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tÉq€N

MANUAL DE PROCEDTMTENTOS ADMINTSTRATTVOS (MApR0) DE LA MUNCtpALtDAD DtSTRtTAL
DE SAN SEBASTI AN .2022

UNIDAD ORGANICA.. GERENCIA DE ADMINISTRACÓN
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD: UNIDAD DE ALMACÉN CENTRAL

1.. PRESENTACION

El presente Manual de Proced¡mientos Administrativos busca faciiitar los procesos adm¡n¡strativos del ente
municipal en general y de la Unidad de Almacén Central en particular. con el fin de acortar plazos y
dinamizar la ttamitologia en beneficio de la población usuaria, además de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo Oara brindar atención oportuna.

2.-ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionam¡ento de la Unidad de Almacén Cenlral responsable de la recepción, custodia
y entrega de bienes y matenales en los tiempos establec¡dos denbo de la Municipalidad D¡strital de San
Sebastián según normativa vigente.

2.2.- Fi¡alidad

tizar la entrega oportuna de los bienes y matenales a todas las unidades orgánicas, y obras para el
imiento de metas establecidos en ia Municipal¡dad D¡str¡tal de San Sebastián

Alcance
El ámbito de aplicación del presente Manual de Procedimien
Almacén de Cenkal de la Sub Gerencia de Abastec¡m¡ento

tos Administrativos comprende a la Unidad de

3..ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGDA: Sub Gerencia de Abastecimientos
UAC: Unidad de Almacán Central
TDR: Términos de Referencia
ET: Especificaciones técnicas
UE: Unidad Ejecutora.
AU: Area Usuaria.
OC: Obras Concluidas
OEE: Obras en Ejecución

É

205



NTAR

Recepción y salida
de b¡enes

GERENCIA DE ADMINISTRACóN
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE ALMACÉN CENTRAL

DIMIENTOS AOMINISTRATIVOS

- Decrelo Supremo N' 0+2019-JUS,
TUO de la Ley 27444 "Ley del
Proced¡m¡ento admin¡strat¡vo General'
- Resolucón Jefatural No 335-90-INAP-
DNA. Aprueban Manual de
Admin¡strac¡ón de Almacenes para el
Sector Püblico Nacional
-oirectiva N' 007-202'l-MDSS D¡reclrya
para la transferenc¡a de bienes sobrafltes
de obr6 de la Municipaldad Distrita¡ de
San Sebast¡án.

- oecreto Supremo N' 04-20'19..1US.

TUO de la Ley 274tA -Ley del
Procedimiento administrativo General"
- Resoluc¡ón Jefatural M 335-90-INAP-

DNA. Aprueban Manual de
Adminiskac¡ón de Almacenes para el

Sector Público Nacional.

Unidades
Orgánicas por

las que

transcurre el
Procedimiento
-Proveedor

-Jefe de Almacén
-Auriliar de
Almacén
-Encargado de
Kardex
-Encargado de

Unidad Solicitante
| -Sub Gerencia de

Contabrlidad

- Gerencia de

Línea que ejecuta
Obras
-Gerencia de
Administracioo .

-Sub Gerenc¡a de
Abastecim¡ento
-Unidad de
Almacén Central
-Oficina de
Asesoria Juridica

-obra en Elecución
-Sub Gerencia de
Abastecim iento
-Unidad de

almacén Central

/¡

575
minutos

2000
minutos

3'110

M¡nutos

02 nsferenc¡a de
materiales
sobrantes de obra
para proyeclos y

manten¡mientos en

elecucón

lntemamiento de
Saldo de Materiales

Entregar y

Abastecer con el
Stock de Almacén

Cenfal a todos los
proyectos en
ejecuoón para el
cumpl¡m¡mto de
sus metas

03

P-02-GA.

SGA.UA.
2022

P-03-GA-

SGA.UA-
2022

N"
Nombre del

Procedimiento
Código Duración

01 P-01-GA-

SGA-UA-
2022

Realizar la
recepción.

almacenare de
bienes.

veriñcación y

control de calidad.
inteman¡ento
reglstro y contJol.

custodra.

distribución y

entrega de
materiabs a área
usuana.

.Ley No 30225, Ley de Conlratac¡ones del
Estado
- oecreto Supremo N" 04-2019-JUS.
TUo de la Ley 27444 -Ley dd
Procedim¡ento administralivo General'
-DECRETO SUPREMO NO 344.2018.EF,
Aprueban el Reglaflrenlo de la Ley No

30225, Ley de Confataciones &l Estado.
-DL N0 1439, Decreto Leg¡slativo del
Sstema Nacional de Abastecim¡ento.
- Resolución Jefatural N" 335-90-INAP-
oNA. Aprueban Manual de
Admin¡strac¡ón de Almacenes pa€ el
Sector PúU¡co Naciofl al.
-ResoluGon de Conlraloria N0 32&200e
CG. Aprueban Normasde Control lntemo.
-Directiva N'006-2021 'Normas y
Procedimientos para la Administración
del Almacén Central de Ia Municipalidad

Distrilal de San Sebastián".

Base legal0bjetivo

Recibir

Contab¡lizar
inventariar.

Ordenar y

AlmaÉnar lodo
los materiales y

produc{os. que

inteman las obras
conduidas

206
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MANUAL DE PR0CEDtMIENToS ADMTNTSTRATIVOS (MApR0) 2022 DE LA MUNCtpALtDAD DtSTRITAL
DE SAN SEBASTIAN CUSCO - PERU

UNIDAD ORGANICA.. GERENCIA DE ADMINISTRACóN

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE TESORERiA

I PRESENTACIÓN

El presente Manual de Procedimientos Adm¡nistrativos busca facilitar tos procesos administraüvos del ente
municipal en general y de la Sub Gerenc¡a de Tesoreria en particular con el fin de acortar pfazos y dinamizar la
tramitología en beneficio de la población usuana, además de determrnar funciones rntercooectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo paia brindar atención oportuna

¿.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el deb¡do funcionamiento de Ia Sub Gerencia de Tesorería encargada de adm¡nistrar las acciones y
activ¡dades propias del Sistema de Tesorería de acuerdo a las Ncrmas de Tesoro Público y del Sistema de
T ria y otras disposiciones legales pertinentes

lidad

Lstranacciones y act¡vidades propias del Srstema de Tesoreria

-Alcance

El ámbito de aplicación del presente manual de procedimientos adminislrativos comprende a la 3ub Gerencia de
Tesoreria de la Gerencia de Administración de la Municipalidad Distrital de San Sebastián

2.4. Abrev¡atura y/o glosario de términos

AFP: Admin¡stradoras de Fondos de Pensiones
CAP: Cuadro para Asignación de Personal

