01

TOTAL 9
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 3 Proponer |;i apiubación riel p< u sup u OS LO institucional
Je la Municipalidad Provincial Je Sean Mártir_____________________________________________
GERENCIA o SUB GERENCIA : Oficina Je Presupuesto________________________________
I. - Finalidad.

Eslabiecer especificaciones técnicas y opérennos paia la api o Pación de( presupuesto 
institucional de Apertura del afta fiscal

II. - Base Legal:

Ley N9 2S112 ley Marco de la Adnnimslración Financiera del Sector 
P l jPIicd

Ley NT2&4H Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 
f  Ley N9 27240 Ley da Responsabilidad y Transparencia Fiscal 
modificada por la Ley N9279S3 y el Marco Macroecon^nico Multianual
■ Ley N9277S3 - Ley de Bases de 1a Desoer|ralizaci¿n 

Ley N92B056 Ley Marco del Presupuesto Participado
Decreto Supremo N9 171-2P03-FF que aprueba el Reglamento de la Ley 

N9 2BD50 - Ley
Marco del Presupuesto Farticipativo

■ Ley N9 27293 Ley del Sistoma Nacional de Inversión Pública y 
• disposiciones complementarias y modificatorias

□iracliva de Aprobación del Presupuesto de un del armiñado ano Fiscal
HL- Requisitos1

Lineármenos Generales y oresupuesto Asignado por la Dirección Nacional de 
Presupuesto Publico 

Acuordo do Consejo Provincial
Resolución tfe aprobación o promulgación rtr=i Presupuesto institucional do Apetiuta

IV ■ Duración: DICIEMBRE 15 DIAS

V.- Farm ufanas. (Ninguno)
Según Directiva do Proceso Presupuestario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 3 Proponer la aprobaren del presuouestü
institucional de la Municipalidad Provincial de San Martin____________________

VI TIEMPO

ETAPAS PROCEDIMIENTO: APROXIMA

DO DIAS

01 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

RecepCiona el presupuesto con los respectivos anexos de la 
Dirección Nacional de Presupuesto Publico y deriva

02

02 OFICINA QE PRESUPUESTO 04

R eceptoría r-evi-sa, gcmpatibiliza y remite a la Gerencia 
de Planeamiento v Presupuesto

03 . GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO  
Revisa. da su conformidad y remite con informe a la Alcaldía

02

ALCALDIA

04 Recepciona somete a Consejo Provincial y deriva a Secretaria 
General

04

05 SECRETARIA GENERAL 03
Recepdona tramita las visaciones y tirma de la resolución y 
transcribe

TOTAL 16
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 4 Proponer Modificaciones Presupuéstales en le
Mu nicipalidad Provincial de San Martin

1 TIEMPO
ETAPAS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO APROXIMAD

0

DIAS

01 □ ER E N CIA DE PLAÑE AMIENTO y FRES UPU ESTO

Comunica con oficio a  las Unidades Ejecu Loras para 
proponer modificaciones presupuesta ñas un el nivel 
in silicio nal y funcional programática según crono grama

01

UNIDADES EJECUTORAS
D2

!■
Recepciona el documente propone modificaciones 
debida mente sustentado

03

G ER EMC IA DE PLAÑE AM1ENTQ y PRE S UPU ESTO

03 Recepciona la propuesta Modificaciones Presupuésteles y 
luego deriva

01

04
OFICINA DE PRESUPUESTO

Recepciong evalúo. procesa clasifica consolida y 
propone la
MudiliCacmn Presupu estena

02

05 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 01
Recepcióng revisa da su conformidad y deriva a ta Oficina du 
Asesoría Jurídica

06
OFICINA ASESORIA JUFilDIGA

01
Recepciona el Informe Proyocia la Resolución y deriva a
Secrelaria
General

07 SFCRETARIA GENERAL
oi

Recepción a registra y tramita las visfleionae, firma del titular del 
pliego 
y transcribe

TOTAL 10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 5. Proponer calendarios de compromisos 

GERENCÍÁ u Oficina ; Oficina do Presupuesto

I,- Finalidad'
Proponer la aprobación de Calendario de Compromisos y Modificaciones 

ll> Base Legal:

' Ley N928112 -Ley Marco de la Administración Financiera del Sector 
Público

Lo y NF 23411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 
' Ley N9 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal 
modificada por la Ley N927953 y el Marco Macroecancmico Multianuai 

