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

RESOLUCION DE ALCALDIA V' 327-MPSM

I amputo. 30 de Diciembre de 21)0!

VISTO;

til Informe N; 391 -2UOfl-CiPP/MPSM, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediarle
cual remite el Marual de Procedimientos de la Municipalidad Provineral de San Martin, pura su
rotacion;

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

Que. mediante Resolucién Jefatural V. 059-7?-\AF"I>NJi dd iti de mayo de i(>77 se aprueba la
Directiva N" UR-77-INAP/DNR en el que se establecen Normas pura la formulacion de Manuales de
Procedimientos en entidades publicas.

uc, mediante Resolucién Jétaloral V'  109-95-INAP/DNR del 23 de Julio de 1905 se aprueba la
Directiva Na 002-95- (NIAPDNR sobre | ineamienlos Técnicos paia formular documentos de gestion en
un marco de modernizacion administrativa.

Que. con Ordenanza Municipal >T 021-2007 de fecha 27 de Diciembre de 2007, s aprobd la Estructura
Orgénica, el Reglamento de Organizacion y i tinciones - ROF. el Cuadro de Asignacion de Personal
CAP y los documentos complementarios de la Municipalidad Provincial de San Martin

Por lo expuesto. cslititdo de conformidad cond US K1043-2004-PCM. la Ley N° 28175, Ley Marco dd
]--nipico Publicoy la Ley 27972 | cy Organica de Municipalidades.

RESUELVE:
Priniery.- Aprobar el Manual de Procedimientos MAPRtJ de la Municipalidad Provincial de San

Martin, ¢l cual contiene la descripcion en forma detallada de las acciones que se ejecutan en Ik
diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad para el cumplimiento de funciones

Mfiiundn.- Encargar su aplicacion y cumplimiento a todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad
Provincial de Man Martin
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Al : Sr. CIIR1ISTOPHER SANDRO RIVIIRO UZATEGU1
Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin
DE : HUGO PINC'HI 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
cordiiihnenle. 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 sistematizaciéon normativa que sirve de guia para la
gjecucion 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
aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia,

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

Atentamente.
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FORMATO A' 002

hoja msrviFN m:i. rktx edjmii \ io

NOrmIRK IH I PUIK tDIMII MO &

u i ti Mio M[(ME n AMIIN IS [iS \CH>S Y Ot]KMItiNJS M . t Ml YH Hl1Ul).\I!
'MW VIMI'Il Ml MN MARIIS, i Yj.IVIIKIAN IN i JL'HIU RA/iJNAUL i Y Ml
Il | UAL 11JAI). MMIS1MV O M INUAtP ILIMICNJi). IN'MHM.WIXJ A] Mili tK DM
fiMIHKItM1 FKtiVINUrtl PARA OUE AIXJPT]. [AS MItLIJ)A>i UIKKL".VUVAM'hK IINIXIHS

lindad Orgénica : ORGANO O 0OUVmOI iNSU fLC IONAL

l,- Fimilidatl:
humen cr Ji corréela e irans-parcnle gesikij de h>s recursos ” bienes de la entidad.
Cumplir las leyes, reglamentos y <nr;is normas gubernamentales.

1 liase l.c™al:
Le; Nb 277X1, l,e> Organica del Sistema Nacional de Contri»! > (L [j Oartraloria
i iieneral de la Repti blRa ; su reglamentacién..

11, Ketliiisiu»s:

(NLie haya indio ns pLi/oiiahles de iiegatldad, iirMisitn e incumplimienlo de ii estructura Je
......... . interno al cunfunto de pluncs. métodos, procedimientos i oirfas inudrdas. incluyendo
, iiaLikid de la dileccién de la crniidad

IV. - lliiracuu:
Variable dependiendo de la maguilud de los aspectos a examinarse, estableciendo un
plazo minimo de diez dias apro*Imadamente.

\m ifirmalarios:
lloju Informativa
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MIMIJki: I 1 I'KOCI )IMI! NYO h:

un M DI fI'ICKI tl1j'ilMKt LN lo-) mMIOI" Y <QHISRAfEINI®S S | ' M1 M( MAI [[MN
'Ui)U\n|U Il KA\ MARTIN S MIVIITiTAS rM|>Ei"'I0OS RA/I iINAHJI S IH
Hlit.Al IDAII. OMISION (i Ul: IV IMN IMIj;VIU  IXI-OKMANLN) Al mremMi N
LULEEINKL TKOVjNtIAI  1'AUA QtJI ADI IHII I.AS ML-JUIDA'i WNVAS PF RTIM M1]-S
CnCdttU Orgéanico : ORGANO DI- CONTRO! INSTITUCION Al

Vi LIl viro
1UPAS PROCCDIMIENTO: U"ttOMM AlH)

m\.s
ol OU(. Mil Ol. CoVI II0I Nstllli<IMS M m
1t Jefatura cuando advierte ilegalidad, (liimiiin n

iiitulllplimirtilo, verifica !us ilullm \ Upemeiunes del Onhierno
provincial, e inJoma al Titular,

@ M i KI 1XH \ IM 1 (JKt.ANO 1J) <ON i IM)l JNM 1 ol

1llabora : remite la HGjit Infinimiliva al liiulardukE Pliego.

nn i xiimit.omi hui i«;gionai :
< . ) . B ) ol
v Rcuepufilia >  dispone las acciones adiTtiiiOtmlivas

puilmantés, segln recome ndae iones.

tIIMI'O PROMKLUO
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hoUMUO N (Mil
HOJA KIM MIA lili. "HOCI' H MHV ID

\OMIIKI MEI| rH(>< IVIHMII MIO 7:
RI-finiR V. MI-MJIH 1| AS [i]:\LIN(IAS LK1 FORMI'l I*i 10S FUXC'IONARIOS SIiRVIHURIiS
n MEIOS'V LM 1) %F> Aniilti

I itidnd (tr~inicn D uKf,\MI )t TOS IROI I\S IIIIflOV-M

l,- hinalidad:

Pomeniur y fadite* Id partlcipaciti ciudadana en d ejercicio dd control social sobre Ja
uwiiM.jri publica \ d ~corréelo uso de todos Jos recursos o btenes del calado,
obteniendo con su contribucién lina fuente de infarmaciai I'iil para d planeamiento,
programacion > ejecuciéon dd control gubernamental.

1. Rase Legal:
m lLev\ 2"U.s ley organica dd Eterna Nucir™! de Control y de la Contrakm*
iieneral Je 1 Republica \ vu rotdamjcnlueidi
m  Directiva N'W)R-200"-t’AJ IJI>C, Servido de Alenciin de Denuncias.

til- Requisitos:

« Que c¢' contenido Jo la denuncia vea por accion i omision.  1I0UI)a. jlegal n

incliciente gestion y/o Litilij.adén de los recursos-y bienes dd estado de la entidad.

m Que los actos tt operaciones materia de denuncia se encuentren expuestos en
l'onnH deialinda, coherente y lardamentada* adjuntdndose o indicAndose la
Miibrmttcuii o documentad <n necesaria que permita su evaluacién y subsiguiente
verificaciéon de ser el. caso,

Que los netos u operaciones objeto de la denuncia no constituyan junios, o vean
materia de controversia, sujetos <4 la competencia conSliltidonal y-'o jocal de otros
organismos Jd listado, sin perjuicio Je la autonomia funcional que corresponde :il
Sistema. Para tifies 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 publicas competentes, procesos
ilisciplinarios en curso, reclamaciones de caracter laboral: procedimientos
administrativos jle redamos 1 quejas sobre costos de tr<uni.lacift). |ior la deJiiiienle
atdneiin de servicio publico o transgresiones en los ird miles de ejccaciét elerna
de le dudadama. ,isi eninu los relativos 1 requerimientos o impugnad unes de
proveedores que no fundamentan la existencia de peijuicio econémico al | studu cu
proceso de adquisieiones v contrataciones,

¢ Que ladenuncia no teugu vmy.cn anénimo.

A .- lluraciai:
Durante d ejercido prestipuesid. en cumplimiento al Plan Anual, debiendo ejecutarse
en un pin/o minimo de treinta dias.

V, hormillarios:
* i-1 I-'onnuliirio para presentar una denuncia,
i Moja Informativa,
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NOMHKI
H I tun \ \| I-MtH-H |rAs I)]JM ‘Ni IAS (JM  FWKUULF-A H~™ |i Mr|fIWTIK*
I'VHI lei»>v t p:|>AD\N< hS

lil i I'KOt o 7

Oriilim* : UK(j\NOni IOMROI INslil.l I(?N.M
\A
I U1\S N iili 1 DIMM A 1O.
ni NI ™\ Ih tkvM211l D01 | MM vitlll:
I'H liikd uiltfhu -0 revopcionj, luh ileiiidiidiLs  qun
ILiminltii DirLVLiLinOntL. TUNIsIra h derivu
OH(.Ul) DI ( (IM ItOl IVMI1lI IDMI
o: UfCtipumna ¢1 liripoditntc. ttvimi el oomplImitenlo Jo los
rovjui'i.itoi (W§liiWI1iJ os pura mi prtscnlatiiii \ jildKii'll proviii
Lv,ilii,Ki..n s: Lumpk- tmi lj1 IfciL-Lirva do tionundas. pnijirimia
I'LIM sil GjtJOUOKI LEfItI' As. uivil I' AtlivitUd (io ( mnHI'LIl
L1 [HM\( 11V 1

Si ni cumplo tpn In i:Mipilludo eii Ji Dirouliva so lo dcvudvu
n widonva a otra niluimi qui curnts pondo

11l MO ritOM 1 DIl
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FOUMU'O \ (102

ho.\Niusi mi \m i ruoc idimii.m o

MIMiJKI 211 I’KOC 111vid A]O S
MiJIMMAU tIl" 1T I\H S I\VAI' Mi Il PIW VMM DI I0\fKOI M'Ht SJIA|Hi JIOH |A
LUNMIT( MHITAVVGEM i\l DI LLAHLIT 1 ¥ o

L nidad Organica : ORIjANO 1) CtINTItOL INSTITUCIONAI

l. Kmitildad;

| slLiHcecr iin mieims kviiicos v priieedmiidtlofi tit»sii'nd para [.1 volueck] de il
.......... . ee L'miin-l |[Msitnnr v b' Atiividudi> CumpleiiioiiUrb.'i. cuti sujecion t Jns
| smis dllmm Je Publica jiupanideis por |i Cmiiniloria tie'ne'ral. UiscliJos en ti
Siiium.i Je Uiditenu Gubernamental (SA(il")

. Hau' Lcjiilll
* 11> N ” AS\ I.tj Orgéanica Jet Aisleina Nacional de 4 imlrol ¢ 3 Ii Contraera
( < la Republica \ >Ii reedaiiiETLaeim
*  Directiva Anmjll de la Cnntraléfia General do la Rept'iMiea para la formubckn }
LAlItLIK. 1itl

*  Ji'LI'Lui Anual dv control Instituilianal

1. - |leiu Lsilnii-
* G -natun Je la Capacidad Operativa para la protirpniatiiqi,
*  VrHelios v disposicionespara LI deltlllbiilLKhll de las Acciones VKIA/KItNII  PrtSilL-riiH
» 4riitrios > 1i'ifauivh)ik >para la dete-miinacriii do las Aelividadesdo tontrol
« Pmtuanijroi<i doAedone's do oornmlPosteriory Actividad det nntrol
* | laborar el PrnyecUi de! I'bn Aiiljoide ( muro!

I\ htiraein:
N1ivenla v Jos 11)2 t 1il1i-

\ hiinfluiitrip>yg

V I, riiiiuiiai Je \ 11 joiil'- Ae i untio Roslerkn'.