CAS: Contratación Administrativa de Serv¡cios
C/P: Comprobante de Pago

CF: Cartas Fianza

CCI: Código de Cuenta lnterbancario
CUT: Cuenta Unica de Tesoro

DL: Decreto Leg¡slat¡vo

DNI: Documento Nacional de ldentificac¡ón

ESSALUD: Seguro Social de Saiud
GAF: Gerencia de Administracrón
O/S: Orden de servicio
O/C: Orden de compra

útl
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0PE: 0rden de Pago Eleckónico
OSCE: Organismo SupeNisor de las Contratac¡ones del Eslado
OIM: lmpuestos Municipales

PDT: Programa de Declaración Telemátic¿
RDR: Recursos Directamente Recaudados
RNP: Registro Nac¡onal de ldentificac¡ón

RUC: Registro Unico al Contribuyente
SGT: Sub Gerencia de Tesoreria
SIAF: Sistema lntegrado de Administración Financiera
SCTR: Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
T6: lnforme de Papeleta de deposrto
TU0: Texto Unico Ordenado

3.. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
SUB GERENCIA DE TESORERiA

01

€

VerifcacLon,

Regisfo y
Control de

Cartas Fianza

t.

P.O1.GAF.

sof-2022
Ver¡ficar. reg¡slrar y
controlar las cartas
fianza presentadas

ante la enbdad

13,680
Mioutos

. Sub Gere{rcia d€
Tesofer¡a

. Sub Gerer¡c¡a de
Abastecim¡entos

. Gerenc¡a de
Administración.

. oficina de
Procuradur¡a Pública
itunhipal

. Postor o contratrsta

. OSCE

(

Renovación,
Devolución y

Custodia de
Fianza

P.02.GAF
sGT-2022

Renovar Devolver y

Custod¡ar las Carlas
FEnza presentadas

a la entidad.

. Gerencia de

Adm¡n¡stración
. Sub Gerenc¡a de

Tesorer¡a

¡ Sub GererEia de
Abestecim¡entos

. of¡cina de
Procüraduf¡a Pública
Municipal

. Postor o contratista

. OSCE

18,120
minutos

03

Ejecución de

Certas Fianza no
RenoYadas por

el Contratista

P.r)3-GAF.
sGT,2022

Ejecutar cartas
fianza no renovadas
por el contratista

. Ley N' 30225, Ley de

Contataciones del Elado y
modifEatori6 d¡spuestas.

. Ley N" 26702, Ley G€neral de¡

Sistema Financiero y del
Sistema de S€guros y 0rgán¡ca
de la Super¡nlendencia de
Banca y Seguros.

. Ley N" 28716 Ley de Conúol
lntemo de las ent¡dades del
Estado.

. oecreto Supremo N' 04-2019-
JuS. TUo de la Ley 27444'Ley
del Procedimiento
administraüvo General'

. Directiva N" 013-[,DSS-2021.
Directiva para la verificación.
regislro, control, cuslodia.
renovación devolucón y

eFcuc¡ón de cartas fianza
presentadas ante la

municipalidad d¡sbital de San

Sebffitián.

7.200
mrnutos

. Gerenc¡a de
Adm ini$ación.

. Sub gerencia de
abastecimiento6

. Sub gerencia de
tesoreria

. Contatista

. Ent¡dad financ¡era

215

Durac¡ón
Unidadc! orgán¡cas y
por h3 que tBnscurre

el Proc€dim¡ento

Códigol{ombre d€l
Procedim¡ento

Objetivo Base legal



de
de

U

de

P.M-GAF.
sGf-2022

Realizar el pago de

0rdenesdeCompr¿
u Órdenes de
Serv¡cio.

. Ley N'28693. Ley General del I

Sistema Nacronalde Tesoreria y 
I

sus modificálorias I

. Ley N'27972. Ley Crgánica de
MunEipalidades

. D.S 006.2017.JUS, aprueba el
TUO de la Ley 274//' Ley de

Proced¡mie,rto Adm¡nistrativo

General.
. 0.1. N' 1441. del Srstema

Nac¡onal de fesorer¡a.
. RESOLUCIoN DIRECTORAL

N" 002-20c7-EF-77 15

Aprueban la Directiva de
lesoreria 001-2007-
EFn7.15 y modil¡cáhrias
dispuestas.

-Le,f N" 27972. Ley 0rgán6a de
Municipalidades.
-oecreto Supremo N' m3-2010'
TR. modifica el D.S N' 00'1-38-

TR. que e§ablece las normas
reglamentarias relativas a la

oblbación de los empleadores de
llevar planillas de pago
-oecreto Supremo 005-90-PCM
-oecrelo Supremo N' 075-2008
-oecrelo Supremo N' 065-201 1

-Decreb Legislabvo N' 276

Promulgan la ley de Bases de la
Carrera Admú slrativa y de
Remuneraciones del Sector
Público y mod¡ficalor¡as
-oecreto Legislativo N' 728.
orc1an Ley de Fomento delEmoieo
y modifcatorias.
-Decreto Legislaüvo tt" 1057.

D€crelo Legislativo que regula el

régimen especial de contratación
admin¡slrat¡va de serv¡cios y
mod¡ñcatorias dispuestas

. Ley N'27972 Ley orgánicá de

Mun¡cipalidades.

¡ D S 00$2017-JUS, aprueba el

TUo de la Ley 2744¿ L
. Ley de Proc€dim¡ento

Admin¡straüvo General
. Ley N'2E693, "Ley General del

Sistema Nac¡onal de Tesoreria',
. Direct¡va de Tesoreria N'00'1-

2007-EFt77.

. Gerencia de
Administración

. Sub Gerencia de
Tesoreria.

. Sub Gerenc¡a de

Conlabildad
. Gerenoa de

Administración
. Sub GererrcE de

Abastecmientos

. @¡encia de
Administración

. Sub Gerenc¡a de
fssorería.

. Sub Gererrc¡a de
CdÍab¡lidad.

Delerminar el

proced¡miento a

segu¡r para el pago

de la planilla de

remuneraciones.

Determinar los
pascs a segu¡r para

la rcc¿udac¡ón y

deposito de

ingresos (RDR.

0lM)

68

Minutos

1E
Minutos

1 690

Minutos

Compra
OrCenes

Servicro

Pago de Planilla
de
Rem unerac¡ofles

P-O5.GAF.

sGf.2022

P-06-GAF.

sGT-2022
. Gerencia de

Adminislración
. Sub Gerenc¡a de

Tesoreria

. Unidad de Caja

. Entidad Financiera

Recaudación y

depósito de

¡ngresos (RDR.

orM)

06
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01

Concrliación

Bancaria
Cumplir con las
conciliaciones
bancarias, que es

cotejar elsaldo y los
movimientos de la

cuenta bancaria de

la Mun¡c¡palidad

Disfital de San

Sebastrán

P,O7.GAF.

sGT-2022

de

08

sci

Girado
Viáticos

de

l_c

Rendición
caja chic¿

P-08-GAF-

sGT-2022

P-09-GAF-
sGT-2022

. Ley N'27972, Ley orgánica de
Municipal¡dades

. DL N'1440, Decreto Legislatvo
del Sistema Nacional de
Presupuesto Públ¡co.