Ley N927783 - Ley de Bases de la Descentralización 
1 Ley N9 27293 Ley dei Sistema Nacional de Inversión Pública y 
disposiciones complementarias y modificatorias 
t  Ley de Presupuesto de cada Año Fiscal

Directiva de Ejecución y Control del Año Fiscal respectivo
*

III. - Requisitos;
- Directivas y Lmeammntos Generales de la Dirección Nacional de Presupuesto 
Público/MÉF

Propuesta de Programación y Asignación Trimestral dp Gasto dti las Unidades Ejecutoras 

■ Propuesta de Calendario de compromisos Trimestral de las Unidades Ejecutoras

- Propuesta de Modificaciones de Calendario de las Unidades Ejecutoras

IV. - DuncKSn: (ENTRO a DICIEMBRE)- ID días mensual

V. - Formularios.; {Ninguno)
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HOMBRE DEL PROC EDIMIENTO: 5. Preponer nalenejarlos de compromisos

VI N O M BR E DEL P R O C E D IM IE N TO . TIEM PO

E TA P A S A P R O X IM A D
O

OIAS

01 G E R E N C IA  DE PLAÑE A M IE N TO  y  PR E S U P U E S TO

C om un ica  « n  Cheto a la * U n idades Ejecutoras- para e labo rar p ropues la  de 
ca lendario  de co m pro m isos  s e g ú n  cronogram a

01

02 U N ID A D E S  E JE C U T O R A S

R ecibe  la co n u n lc a c ld n  y ^ labo ra  prepuesta  da ca lendario  d a  c o rr íp r iim is ii i
02

03 . G E R E N C IA  DE P LA N E A M IE N TO  y PR E S U P U E S TO

R e ce p c ió n *  rcvisbi 1» p rop u e s to  d t  cüendarhd de com prom isos  y der™a 01

04 O F IC IN A  DE P LA N IF IC A C IO N

dece p c ion a  evalúa procesa cimflcs conso lida  y a lcanza  ¡a p ro p ye s ia  de 
ca lendario  dfe com prom isos

K

os
G E R E N C IA  DE FLAN EAM  lE N ' O  y PR E S UPU ESTO

01
R ecepción  a la p rop u e s ta  de ca lendado  de co m p f o m isos y rem ite  a sa G erencia  
M un ic ipa l con  in form e

06 G E R E N C IA  M U N IC IP A L 01

Recibe la p ropuesta  da la confo rm idad  y r tm i ie  a A seso ría  Ju ríd ica

07 O F IC IN A  DE A S E S O R IA  JU RID ICA 01

R e c e p to ría  ei IrtFoíme y P royec te  to R e s f llu ii ir i  de a p ro b a cun  y deriva

ÜS S E C R E T A R IA  G EN ER AL

Recepción a tram ita  19$ v isac iones y Firma de- la nesoJuaon y tra n sc rib e 01

TOTAL 10
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F O R M A T O  N ■ HOI

IN V E N T A R IO  DE F R Q C T D IM IK M 'O S

Nombre de la Oficina : Oficina Jo Planean)tanto y Estadística

de lux Procedim ientos :

I I laborar y mantener actualizado la informaciói estadística do la Municipalidad 
Pros ¡iujlíiI do San Martin

Z  I laborar boletines y oíros documentos técnicos
3, Apoyar la ejecución de levantamientos censales y encuestas especiales en 

coordinación con ct Instituto Nacional de Estadística c Informa tica de San 
Martin

4, Formular y evaluar ei Programa de Desarrollo Institucional.
5, Contribuir cu la Formutaciói y evaluación de! Plan Estadístico Provincial en 

COOrdi n ad ir con el Instituto Nacional de Estadística c Informa tica
(i. Formular, elaborar, consolidar, evaluar y Administrar el Sistema de Informacíói 

Provincial
7. i valuación de las Planes Operativos Je las diferentes unidades Orgánicas
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FO R M A TO  Nono:

liUJAKL5lMh> l>EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE IHil. PROCEDIMIENTO I;
I I.AliÜRAR V MANTENER ACTUALIZADO LA INFORMACION I.M A D A IK A  
DI I A MUNtUPALILMD PROVINO Al DI SANMARTIN

OFICINA : Oficina üe Píanilicadún y Kslmltsiioi

L - K¡ nu lidad:
Cuntar ton Informaciones Eistüdislitas actualizadas. ya que süti

instrumentos indispensables para la toma do decisiones.