S-2 Prntiramaeiiii Je \eib iJadts'de j unlrol

M | iMaiJn de oiL'Liieuti de las Acciones de Conlrtil Posterior

fi isiado do eiccue.un tio las \cti vidade's de Control

K | Distribnic m de i.h horas Wklirjbiijn del personal audiiordd Urbano tic 4 onluil
InhiliuemiLa!
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mdihio
h ii<Mi i

m i ruin jimm > tON:

miiii\k v iniimi 11 rt am y Ni ImM nih  \pk<m-y> nm it
i uSrITIAJ 1iR.tt [jJ\ LH ti DI I \ NI PULI It \

Liiisfiil <ru.miii i I)Kti \Nj(i DE 11 tNIKOIl INMTI'I' 1 I \O\.M
\1
11 VI*\S 1'110(1 DIMII \jO:

tu

02

ai

04

UHeum Ml rovmill nMI 11( JINNir

1:i I'ormiifatiti ilW Anual de Cmiiml su provéela en base a lIs
Dispusidmiés. reijiiérimiemos > oiros; el mismo que se remite a ta
1'niuralona mediante solidare S-M H

Htl,AMHI (I)MRttl hsillH Ilrttl.:

I.j eealuaciéi del flan Anual dé CtniiroJ se realiza
[rinK'sirtintL'iue. remitiendo > la t umraluna medianle solevare
S\(il

e IMKIIDII'VINtM Htl 1U 1\ K I'VIIftt V

Kuéuptmnii lo aprueba v reali/a gesiiones para su puhlic.iurn en
el I>tario

IMUtlikH 11 IA 1] Pl N t\Il

Recibe, el requerimiento reali/a ij publica-::un

jii mvo rHOMium
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M>MKKF t(f 1 ™R<M | DIMJIV'S LO 1J:
il Mfl1 lH nuilil M IMI MI I'OS 10S I-M \K<iOS t 11At HIM s V Ul o!jl NIMIf-N Lis ijl |
MIHMI 11 TV H M IINTK AU | M

1 nitnd Oruénica : <KtiANO DI-i/UMROI IS IILI1 OHiIS.M
\ JI M'i »
hilrls PUOC Hm tJI MO : o'Nii\nl mu»
m\s
ol i [IMKMIKIW.I M mi O-1\H1 EiliV
Mediame Oficio encarga ;1 la Oficina de (. (inlrol Instjluciunal u:
de t;i Municipalidad Ero\int i;u Je vin Martin
MIMHI i*miii tiiiw I
m:
Recepcion;! por ra*oiniS de operadviJad o de especialidad
27

cumple n>n el encargo de jeuerdii al requeriinicnlu. el
micilio ipic -L iiildmu.

(IIMKMDUOU 1.IMKAI [H la KH1 Jtl« V. JIITt M 10
HA I 1IMITIMI

Kel Lpcioii.ii i el roqueiiniierLu
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NOMBRE DE LA OFICINA : OFICINA DE PATRIMONIO

mXLACION DE PRQCEPHUILlINT(J&

m Establecer Itii. mecanismos aplicables al registra inscripcién tiscahzacicrr de tas
hie'ies de propiedad estatal de acuerdo a la aormatividad rigente

2 identrficai y codificar los bienes patrimoniales adquiridos ce acuerdo a su
naturaleza asignandoles el ‘espedido valar monetaria

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

4 Organizar y actualizar permanentemente e* Margesi de Bienes Je |j MI'SM

5 Valoriza' mediante tasacron ios cienes patrimoniales que carecen or- ia respectiva
ctaouroentacmi sosten (alona de su valor asi ccrno aquellos dt-i™ va-- ros sor cutos de-
bajo subastador docados o transferidos iS.it]

6 Actualizar ei valor de tasaciéon de bienes muebles que forman pane del pasrimonit
iSS)

integrar la Comisién de Inventario y coordinar la elaboraciéon dpi inventano fisico,
erel pHtiiinrjnio mobilano de la entidad para proporcionar la jnformacitji requerida a
jos disiiritos organismos del Estado

fl  Tramitar ante o: respectivo Comité de Altas. Bajas y Ena,enaciones 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& 9U 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
pélizas de seguros necesarias oara protegerlos contra diferentes nesgas que
pudieran ocujm debiéndose verificar periédicamente a fin do que las coberturas
mantengan vigencia

to Consolidar * informacién oe bienes patrimoniales a nivej de pliego

NOTAS

&tt Las 'unciones Nos fiy S generat el mismo procedimisnto
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FORMATO N 002
HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

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

— e PAIFurylIfINiQ
I. Finalidad

Mantener permanentemente actuaiiiado los Cargos Persones para io cual tanto el
trabajador usuaria cin i Oficina de PelnmpniQ harian 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 asignaciéon de bienes, rotaciéon do puesto
transferencia Oevolucién baja etc

11 Base Legal

*  Decreto Supremo NS0G5-90-PCM
m  Decreto Supremo NS107-ZU03-EF
*  Decreto Supremo N5154-2001 sEF
» Resolucion N3J72-9B-CG

MIl. Requisitos'’

*  Nombre dei Fratajador ResponsaoiG
m  Ccdigo del trabajador

- Condicit?"

< Oficina

m  Direcciéon

* Ccd'go Inventario

- Estaoo de Cise™vaclc™s

. Oficina Inventariada

m  lLugary Facha

IV. Duracion:

LI tr-arv te ris d* tres {03) dias porcada Cargo Personal pOf Asignacién drj Bienes en Uso y
otros en funcién al nimero de bienes con que cuenta el servidor

Notar Et tr¢ imite es permanente
V f Ormulario

m  Jruntltrencla Iljmn [ DnclirenBy. Adminliinili vo» dd I’ etkiin > diLAixpmckn'l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i

ESTABLECER LOS MECANISMOS

APLICABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION. FISCALIZACION DE I-QS BIENES DE

PROPIEDAD ESTATAL

ETAPAS

PROCEDIMIENTO'

OFICINAS SOLICITANTES

Las Olieinas solicitan la Actualizacion de Cargos
Personales

OFICINA DE PATRIMONIO

Patrimonio realiza la verificacion rie bienes

Patrimonio actualiza el Cargo Personal por

Rotacun de Puesto segun Acta de Entrega de Cargo
Patrimonio actualiza el Cargo Personal. por
adquisicibn de un bien segin la PECOSA que
remile Almacén

Patrimonio actualiza el Cargc Personal. por
transferencia o devoluacr de dianas por comunicacién
verbal P escrita de servidor

hatrimonio realiza el inventario General de le
institucién cara actualizar los Cargos Personales de cada
servidor

TIEMPO PROMEDIO

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

DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

TIEMPO
APROXIMADO

ni

02

03 DIAS
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KHIIVEAJO M* 1)02

iK).i\ ni si \n"\ m i jjKtx rniMiL.MQ

MIXIiKh M I Jk!'( fDiMII NJO");

LIM'IILAt 1l HKH IMIML 21 MUHIJAS CORLIM [IVAS iHI  AlHIIm.

M Mi 1AL ) MEJREIVIM 1M I SAN MAHIIN CIIMd HIM'LMIHh t)] |AS U tliINIS
iU UUHADIN DL L'iAim i

I iihl1ul Or*MiL-0 : OIlitiAMMIJII-, t UNIKOr INS1ITM < kISAI
.- finalidad:
\ct -ti pu-:m; de mmi1lmmri\i1ild ciimpliinienin Je  aplicacien Je | is recofneiUneiones *
Li il ni lii>ohseH.illiles lormolaJilS en h" inlormes
i mnpivUnse Li imiteniilt/aciiii ufedivii. Lonlorme ,i los ijniiim-- i plu/n- respectivos; Je

los proceséis iudie¢des \ adin mis!ralivos derivados de las acciones de ctiiunol.

ti.

n

liase l.cgul:
I'ijj Nh277K.A Lev tJrjiHiiea del Sistema Nadijunl de Contral > de la Contraloria

(ieneral Je la Republica > >i reflamen [je un
Diretot.i \H ii4 ->(m|1( 11I'l . Seguimiento de medidas corréenlas,

Itequisitus:
Une sI' lilii remitido la-. rtxjHT)eildaeim!<s Je It- acciones realiradas a la

eutiJad eorrespondbulli.
Se luisa s(ilieUnil" HiLn iiijie1j11 de cumplirmentu Je medidas correctivas .idiiplujas

\e lj viJades ile (onirid.

Uunitiin:

IJuranle el mes Je dulin y lulero de cada periodo |()O dias).

V.

Fvrnuiliiriiisi
Férmalo >-A. Seguimiento de Medidas t orrcciivas
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NOMIiltl DI I I'KIK Iim ill vIiO f:
M 11U i I SIL.triIMNMD m MININAS i TJUHJ L 11V \S "H\

m su iil\iiiniirum Incili ni jsan Martin como Ri-xirutxi ni U\s Amtisi'

\i LVIITALJ SNI " i>SMil 5

I nidiiii Or~initu : (>K<j\Nil IH.tONIKdIl tSSI 1l 1 i IOIMAI
Si
11 \1'\S I'KiIK'I DIMM M O

1111, LM hin i osimn Iss1J11( uis M

I s |elilLlij Je! lirLin™ Je | onlrol Insijtucjomil solieilu ai Ulular
del I'lieau u u los limelunarios pestilentes sobre bis
medidas corretils as Ltdupitulas de las reeonucnditcuiries

0’ i,imm iisu Mi Ji-si
Kecepdona y uoiiiiea a las tlikinas torrcspotiitientes para

que adopteu las medidas porreenvas. los mismos ijue
tOimiiucaLLiii al urbano de ('unlrol Ensillado nal.

01 iiritim i ni iiiMitm issm i<uis\i

Keuli/a la evaliiaenii tk los Informes vy ncttilir a Ia

[HIMKUtIHil UuhL. O 11 HM'ilitl 1 lili) vk BJ
id 1SiM IDUI

fleeepeu)na \ me pone en eonoum lento y deinAs ttiimites.

LIKTVTI'O I'Km ie IH<)
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FORMATO N 002
HOJA REftUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1 ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLICABLES AL REGISTRO. INSCRIPCION. FISCALIZACION DE LOS BIENES DE
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMAtIVIDAO VIGENTE CON
(ELABORACION DEL DOCUMENTO DE SALIDA DE BIENES)

OFICINA PATRIMONIO

I Finalidad:

Controlar el desptazamlento iisrco externo de los bienes patrimoniales asignados
segun Cargo Personal por Asignacion 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 realizacién de eventos

IJ. Base Legal.

Resolucion NSQ72-8fI-CG iNormas Técnicas de Control Interno para el Secior Pac Hq)

Uet'elu Supremo NS '54-2001-PF rReglamento General de PrécedimieiMOs
Administrativos de :0s Biehes de Propiedad Estatal

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

IH Reguisiicis.

m  Que ei den sea propiedad de ia Institucion

» Deber ser comunicado previamente y por asento a la Oficina de
Patrimonio para que en dase al documento detiidamente auionzado por la
Administracion elabore la Papeleta de Salida de Brenes Patrimoniales pre
numerada
Elaboracion de la FPapeleta de Salida de Bienes Patrimoniales en original y cuatro
copras.

IV Duracion:
D1 Dia
V. Formulario:

Papeleta de Saldo de Bienes Patnmoniales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | : ESTABLECER LOS MECANISMOS
APLICABLES AL REGISTRO, INSCRIPCION, FISCALIZACION DE LOS BIENES DE
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMALIDAD VIGENTE CON
iELABORACION DEL DOCUMENTO DE SALIDA DE BIENES),

ETAPAS TIEMPO
PROCEDIMIENTO: APROXIMA
DU
1 OHC INAS SOLICITANTES

Las Oflanas realizan un Informe de Requerimientos del
Mantenimiento y Reparacién del Rien

GERENCIA pe ADMINISTRACION

2
Recepciona autoria y deriva Previa carirticacion Presupuestal!}
3 la oficina DE PATRIMONIO
Recepciéna y una copia del requerimiento denva
OFICINA DE INFORMATICA V SISTtMAS
4 Realiza la verificacién por los léemeos, y emite la Papeleta do
Repar®o6n y mantenimiento del Bien jcuando se [raje oe bienes
Informéaticos i
Simultadneamente el requerimiento de reparacién con los
documemos fuentes, deriva a Logistica para que posteriormente
realicen el pago por dichos servicios
i A OFICINA DE PATRIMONIO
5 -En menté a ta Papeleta de Reparacion evacuado por la
Oficina de informatica y Sistemas el Jefe de ja oficina dc
Pstnmomo seguln proveido ordena le elaboracion de la

Papeleta de Salida dei Bien Patrimonial

-El responsable de Conno' de Bienes de la Oficina du
Patnmcmiq eiablra la Papeleta de Salida del Rien Patrimonial
quien se encarga de hacer firmar al Jefo de Informatica 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,
para el portador (Jet bien wuna copia para Ut personal de
segundad y vigilancia, instalada en la puerta principa’ de Ila
Institucién una cdp:a para a Otofia de Origen

una «pfa

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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FORMATO N5 U02
HOJA RESUMEN DF.L PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO !

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

IENTREGA | RECEPCION DE DOCUMENTO MAQUINARIAS Y VEHICULOS}.

OFICINA PATRIMONIO

I Firiiilitliid.

Contar con ios procedimientos administrativos relacionados cor el cnnlrol de
vehiculos y

maguinarias de la Municipal dad Provincial de San Medir,

Los vehiculos y maquinarias constituyen un activo fijo, por la que su
cuidado y conservacién debe ser una preocuoacién constante da la adEnimstracien
siendU necesario que se establezcan los controles que garanticen el buen uso de
tales unidades

ii Base Legal
Resoluciéon N5CUZ Os CG ;Normas Técnicas de Conlrol Interno para gi Sector
PLibbcoi

Decreto Supremo NU154-2001-FF (Reglamento general de Procedimientos

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

M Requisitos’
e: bien sea propiedad de la Instituciin
mQué el bien hoya s.do entregado segLm Convenio en Cesion en Uso

mQue el bien haya sido entregado segln Convenio en AFeclacren en Uso y otra
modalidad

m PatrimUnio elabora ~ Acta do EntregaFRecepctéon cie maquinaria o vehiculos
segln oroveido debidamente autorizado por la Gerencia de Administracién en el

documento de requentinenlo

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

V, FormnlpriQ:

Acta de t nirega'Recepcioén
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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 \ IGKM |
(ENTREGA 1RECEPCION DE DOCUMENTO MAQUINARIAS Y VEHICULOS},

. IAPAS TIEVPO
procedimiento- (PROS

1 OFICINA SOLICITANTE

lea Oficia que solicita la EntregarRecepcion de Maquinarias 0
Vehiculos deriva el documento a Admmistracitn pana la autorizacién
de a Entrega

2 LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Recepciona Y deriva a la Oficina de Patrimonio OOP proveido
autorizando la Entrega/Recepcién del bien

OFICINA DE PATRIMONIO

Conoce documento la Oficina de Patrimonio y da proveido
nala la elabora! ion de' Acta de Entrega-1Recepcicn

Se realiza ai Inventario correspondiente de dicha maquinaria o
vehiculo oon el apoyo de un mecéanico en presencia de la persone
que solicitay el chotér

-Se- elabora el Acta de EntrenaiRecepufil

El documento concluye con las firmas de la Uerenca de
Administracion Oficina  de Patrimonial '3 Gerencia Sub
Gerencia. Oficina que solicité 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 [vehiculo Lina copia oar®

el chofer

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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HOJA RESUMEN DEL PROCLDIMIENTO

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

I. Finalidad

Asign&r a cada Bien Patrimonial adquirida oor la Municipalidad Provincialda San
Maftiri el respectivo coédigo de grupos genéricos clases y sus ciases o tipos de bienes

asi como el nimero que pudiera corresponderse di acuerdo a su naturaleza y Yfilof

Dicho cédigo sera Unico y permanente es decir que siempre sera ol mismo desde que
si bien es asighado en uso a un Irada.ador, hasta que es robredo del servicio oficiesl
para su tjaia incineracion aestruccicn ele E' cooigc y numera que tuvo un
liulGrminqdo den no se- podra volver a utilizar en otro

I Base Legal

* Manual de Codificacién del PainmonHO mobiliario dei Sector Publico aprobadu
poi Resoluoicr Jefstural N5125-89-INAP/DNA
- Resolucion Jefatural NS113-00-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de

Abastee imieiifo
Resolucion Nfi04U-090"130-0e9-0(]4-ZQQZrSBN segundo tencero Cuarto
Noveno Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Fslado
Resolucién NR153-977SBN Aprueban el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva que norma su aplicacién

,» Resoludfft NS 040-OSD-130-039-004 2002'SEN segundo Tercero. Cuarto
Quinto Fascicu o delCal¢aego Nacional de Bienes Muebles del Estad;,

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

¢« Decreto Ley NS?616? Ley de: Sislema Nacional de Control

i  Decreto Supremo NS1G7-2D03-EF Modifican Reglamento General de
Pioccdirriientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

1Ml Requisitos.

m  Que el bien sea propiedad de ja Institucién
» Qui; el bien este .ncSuido dentro del Catalogo de ELenes

IV Qufaciéon 01 Dia promedio
V. Formularios:

No utiiza
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i : INDENTIFICAR Y CODIFICAR LOS
SIENES PATRIMONIALES ADQUIRIDOS DE ACUERDO A SU NATURALEZA
ASIGNANDOLES EL RESPECTIVO VALOR MONETARIO

: TAPA TIEMPO
s PROCEDIMIENTO: 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 | sgl&nca

2 UNIDAD DE ALMACEN

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

OFICINA DE PATRIMONIO

i Tom3 conocimiento Pedido e Comprobante de Salida
:PECOSA]j revisa analiza evalta y dispone la iwdificacion

m Efectla la codrfinac'cn de acuerdo al Catalogo Nacicnal
do Bienes Muebles del Estado (SBN) y de acuerdo al
Manual de Codificacidon del Patrimonio Mobiliac-o del Sector
Publico (ex IMAP'i

m Efectla la dentificacicr- de 'os bienes patrimoniales seguir
ctquetas autoadhesivas plumén de tinta indeleble y otros,
con el respectivo cédigo y numero correlativo de inventano

TIEMPO PROMEDIO 01 DIA
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HOJA RLSUMEN DEL PROCEDIMIENI O

NOMBRE DEL PROCEPIMtFNTO 3: CONSTITUIR EL REGISTRO DE LOS BIENFIi?
MUEBLES DE LA ENTIDAD, EN EL CUAL SE INSCRIBIRA TODO SU PATRIMONIO

MOBILIARIO {SIMI).

OFICINA PATRIMONIO

t Finalidad.

Inscribir cronolégicamente y en forma detallada pormenoreada y cor cuentas principales

divisionarias y s'ub diujalonar 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 sustentacion o través oe io&
correspondientes documentos fuente

Il. Base Legal:

« Decreto Ley 26167 Ley de; Sistema Nacional de Control

m  Resolucién NS 158-97/SRN Aprueban el Catalogo Nacional oe Bienes Muebles lei
Estado y Directiva qué norma su aplicacion

- Resolucién NS039-98fSBN (Regiamente para el Inventario Nacrona de B'enes

Muebles del Fsiado)
» Resoluciéon NI072-9B-CG (Normas Técnicas de Control Interno para o; Sector

Publico)
¢ Decreto Supremo NS '54 20D1EF {Regiam-ento General de Procedimientos

Administrativos de ;os Bienes de Propiedad Estatau
ill. Requisitos

Antes do proceder a a inscripciéon de los dienes 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 (Acatarro como
Etiquete lamma calcomania placa de aluminio sticier elrqueta con codigo
de barras granac.on en bajo relieve, escritura con plumén 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 inversiébn u ornas se ingresar siempre y
cuando dicha obra o proyecte sea "quidadD

IV. Duracién Oi Dia promedio y es permanente cada mes se debe registrar ios bienes
adquiridos

VvV Formularlo: Formatos disefiados para el eFecio (Oficina dti 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.

Vi

etapa

PROCEDIMIENTO:

Ol it IVA pi I'VIKIMnMn

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

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

Clasificacion por Activos y por Bienes no
Depreciadles, ledos y cada uno de los bienes
incorporados al Palrimonio Institucional (OP)
Informacién necesaria para su llenado la extraera
del contenido de los documentos fuente de
entrada Orden de Compra Gula de
Internamiento (G/C - G/I), Mota de Entrada a
Almacén (NEA) Pedido - Comprobante de Salida
[PECOSA) remitidas por la Unidad de Almacén
Lua)

Antes de Acceuer a la inscripcion de los bienes
patrimoniales en dicho libro es necesario que
estos sean codificados de acuerdo a los Catalogos
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 caracteristicas propias y valor en
activos fijos o en bienes no depreciadles (UA)
Saldo debe conciliar mensual y anualmente con €l
de los dem as Registros Patrimoniales y Libros
Contables.(OC)

TIEMPO PROMEDIO

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

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

MOBILIARIO

m"iGha nftTRiMnmin

i Finalidad.

Determinar la cantidad y tipos de bienes muebles que tienen la entidad (MPSM)
Brindar un documento de caracter informativo y a 'a vez prosear la piogresivi
estandarizacion do os bienes muebles

Proporcionar informacién simple completa ordenado e intérnelacionada de -es
r.pos do Piones susceptibles de ser ingresados al patrimonio de la Entidad
Asignarle el Cédigo Patrimoniallalas bienes muebles

I Base Legal

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

Resolucién NS039-iIJIVSBN jAprueban Reglamento peia el Inventario Nacional oe
Bienes Muebles del Fstecto}

Resolucién NSI bfl-ST/SBN ap'ueban el Oal*ogo Nacional de Bienes Muebles de
tstado i Directiva que norma su aplicaciéon (Directiva NS3CI-97'SBN-UG-CIMN i

11 Requisitos

Que sea un bien mueble

Que el bien saa propiedad de la entidad i cualquiera sea la modalidad de
adquisicion)

Que sea un bian que figure e” el catalogo ce bienes muebles

IV Duracién

*

01 Dia

V Formulario:

»

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

ETAPAS TIEMPO
PROCEDIMIENTO. APROXIMAD U

1 OFICINA DE PATRIMONIO

i Clasifica los bienes de acuerdo a la fecha de

adquisicién
< Recaba la mfarmactén sobre documentos fuentes de
adquisicién bren rales coma factura gula de

remision Orden de Compra PECOSA entre otros
¢ Ingreso al SIMI el bien adquirido
* Imprime reporte del bien mgresedd

TIEMPO PROMEDIO o1 DIA
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HOJARrsUMrN OEl PROCFU MIFNI1O

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

NFiriN fl-----emeemmeeeeeee pftTRLMnMin

I, Finalidad,;

Verificar fisicamente los bienes con los que cuenta la Institucién a una fecha con el fm
de asegurar su existencia real la toma de inventano permite contrastar los resultados
obtenidos italorizados con los registros contables a fin de establecer su conformidad
investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a las regulanzaciones del
caso

Il Base Legal:

* Resolucién N5 Q39-90j5BN Reglamento cara Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

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

* Ley NS 27312. Aprueba la Ley de Gestion de la Cuenta General de la
Republica

* Decreto de Urgencia NS 071-2001, Declara de Interés Nacional el
Saneamiento Técnica Legal y Cantable de los Inmuebles de Propiedad
Esiatal

* Ley NS27493. Aprueba la Ley de Saneamiento Fisico Legal de los Bienes
Inmuebles de las Entidades del Sector Publico

* 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 Publicas a todos los Organismos e Institutos referidos en la
Ley N57493

* Resolucion NS 028-2002-SBN Aprueba la Directiva NS 006-2002-SBN i
Procedimiento para el Saneamiento de los Ejienes Muebles de Propiedad
Estatal

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

lll. Requisitos:

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 UIT

* Que. tenga una duracién mayor de 91 aAi

* Que sean materia de ajuste a actualizaciéon de valor monetario

* Que sean objeto de depreciacion.

» Que no sean objeto de venta

< Que sean propiedad de la Entidad.

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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5 - VALORIZAR MEDIANTE TASACION LOS BIENES PATRIMONIALES QUE CARECEN DE LA RESPECTIVA DOCuMENTACIOU SuSTENTATORIA

de su valor asi como aquellos que van a ser dados de baja,subastados, donados o transferidos

6- ACTUALIZAR EL VALOR DE TASACI" ti DE BIENES MUEBLES QUE FORMAN PARTE DeL PATRIMONIO MOBILIARIO DE LA MPSM, PARA LOS
TRAMITES DE DISPOSICION DE LOS MISMOS. DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES
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HOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS: "VALORIZAR 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 0
TRANSFERIDOS".