. Direcl¡va U-2015.EF/51 01

"Presentac¡ón de información

Financiera del Ciere Contable
para laelaboración de Ia Cuenta
General de la República'

. Resolucrón oirectoral N" 002-
2007-EF-71 .15, que aprueba la

D¡rectiva de Tesoreria N" 001-
2ü07-EFni 15 y modificatonas

. Sub Gerencia de

Tesoreria.
. Sub Gerencia de

Contabilidad.

2 931

[4inutos

2A

[rinutos

269

Minutos

. Ley N' 28716, Ley de Contol
lntemo de las Entidades del
Estado.

. Ley N' 3'1365 Ley de
Presupuelc del Sector Público
para el Año Fiscal 2022

. DS N" 00i-2013-EF. Decrelo
Supremo que regula el
otorgamiento de üáticos para

via¡es en comisión de servicios
en el territorio nacional

. DL N" 1440. Decreto Leg¡slativo
del Sistema Nacional de
Presupuesto Público.

. 0L N' í441, Decreto Leglslativo

del S¡stema Nacional de
Tesoreria

. Resolución Direcloral No 0C2-
2007-EF-77'15. que aprueba ¡a

Directiva de fesorcria No 001-
2007-EFn1 15 y modificatorias

. Gerencia
Adm¡n¡slrac¡ón

. Sub Gerencia
Tesorer¡a.

. Sub Gerencia
Contab¡lidad

c

de

de

de

. Ley N' 28716. Ley de ConÍol
lnterno de las Entidades del
Estado

. Ley N" 31365. Ley de
Présupuesto del Sector Pub¡ico
para elAño Fiscal 2022

. DL N" 1440. Decreto Legislativo
del Sistema Nac¡onal de
Presupu€sto Público.

. DL N' 1441. Decreto Legislativo
del S¡stema Nac¡onal de
Tesoreria.

. Reso¡ución Directora¡ No 002-
2007-EF.77.15. que aprueba la

Directiva de Tesoreria N" 001-
2007-EFl77 15 y modificatorias
.J uestas

. Sub Gerenciá de
Tesorer¡a.

. Sub Gerencia de
Contabilidad

217

Grrar los viáticos
solicitadas por los
servidores de la

l\¡unicipal¡dad

Distntal de San

Sebastián.

Determinar los
pasos a seguir pára

la rendición de caja
ch¡ca de la
Municipal¡dad

Distrital de San

Sebastián.
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MANUAL DE PR0CEDtMtENT0S ADMTNTSTRATtvoS (MApR0) 2022 DE LA MUNCIpALIDAD DtSTRtTAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION.

SUB UNTDAD: SUB GERENCIA DE CONfROL PATRIMONIAL.

I. PRESENTACóN

EI presente Manual de Procedimientcs AdminisÍativos b¡¡sca facilitar los procesos administratl'¿os ciei ente
Municipal en general y de la Sub Gerencia de Control Patnmonial en part¡cular. ccn e: f¡n de acorlar piazos y
dinam¡zar la tram¡tologia en beneficio de Ia población usuaria, además de determinar funciones intercoflectacjas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brirrdar atención oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1. Obieto.

Ordenar el debido func¡onamiento de la Sub Gerencia de Control Patrimonial. adm¡n¡strai y contrciar el
patrimon¡o de los bienes de la Municipalidad Distrital de San Sebastián, asi como las coordinaciones del
mantenimiento y seguridad del Patrimoílto institucional en concordancia mn las normas vigerles

2.2. Finalidad.
uctr y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planes , programas y desarrollo irrstitucional

ic¡palidad Distrital de San Sebastián

2 nce

to de aplicación del presente manual comprende la Sub Gerencia de Control Patnmonial y áreas afines
ASU función, SGCP y ias Unidades Ejecutoras corespcndientes a la entidad- MDSS

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGCP: Sub Gerencia de Conlrol Patnmon¡al

SGC: Sub Gerencia de Contabilidad.
GAF: Gerencia de administración.
UO: Unidad orgánica.

4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
GERENCIA DE ADMINISTRACION.
SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGCP.GAF.MDSS.

235



0l INVENTARIO FISICO
GENEML D€ EIENES
PATRIi,ON¡hLES

GáF§GCP.2O22

P,C1 E§bUé{Er h6
gc€(lrúarB pa'a d
rl\/€nbrio f¡s¡co g€nera de
bsres @iru'ides

§ó G€reda de

Coüd P?üinDid
G€rqrai¿¡ &
Aüiiisffit

co'rcrLÁc ror.{ 0E Los
BIENES OEPRECIABI.ES
Y BIENES NC
DEPREC]ABLES

P{2€AF.S@-
20n

DeGrminar lc p¿s6 a
seguú para coía¡lla(ft de
b hsr€s @€cid€s y

ti€¡es no deprecjdl€a

Ley g€n€r¿l de sis:tút¿
n&ondde ti€r¡es
e6lab|€5 Ley N'29 l5'!.
ürectva N"001-m2S
EF.64O1 DGqJ"EF
Ley orS,hica de
lrúr¡diládes Ley
N'2¡972

LetN'27972.1r!1
Gsá'ca de
M'¡i¡düad€s
Ley g€,leral de SrHna
naci¡al ds tisEs
esbbles Le, N'29151
Dredi'/¿ N"001-¿020-
EFi51O1 DrcA¡'EF
R€glarBrb de
orgdlizaj&l y Fúciones
(ROfl de Ia ifrnir4Dd'dad
tlsúilá¡ de San S€basli&t -
aprdda por ord€rB!¿¿
lá¡iqld 009{r,ml7.
ttDsssG.