I L- Base Legal:
Ley del Procedimiento Adm inistrativo. Ley NI 27444.

. Ley Or^á nica de Municipal¡dudes. Ley NQ27972
Ley de rranspareneia v Acceso íl !a [n fbrm actá l Publica, Ley N i%1 27806 

(a rU  ]™15T?
■ f>,S NT^)46-20Ü2-PC.’M, que aprueba la Política National de listadislica del 
Sistema íist adístico Nacional para el mediano plazo 2008-20E0.
' Reglamento de Organizado! >' funciones,
' Manual de Organización y lunciones.

1(L- Kequisilns:
' li.siai* considerado cómo las fondones de la O ficina do Planeamiento y 
l isiad i stica
1 Con la r c on rc t u rs< »s luí manos,
1 Con t a r con ir forntac ion es de los í  m i s c< mi pete m es.

IV.- Ilurddát;
I í ie d  ocho l i KI Oins.

Vr- Formularios:
1 No tiene.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1:
"ELABORAR V MANTENER A tT L 'AL.I/AIM) LA INFORMACION ESTADATU.'A Di: 1 
MLJNiaPAl.lPARIWWINCIAI DI SAN MAR I IN
OFICINA Pl ANEGAMIENTO V ESTADÍSTICA

VI 1 II Ml‘f>

ETAPAS PROCEDIMIENTO: APROXIMADO
OIAS

01 ÚEK l>t. PLANEAMIENTO S ES'I \DIS PICA
De acuerdo a coordinaciones con el Instituto Nacional de 
Estadística c In fo rm a les  - San Martín hita Oficina 
actualiza los Informaciones boletines Estadísticos en la 
Base da Datos. ¿te paríi la M unicipalidad Provincial de 
San M artin, e informa.

15

Ü2t C ER EÑ O \ n v  p i .an e .a m i i  n id  v n t i .s i  pi esto
OI

Rete pelona. y autoriza la Publícuciát.

03 pKICtN.ADi: Pl ANE AMIENTO V ESTADISTICA 02
Peal i/a  la emisíén de Boletines, publica en el Portal de 
Internet Institucional, etc.

TIEMPO PROMEDIO

18
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FO R M A TO  NC 002

HOJA K L S L M L >  l>FI. J>K(K r n i M I K M O

NOMBRE IHI l'RCK'l' ] >1 Al IKNTO 2:
El.A MORAR li( >1 r  FINES V O'J ROS DOCUMENTOS TECNICOS

OFICINA: PLANEAMIENTO Y E5TAM$TI< V

l j t  F ina lidad :
Contar con documentos técnicos que permitan i nfonnar a los trabajadoras, funcionarios 
y publico sobre [as acciones que realiza cata Oficina.

I I .  i  [L is t Legal:
' Ley de I Procedimiento Adm inistrativo, Lev NL 2744-1.
L Lev Urgí nica de Municipalidades, I ey NLJ27-Q72
' Ley de Transparencia y Acceso a la tnformuoim P Mica, Lev N ,v127í!G6 M

7™1 i|r.Ml 1™I 5 T
' D.S NTT)46-2D0Í“ PCM, que aprueba la Política Nacional de Estadística del Sistema 

l.stadisiíco Nacional para el mediano plazo.
1 Reglamento de O rganizadLii y funciones 
' Manual de O rg a n ice  ícn y I-unciones.

I I I .  - Requisitos;
' Estar considerado como las fume ¡orea de la Oficina de Planeamiento y Estadística 
' Contar Informaciones de ios órganos compete lites.

IV . -  D n ra c iÜ i:
Veintiuno (21) Días.

V .  - KuriTi n L u io s :
t No tiene.
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N O M B R E  l>KJ. P U O m i l V I l I M O l :
EL AK BOLK TINES Y OTROS DOCUMENTOS TECNICOS

OFICINA: PLANEAMIENTO V  ESTADISTICA

T A P A S P R O C E D IM IE N T O : IP R O X IM \n o  

DIAS

OI <S| H INA D i l’ l \  M: AM IENTO  Y  ESI iD IS  l ll/A

Esta Oficina elabora BolcUncs y otros documentos 
tóemeos u Informa,

15

(12 (.1 It l.M  i t l>l PLANEAMIENTOS l'khsl Pl ESTO

Recipeiona, >■ autoriza la emisión de dichos documentos.