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

) TIEMPO
b APRUXIM
PROCEDIMIENTO: ADO DIAS
1 OFICINA DE PATRIMONIO
Solicita a la Gerencia de Administracién la autorizaren para tomar
los servicios de un perito tasador para efectuar la valuacién de los
bienes muebles a darse de baja
2 LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
Begun proveido autoriza los servicios del Perilo Tasador [previa 1
Certificacion Presupuesta!)
-Mediante Carta de la Gerencia de Administraren remite al Perito 2
Tasador, la relacion de los bienes muebles que van a ser
tasados. segln el Reglamento Nacional de Tasaciones del Pert
3
EL PERITO TASADOR
Mediante Oticio alcanza el Informe Técnico de Tasacién a ja Gerencia
de Administracion
4
LA GE RENCIA DE ADMINISTRACION
20
Mediante proveido deriva el Informe Técnico de Tasacién al comité de
Gestion Patrimonial para su conformidad y tomar en consideracion al
elaborar el expediente administrativo gue contendra- el Informe Técnico
Legal
5
OFICINA DE PATRIMONIO
1
-FI Comité de Gestion Patrimonial evalta el Informe Técnico de
Tasaciones y da conformidad
1
iEl Comité de Geslion Patrimonial mediante informe solicita el pago de
servicios segun Recibo de Honorarios.
3S DIAS

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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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 TASACION 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
informacién Nacional de Sienes de Propiedad Estatal i SINABfR

UBase Legal:

* Resolucion de Contralona NS07?-98-CG normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico

*  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

m  Decreto Supremo NS 042-2006-EF modifican el Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estala! D S NS154-
2DU1-EFT

IIL Requisitos:

* Que el bien sea propiedad de la Institucion
m  Que el bien sea considerado como Activo Fijo

IV. Duracién
El U&am te es de aproximadamente Ochenta ” seis (SSj Dias.
V. Formulario:

m  No utiliza ningun formato prediserado

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4 : ORGANIZAR Y ACTUALIZAR
PERMANENTEMENTE EL MARGESI DE BIENES DE LA MPSM,

TIEMPO
etapas APROXIMADO

PROCEDIMIENTO: DIAS

L OFICINA DE PATRIMONIO.

* Emite un documento, mediante el dispone
Id elehgiracton del Margesi de Bienes de
le Instituciéon
Patrimonio emite un documento solicitando a la
Oficina de Logistica, brindar ludas tas facilidades
a la Oficina de Patrimonio para obtener
informacién de los archivos de Ordenes de
Compra - Guia de Intemarmentc- Guia de
Remisiéon. PECOSAS vy Oiros
* Gestibn  Patrimonial emite un documento
solicitando a la Oficina de Tesoreria brindar
rodas las facilidades a la Oficina de
Patrimonio para obtener mformacnéi de sus
archivos como Comprobante de Pago Facturas
y otros

*

Registro de la informacrcn obtenida de las
Ordenes de Ccompra- Guia de Inle mam lento.
Facturas, PECOSAS. Guias de Remision . en las
Tarjetas de Control

TIEMPO PROMEDIO DI DIA

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

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

V. Formulario:

No utiliza formatos pre-drserados.

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIIVILENTO 4 ORGANIZAR YACTUALIZAR
PERMANENTEMENTE EL MARGESI DE BIENES DE LA MPSM

yiCINA pairimonio

I. Finalidad:

Aperturar fichas registrales con el propésito de cautelar el Patrimonio Mobiliario de la
MPSM, del Registro. Control y Administracién de la Propiedad Fiscal Asi mismo
consignar entre otros el Codigo Patrimonial Descripcién Marca Modelo Sene
Factura Guia de Remisiéon Orden de Compra etc etc de (a ficha en la que se
encuentra inscrito en el margesi de bienes

ti. Base Legal:

m Las Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico aprobado por

la

, Resolucién de Contraténa 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. iModifican Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal)

til. Requisitos:
*  Cbédigo Patrimonial
m  Descripcion

m  Marca
- Modelo
m  Serie
< Factura

* Guia de Remisrcn
Orden de Compra
Proveedor

RUC

Direccion

Cuenta de Mayor.
Importe dé Adquisicion.
Mejoras Efectuadas
Valor Total

Fecha de Adquisicion
Ubicacién

Mes

Depreciacién

Valor Histérico
Factor Actualizado
Valor Ajustado
Acumulado
Acumulado Ajustado
Total depreciado

*®m *V A *mm *OTTDT

*

*

*

*

*  Valor Neto

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

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

uiT
Que tenga una duracién mayor a Oi aro
Que no sean materia de ajuste o actualizacién de valor monetario

Que, no sean objeto de deprecaciiri

Que, no sean objeto de venta
Que. sean propiedad de la Eniidad.

IV. Duracion

El trAmite es de 120 Dias

V. Formulario.
* Cargos Personales por Asignacion de Bienes en Uso
* Inventario Ambiental

m- Inventario Fisico de Activos Fijos.
* Inventario Fisico de Bienes No Depreciabas

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO iz INTEGRAR LA COMISION DE INVENTARIO
Y COORDINAR LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DEL PATRIMONIO
MOBILIARIO DE LA ENTIDAD PARA PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA
A LOS DISTINTOS ORGANISMOS DEL ESTADO

M
ETAPAS TIEMPO
PROCEDIMIENTO: APROXIMA
DO
DIAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

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

*  Miembros permanentes Gerencia de Administracién, Oficina
de Contabilidad Oficina de Patrimonio Control Instituciona®
que actuar sdo como veedor u observador

ALCALDE

Expide la respectiva resoludén designando nomijpalmente a los
Integrantes de la Comisién de Inventario

GERENCIA Db ADMINISTRACION

3 ¢ Quede autorizado para aprobar, mediante resolucion, el
respectivo Cronograma de Trabajo de la Comisién ge
Inventario, el cual incluir- el correspondiente Presupuesto de 10
Gastos

m Queda autorizado para aprobar, mediante resolucién. la
correspondiente Directiva sobre Normas Generales para la
Verificacion Fisrca Internado Bienes Patrimoniales 10

» Informar de inmediato al titular del pliego, sobre Cualquier
incumplimiento que con relacién al tema pudiera presentarse
por parte de los trabajadores de la entidad o1

LA COMISION DE INVENTARIO

» Comunicar- a las oficinas o dependencias estructuradas de
4 la  Municipalidad Provincial de San Martin que
préximamente se estara realizando el mventano fisico por 60
lo que deberan brindar las facilidades a efecto de ser
verificados los bienes patrimoniales

> Presentarse, la Comisién 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

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

respectivo Cronagrama de Trabajo

Solicitar copia del Inventario Fisico 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 Hol|a para la verificacion Fisica de Rien&s
Patrimoniales.

Solicitar que te informacién contenida en dicho formato una
vez lleno sea verificada por el trabajador usuario de loe
bienes en El descritos y luego, firmado y sellado por Este en
5eto; de conformidad, facilitindole una copia del mismo
como cargo de los bienes que actualmente esté utilizando
Firmar la Comisién de Inventario, con el representante de
cada Oficina cuyos bienes han sido verificados, el Acta
Parcial de Verificacion Fisica de Bienes Patrimoniales
detallando en eita, las ocurrencias habidas de haberse
presentado

Codificar todos y cada uno de los bienes existentes, en
funcién al Catafogu Nacional de Bienes Muebles del Estado
o en funcibn al Manual de Codificacion del Patrimonio
Mobiliario del Sector Publico

Clasificar cada uno de los bienes existentes en funcién a su
naturaleza caracteristicas 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 mas apropiada ios listados de
respectivo Inventario Fisico

Actualizar unitanamente la Comisién de Inventario, el valor
monetario de los activos fijos, existentes en la entidad,
apiicando el Factor de Ajuste (FA), Fijado y publicado para
cade afio por la Contaduria Publica de la Nactcn

Elaborar previo el informe correspondiente 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 Comision de Inventario, a la Gerencia de
Administracion sobre los bienes calificados
definitivamente como laliantes, para que disponga las
acciones necesarias, de acuerdo a las normas legales

OFICINA DE PATRtMON10

Regularizar documentad amenle previo el analisis
correspondiente Cuadro Demostrativo de la Depreciacion
Anual y de la Depreciacién Acumulada Ajustada de cada uno
de los activos fijos que Figure en el Inventario Fisico
dltimamente tomado

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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* Elaborar en tase al informe de la Comisién 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 INVENTARIO

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

TIEMPO PROMEDIO

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

120

01
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8 : TRAMITAR ANTE EL RESPECTIVO
COMITE DE ALTAS, BAJAS V ENAJENACIONES DE LA ENTIDAD, LAS
SOLICITUDES DE BAJA DE LOS BIENES MUEBLES, EN LOS CASOS DESCRITOS
EN EL ART. 37bDEL REGLAMENTO PARA EL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES
MUEBLES DEL ESTADO {RESOLUCION Nti Q39-98-ISBN, Modificado por D.S, Nb
042- 200S-EF)

OriCINA 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 recepcion por la Superintendencia
de Bienes Nacionales

Ii Base Legal'

"*  Resolucion de Ccnireloria NSD72-93-CG normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico

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

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

m  Directiva NS 0Q4-2002/SBN procedimiento para el Alta y la Bala de los Bienes
Muebles de Propiedad Egiaial y su Recepcién por la Superintendencia de Bienes
Nacionales

* Decreto Supremo NS 1Q7-2U03-EF (Modifican Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

m  Decreto Supremo NS 042-2006-EF modifican el Reglamento General de
Procedimientos Admmistraljvos de ios Bienes de Propiedad Estatal D S NS1&4-
2001 -EF

ill. Requisitos:
Baja:

t Que el bien sea propiedad de la Institucién

* Que el bien este incluido en el catdlogo de bienes

Que cumpla con las causales estipuladas segun la notanatividad vigente
IV. Duracién

El tramite es de aproximadamenté Setenta (7U) Dias

V Formulario: No utiliza ningun I6rmulnno pre-disefedo

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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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
OE LOS BIENES MUEBLES. EN LOS CASOS OESCRITOS EN EL ART 37h DEL
REGLAMENTO PARA EL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL
ESTADO (RESOLUCION Nb<m-9B-ISBN Modificada por D.S Nb042-20UG-EFJ_

Vi TIEMPO

t 1A APROX

PAS PROCEDIMIENTO: MADO
PIAS

B CuM TE DE PATRIMONIO

Solicita a la Gerencia de Administracién un Perito Tasador
para la valorizacién de los bienes muebles a darse de baja.

GERENCIA UE ADMINISTRACION'

2
Autoriza el céntralo de los serviaos profesionales de un Perito 1
Tasador ( PREVIA CERTIFICACION PRESUPUESTAL)
3 EL COMITE UE PATRIMONIO
. . . 2
Alcanza la relacion de todos los bienes muebles a darse de baja al
Perito Tasador para ser valorizados
4 EL PERITO TASADOR,;
30
Présenla el Informe Técnico de Tasacion
5 EL COMITE DE PATRIMONIO
~Elabora el expediente administrativo que contiene el Informe 2Q
Técnico-Legal de los bienes muebles a darse de baja
-Eleva el Expediente Administrativo a la Gerencia de 1
Administracion
6 GERENCIA DE ADMINISTRACION
Evalta el expediente administradlo y de encontrarlo conforme 10
suscribir - Ea Resolucién que apruebe la baja de los bienes muebles
Solicita a la Ohcina de Asesoria Juridica, proyectar la 5
Resoluciéon que Aprueba la Baja de tos bienes muebles
70
DIAS

TIEMPO PROMEDIO
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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

. Finalidad.