S¡ñ G€rEÉr de
C.nü!l PaHÍrcr*¡I.
Só G€rEl@ de
c{nt¡Dilid¿d

/s)
itc-\

re

BAJA Y ENAIENACION
DE [lUEBLES

P.O36AF.SGCP-
m22

Esbbbcer el rEca¡úÍo
par¿ dar de bai¿ los bierEs
mu€bbs de p,Dpi€dad de la
ft/ridralid¿d por rázúes
de eced€ffá . o¡Gdarra
, peldi,a, mbob sixeafo y

donacion, elc

LEY N'29151 . lry GáeGl
del Ststerna Naoolal de
Bieíes Eslatrl€s
üredf¿ N'001 2020,
EFñ,|or DIGA{IEF
LEY N,2N72, Ley
orgd'ica de
l,lrnlpaliiades

Sub GeIgl& de
C(fltrd Pattmúid
Geráda de
Adninbh¿oút
s¡$ Geranda de
Cdrh¡ilidád

EBTRO D€ BIENES
EN DESI'ISO PARA
sTocK . cusrmlA o
SAJA

P{1. GAF.SC{P.
20n

Esbticrrr procedimbnb
para cúibr aDn d regrsÍo
de bigle6 eí d€suso para

slc( , orshra o t)3j¿ y
g€rcÉr cúEd pffnalarle
§cü.e 106 b¡encs dd aatYo
ñio de t¡aes ro
dep.eci¡bles q.Ie se en
d€sr6o , stori( o pára baja

aúninbhat'/¿

Let N' 27972. leí
@nica de

ltun¡qpalirades

tkedil¿ N'001-mnf
EF,51O1 OIGA{,EF
Ley N"2n72 Ley
Oghica de
¡*rni.jpalidad6
Drtúiva N'0006 m2
Efi5101
R€gla¡eíb &
Osai¿aora¡ y Fúrin€s
apúara q¡ úde0an2a
muriq,al m9{[+201 7-
r,osssG.
oi€.rila Wa la
tuñulacirr, 4rdáen,
dr8&ai.ñ dtr*n dd
i¡Ell¡l&Pr@dimi€nb
Aúnü!isl8tils6
(MAPRO)m20 de Ia
[{)§S - Resoko.n 015
GMifls$m20

1S0

USUAI€S

Sub Gsenoa de
C,¡bol Pafim(flral
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Procedim¡enlo"l Cód¡go Base legal0bjetivo
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por las que

transcurre el
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Üsco

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2021 DE LA
MUNCIPALIDAD OISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB UNIDAD. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedrmientos Administrativos busca facilitar los procesos
administrativos del ente Munrcipal en general y de la Sub Gerencia de Contabilidad con el fin
de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en benefcio de la población usuaria, además de
determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar
atención oporluna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.'t.oBJETtvo.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca establecer los pasos a seguir
por parte de la sub gerencia de contabilidad para tramitar el ingreso, recepción, registro y
contabilización de exped¡entes como órdenes de compra, ordenes de servic¡o, planillas de
haberes, habilitos, viáticos y otros, también la ejecución de arqueos de ca.ia inopinados,
concil¡ac¡ones, análisis de cuenlas y elaboración de estados financieros. Con ellin de mejorar
en los plazos y dinamizar el trámite en beneflcio de los usuarios, además de determinar
funciones y sobre todo brindar una atención oportuna.

2.2. FINALIDAD.

Garantizar adecuada y ef¡cientemenle los procedimientos administrativos de la sub gerenc¡a
de Contabilidad, garantizando cada proceso de acuerdo a las normas que las rigen-

?¿.3.ALCANCE.

El ámbito de aplicaclón del presente Manual de Procedimientos Adm¡nistrat¡vos comprende a
la sub gerencia de contabil¡dad de la Municipalidad Distr¡tal de San Sebastián.

3, ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS

GAF: Gerencia de Adm¡nistrac¡ón.

SGC: Sub Gerencia de Contabil¡dad.

COA: Confrontación de Operaciones Aulodeclaradas

MEF: Ministerio de Emnomia y Finanzas.

MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastián.

DGCP: Dirección general de contabilidad publica

4.- INVENTARIO OE PROCEOIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

GERENCIA DE ADMINISTRACION.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGC.GAF.MOSS

Elabore¡ón y Presentac¡ón de la

rnformación frnanciera y

presupuestaria de la

Municipalidad Distrilal de San

Sebastián (trimestral, Semeslral.

Anual)

C¡,sCO-'-

lnformar el

avance de los

estados

financieros en

matena

ñnanciera y

pfesu pueslaria.

P-O1.GAF.

sGc-2022

Ley 27972, Ley
orgánica de
Municipalidades

Ley 28411, Ley
General de¡

Sstema
Nacional de
Presupuesto y

modificatorias.

Ley 28'112. Le,t

Marco de la

Administración
Financiera del
sector públ¡m.

Normas

lntemacionales

de Contabilidad
(Nrc)

Direcliva N"
001-2021-
EF/s1.01
DireclNa N'
003-2021-

EF/51 01

17 ?80

Mrn

-I-rqueo de caja chica bajo las

modalidades de inversión y

funcionamiento

P.O2,.GAF.

sGC- 2022

Controlar

trewntivament
e el gasto de las

diferentes

Unidades

Orgánicas

Ley 28411. Ley
General del
Sistema
Nacional de

Presupuesto y

modificalonas.

Ley 28112, ley
Marc! de ¡a

Administrac¡on

Financ¡era del
sector púbhco

Normas
lntemac¡onales

de Contab¡l¡dad
(Nrc)
Resduc¡ón de

9erencra
municipal

N"030gm-
mdss-2020

Directrva No001-

MDSS.2O20

39C Mrrr

Ley 27972, le'f
Orgánica de

Mun¡cipalidades

- Gerenc¡a de

Recursos

Humanos

- Sub Gerenc¡a de

Contabilidad

- Cda Chica

(responsable)

242
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P-03-GAF-

sGC-2022

Registrar y

generar la Fase

del Devengado

Registrar ,f

genera la Fase

de Devengado

Ley 27972. Ley
orgánica de
Mun¡cipalidades 400 [.,lin

Ley 28411, Ley
General del

S¡stema

Nacional de
Presupuesto y

modificator¡as.

Ley 28112, Lev
Marco Ce la

Administración
Financ¡era del

s€clor publico.

Normas

lnlemacionales

de Ccntabil¡dad
(Nrc)

Decreto
Legislat¡vo 276
Decreto

rslativo 728

Ley 27972. lty
orgánica de
Mu n icipalidades

Ley 28411, Ley

General del

Sistema
Nacionaf de
Presupuesto y

modificatorias.

Ley 28112. Ley
Marco de la

Adminishación
F¡nanciera del
sector públim
Normas
lntemacionales

de Contabilidad
(Ntc)

Decreto de
alcaldia N0023-

2017-A-[{DS$

oecreto de

alcaldia N"004-

2017-A-MDSg

)t

-Sub Gerenc¡a de

Abastecim¡ento.

Ordenes de servic¡o y órdenes de

compra - fase del devengado.

P-04-GAF-

100 lt4in

-Sub Gerencia de

Contabilidad

-Sub gerenc¡a de

tesoreria
tsc o

Plan¡llas por inversrón y

funcionamiento

- Gerencia de

Recursos

Humanos.