05

(13 m  il IS A DE P1 A M  AMIENTO V ESTADISTICA

Realiza la ein¡si<ti de Boletines \ Otros documentos 
tánicos.

OI

TIEMPO PROMEDIO

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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I ORM  V IO  >i 1)1)2

i n m  r i .m  \ n \  m  t r m > t  u >i m [k m o

M I M H I t K  1ÍI . I  P R O (  K U l M I K V K I i :
Vlt)V \R l \  I1| < l ( | ! ) \  |H t h \ VM w w  M u s  <J| MS.MI .S V I M  L I SI \S I SU i I SI I S 
1 N H I HHIMIVAÍ m s  ( |1\ | I I V t l I l I K »  NALUlN.U I )| F ' t A l H M H  A I |M H JliMA J 1' A 
I >1 \\ MAR I l\

O K U  1N V: l ' I . A M  W l l i A  |\) % I S I \ O I S T K  V

I .  - )' irkilifl.n ):
\p m a r  .d li)i[¡luU> NatKirtal Je I ilaJísliea e Iriforrná l i i . i  N.iu M .ulm  en 
letm iim ipicíiii.'’  cats<>k‘s > encuestas espádales brindando In tb rm jcx ii solicitada, 
mu nituraiM humanos, para el he n d id o  lIl- 1.a P n iv in d í San Martin

I I .  - liase tA'i'iil:
I c i del h-íieedimicnU’ Adinin¡siralÍM>, l es NI 27 
le s  Orea olea de Municipalidade*. Ix y  N ij;7d72
l es de I r.mvpsitensM ) Accesii :i la Informaciói l’ ú tilica. Le» \ IM278Hf> (art JLV.' 
7 ™ M T»1 I '.'1 S T?
Kegjamcniti de Organizad''» <> t’unciomjs 
Manual dcO rgan i/ac iá i s I unciones

l l l -  K cquls ilu*:
I star mnsidetadiMiomih las luncinHes de la Oficina Je F'lancüinícntn ) i u .iilis lka  
Contar con rsa.(ji>ii> humanos

O .- Duracídb:
V d llliu h n  (211 Días

\  Knrmultrios;
' Nn tiene.
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M n i U l Í !  D t l l'U O Í i  D I M M  Y |  ü  J:
■M’ ( >V A l í  l \  M I  i i < ! i i \  LH l . l - V A M A M I l  M I O S  t  I \ V \ H  S V  l iN í  1_ l-.S I AS  
I.K HX 'lA U  S \ \  t O i ' l i D I X U  | t l \  U l \  M  I N S U M  IO  W ' I O N A l  U l I s L.MJAsI 'U  'i 
1 | M l i H M \ | H  1 I H  M : \ i l i ] '

O F I C I N A :  i:i \m  \m i i ;n h i  v t.si a d i s í i í  \

v i  

i i w ’

ni

02
i i ."

(M

O1!

:iír

1 fK-MPO

IM UK I D Í M I L M I Í i
\H tO \|A 1  Mlí> 

DIAS

INS'lT fl H j.f^M lC lN A l D I I.'- U l l M I C í  U M I l t U l A l K

Prese ill íi llii O fic io  solicitando apoyo en brindar 
Informaciones y  o con recursos humanos p;ir¡i que realicen 
trabajos conjuntos.

DI

O H l IV v 1)1 IR A  M il i: LJOÍ 1 MI M  ARIO

Rctepeiona. nígislra en el Sistema i deriva.
01

U.< U IH  l  PfíOVINÍ LA 1
02

Roeepeiorw, v Jerh a.

t . l  UL Sí IA IH l'l M I  AMO NTO V I Kl SI Pl t S | ( ) DI

Decepciona. auiurf¿n y deriva.

OI I t 'IS  v DF. 1*1 .Ais 1 A MÍEN m  \  ESTa IHSTU v

Coordina con Él INí 1. real i/a  trabajos conjuntos, brinda > 
proporciona Informaciones, luego in lom ia

(¡ | U l \ ( ' IA  III  1'l . tM  n i l l M I M  t'Itl Al l 'l  Ir.SfOS 

decepciona. se pone en cnnüc i m ie n to ; A rchivo

DI

1 JEM PO  P ttO N IE n ía
21
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FORMATO V  <!í!2

l i a n  Ri-'si m i  > m  i n tu c  i n i M i i . M o

N O M B H I m . l  P R O C E D IM IE N T O *
i ( j I ÍM!  I..\R  V l l v  \ U  \ K  I ! r i  \ N  DI l>l S VRf i l  M K l I N M  l ' H  C l U N A l

OFICINA :PI . A N I L S T A D lY I'H  \

|.- F inalidad:
Disponer Je un instrumento orientador de P lanificad a i i G eslíen de corto j  mediano 
plazo, que incluya los programas y medida» de política Institucionales partí el 
cum plim iento oficíeme > oportuno de las acciones orientada» al cum plim iento de sus 
Objetivos y Meltis.