Establecer los procedimientos para due la Municipalidad Provincial de San Martin realice el
Contrato de Pdlizas de Seguro, con el propésito de detectar prevenir evitar y extinguir fas
causas que pueden ocasionar dafios o pedidas de bienes publicos

I Base Legal:

* mResoluciéon de Contratarla NS072-SB-CG normas Técnicas (Je Control Ifilemo parg el
Sector Publico

m  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 Adminislraciéon de Bienes Palnmoniales

* Decreto Supremo NS O0i2-2006-EF modifican el Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de tas Bienes de Propiedad Estatal D S NS 154-2001 -
EF
lll. Requisitos:

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

IV. Duracién

El Tramite es de aproximadamente Setenta (70) Dias

V. Formulario:

> No utiliza
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NQIflI&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
AFIN DE QUE LAS COBERTURAS MANTECAN VIGENCIA

VI

ETAPA

S

PROCEDIMIENTO:

OFICINA UE PATRIMONIO

Solicita a la Gerencia de Administracion la previsiéon de asignacion
presupuestaria para renovar las Pdlizas de Seguros de los Activos
Fiios de la Municipalidad Provincial de San Martin

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Solicita asignacién presupuestaria a la Gerencia da
Planeamiento y Presupuesto

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

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

OFICINA DE PATRIMONIO

Remite a la Gerencia de Administraciéon 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 Pdlizas 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

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Medianle Memorandum, ordena al jefe de la Oficina de Logistica realict
la renovacién de Pdlizas de Seguros, efectuando las acciones
administrativas para la ejecucicn del proceso de seleccién pertinente

OFICINA DE LOGISTICA

Remite toda la documentaciéon al Comité de Adjudicaciéon Directa
Selectiva para la ejecucion del proceso de selecciéon

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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COMITE or ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA.

e Llisvg adelante- el preciso de selecciéon sobre Segura da Bienes
Patrimoniales a Todo Riesgo

< Adjudicacién
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HO.IA RESUMEN DE.L PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 ; CONSOLIDAR LA INFORMACION DE BIENES
PATRIMONIALES A NIVEL DE PLIEGO
OFICINA GESTION PATRIMONIAL

I. Finnlidnrl-

Efectuar las depreciaciones de 106 AclivOS fijos de la entidad en forma mensual, para
determinar su valor neto y su conciliacién con el valor contable

Il. Base Legal:

* Instructivo NS2 Criterios de valuacion de los Bienes del Activo Fijo, Método y
Porcentajes de Depreciacion y Amortizacion de los Sienes del Activo Fijo e
Infraestructura Publica

* Resolucién de Contaduria NS143-2001 -EF que modifica al Instructivo 2

HL Requisitos:

m  Encontrarse clasificados por ia cuenta principal 33 y cor sus respectivas
divisionarias y subdivisi6bnarias (33201 33203)

* Encontrarse codificados segun el Catadlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
(SEN}

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

*  Encontrarse asighados en uso a cada uno de ios trabajadores de la Entidad

*  Que todos los bienes existentes se encuentren debidamente valorizados

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

‘Segun documentos fuente
'Por tasacion.
* Que dichos bienes en cuanto a su valorizacién supere el de la Unidad
impositiva Tributaria (UITj
m  Que la vida Util del bien sea mayor a un afb
IV. Duracion-

El trza rmte dura aproximadamente cinco (5) cuas

V Formulario: Tarjetas (Margesi de Bienes}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 :

PATRIMONIALES A NIVEL DE PLIEGO.

\Y
ETAP
AS

PROCEDIMIENTO;

OFICINA DE PATRIMONIO-

»

Patrimonio clasifica los bienes depreciadles y no
depreciables

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

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

TIEMPO PROMEDIO

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

CONSOLIDAR LA INFORMACION DE BIENES

TIEMPO

Aproximado

dias

5 DIAS
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HOJA HbSUMtN 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. Finalidad

- Licuar un registro de los bienes muebles adquiridos por la entidad mensualmente
asi mismo efectuar la Conciliacion Mensual con la Oficina de Contabilidad de
acuerdo a su Cuenta Contable (33.00 Activos Fijos y 007 Bienes No
Depreciables)

» Sirve como documento fuente para la incorporacién 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
* Resolucién NS039-9aySBN (Aprueban Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado)
lit. Requisitos:
< Oue sea un bien mueble
* Gue ei bien sea propiedad de ta entidad (Cualquiera sea su modalidad de
adquisicion)

IV. Duracién:

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

V. Formulario:

*  Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 ; CONSOLIDAR LA INFORMACION DE
BIENES PATRIMONIALES A NIVEL DE PLIEGO,(ELABORACION DE ESTADO
MENSUALES}

fc'AI'A tiempo
S EBgCEDIMIENTPI afhc*mado
DIAS
1 OriCINA DE PATRIMONIO: 01

¢ La Oficina de Patrimonio, r-eoepciona 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}

e Patrimonio ingresa los datos del bien (Cdédigo
Patrimonial, feche de adquisicién, valor ae adquisicién
usuario asignado, oficina dependiente etc }

Patrimonio registra los bienes con su respectivo
Cédigo Patrimonial

m  Patrimonial emite reporte

* Patrimonial efectda la conciliacion con la Oficina de
Contabilidad y firma Acta de Conciliacién

« Patrimonio emite inférme con los Estados
Mensuales, concillado con la Oficina de Contabilidad para
que sea derivado a la Gerencia de
Administracion

TIEMPO PROMEDIO
01 DIA

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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FORMATO N'O01

INVEINTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Nombre do la Oficina: Oficina de Presupuesto

Relacién de Jos Procedimientos:

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

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

3 Proponer la aprobacion 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 consolidacion de la ejecucion presupuesta! de Ingresos y
Gastos de la Municipalidad Provincial de San Martin

7  Evaluar el presupuesto Institucional de la Municipalidad Provincial de San
Martin

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : 1 Formular anualmente el presupuesto
Instiluaona: de la Munidealidad Prcyilica do San Martin

GERENCIA u OFICINA :ufmtm de Presupuesto

A

Finalidad;

Establecer instructivos complamentanos de caracter técnico y Operativo que
permitan a las Unidades Ejecutoras que comprenden el Pliego cumplir con
programar, formular y proponer sus Presupuestos Institucionales.

Base Legal:

Ley N9 23112 Ley Marco de la Administraciéon Financiera del
Sector Publico

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 Macroeconémico
Mgttjanual

Ley N9277B3 - Ley de Bases de la Descentrali;aciéon

Ley N9 26053 - Ley Marco det Presupuesto Participativo

Decreto Supremo N9 171-2QQ3-EF que aprueba el Reglamento de

la Ley N923055- Ley Marco del Presuouesto Participahvo
Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversicr
Pubiice y disposiciones complementarias y modificatorias

Directiva de Programacién y Formulacion del Presupuesto de cada
afio Fiscal

Requisitos:

- Lincamientos Generalas y Techo presupuestario Asignado per la
Direccibn Nacional de Presupuesto Publico

- Revision de Demanda Global de Gastos presentado por las Unidades
Ejecutoras

Distribuciéon del techo presupuestario para lo elaboracién del Ante Proyecto
de

Presupuesto del Afo Fiscal siguiente

Compatibilizacién det Presupuesto con los Documentos de Gestion
- Consolidacion del Presupuesto en el Aplicativo de Proceso Presu puestano
- Elaboracién det Ante Proyecto de presupuesto

Duracion: (JUNIO a JULIO)- 27 DIAS

Formularios; (Ninguno)
Segun Directiva de Proceso Presupuestario

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PRQCEDhwienTua 1 Formular anualmente el presupueste inslrlucional ae la
Municipalidad Provincial de San Marim

VI

ETAPAS

01

Oh

PROCEDIMIENTO.

GERENCIA OE PLANEAUIENTO y PRESUPUE STO

Can Neta de Coordinacién comunica a las Unidades E|ecul<rra& la
alaOarBCian de programacion Y formulacién de. presupuesto

UNIDADES EJECUTORAS

Ricepciona el documento y formulan el presupuesto institucién al

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Recepciona revisa y deriva a la Ohc na de Presupueste para la
ronsaidacioi

OFICINA DE PRESUPUESTO

Recepcién a los documentos esa Ua procesa clasifica y cansa ida elAnle
Proyedo da PresupueilP Institucional y lerriiln a la Gerencia de
Planllicacun y Presupueslo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Recepfipna Infpimi; dsl Ante PrpyectO del Presupuiife Ini-hlddanal
rovisa informa y rere Me al Ente rector tDhPP)

TOTAL

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

TIEMPO

APROXIMADO
DIAS

o!

10

03

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 Programéatico para mejor cumplimiento de las metas en acorde a
los Objetivos Institucionales y la Normatividad vigente para su aprobacién por el
Titular del Pliego

- Base Legal:

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

Ley NF2S411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N927245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal
modificada por

la Ley N927958 Vel Marco Macraecanénuco Multonual
' Ley N927763 - Ley de Bases de la Descentralizacién
f Ley N927067 - Ley Orgeinica de Gobiernos Regionales
m Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica y
disposiciones

complementarias y modificatorias

Ley de Presupuesto Anual

Directiva emitida por la DNPP-MEF

11- Requisitos:
Directivas y Lincamientos Especificos ae Ja Direccicn Nacional de Presupuesto
Publico
Propuesta de Modificacion Presupuestal de las Unidades Ejecutoras que

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

Partidas
Directiva de Ejecuciéon y Controt para cada Ano fiscal

IV.- Duracién: (ENERO a DICIEMBRE) 10 dias Mensual

V.- Formularias.: (Ninguno)
Segun Directiva de Proceso Presupuestario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7 Evaluar él presupuesto institucional del pliego de la MPSM
GERENCIA o SUB GERENCIA ciiricinH de Presupuesto

1" Finalidad.
Evaluar el presupuesto institucional del primer semestre y anual de la MPSM

.- Base Legal:

Ley N9 2E5112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico
' Ley NF26411 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 Matroeconémico Mulfianual
m Ley N9277fI3 - Ley de Bases de la Descentralizacién
> Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica y
disposiciones

complementarias y modificatorias

Ley de Presupuesto dE cada Afo Fiscal

Directiva de Evaluacién Semestral y Anual emitido por la DNPP/MEF

Ill.-  Requisitos:

m Recopilacién Clasificaciéon y seleccion del Avance Fisico y Financiero de Metas

Presupuestario a nivel
Pliego y Unidades Ejecutoras
- Determinacién del Indicador de la Gestidon Institucional de acuerdo a los rangos

establecidos
- Remision del Documento técn»co definitivo 3 la DNPPVMEF Contraloria
IV,- Duracién: JUNIO y ABRIL- 15 dias Mensual

V,- Formularios;

- Formatos segun apllcativo proporcionado por DNPP/MEF
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NOMBRE DFJ. PROCEDIMIENTO:? £valuar el presupuesto institucional de la MPSVI

1 TIEMPO
ETAPAS NOMBRE DL PROCEDIMIENTO: APROXLMADO
DIAS
01 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRE SUPUE STO 01
Comunica con wuna Nota de Coordinacién a las Unidades
Ejecutoras para alcanzar informe cuji tjifita
02. 07
UNIDADES EJECUTORAS
Reccpciona la Nota de Coordinaciéon elabora la miorma»6n y remite
03 GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO o1
Recepciona revisa y deriva
OFICINA Pt PRESUPUESTO
Recepciona evalla. clasifica, consolida y procesa la evatuaciiji en e
aplicando de Huniuanui y rengle
os GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 01
Recepciona, revtsa el y remite a la DNPPMEF. Cuntiaiona General de
la RepuUphca
TOTAL 15

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO"' 6 Consol y consolidacién de la ejecuciéon presupueslai
de ingresos y gastos do la Municipalidad Provincial de San Martin

GERENCIA o SUS GERENCIA ; Oficina de Presupuesto

L-

til.-

tv.-

Finalidad
Efectuar-el Seguimiento y consolidacién de la ejecucién presupuesta! de ingresos y
gastos proporcionado por jas Unidades Ejecutaras y remisién a la DNPP-MEF

Base Legal:

Ley N9 28112 Ley Marco de la Administracién Finarteiers del Sector
Publico
1 Ley NF28411 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 N927783 - Ley de Bases de la Deseentrataciéon

Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Puldica vy
disposiciones complementanas y modificatorias

Ley de Presupuesto de cada Afio Fiscal

Directiva del Procese Presupuestario de cada Afio Fiscal

RequisilOS:

- Informacién Presupuestal en farifia bimestral mensualifada de las Unidades
Ejecutoras

- Consolidacién de la Informaciéon Presupuestal y remision s la DNPRyMEF

Duracién: (Enero a Diciembre) 10 dias

Formularios: (Ninguno)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : 2. Proponer la estructura funcional programatica de la
Municipalidad Provincial de San M artin

GERENCIA o SUB GERENCIA : Oficina de Presupuesto

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

.- Base Legal:

Ley N9 2B112 -Ley Marco déla Administracion Financiera del Sector
P U blico

Ley NF28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N927245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal modificada
por la Ley N927956 y el Marco Maproeconémico Multianual

Ley N9277B3 mLey de Bases de la Descentralizacion

Ley N9 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica y
disposiciones complementarias y modificatorias

Ley de Presupuesto de cada afo Fiscal

Directiva del Proceso Presupuestario de cada Ejercicio Fiscal

Ill.-  Requisitos:
- Propuesta de Estructura Funcional Programéatica de tas Unidades Ejecutoras
- Tabla maestra Aprobados por la DNPP; a nivel de Funciéon Programa Sub
Programa, Actividad /Proyecto y Componentes
- Aprobacién da la Estructura Funcional Programéatica a nivel Pliego
- Remisién de la Estructura Funcional Programéatica a la DNPP

IV.- Duracién: (JUNIO) 09 dias

V.- Formularlos: (Ninguno)

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 2mProponer la estructura funcional programa tica de la
Municipalidad provincial do Sar. Martin