-Sub gerencia de

contabilidad

-Sub Gerencra de

Tesoreria

Otorgamiento de Habilitos. P-05-GAF. Entregar fondos

a los

funsonarios de

la MDSS para

que cumplan

con sus

funciones

encomendadas

Ley 27972, Ley

Orgán¡ca de
Mun¡clpalidades

Ley 28411. Ley
General del
Sistema
Nac¡onal de
Presupuesto y

modificatorias

340 Min

-Area usuana

-Gerencia

Planeamiento

Presupuesto

de

v

-Gerencia

Municipal

243



Otorgamiento de Viáticos P.06-GAF-

sGc.2022

Entregar fondos

a los

funcionarios de

la MoSS para

que cumplan

con sus

funciones

encomendadas,

ley 27972. Ley

Orgánica de
Munic¡palidades

Ley 2841l, Ley
General del
Sistema
Nacional de
Presupuesto y

modifcatodas
Ley 28112. Ley
Marco de la
Administraoón
Financiera del

sector público.

Normas
lntem¿cionales

de Conlab¡ldad
(Nrc)
Decreto de
alc¿ldía N"014-

2017.A-MDSS.

Ley 27972. Le't
Orgánica de
Municipal¡dades

Ley 2841'l , Ley
General del
Sistema
Nacional de
Presupuesto y

modificatorias.

Ley 28'l'l2,Ley
Marco de la
Admin istración
Finanqera del

sector públim
Nomas
lntemacionales
de Contabilidad
(Nrc).
Decreto de
alcaH¡a Noo15-

usuafla

-Gerencia

MunlÍpal

-Gerencia

Planeamiento

Presupuesto

-Sub Gerencia de

Contab¡lidad

340 Min

-Area usuaria

de

-Sub Gerencia de

Tesorer¡a

-Gerencia

Administrac¡ón

de

-Sub Gerenoa de

Contabilidad

Ley 28112, Ley

Marco de la

Adm¡n¡stración
Financ¡era del

sector püblico.

Normas

lntemacionales

de Contabil¡dad
(Nrc)
Decreto de
alcaldia M0'15-

2017-A-MDSS
SG

-Gerencia de

Admin¡straciofl

-Sub Gerenc¡a de

Contabilidad

-Sub Gerenc¡a de

Tesoreria

K

Rendic¡ón de hab¡litos y Viáticos P.O7.GAF-

sGC.2022

244
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-Sub Gerencia de

Tesoreria
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r

Ct

2017.A.MDSS
SG

oecreto de

alcaldia N"014'
2017-A-MDSS
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MANUAL DE PROCEDTMTENTOS ADMTNTSTRATTVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCtpALtDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA.

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA.

1. PRESENTACIÓN.

El presente Manual de Procedimientos Administrat¡vos busca facilitar los procesos administrativos del
ente Municipal en general y de la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria en part¡cular, con el fin de
acortar plazos y dinam¡zar la tramitología en beneficio de la población usuaria, además de determinar
funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atención oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1.- Objeto
Ordenar el debido func¡onamiento de la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria responsable de
conducir superv¡sar y ver¡f¡car el cumplimiento de las obligaciones tributar¡as y Realizar la fiscalización
en concordancia con la Ley Orgánica de Municipales (Ley N' 27972) y demás procedimientos
adm¡n istrativos.

2.2.- Finalidad
Generar nuevas deudas tributarias y, por tanto, una mayor cartera de cobranza, lo que pos¡b¡l¡tará el

eslo-

Proced¡mientos Administrativos comprende la Sub
nte a la ent¡dad- MDSS.

ABREVIATURAS Y/O GLCSARIC DE TÉRMINCS USADCS

- GAT: Gerencia de Administración Tr¡butar¡a
- SGFT: Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria
- PU: Predio Urbano
- PR: Predio Rustico
. HR: Hoja de Resumen
. EC: Estado de Cuenta
- RQ: Requerimiento
. PDU: Plan de Desarrollo Urbano
. PA: Plano Arancelario
- CVU: Cuadro de Valores Unitarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAIIVOS (MAPRO}
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIÁN.2022

1

. GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

IDAO: SUB GERENCIA DE RECAUOACIÓN TRIBUTARIA

PRESENTACION

presente Manual de Procedimientos Administratvos busca fac¡litar los procesos admtn¡slral¡vos del ente muniopal en
generaly de la Sub Gerencia de Recaudación lributaria en particular, con elfin de acortar plazos y dinannizar la kam¡tologia
en beneficio de la población usuaria, además de determinar funciones interconectadas de forma secuenc¡al ordenada y
s0 todo para bnndar atención oporluna a los pobiadores del distrito y público en general

GENERALES

Ct,s

Ordenar el debido funcbnamiento de Ia Sub Gerenc¡a de Recaudacón Tributaria encargado de dir¡g ¡r y eiecutar los procesos
de recaudación de todos los ingresos por los tributos municipales, aplicando las normai tributarias esiabiecidas en elcodigo
tributario y otr¿s nomas v¡genles en materia tributaria, brindando orientacón y alención oporluna al contribuyente.

2.2.. Finalidad

D¡rigir y eiecutar los procesos de recaudación de todos los ingresos por los hbutos mun¡cipales de Ia Munic¡pal¡dad D¡stntal
de San Sebastián.

2.3.. Alcance
El ámbito de aplicacpn del presente manual comprende a la Sub Gerencia de Recaudación Tnbutaria de la Gerenc¡a de
Adm¡nistracón Tributaria de la Municipat¡dad D¡stritaide San Sebaslián.

3.. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TÉRilINOS USAOOS

. DNI: Documento Nac¡onal de ldentidad

. FUT: Formulaio Único de Trám¡te.
- GAT: Gerencia de AdminElración Tributaria
. USIT: Un¡dad de Soporte lnformático Tributano.
- UIT: Unidad lmDosiliva Tributaria
- RG: Resolución Gerenc¡al.
- SGRT: Sub Gerencia de Recaudación Tribularia

5t
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INVENTARIO DE PROCEDINIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE AOMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUDACIÓN TRIBUTARIA.

PO1

OECTARACON JUMDA DEL
IÍ'PUESTO PREDIAL

P{IGAT.
sGRT,2022

18785

miru¡lcr6
-Sub GerflcE de R€caudacbn
Tribubria
-Sub Gerenc6 de Tesorerla (Áre¡
de cala)
-Unkiad de Témile Documentario
-Gerencia de Adminislraoión
Tdbubr¡a
-Unidd de Fascalizacion
-Un¡dad de Archivo Pedial

Pa2
coPrA D€ DEcL^RAcioN
JI.jR¡DA OEL TiTUESTO
PREDI.AI.