[I.*- Mase U g i l t
i es del Procedímtdnio Adm inistrativo. I ey NI 27444 
I .l'v Orgá mea de Municipal i dadles. Ley N íJ2"í (J"2 

' Ley del Sistema de Acreditaciones de los Gobiernos Regionales y Locales. Ley N r' 
2S27T. ( art.7V
Regla mentó de ( Irgan ¡/acial y funciones.

■ M anual ile O rgani/acicn  y I unciones.

111.- Requisito^
■ hsiar considerado como las funciones de la t ) ll cinta de Planeamiento y I ^artística 

( 'lini:ir con lo^ servicios de un Consultor especial isla en la malaria

h H u m e  un:
Cincuenta (5<í) Diits,

V,- FttmnilJtrim;
" Nu tiene
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N O M B R E  n i  i P R O C E D I M IE N T O  4:
lO líM M A K l 1 A Al I \K  I I  l'IHH ilíAMA [DI UJ-.SARRUL.I.O IN S il 11 l(T( >NAl

O F ÍC IN A :pl \ s i a m h - M ü S i-.ü i a lu s  l k  a

V I HKIMPít

M A P A S TRO CE Ü IM U - M O t (FKtlX lM AH O  

1)1 As

ni l i n t  A . \  (>>: jjg.AM .AM Íl-.V lO  Y l,SI ADt.VMt'A

Mediante Informe solicita so contrato a un Consultor pura 
l|uo ¡ipssclt on el Lrahaio.

(>2

i a t>i 1I1 ia i  u m s i o t  pK tM ip iksro
(12 KcccjjLjijiiLu y real i ¿a la Invitación o iré?, (U’ t Cónsul tures 

especiali/udos. por -.er Adjudicadas de Menor Cuatuiíe 
delertni liándose al uuñador. deriva

05

(11 tí [HA 1)1 U K ilM  H V:
0203 Illa  hora el Contrato de Locución de Servicios, para su 

Aprobación remite.

04 r.l t t t . v t  v m . VUMiNISi RACION: Aülrtri/a. 1im iando d 02

( o ni rato,

05 '.i ¡ m  i m t c i s i  U AL 02

Registra el nú mero de Contrato y gestiona para la firma 
to n  el [.oeador de Servicios, y distribuye copias a los 
órganos e nrres pnnd ¡entes.

n t i  < ) \s i 1 IOH:

Realiza 1 Hileros eon los trabajadores y Funcionarios de la 
M I'S M . luego presenta el Programa

3(1

07 jpv i( INA m  l 'l  \M  (M II S U M  IS I MUS 1 ll S

Revisa. si esUi ile iilljc] Jo a lo programado y lo t|Uf estipula 
el Contrato, remite mediarte hiiormc.

1.1 k l M  K M  IM iM  tMIKM l o  V PREST TI 1 S UJ

02

OH Reeepeiurta y remite 01

SI CHE r ÚUA CUNE RAI :

09 Recepeinna y presenta u Sesim de Consejo. 04

SI Sl< ) \  t i l  ( <>Vs| ÍO P kfA  IM  t (1 :

10 í n Sesión ordinaria ó eMrBCfrdmaria M 'R I II- lí Ais
OI

T IE M P O  P H O M  \ D IO

50
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N O M B R E  D E I PR<X EDI MIENTO 5: . (>M (¡J»| l i l i  S I  \  U JkM l t AL 1(1 N I
I V \d I \ U O  N DEL P IA N  1 Si \ l  Í.KI U í)  l ’ l l í  JV |N( lA l | \ ( I H  IKN lN  ION ( 1 I I 
I N S I I I I  | | ] N \ t J f l \ A J  DI I :s 1 \ !  s.V I l-L A I IN IU R M A  | It A

Í>KI< I V \  11L IN I \ \ l t l  M I D  I S I  \ i) IS  I K ■

I,- F im tlíd iif):
Aportar en l.i H oninjlauitii hrirtdanJp in lb i macuñ ojiurluna _s cnriliahle. asi comn trri la 
e tfSluadi.it tío Jiclio  documento Firmen dcnlm  do los plazos i¡uc eslílblete lu 
Di re d i va. oomn ¡nicgfímtcs del Sicoma I stadislico N adonal ( S I. N j para tpio sea im 
insimule mu lo mú cercano a la realidad de nuestra ftcg jtn .