\
ETAPAS

01

02

03

04

05

06

07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Con Nafa de Coordinacién remite la estructura
funcional programatica re-cepeionada de la Direcciéon
Nacional de Presupuesto publico (DNPP) a las Unidades
Ejecutoras

UNIDADES EJECUTORAS

Recepciona el documento, revisa y propone la estructura
funcional programatica

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Recepciona. revisa y Deriva a le Oficina de Presupuesto

OFICINA DE PRESUPUESTO

Recapciona. verifica clasifica y propone Ila estructura
Funcional Programéatica a nivel Pliego.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Recepci6on”, da el respectivo visto bueno y propone a la
Alcaldia

ALCALDIA

Recepci6on”, apruebe y deriva a la Gerencia de
Planeamiento y Presupueste

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Retepciona y tramita a la Direccion Nacional de Presupuesto
PuUblico del Ministerio de Economia y Finanzas

TOTAL

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

Tfeupo

APROXIMADO
OIAS

02

01

01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 3 Proponer [;i apiubacién riel p<usupuGSLO institucional
Je la Municipalidad Provincial Je Sean Martir

GERENCIA o SUB GERENCIA : Oficina Je Presupuesto

.- Finalidad.
Eslabiecer especificaciones técnicas y opérennos paia la apioPacién de( presupuesto
institucional de Apertura del afta fiscal

I.- Base Legal:

Ley N9 2S112 ley Marco de la Adnnimslracion Financiera del Sector
P 1jPlicd
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
m  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
m ley N9 27293 Ley del Sistoma Nacional de Inversion Publica y
. disposiciones complementarias y modificatorias
Oiracliva de Aprobacion del Presupuesto de un delarmifiado ano Fiscal
HL- Requisitosl
Linearmenos Generales y oresupuesto Asignado por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico
Acuordo do Consejo Provincial
Resolucién tfe aprobacion o promulgacion = Presupuesto institucional do Apetiuta

IV m  Duracion: DICIEMBRE 15 DIAS

V.- Farmufanas. (Ninguno)
Segun Directiva do Proceso Presupuestario

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


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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 3 Proponer la aprobaren del presuouestu
institucional de la Municipalidad Provincial de San Martin

vi TIEMPO
ETAPAS PROCEDIMIENTO: APROXIMA
DO DIAS
o1 GERENCIA  DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO
02

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

02 OFICINA QE PRESUPUESTO 04

Receptoria revi-sa, gcmpatibiliza y remite a la Gerencia
de Planeamiento v Presupuesto

03 . GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 02
Revisa. da su conformidad y remite con informe a la Alcaldia

ALCALDIA

04 Recepciona somete a Consejo Provincial y deriva a Secretaria 04
General

05 SECRETARIA GENERAL 03

Recepdona tramita las visaciones y tirma de la resoluciéon y
transcribe

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

1

ETAPAS

01

03

04

05

06

07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OERENCIA DE PLANEAMIENTO y FRES UPUESTO

Comunica con oficio a las Unidades Ejeculoras para
proponer modificaciones presupuestafias un el nivel
insilicional y funcional programéatica segun cronograma

UNIDADES EJECUTORAS

Recepciona el documente propone modificaciones
debida mente sustentado

GEREMCIA DE PLANEAMIENTQ y PRESUPUESTO

Recepciona la propuesta Modificaciones Presupuésteles vy
luego deriva

OFICINA DE PRESUPUESTO

Recepciong evaluo. procesa clasifica consolida Yy
propone la
MudiliCacmn Presupu estena

GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO

Recepciéng revisa da su conformidad y deriva a ta Oficina du
Asesoria Juridica

OFICINA ASESORIA JUFIIDIGA

Recepciona el Informe Proyocia la Resolucion y deriva a
Secrelaria
General

SFCRETARIA GENERAL

Recepciéna registra y tramita las visfleionae, firma del titular del
pliego
y transcribe

TOTAL

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

TIEMPO

APROXIMAD
0

DIAS

01

03

01

02

01

01

oi

10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 5. Proponer calendarios de compromisos

GERENCIA u Oficina ; Oficina do Presupuesto

l,- Finalidad®
Proponer la aprobaciéon de Calendario de Compromisos y Modificaciones

1> Base Legal:

' Ley N928112 -Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector
Publico
Loy 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 Descentralizacion
1 Ley N9 27293 Ley dei Sistema Nacional de Inversién Publica y
disposiciones complementarias y modificatorias
t Ley de Presupuesto de cada Afio Fiscal
. Directiva de Ejecuciéon y Control del Afio Fiscal respectivo
Ill.-  Requisitos;
- Directivas y Lmeammntos Generales de la Direccién Nacional de Presupuesto
PUblico/MEF
Propuesta de Programacién y Asignacién Trimestral dp Gasto dti las Unidades Ejecutoras

mPropuesta de Calendario de compromisos Trimestral de las Unidades Ejecutoras

- Propuesta de Modificaciones de Calendario de las Unidades Ejecutoras

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

V.- Formularios.; {Ninguno)

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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HOMBRE DEL PROC EDIMIENTO: 5. Preponer nalenejarlos de compromisos

2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. TIEMPO
ETAPAS APROXIMAD
(o]
OIAS
o1 GERENCIA DE PLANE AMIENTO y PRESUPUESTO
Comunica «n Cheto a la* Unidades Ejecutoras- para elaborar propuesla de 01

calendario de compromisos segun cronograma

UNIDADES EJECUTORAS

02
Recibe la conunlicacldn y ~labora prepuesta da calendario da corripriimisiii 02
03 . GERENCIA DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO
Recepcion* rcvishi 1»propuesto dt ciendarhd de compromisos y der™a 01
04
OFICINA DE PLANIFICACION
decepciona evalla procesa cimflcs consolida y alcanza ja propyesia de K
calendario dfe compromisos
os
GERENCIA DE FLANEAMIEN'O y PRESUPUESTO
01
Recepciéna la propuesta de calendado de compfomisos y remite a sa Gerencia
Municipal con informe
06 GERENCIA MUNICIPAL 01
Recibe la propuesta da la conformidad y rtmiie a Asesoria Juridica
07 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 01
Receptoria ei IrtFoime y Proyecte to Resflluiiiri de aprobacun y deriva
Us
SECRETARIA GENERAL
Recepcién a tramita 19$ visaciones y Firma de- la nesoJuaon y transcribe 01
TOTAL 10

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


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

[

FORMATO N®MOI

INVENTARIO DE FRQCTDIMIKM'OS

Nombre de la Oficina : Oficina Jo Planean)tanto y Estadistica
de lux Procedimientos

| laborar y mantener actualizado la informacidi estadistica do la Municipalidad
Pros jiujliil do San Martin

| laborar boletines y oiros documentos técnicos

Apoyar la ejecucion de levantamientos censales y encuestas especiales en
coordinacién con ct Instituto Nacional de Estadistica c¢ Informa tica de San
Martin

Formular y evaluar ei Programa de Desarrollo Institucional.

Contribuir cu la Formutaciéi Yy evaluaciéon de! Plan Estadistico Provincial en
COOrdinadir con el Instituto Nacional de Estadistica c Informa tica

Formular, elaborar, consolidar, evaluar y Administrar el Sistema de Informaci6i
Provincial

i valuacion de las Planes Operativos Je las diferentes unidades Orgéanicas
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FORMATO Nono:

liIUJAKL5IMh> I>EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE IHil. PROCEDIMIENTO I;
| LAIURAR V MANTENER ACTUALIZADO LA INFORMACION I[.MADAIKA
DI | AMUNtUPALILMD PROVINO Al DI SANMARTIN

OFICINA : Oficina Ue Pianilicadln y Kslmltsiioi

L- Kinulidad:
Cuntar ton Informaciones Eistudislitas actualizadas. ya que suti
instrumentos indispensables para la toma do decisiones.

IL- Base Legal:
Ley del Procedimiento Administrativo. Ley NI 27444,
Ley Or~a nica de Municipaljdudes. Ley NQ27972
Ley de rranspareneia v Acceso il !a [nfbrmactal Publica, Ley Nid 27806
(aru 1™15T?
m S NTA)46-20U02-PC.’M, que aprueba la Politica National de listadislica del
Sistema iistadistico Nacional para el mediano plazo 2008-20H.
' Reglamento de Organizado! =funciones,
' Manual de Organizacién y lunciones.
1(L- Kequisilns:
' li.siai* considerado cémo las fondones de la Oficina do Planeamiento y
lisiad istica
1 Conlarcon rcturs<s luimanos,
1 Contar con ir forntaciones de los i mis c<mipete mes.

IV.-  llurddéat;
liied ocho 1iKl Oins.

Vr- Formularios:
1 No tiene.

http://www.mpsm.gob.pe/architrans/GESTION/MAPRO.pdf
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1:

"ELABORAR V MANTENER AtTL'AL.I/AIM) LA INFORMACION ESTADATU.'A Di: 1
MLJINiaPALIPARIWWINCIAI DI SAN MARIIN

OFICINA Pl ANEGAMIENTO V ESTADISTICA

Vi 11 Ml
ETAPAS PROCEDIMIENTO: APROXIMADO
OIAS

01 UEK I>t. PLANEAMIENTO S ESI \DIS ACA

De acuerdo a coordinaciones con el Instituto Nacional de 15
Estadistica ¢ Informales - San Martin hita  Oficina
actualiza los Informaciones boletines Estadisticos en la

Base da Datos. ¢te parii la Municipalidad Provincial de
San Martin, e informa.

CERENO\nNV pianeamii nid v nti.si pi esto

Rete pelona. y autoriza la Publicuciat.

03 pKICtN.ADi: Pl ANEAMIENTO V ESTADISTICA 02

Peali/a la emisién de Boletines, publica en el Portal de
Internet Institucional, etc.

TIEMPO PROMEDIO

18
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FORMATO NCO002

HOJA KLSLML> I>FI. I>K(K rniMIKM O

NOMBRE IHI I'RCK'I']3A IKNTO 2:
EILAMORAR li(34r FINES V 0JROS DOCUMENTOS TECNICOS

OFICINA: PLANEAMIENTO Y ESTAMS$TI< V

ljt

Finalidad:

Contar con documentos técnicos que permitan infonnar a los trabajadoras, funcionarios
y publico sobre [as acciones que realiza cata Oficina.

L

[List Legal:
Ley del Procedimiento Administrativo, Lev NL 2744-1.
Lev Urgi nica de Municipalidades, | ey NL127-Q72
Ley de Transparencia y Acceso a la tnformuoim P Mica, Lev N VI27i!G6 M
7™MLi|rM1™I5T
D.S NTT)46-2D0i“PCM, que aprueba la Politica Nacional de Estadistica del Sistema
|.stadisiico Nacional para el mediano plazo.
Reglamento de OrganizadLii y funciones
Manual de Organice icn y l-unciones.

- Requisitos;
Estar considerado como las funejorea de la Oficina de Planeamiento y Estadistica
Contar Informaciones de ios drganos compete lites.

IV.- DnraciUi:
Veintiuno (21) Dias.

V.-

t

KuriTinLuios:
No tiene.
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NOMBRE I>KJ. PU O m ilV IIIM O I:
= AK BOLK TINES Y OTROS DOCUMENTOS TECNICOS

OFICINA: PLANEAMIENTO V ESTADISTICA

TAPAS PROCEDIMIENTO: IPROXIM\no
DIAS
(e]] <§ H INA Di I'l \ M:AMIENTO Y ESI iDIS I1I/A
15
Esta Oficina elabora BolcUncs y otros documentos
téemeos u Informa,
@ (1 1tl.M it I PLANEAMIENTOS I'khsl Pl ESTO 05
Recipeiona, mautoriza la emisiéon de dichos documentos.
(13 m il ISADEPLAM AMIENTO V ESTADISTICA
Realiza la einjsi<ti de Boletines \ Otros documentos ol

tanicos.