P{2.GAT
sGRT-2022

17

miruto6

.Sub Gerencia de Recaudación
Tnbd,aria
.Sub Gereroa de Teso.efla (Area

de€É)
'unidad de Arch¡vo Predial

P03
CO{STÑ.¡CIA DEL
II\TPLESTO PREDIAL Y
ALCAEAA

P{}GAT.
sGRf-m22

Aláder 16 sd.itudes
de lc cúhhrystb§
üblares dd impuesto

Fedial y akdata s: 03
sfuacjlrl€s: de págos.

de conlnbuysle y de
máhciaciút

m nu¡os

-Sub Gerencia de Recaudacón
Idbutaria
§ub Gerencia de Tesorefia (Area

de caja)
-Un¡dad de Trámite docllmeotario
Tesoreria
-Gereocia de AdminÉlrac¡ón
Tributaria
-U¡idad d€ Archivo Predial

r@§B$¡{CrO¡t Y/O
DñffJcróN DE PAGos
INDEBIDOS O EN EXCESO
DEL IMPUESTO PREDIAI

P,C44Af-
SGRT 2022

Brindar ats ¡@í
ooofltma a lo§

odlfibu),€ílÉs sobre
cürpérEádn ylo
der/dro& de p4os
in(brdos o g| erc€so
dd inpoesto gEdal

145

minub§
§ub Gefeflcü de R€ffiudacEn
Tributar¡a

'Sub Gereno¿ de Tesoreria (tue¡
de caia)

Unidad de Trámite documentario
-Gereflcia de AdminÉlración
Tnbubña
.iJnidad de Archivo Prcdial

PRESCRIrcION DE DEUDÁ
TRIBUTARIA

Aráér 16 sdkitu¡k
de lc críÍit)irye{lbs
ütllarc§ del ¡ípü€sto
prÉdal.

-Sub Gerencia de Recaudacón
Tribúlaria
-lJnioad de Tramrc documenEno
-Gerenc¡a de Administr¿ción
Trihllaria
-Uflidad de Archivo PredialREGISIRO DE

CO.ITRIBUYENTE COi
BENEFICIO DE OEDTJCCIÓN

DE 50 UTT D€I Ii¡PI.ESTO
PREDIAI. PARA
PENSIOiISTAS O ADULTO
I,IAYOR,

P{5-GAT,
sGRf.2022

P{reAr-
SGRT 2022

Ateíds las sdicifud6
de beoefic¡G hhrhriG
con qiJe oJeñ81 106

pslslné16, jubrladcs,

¿drlt6 rray!.eÉ de
aorérdo al rEraD legai

flnout06
-Sub Gerencia de Recaudacón
Iributaria
- Sub Gereflc¡a de Tesoreria (Árca
de caia)
-unidad de Trámite doqJm€ntarb
6erenc¡a de Admi¡bf'¿cirn
Tnbutaia
-Unidad de F iscal¡zacion
-Unidad d€ Archivo Predial

FRACCIONAMIENfO OE
OEUDAS TRIBUTARIAS

P{ir3AT
SGRT.2O22

Aleíér 16 sddtJdes
de lc canfióiJyer¡bs
t'Uláfes dd irIlreCo
pEdial r6pedo a
taccicnan¡elto de
ds¡as hbÚbnas

-Ley N' 27912, LE orgánica de
Municipalidades
-Ley N" 30490, Ley de la Persooa
Adulta [,layor
-Decre:o Suprenio N' 133-2013-
EF, que agrueba ei Terto Único
Ordenado del Codilro Tr¡bdario
'oecrelo SupreíÍo N' 004-2019-
JUS , que aprueba el Te¡lc Único
Ordenado de la Ley 27444 'Ley del
ProcedrmÉ¡lo adminEtrativo
General'
-oecreto lqislalivoNo 776. Ley de
Tributacion Municipai
-Decreto Supremo N' 156.2004,
EF, Aprueban Teño Ún¡c¡
Ordeñado de la Ley d€ lributac¡ón
Municipal y mod¡ficaiorias
dispuestas

Ab¡der las
dedar¿airEs irrrb
pcr impu€6h pr€óal

F6€ítado POr los
cúmuyqlE§ €n ca6
de: ¡Ds{fipcih, Baja de
Deda.ácih \
[,frrÍ6iói ylo
Redifcfticn
prÉ€nHas
AEúer lás sdidtrdes
de lc crflrbsye¡Es
ü'Ular€s del irpeso
F-édi¿l

130

minutos

-Sub Gerencia de R€caudac¡ón
Tnbubda
- Sub Gereflcia de Tesoreria (Áreá

de caja)
-Unidad de TÉmite dodmenlario
-Gerencia de Adminbtracion
Tributaria
-Unidad de Arch¡vo Predial

260
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I(AFEcTAciÓ.{ DEL

II\,{PUESTO PREDhL A
INSNTUCIOAES PUETICAS

Alender 16 sdjcjtudes é
lc cülbrhJylnt6 üfu lar€s

del i4rJ€§b Fed'd qle
gocgl de b€ieñc¡o de
inafeclñion rrd inpu€sto
p.edd a iNitucixr€s
prrb¡ca§

P09 DECLARAC]ON JURADA DET

¡IIPUESTO OE ALCABAü
P{9.GAI.
SGRT-2022

Alencioo de las sdlofudes
de pafe de k6
caftibuyEnEs del
impresto de alcabala

P010 RECURSO DE

RECLAMCIÓN TRIEUÍARlA
PNO,GAT.

SGRT,2O22

RECURSO DE APELACIO.¡
TRIBUTARIA

P,I1.GAT.
SGRT,2022

AEn&r las soiidtudes de
los contituygrks ül¡rldÉ
sobae f€oJm de
rdamalir tihtaia
pfe§efadó

Alglds las sdicit¡€s de
b qriüihryqbs ttulr€§
sobre ¿l redfso de
apdad¡ rib.rhria
F€Sqrlad6

.Ley N'27972, Ley Orgán¡ca de
Mun¡cipalidades

Ley M 30490. Ley de la Persona
Adulh Mayo(
-Decre(o Supremo N' 133-2013-

EF. que aprueba el Terto Únco
Odenado del CodiJo Trihrtario.
.Decrelo Sutremo N' 004-20t9-

JUS, que aprueba el Texto Unh¡
fuenado de la Ley 27,1,{4 'Ley del
Procedimiento admrnslralivo
General"

Oecrelo Legslativo N" 776, ¡-ey de
Tribulación [lunicipal.
-Decreto Sup¡eíp N" 156-2004-EF.

Aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley de Tr¡butación Municipa¡ y
modfic€bf ias d¡spuesl¿s

.Sub Gerenc¡a de Recaudac¡ón

Tribularia
- Süb Gere¡cia de Tesoreaa

{Area de caja)
.Unrdad de Trámite documenhrio
-Gereflcia de Adminislracion

Tributar¡a
-Unidd de F¡scalizacion
-Unidad de Archivo Predial

120

minut6

-Unidad de Trámite documeñlario

Sereflc¡a de Administracion
Tributaria

-Sub Gereícia de Recaudac¡ón
Tribularia

'Unidad de Archivo Pred¡al
-Un¡dad de TÉm¡te
docunertafu.
- Gerencia de Administracófl
Tribulana
-Sub Ger€nch de Recaudac¡ón
Tr¡butaria

¡fc1rE d€ Secrel,aria Geaer¿l

150

minutos

50

minutos

-Sub Gerencia de Recáudac¡ón
Tribubria
-Sub Gerencia de fesoreria
(Areá de ca¡a)
-U nlJad de Trám ne dctornentano
-Gerencia de Adminislrac¡ón
Tributaria
-Unidad de ArchMo Predial

160

minutos
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MANUAL DE PR0CEDtMtENTOS ADMTNTSTRATTVoS (MApRO) 2022 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACI0N TRIBURARIA.

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE RECAIJDACION IRIBUTARIA.
UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO TRIEUTARIO.

I. PRESENTACIÓN

Ef presente Manual de Procedrmientos Admrnistrat¡vos busca facilitar los procesos administrativos
del ente mun¡cipat en general y cie la Gerencia de Administración Tributaria con ei fin de guÉr y
dinamizar la rea zación de la ccpia de seguddad (BACKUP) del Sistema lntegral de Recaudación en
beneficio de la Municipalidad Distrital de San Sebastián, además de determinar funciones
inlerconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todc para brindar atención oportuna.

2. ASPECTOS GENERALÉS

2.1. Objeto
Brindar a los órganos y unidades de la Gerencia de Administración Tributaria.un documento
descriptivo que provea información relevante sobre los procesos que realiza la Unidad de

\ Soporte lnfomático Tnbuter¡c, a fin de contribut a una mejor toma de decisiones para una
'i \ Sestión más efectiva.

c

22. Finalidad
Garantizar la confiabilidad ai momento de hacer uso del Sistema lntegral de Recaudación y al
momento de hacer uso de los equipos computacionales de Ia Gerencia de Administración
Tributaria.

.3. Alcance
Ei presente documento es de apl¡cac¡ón obl¡gatorio para el personal de la Unidad de Soporte
lnlormático Tributario, asi como a los órganos y unidades orgán¡cás involucmdas en los
proced¡m¡entos que este contiene.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TÉRMINOS USADOS

SGRT: Sub Gerencia de Recaudación Tributar¡a.
USIT: Unrdad de Soporte informático Tributario.
BAGKUP: Copia de segundad que permite guardar y almacenar los ficheros, archivos y aplicaciones
dispon¡bles en un soporte ¡nformático
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUOACION TRIBUTARIA.
UNIDAD DE SOPORTE INFORMÁTICO TRIBUTARIO

01

02

Realizar copias
de seguridad
(Backup) del

S¡stema ¡ntegral

de Recaudac¡ón

P-01-
SGRT-
uslT.
2022

Realizar copias de
respaldo de la base
de datos del sistema
integral de
recáudac¡ón de la
Gerenc¡a de
Admin¡slracún
Tribularia de la

¡¿lun¡cipalidad

Distrital de San

Sebaslián.

- Ley N'274,14, Ley del Procedim¡ento Admin¡sfativo
General.

- Ley N' 28612, Ley que norma la adquisición
adecuada y uso de software en la Adm¡nislración
Públ¡ca.

- Decreto Supremo N'063-2010-PCM.oecreto que
aprueba la implemenbcón del Portat de
TransparerEia estándar, en las entdades de la
Administrac¡ón Públ¡ca.

- R€sclucón Minislerial N' 061-201 I-PCM, aprueban
l¡neamiento que estauecen e¡ contenido minimo de
los Planes Estralégicos de Gob¡emo Electrón¡co.

120
Minutos

Sub Gerenc¡a de

Recaudeión Tnbutaria
Unidad de sopcne
lnlormático Tributario.

Soporte y

Manten¡miento

de S¡stemas
lnform

P-02-
SGRT.
USIT.
2022

I

Atender los
requerimientos de
las dryersás

unidades orgánicas
que integrafl a la

municipalidad

Distrilal de San

Seba§ián para el
mantenim¡ento del
sistema integral de
recáudacÍón

- Ley N' 27444, Ley del procedimiento Adm¡nistrat¡vo
General

- Ley N' 28612, Ley que noma la adqu¡sición
adecuada y uso de soft¡iare en la administracón
pública.

- Decreto supremo N'063-2010,PCM. oecreto que

aprueba Ia implementación del portal de
transparencia estándar. en las Ent¡dades de la
administración públ¡ca

- Resolución Ministerial N' 061-201 1-PCM, aprueban
lrneamiento que establecen e¡ cor enÉo mrnlmo de
los Planes EstratdJ¡cos de Gobiemo Etecrónico

100'

Minutos

- Area usuaria; Gerencia
de administrac¡ón
Tributaria. Sub

Gerencia de
Recaudac¡ón Tributaria.
Área de conEol de la

deuda. Área de arch¡vo
Predial. Un¡dad de
soporte infomático
Tributario. Sub

Gerenoa de
Fiscálización Tributana,
y Asesoria Legal
Tribularia

Reparación y/o

mantenimiento

de equ¡pos de
cómputo sin
garantia

P-03-
SGRT-
USIT.
2022

Atender los

requer¡miento de
Soporte Técnico de
equipos
informáücos. que

solic¡ten las diversas
unidades orgánicas
que integran la

Gerenc¡a de

Administración
tributaria de la
municipal¡dad

D¡strital de San

Sebastián

. Ley N' 27444, Ley del proced¡m¡ento Administativo
General

- Ley N" 28612, Ley que noma la adqu¡s¡ción
adecuada y uso de sotware en la administración
públha.

- Decreto supremo N' 063-2010-PCM, Decrelo que
aprueba la implementación del portal de
transparencia es1ándar. en 16 Enüdades de Ia

adm¡nistaciofl públ¡c€

Resolución l\r¡nisterial N' 061-2011-PCM, aprueban
I¡neami€nto que elablecen el conlenido m¡nimo de
los Planes Estrategicos de Gobremo Electrónico

100'

M¡nutos

- Un¡dad de soporte
lnfomAico Tributar¡o.