IJ.- líase J enul:
I l-s Jei Procedimiento Adm inistrativo, |.et \ l  27-14-1 
J la Orjjtí im.il de M un idpülidatks, I o  NC27l)72
J l i i L u l i t . i  N'flO -l-^M b-M Nl l-OTPP. N o r in a s  > Procedimientos para ¡a Fpmiulacií'ii 

evaJuaticn dei Plan Estad $t ¡en Nadonal para el tul'' 2(H)-I 
Deet'OlO J íg is ia livo  \ |  fsí N4 a ti, 7 ’M es de Organización > F un ció nos Jel ¡N lil 
l ev Je J i'Linsp.iründti t \eecftu a la lulormauMii Pública. I.es N IM278(líi (a rld  '■ 
7 r,"l í >™1 I TMJS'f’P
D S yTM ()-2Ü 02-P t‘ M. que aprueba Ij Política National de listadisilcíi del Sistema 
I stiidísiicu Nncional para d  mediano pEa/o 2002-200(1.
Reglamento ti c Organizaciá] t funciones.
Manual de Organizad m t I tinciones.

III.- Requisitos!
I siar tm is itle rtiJo  fL'iim  kts lime iones de la ( H lc inadc Plan tu míenlo > l:stadislica 

' L'on la r C luí una Dinie li va prc t ia.

I\ t) LH'Uf !■ n ;
t ine uenta > seis i ■s-A  ̂Dias

X Farm  u lanos i
form atos del INH1.
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OFICINA: I1) V N IA M IIÍN IO V  1 S [ M U S  IIC  V

VI i ii \m>

y i a

PAS
l'KOI 1 m.MllvVIO: VI’K IIM M  M¡M 

III vs

tu 1VM 1 1 L I ( | \ M  H>\ Al 111 1 ^ i gil *  i | i (VE INFORMA 1K  \

Mediante O fic io  solicita IrlmTiMuítin.-* a la M !'S M .

01

112
O H Í lN A l l l  I'H ASIIT I H ílí | \1] M  VH|!p

Ríeepehllta, r i s t r a  en el Sisluma de Ira m ile > deriva
III

03 fJI.Rt M tlA  UV P1 VM \ VIJI M ( M  fH l SI (*t IM » ; 02
A u ín n / j ¡t deriva

MI » l \  \ ID f l  \\l  V M lh 'm i V EM MUSIO V
2104 l’ rbcede .l !a l'[.nT»u(agiLVi de Información es previas 

coordinaciones que el caso requiere.. presenta mediante Informe.

(1? IV s r u  1IEp MI M í M 1>I l; OI
Remite la?, informaciones mediante O fic io

i)b
iisüi m  r o  n a í  io n a i  o í i m  vi> m u  v i  i m  h h m  \  rn  m

R iv ilva  1 vallino iones en forma conjunta emi lia MPSVI. de toda 
las i ni i srm aciones presentadas por las Instituciones eompelemos 
_i procede .i lu Consolidan ifii
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FORMATO Ni (HI2

HOJA RYM Vli:> |)K], PIMHh PIMIENTO

S t n i  ItlU' hl l l’K O O m M IE N T O  M
,t| l)|(M( (M í I I  MiOUAtt. KVAl.L Vli 1 UtMIMS I RAH I I  SIS II VIA I >1
IM I MiM.Vi U )\ LSI AJIlM ll V V|l M< ll' M

O I K  I N A :  IM \ M  V M M  V I O  't l S t \  | >1S I l( \

I. Finalidad:
(. irnlnr m u un S is ititiü  lJv.' Informan'im  Ltllam erle co r l'aMe > lil i tilin te  ^ , il; pcrm ila .i U ̂  
usuarios yto 1 abajadores de la lits lilncñn corresponda tener Sistemes c‘
Informaciones actuales, vértices <t initUfdialos que aporte al cumplí ni k n lt i de sus 
funciones

1 í. &*sc LAgul;
l.ev del Pmcadiitiiertló Administrativo, Les NI 2 7 0 4  

1 I e> Orgánica de M in ie  i pul idudes. I c> 7*í72
|.ev de I ransparejncia \ AceeíO ti l.i Inlorniadái !"i.'ihlic,b. I uv N T' 127S06 |art 
7 “"UI™I I " -'I^ T
Ke^íumento de OrpüñiAtciür ■* lime iones.
Manual de i irpEtiu/aciin > l unciones.