TIEMPO PROMEDIO

1% (el
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IORM VIO >i 112

inm rim \n\ mtrm>t u>ml[kmo

MIMHItK 1il.1 PRO( KUIMIKVKIi:
VIOV AR 1V 11] <1 (D [H th\ VM ww Mus <] MS.MI.S V IM LISI\S ISUilISIS

1N HIHHIMIVAI ms ( ]I\ |I IVtIIIIK» NALUIN.U 1] F'tAIHMH A | [MHIIMAJT A
14 \\ MARIN

OKU INV: I'l.AM WIIiA |\) %1 SI\OISTK V

l.- Y irkilifl.n):
\pmar .d l)i[jluU> NatKirtal Je I ilaJisliea e Iriforrn& lii.i N.iu M.ulm en
letmiimipiciiii.” cats<>k's > encuestas espadales brindando Intbrmjcxii solicitada,
mu nituraiM humanos, para el hendido Il laP nivindi San Martin

.- liase tA'i'iil:
| ci del h-fieedimicnU’ AdininjsiraliM>, | es NI 27
les Orea olea de Municipalidade*. Ixy Nij;7d72
| es de Ir.mvpsitensM ) Accesii :i la Informacidi I'G tilica. Le» \ IM278Hf> (art JLV.'
TMM®L 11 ST?
Kegjamcniti de Organizad"» < tunciomjs
Manual dcOrgani/aciai s | unciones

- Kcqulsilu*:
| star mnsidetadiMiomih las luncinHes de la Oficina Je F'lanciiinicntn ) i u.iilislka

Contar con rsa.(ji>ii> humanos

O .- Duracidhb:
Vdllliuhn (211Dias

\ Knrmultrios;
" Nn tiene.
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MniUlll Dtl I'UOI i DIMM Y| & J:

am( >V AIT I\ M1 i i <!lii\ LH I.I-VAMAMII MIOS tI\WVW\H S \% liINi 1L I-S1AS
ILKHX'IAU S\\ tOi'liDIXU JtI\ UI\ M INSUM IO W'IONAI Ul |sLMJAsI'U i
1 |[MIiHM\|H 11IH M c\ili]!

OFICINA: izi \m \mii;nhi v tsi adisiii \

Vi 1fK-MPO
W IMUK | DM ILM Iii \HIO\[AL MIP>
DIAS
ni INS'ITfl Hj.fAMICINAI DI I~UIIM IC i UMIItUIAIK
Preseillii i Oficio solicitando apoyo en brindar DI

Informaciones y o con recursos humanos p;irii que realicen
trabajos conjuntos.

02
OHI IVvDL IRA Milii LJOI 1 MI M ARIO 01
Rctepeiona. nigislra en el Sistema i deriva.

i 02
U.< UIH | PfiOVINI LAl
Roeepeiorw, v Jerh a

M t.I ULSIIAIH I M1 AMO NTO V I KI SI PI tS|() DI
Decepciona. auiurfi,n y deriva.

01 .
Ol It'IS vDF. L.LAis1 AMIEN m \ ESTalHSTU v
Coordina con El INi 1 reali/a trabajos conjuntos, brinda >
proporciona Informaciones, luego inlomia

dir (i) UNCIA 10 Z1.aM nillM IM -t Al Il IrsSfos DI
decepciona. se pone en cnnicimiento; Archivo

1JEMPO PttONIEnia
21
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FORMATO Vv <«

lian Ri-'simi >m i ntuc iniMii.Mo

NOMBHI m.I PROCEDIMIENTO*
i(GHME AR VIlv \U \K It ri \N DI I>l SVRFiIMKIINM I'H CIUNAI

OFICINA :PI.ANI LSTADIYI'H \

.- Finalidad:

IIZ)isponer Je un instrumento orientador de Planificadai i Geslien de corto j mediano
plazo, que incluya los programas Yy medida» de politica Institucionales parti el
cumplimiento oficieme > oportuno de las acciones orientada» al cumplimiento de sus
Objetivos y Meltis.

[1.*- Mase U gilt

i es del Procedimtdnio Administrativo. | ey NI 27444

I.I'v Orgad mea de Municipalidadles. Ley NiJ2"i{(3"2

Ley del Sistema de Acreditaciones de los Gobiernos Regionales y Locales. Ley Nr'
2S27T. ( art.7V

Reglamenté de (Irgani/acial y funciones.

m  Manual ile Organi/acicn y | unciones.

111- Requisito®
m  hsiar considerado como las funciones de la t)llcinta de Planeamiento y | "artistica

('nini:ir con lo” servicios de un Consultor especial isla en la malaria

hHume un:

Cincuenta (5<i) Diits,

V,- Fttmnilltrim;
" Nu tiene
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NOMBRE ni i PROCEDIMIENTO 4
IOliIMMAKI 1A Al 1 \K Il I''HH i AMA D UJ-.SARRUL.L.O INSil 11(T( >NAI

OFICINA:pl \siamh-Mu Si-tialus Ik a

Vi

MAPAS

ni

@

03

04

05

nt

07

09

10

TROCEUIMU-MOt

lint A\ (jig.AM.AMII-.VIO Y I,S| ADt.VMtA

Mediante Informe solicita so contrato a un Consultor pura
1luo jipsscicon el Lrahaio.

iati Illiai umsiot pKtMipiksro

especiali/udos. por -er Adjudicadas de Menor Cuatuiie
delertniliandose al uufiador. deriva

(Lt [HA D1 UKIiIM H V

lllahora el Contrato de Locucién de Servicios, para su
Aprobacién remite.

r.lttt.vt vm. VUMINISi RACION: Adlrtri/a. limiando d

( onirato,

iim im tcisi UAL

Registra el nd mero de Contrato y gestiona para la firma

ton el [.oeador de Servicios, y distribuye copias a los
6érganos enrrespnnd jentes.

i <)\si 1I10H:

Realiza 1Hileros eon los trabajadores y Funcionarios de la
MI'SM. luego presenta el Programa

ipviCt INAmM I''l \M (MIl SUM ISI MUS 1l S

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

11kIM KM IMiM tMIKMIo V PREST Tl 1SUJ
Reeepeiurta y remite

SI CHE r UUA CUNERAI :

Recepeinna y presenta u Sesim de Consejo.

Sl Sl< )\ til (<>Vs| IO PKfA IM t(1:

i n Sesion ordinaria 6 eMrBCfrdmaria M'RI II- i Ais
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KORM VrO IV 002

HOo.L N\ Id Til MI Nm i PK(K KIBIMK >m

NOMBRE DEI PR<X EDIMIENTO 5: . (>M (jJ»| lili SI \ UJkMI t AL1(1 N |
VA 1 \UO NDELPIAN 1Si\IILKIUD) PITMVINCIAL [V(TH IKNIN  ION (1 11
INSITIT [JINVtIfINAJ DI I:s1VSVIH Al INIURMA |It A

[>Kl< 1V \ W INI \WItl M ID 151 \i)ISIK =

l,- Fimtlidiif):

Aportar en Li Honinjlauitii hrirtdanJp inlbi macufi ojiurluna s cnriliahle. asi comn trri la

etfSluadi.it tio Jiclio documento Firmen dcnlm do los plazos ijuc eslilblete Iu
Dirediva. oomn jnicgfimtcs del Sicoma | stadislico Nadonal (SI.Nj para tpio sea im
insimule mu lo md cercano a la realidad de nuestra ftcgjtn.

13.- liase Jenul:
| s Jei Procedimiento Administrativo, |.et \| 27-14-1
J1a Orjjti im.il de Munidpilidatks, o NC27172
JliiLulit.i N'flO-I-*Mb-MNI I-OTPP. N orinas > Procedimientos para ja Fpmiulacif'ii
evaJuaticn dei Plan Estad $tien Nadonal para el tul" 2(H)-I
Deet'OIO Jigisialivo \| fSiNt ati, 7'M es de Organizaciéon > Funci6 nos Jel jNlil
| ev Je Ji'Linsp.irindti t \eecftu a la lulormauMii Publica. l.es NIM278(lii (arld n
7" i>™1 | TMISTP
D S yTM()-2U02-Pt'M. que aprueba lj Politica National de listadisilcii del Sistema
| stiidisiicu Nncional para d mediano pEa/o 2002-200(1.
Reglamento tic Organizacia] t funciones.
Manual de Organizad m t | tinciones.

Ill.-  Requisitos!
| siar tmisitlertiJo fL'iim kts limeiones de la (Hlcinadc Plantu mienlo > I:stadislica
L'onlar Ciui una Dinieliva prctia.

(AN t) LHUf I ;
t ine uenta > seis i ®A"Dias

X Farm ulanosi
formatos del INH1.
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1VAI 1 Xfl[p\ k| PLAN h'SIADAIIK'ii jJhtnviNL IM 1\ i G(MH\ i liiSw<)M 11
ivmin mvu iiis\i ni isi\n*ju ai imi hjuma ejl v

OFICINA: 1) VNIAMIIINIOV 1S[MUS IIC V

\V/| iii \m>
yia I'KOI 1 m.MIIVWVIO: VIKIIMM MiM
PAS 1l vs

tu  IVMIILI(|\M H>\Al 1M 17igil* i]i (VE INFORMA K \ 01

Mediante Oficio solicita IrlmTiMuitin.-* ala M!'SM.

OHIINANII I'HASHTI Hili |\1] M VH|!p

Rieepehlita, ristra en el Sisluma de Ira mile > deriva

03 fILRt MtIA UV PL VM \VIJI M (M fHI Sl (*t IM »; 02
Auinn/j it deriva

Ml » INNID fI \\I VMIh'mi VEM MUSIO V

04 yypcede a1 la I'L.LnT»u(agiLVi  de Informaciénes previas 2
coordinaciones que el caso requiere.. presenta mediante Informe.
@ IV sru IEpMI Mi M 1A |, ol

Remite la?, informaciones mediante Oficio

iistim ro naiionai Of im vi>mu vi im hhm \'rn m

Rivilva 1vallinoiones en forma conjunta emi lia MPSVI. de toda
las iniisrmaciones presentadas por las Instituciones eompelemos
_i procede .i lu Consolidan ifii
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FORMATO Ni (H2
HOJA RYM Vli:> |)K], PIMHhPIMIENTO

Stni ItlU" hl I 'KOOMMIENTO M

ADIM( (M I MiOUALt. KVALL VIi 1 UtMIMS IRAH Il SISII VIA 11
IM I MIMVi U\ LSIAJIM 1T VV]I M< II'M

O 1K INA: IM\M VMM V10 't I st\[=IS 11 \
l. Finalidad:
(irnlnr mu un Sisititii 1B/ Informan'im Llamerle cor I'aMe > lilitilinte ~,i1; pcrmila .i U®
usuarios yto labajadores de la litsliinciin corresponda tener Sistemes ¢
Informaciones actuales, vértices <« initUfdialos que aporte al cumpliniknlti de sus
funciones
1i. &*sc LAgul;
l.ev del Pmcadiitiiertl6 Administrativo, Les NI 2704
1 |e> Orgénica de Minie ipulidudes. | c> 772
|.ev de lransparejncia \ AceeiO ti Li Inlorniadai !"i'ihlich. | uv NT 127506 |art
7Y™ AT

Ke”rfumento de OrpfiAtcitir s limeiones.
Manual de i irpEtiu/aciin > | unciones.

I1.- Ki'ijjuisilu*:
| star considerado corno lLts fundones de Li oficina de I’'luriemnientn s | stiidislica

i. untar cor personal (atiicli en Irloniii.ii ien

N - DuracKni
lince Il Dias.

V.- Immularios:
' Nu tiene
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URMUI Mi 11 MU)UI< 'ONSCMHAB. TVAL1\K Y MIMINIS IHA[ 11 SISTEMA i1
INTOKMAL li*N i M MMMU i MI ’'m

Ol LINV 1 \NI T\M\HMIt \

vi i1l MSL
ETA rRCICLLUMILMO: VPHIIMM Y(I
PAS »\S

o 1IHMIN \ Mil YE
Soliciuin itiQ 1 i tu liliurmev o Memorunduni 1a

. o, .. . o1
implemeniuudn de un Sisiema 1 siadistico,
(05
(immilm n wt.uiiiMin imaoisik v oL
Recepcion?) JcfiYfi
B rmk|\ utl I ONiMilv 1) YESUDIM B Y
14 (Hicirui ( ISCN1ITV\ propia u g pedldlo de cualquier d>
dliditii  z1abora  1vuliii e jidmmiMra ufi  sisloitui 0
liilni'muuidi 1 siadictriu M uniiip .il
[ m I'll RUOME DIO
b2
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KHOIvm NI <2

IKH\ vv M MI N lil i THMI | IHM M-.NJJ-J

MOIVIKKK DEL PKOIf | DIMIFvm 15
iVM i S IM I<IS [IlIll MKNIDS LF LilSIHIiN 3 |\ MIMU IHUJJAI
(mttt A ISEL\[ [)I S\S \| WU I'V

(IKK (N\: I'I'\NI' MII'MtJ VESIADISTU \

.- I'Lmilidnd:
Q i Ins Jueiiiiil-ules de (jesiiiii lleguen ;t Aprnku-se debidamente dura,
jirtiij isits t adecuados; ;i Ifl KINUKi>I de su hisiiLiimn.