II I .-  Ki'ijuisilü*:
I star considerado corno l.ts fundones de Li oficina de l’luriemnientn s I stíidislica 
í. untar cor personal (átiícli en lrloniii.ii i en

l \  - D uracKni
lince I I Días.

v .-  I m m u la r  ios:
' Nu tiene
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01 1 H M IN \ Mil Y1-:
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implemeniuuón de  un Sisiema 1 siadistíco, 01

OS
(.i m- m  i \ m: n  w t . u i i iM i n  i m a o is ik  v

01
Recepción?) JcfÍYfi

1)3 rn l< | \  u t l l‘ l CNI i Mil M I )  Y ES'UDIM 14 Y
1 li ( H ic ir u i  q ISCI\1TV\ propia u  <i pedidlo de c u a lq u ie r  

d liá itii 1 : la b o ra  1 v u l i i . i  e ¡idmrni.Mra u fl S ís I o it u i de 
liilni'muuiói 1 s la d ic tr íu  M u n i i ip . i l

6Í>
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K H O l v m  NI <1(12

IK. H \  H \  M  MI N lil i 1’ HMI I I H M M-.NJJ-J

MOIVIKKK DEL PKOÍ I DIM1F v m  15
¡ V M  i S I M I < IS | l l  II I M K N ID S  L)F Lil SI H i N J) I I \  M I  M U  IH U .11 JAI í
(■ttt A ISt'L \[ |)l S \S  \| \U I 'V

( IKK ( N \ :  l'l \N I M Il'M tJ  V ES I ADISTU \

I .  - l'Lm ilidnd:
Q i Ins J u e iiiiil- u le s  d e  ( ¡ e s i i i i i  l l e g u e n  ;t A p r n k u - s e  d e b i d a m e n t e  d u r a ,  

jírtíij isits t adecuados; ;i Ifl r<1,̂ luKi>.l de su hisiiLiimn.

I I. - liase I .isruI;
Los del Procedí míenlo Ailininislialiiu, I e> M 27’t ! t.

' I es (tren nica de Municipalidades I e> SC77l>77 
I.e> Marco de Modcrni/amn det i stadn, Les V 1 7 í >síl 
iJeerdo Supremo N 1M030-2ik^2-l*í'M. re á m e n lo  Je lu l.e> Mareo 

i ¡l Moderin/ncuii del l^lñdv
Reclámenlo de < >re,ini/ULHii v funciones.
M anual de O r^a ri/a tu 'n  J I unciones

I I I .  ­
' lis ia r considerado tom ó  ks  luncicnies de O ficirta de Planea míenlo > í-.sladistieu 
' l>e'hen sel ¡citar oficialmente.

I \ . - Oui jicii'ii:
I Jico i nueve ( L‘>) Días.

\  Furmulario.s:
ko  llene
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V I
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1'A S M A S

01 ( .L U I  S í 1 \ MI M C IP A I
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JíKJLim utUo de ( k - s l i lh
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ÍJ2 OI l< IS Y D I 1 K A S I t  | J IH U  I M K M  \HK>

Ktit't’ pcii'ifiQ- R e g is lra  > d c rivn 01

(1,1 G K k lM  [A t i l I-I \ M  O I I I M i n  I M  l i l i s  1 K  V 01
K e c e p e iu iu  \ de riva

OI l< i s \  DI P] O I  M l l . M i O  LUI M i fi i m i  i
U J l ’ rsKede  it Ih 1 vliIu íic Ííii d v l d u c iim e iiM  de I ic s Ii i í l  i w i s j h J h  v 10

03

,i 11 ,i 11 / ¡ i t it l í1 lii* S.orm ii'i lega les vij^cTiltíii v l]liu -»i.Li r  
eu iw  ú rd an le s  n»n Iuh ditruv dn e u in e n iD j m ia m o s  J e  L ie s i ít i i ,  s |  
l'AÍ^tc ü3¡;umi> O b ^ rv ; id iirn . ’*>. liíVueKu* el le va m a ru íe n iu
MU U L I J T C C C L H I I C S .  S í l í í t f l  lodí> COtrUCtBIllCnlC. I f m ilu
m ed ia  u le  In lu rm c

OI

f . l  H K M  1,\ DI l ' l  O I  M i l i  M e o  l*IO M  l ’ l KSTO:

K l' iiiiIl1 m ed ían le  una Ñu ta de l  (m íi l i iu L M ír .  d e r iva  a la O f ic in a  
de W ü n r u l  te e a l,  pata su  re v is ió n  > o p in ió n  Leg a l:

06 i ii i i  t s  \ l l t  \ s i  s ( i| t  W n h , « k  \
02

l I abura Li R irü ii lu s iin  nam  unnibnr u 1 duc ijnne iito  de  t íe sn é n

07 M 1 U  III V

1 i r i i u  lid K c s n lu u u i de Aden Idi n up rnhandu  d  duL tim e  uto 
de  i ie s iiO i

03

1 II M P f>  P R O M K D I Ü
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] \ \  I N i VklCl JH PROf I LHMIVVIOS

vtimitrt d» i *  O fic in a  de P ro g ra m a c ió n  c  In v e rs io n e s

K(‘IiI(lh ii ¡Ii lihh J'iini'-dl míenlos.

IVirliLipar en I ;i 1 nrwjlIlktcnTi lIl'I I't.'ltiiju.i Mulli^nnal de tnvcriiiii ( I1 MU') dé U 
V I u n iei pa luliiJ

" \  cnfie.ir (jut _Lula l'im eeln de ín-vcrsnn t’n hlna í IMPI i i il linda en el l'M I1 seenmaren
en liis eeumpetení ins Jei nn-et Lie l ¡Litoipmp f*ixivincial en (ch l .iiníjimh f i|i>|í de Polilitu 
'•eei-.n i.ilvs y en I'Lines de I u h ;l ií,i IIi-i tJr«\meial í pneertnJsi

1 i unducir la ImpIcmcnlUeidi del cielo de Pm ytcles de Inecrsnii Public-i (base de Prt 
fiieeFsrdi del umbiHJ P n iv intia l

I Mantener \c l  nal izada la. IníormiLeiin líeeiMrndi en el Manco Je l'royectos

í  l'TomoiiT li i ;Lp,jL¡l:!tiLi' l-'erTTiJinenLe ilel E'ers-n-na | liimico .le Lis l ' l - l i l  I nearpnl. 
de la UlenlilUMCiin ) lorm uljciLii

Hi R e .ih ^n r el S tjiu irn ie n lf»  de Ilis l } l l ¡ D urante l j  I d  He de Em ersión

I i. Lilia -ir % I rusilir In fo rm e s 1 lirn icns sobre los I e lud ios de- J're - l lm n e im  {P e r f i l Pre 
I nel ihdnliid y I ael Utilidad i

X Detbirili Li Viabilidad de k". i’ IT’s en el M liiu i di In Del Ceje i m de f ,tcu linde h < ll oread a 
pin lo Ibn-eeim  i ¡euci'nl de F'Tuerjimii Mutiiaiuial del MI I

5111 l 11 n i ,.i r n fu | jircé-v ii'n (.¡enere) de ITotraiiiaenti Mullisnu;il i l) ( ¡f : \ 1 i i  sobre los l’ IIS  
I Jcc Jurados \ te bles

Mi l )e  sur ro lJ .tr  P ro g ra m a s  de ( u p a d J lu e iin  j lunriilliariuü S ír v id u r e s  P ú  b lico .s  \  l ' u b l i r i  

en  C je ltW a ! en  M a L e r iu d e  I u r m u la e n n  y I \ n i  un ción  de  l ' l i ' s

I !  í nrmului Directivas que í tridnlen sobre las \eelrmes de su i iioijKleneiu
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•  l .c v  S I  2 7 2 * ) ! .  I es d e l S iiM iT ta  M a t id íu i l  d t  Ir iv e ts i& i  Pu bliCLi
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J e  In v e rs ió n  P ú  H ie - i

p R .M  M  iiírn 2 í ) ( D , |  I - O  IJ l' I u j . ie n .n  Je  I n e u IO iliz>  par,. l l u e l j i n t r  V iu h il id a d e ^  e l M a r e o  d e

i ■, i n tr l i 111 le r¡i J i  i ?.
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