IlL.- liase l.srul;

Los del Procedimienlo Ailininislialiiu, 1e> M 27t ! t.
' | es (tren nica de Municipalidades | e> SC771>77

l.e> Marco de Modcrni/amn det i stadn, Les V 17 i>sil

iJeerdo Supremo N IM030-2ik"2-I*I'M. reamenlo Je Iu lLe> Mareo
iil Moderin/ncuii del IMlfidv

Reclamenlo de <>re,ini/ULHii v funciones.

Manual de Or”*ari/atu’'n J | unciones

1. -

' lisiar considerado tom 6 ks luncicnies de Oficirta de Planeamienlo > i-.sladistieu
' I>e'hen sel jcitar oficialmente.
I\.- Oui jicii'ii:

licoinueve ( L'>) Dias.

\ Furmulario.s:
ko llene
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\m inm di i. i-um idiMil nn>i?

liVAI I At I3 N DI LOS UlJi CMI-N |JS IIF \ B0l Ml
I'HOVJM !\l DI SAN \i \btIiN
OHI [iN ¥ Wi \Mu S 1u\ [SI\NOIM Il \
Vi
A I"KiK 1DIMIi NT!»;
TAS
01 (.LUI Si 1\ MI MCIPAI
SnlniLiii inedliinlL*  olleitT st ayulul' un dlk’rmmudn
JiKJLimutUo de (k-slilh
N2 51 < 1S YDI 1KASIt|J IHU IMKM \HK>
Ktit't' pcii'ifiQ- Regislra >dcrivn
@ GKkIM [Atil 1 \M O I1IIMin IM lilis 1K V
Kecepeiuiu \ deriva
Ol <is\ DI Pl OI M II.M iO LUIM ifiimii
U rskede it Ih 1viiluficiiii dvl duciimeiiM de licsliifl iwisjhdh v
G2 gititlin  li* S.ormii'i  legales  vij™cTiltiii v M]tiu »dlir
euiw Grdanles n»n luh ditruv dneuineniDj miamos Je Liesiitii, s]|
I'Ai~te U3j;umi> ObArv;idiirn.'*>liiVueKu* el levamaruieniu
MU uLntccciHnes. Sio liitfl lodi> COtrucCtBIlICnIC. 1fmilu
mediaule Inlurmc
03 L
f.l HKM 1\ DI I' Ol Mili Meo I*IOM I'l KSTO:
K riiiililmedfanle una Nuta de | (miiliiuLMir. deriva a la Oficina
de Winrul teeal, pata su revisién >opiniéon Legal:
06 idi i ts VIt \sis(i[tW n h,«k \
I labura Li Rirtiilusiin nam unnibnr ulducijnneiito de tiesnén
07 M1U IV
liriiu lid Kcsnluuui de Adenldin uprnhandu d dultime uto
de iiesiiOi
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KmMAM) MIU

J\W I Ni VKICI JH PROf | LHMIVVIOS

vtimitrt  d» i+ Oficina de Programacioén c Inversiones
K(lil(hii jli likh J'iini*-dl mienlos.
VlunieipaluliiJ
"\ cnfie.ir (jut _lla I'imeeln de in-versnn tn hina iIMPI iiitlinda en el I'MI1 seenmaren
en liis eeumpeteniins Jei nn-et Lie | jlitoipmp f*ixivincial en (ch l.iinfjimhfi|i> de Polilitu
‘egei-ni.ilvs y en I'Lines de luh;tii,illii hr«\meial i pneertnJsi

1 i unducir la ImplcmcnlUeidi del cielo de Pmytcles de Inecrsnii Public-i (base de Prt
fiileeFsrdi del umbiHJ Pnivintial

I Mantener \cl nalizada la. IniormiLeiin lieeiMrndi en el Manco Je I'royectos

i I'TomoiiT li i ;LpjLjl:MiLi* FeMTidinenle ilel Eersrva| liimico e Lis 1'l-lil | nearpnl.
de la UlenlilUMCiin ) lormuljciLii

H Re.ih”nr el Stjiuirnienlf» de liis I}IIj Durante |j Id He de Emersion

| i Lilia-ir % | rusilir Informes 1llirnicns sobre los | eludios de- J're -limneim {Perfil Pre
I nel ihdnliid y | ael Utilidad i

X Detbirili Li Viabilidad de k". i’lTs en el Mliiui di In DelCejeim de f tculindeh<lloreada
pin lo Ibn-eeim ijeuci'nl de F'Tuerjimii Mutiiaiuial del M1 |

Slullniir n fu |jircé-vii'n (jenere) de ITotraiiiaenti Mullisnu;il il)(jf:\1ii sobre los I'llS

1Jcc Jurados \ tebles

M l)esurrold.tr Programas de ( upadJlueiin j |UI"I’II||IarILLI Sirvidures Pu0 blico.s \ l'ubliri

en CjeltWa! en MaLeriude urmulaenn y I \niuncién de I'li's

I inrmului Directivas que i tridnlen sobre las \eelrmes de su i iioijKleneiu
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IDKMVIO MU’

HOJA 11 S] MI ~ Ikl 1 fk(H 1 1>IM IIM Ii

NOVI1IIKI D Il PROI KIitM tk M O 1 PAHIK'II \R IA | \ (ONSOI ID ACION |
PROGRAMA MUI HANI Al DI-, ISVT.KSH I\ il’'MIPj- DF: LA MUNICIPAL.IDAD

ijFiFTRNa : tn]i i\ 11 n i'kinin ui ui<)\ i TVvTTioiiTKri

riffatided: Normar iilconiépiilo > confiar ~nccftndw «poder etiiu&krarst dcntrv k u*

pro~riinias f IW I-KSIO M -.Si anualte

I1.

IV h

Itiiisi* Lupal:

l.cv S1 272*)!. | es del SiiMiTta Matidiuil dt Irivetsi&i Pu bliCLi

Ueerelu Supremo SI 1iT-""IX)?-1 | que aprueba til Keybmitrm'i de la l.cy del Si.sl.Emj S,h h>n;il
Je Inversién Pu Hie-i

R.M M iifrn 2 1)(D,| 1 -0 1Jrluj.ien.n Je | neulOiliz> par,. llueljintr V iuhilidade” el Mareo de
i mintrlitlerjidii?

Uireelivu S] DNJ-201)>m 1 (SJtul ,\pru.biidji PNr KcsulLtcldn Directoral S1 UU7-2(U.1-h E 68 DI
licini 1 del incito 9.2 del Art 9|

K.1> SI IKM-IIHM 1 I- hH Ill que modifica la Difiel IVil del SMP para Gobiernen Rc-iiiimuke h
ijmhjLTnijh Lorilles
It 1) Si ISl 311(14-1 | 68.1)1 que- apruehn Ilu Dmelivii SI U[»-2U(14-1:! 68.01 Directiva del

S'IH 1w)tiru Pmurnmas jLe Inven.ijL_

k' SI NI 472-2W-I | 6K |i Deleitacion de laeuitadc& a DPD Nuciprtales. Regional» }
| .icak-s, pira Dcelarar l,i Viabilidad de Priiyetlus Je Invers-idi RG blie.i

KO M IKk-ImM-l ! (HO1 que aprueba la Dirctlrvi M 004-i004-1 | AK ni Directiva del
K )1 S illlIA-2<I[14-1 i 68.(11 que modifica la Directiva SJ 004-2001-fil 68.01 Direelisa del
sM P pura )ii‘hieiinis Re-pionale: > Gobiernos I|.6tales i la Dircciivu S| 0(M-20(l12 I'i 6801.
Dired jvh <iciieral dH SSn’

R.M  sr 1177-2004.1:1 1S Modifkd I8 r VI M| 172-2004-11 -lb que apreté
ilvlee;ie].n Je laculiadcs para ckdanirlu viabilidad rie Pm vire t0S J - thvciviivi I'n blitd
k.I> SI iHjl-2THAI i 6H 01 Modilkun Directiva NI LMM-2002-1-:1 fiH.dl Dirjeliv.i
| igiieral ilel Sieterna S-aeilinil de Invitsilll I'u M jed. Diredivq (H.11-2004-1 | fIH.III.
DiieeLisa Je' Sistema S.iunnal Je Invehui'ii Pablica “(ibio I'munmias |fc Imerdn: >
Directiva 004-2U4) 1L | ij&.Ul, Dircdlivg dd SiMicina Nucional tic liiversitn Publica
pai'ii Gobiernos Ituduiialtis v Gobiemios | malo

Requisitos:

I'allcrde Presupuesto pun itip.nivu

i ...erliHvUTi Je f'rmctto.-i aeonsidenil dem n' (Id PrnefuniiL VluJlianual Je Irtee-rsiétl PU Mu.i

lHunium :

V  Hniniii 12 11 dias lia hiles

Fnrimifarias;
INmyundl
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Vi
11\PAS I~ i

ni PRIH tKO 1)1 PREM VI ENLO PA.HTJI IpAIlIVP
Se comunica <1 Id saciedad civil mediame Oficio Mu Itiplc a tnmn
di la tIPyP fSI- ,i'nufrui ol proyectil! ;i Iradi di l-us taildrL’v Je
priul-ifiii.idn
Ol'IIINim rnO\I(IlOS IU im iKS1()S
Participa tu la cemsdlid~citii del PM IP
(VHEM oIV I 't aM o vM M U ) Vvid SIPL 1Sl
St prevenia cl I'Vnllpara iu nthiKcma aprubacnTi en ti i i'iiscju
de L.i M uiimip.lid Ll prt>vincial de Siih M .il Ell1

04 i OVM LUIKIM IIM I

Aprueba PMIP utraviiuic Oidtnan/u Provincial
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Pl m,K \ iPIPI ]SI 11IDO IY L PMP SI |[AM \KIIH I IS J\S iOMI 1V I\S [&LI
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V i\ 1.0S 1I.LAM.S DI. [JliISAKhU 11.1,0 1.Ot".M. TOMi LH [AIHI

OH( INAj OlI'ICIS VOI PliaG ft\M AI'I(I\ I i\\ 1 RSIONPS

l,. rin:iliihn1: Similar 1l laullulliLk’ ti miinio que fiurnutir- su Iraniitic fuspu-elluu pa'ii >H

KvaiufliifiTi
I- llirur |.i phi:
* 1> si 27291, | wy ilil Sistema S.Tdnnal du IfiVerskin Pu Mica
* [k'crélu Supremo MI [I'i7-2(HJ2-1.1. i|[t1it aprueba el Regtimémiu de la I-CJ dei Sislcmli
s lii.li'Fal du In-versiiL PuTibuu
» HA\I M iihfi ;uni 'l -1r JJuluyjiLiiTi du | jcultadei para Declarar \ labilidades W Mira de
i imtjLMnemdo'i

» Dtreiiivn MI 1)()J-20(13-1V Sfc.ll, aprobadaprtt ftcsahie-lin Dircclont! Nt 007-2H01-U bHdii
iltira Lt "* Jul inciso 9 2del An Di

» K.I> M B01-20U4 || f>HO| que modifica Li Direum.i dul SNII1para Gobiemes Re|cionBie*i

v t'itihienlui 1.ocales

K.n \] 1HLL1;IHU-I | fik Il i]iie .ipruehu Li Directiva MI ()(33-2t)i)-M I- ftS DI Direuliva Jul

SNIP vibre Proerairau Ju Jn\

* kM M 172-2(104*1 |- (id Ii ISilcsiaetiii Ju | Liuitli.ideu a Ol'li. Naciortnlev. Regionales i
luualc*. pu.i Dedurur la Viabilidad de Proycclos de Invcrvin Publica.

* 1i.0 M QUS5'2IH>4-1 | {iS 11 1uc aprueba la Directiva SI (HM-2UO0-1-1 I bH «Il Ibrceliva del
m'Sil' .Hubru Pn>> Lulos dé Iriversum l'ublica Menores.

* k.D NI IMMIAOLI 1| IhJtDl tjue imuiillu.i Ib Jiructhu SI WM UNI 3-1| KIHI| IbrettiM* dc;
SMP p. miiiLibiul n- Remullalel i Ijiibietitiii Luales > Id Dirccliv.i SI (104-211(12-1 | bivill.
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