- Personal de la Unidad

de Soporte lnformáüco
Tributario.
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MANUAL DE PROCEDtMtENToS ADMTNtSTRAT|VoS (MApR0) 2022 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASNÁN

UNIDAD ORGANICA. " GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENT0 Y RACIONALIZACION

1.. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca faciiitar los procesos

administrativos del ente municipal en general y de la Sub Gerencia de Planeamiento y

Racionalización en parlicular, con el fin de acortar plazos y dinamizar Ia tramitologÍa en

benefcio de la poblac¡ón usuaria. además de determinar funciones interconectadas de

forma secuencral ordenada y sobre todo para brindar atención oportuna.

2.. ASPECTOS GENERALES

2.1 Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización,

responsable de conducir y supervisar las Directivas InteÍnas, formuiación y actuallzación del

Regiamento de Organización y Funciones (ROF), formulación de! Plan Operativo

lnstitucional, Formulación del Manual de Procedimientos Administrativos fuAPRC).

formulación del Texto Único de Procedim¡entos Adm¡n¡strativos (TUPA) de la Municipalidad

Distrital de San Sebastián, conforme a la normatividad vigente.

2.2 Finalidad

Conducir y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planes, programas y

rrollo instituc¡onal de la Municipalidad D¡strital de San Sebastián

nce

El ámbito de aplicación del presente lManual de Procedimientos Administrativos comprende

a la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto de la Lilunicipalidad Distrital de San Sebastián,

3.. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TÉRMINOS USADOS

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

SGPR: Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización

GAL: Gerencia de Asuntos Legales.

CAP-P: Cuadro de Asignación del Personal-Provisional.

GM: Gerencia Munic¡pal.
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MAPRO:

TUPA:

ROF:

P0t:

PPT:

Manual de Procedimientos.

Texto Único de Procedimientos Administrativos

Reglamento de Organizac¡ón y Funciones.

Plan Operativo lnstitucional.

Presupuesto Panicipativo.

4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAtitIENTO Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION,

A continuación. se presenta el lnventario de Procedimientos Administrattvos, identificados

en la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGPR- GPP. MDSS

Nombre del
Proced¡mrento

Base Legal Duración

Ccnstituciofl Politbs del Perú

Ley N" 27972. Ley Orgánba
de Municipalidad€§.

Decreto Supremo No 05¿
201 8, Lineainientos de
Organ¡zación de 16
Enlidades del Estdo
Ley N 274.{4 - Ley del
Piocedim¡ento Aúninislrativo
General y modficatoria

- Unidades orgán¡cas
de la iúDSS

- Gerencia de
Planeam¡ento y

Presupuesto
- Sub Gereocia de

Planeamienlo y
Rac¡onalizacion

20.160
lv'linutoo

- Secretaria G€fleral
- Alcaldia.

Código 0bjetivo
Un¡dades 0rgánicas

por las que
transcure el

Proced¡miento

Fo.nulaqón del

R€glamenlo de

ROF)

¡zaoon y

P-O1.GPP-

SGPR-2022

Elaborar el

Reglaneflto de
Organización y
Funiones de las

Unidades

Orgánicas que

conforman la

[ár nicipalidad

Distritd de San

SeDastiafi.

laqón del

Admin¡straliyos
(MAPRO)

de
rentos

P.02-GPP.
SGPR-2022

Formular.

desarroll¿r.

ap{obar y

duaiizar d
Manua¡ de
Procedimientos

Adminstratryos
de la MDSS.

Ley M 274-44 - Ley del
Proced¡m¡ento Adminisf ativo
General y nodificatoria

- Ley N" 27972 ' Ley Organica
de Municipalidades

- Ley N' 25035 ' l-ey de
Simdfi cación Mmin¡stral¡va
Ley lf 27658 - Ley Marm de
1,,'loden¡zación de ¡a Gestón
del Estdo y su Reglamento
aprobado po DS. N" 030.
2002-PCM

u,fio
1,"'linutos

- Unidades

Orgánicas de la
MDSS

' @reflc¡a de
Planearnieflto y
PresuF.r€sto

- Sub Gerencia de
Planeam¡enlo y

Rac¡onalización.

' GererEia Municjpel.
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Ley M 27972 Ley Orgánica
de Municipal¡dades.

Ley N" 28411 Ley General

del Sistema Nacional de

Presupueslo y modifi catorias
Ley N" 2785: Ley Orgánica
del Sislema Nacional de

Control y de la Conlralor¡a
General de la Repúb[ca.
Decreto Legislafvo N.o 1088:

Ley del Srstema Nacional de
Planeamlento Estrategico y

del Centro Naciond de
Planeamiento Estrategico
(CEPLAN]

Resolución de Presrdencia de
Consejo Directrvo N" 0ü116-
2019/CEPLA¡j/PCD. Que

aprueba la gura para el
planeamiento estratÉ{ic!
insiitucional.

- Undades
Orgánicas de la

[4OSS

- Gerencia de
Planeamiento y

Presupuesto
- Sub Gerencia de
Planeamienlo y
Racionalizacón.

- Gereocia ¡runicipal

22fiC
minutos

03 Formulació¡ dd
Plan Operaüvo

lnslitucional
l,,luttianual iPOl)

\

Poseer un

documento de
orienlación y

consulta de la

gestion

adminisüativa y

operativa que va
a pemtir a

todas 16
Unrdades

0rgánicas:
planear.

eiecular,
confolar y
evaluar las

edividades y/o
pfoyect0s

P-O3,GPP,

sGPR-2022

,;v

exto Unicg de
mulación de P C4.GPP.

SGPR-2022

Procedimientos

Admin istralivos
(IUPA)

Conlai con

un docümeno
Ce gestió[
donde se

establezca
claramente cada

uno de los
pro€edrrn¡eolos

adminisral¡vos
para una mejot

en la

recaudación y

prestmón
de servicicg en

el menor

tiempe posible. a
favor de los

usuarios de Ia

MDSS

- Lei N. " 27S72. Ley Oigán¡ca
de Municipaldades

- Ley N ¡ 28411 Ley General

del Sislema Nacronai de
Presupu6to y modif catorias.

- Ley N 274{4 - Ley del

Procedimienlc Admin¡strativo

General y modrfi catoria.

- Unidades

orgánic¿s ,ie la

lvlDsS

Gereocia ,le

P¡aneam¡e¡to y

Presupuesto

Sub Gerencia de
Planeamiento,

Racicnal¡zación

- Gereocia lJunicipal

Legales.

23,520
l,linutos

05

Formulación del

Proceso De

Presupuesto
Participabvo

P.O5.GPP-

SGPR-2022

Realizar

activ¡dades en el

Proceso de
Presuouesto

Participalivo
para el Año
Srgurente. que
srrva cúmo
i¡surno para la

elaboración del
Presupuesto

lnsltucionalde
Apertura del Año

Ley N" 27972 Ley Orqánica
de l',,lunicipaldades

Ley N' 28411 Ley General

dd Sislema Nacioflal de
Presupuesto y modifi calorias.
lnslructivo N' 00'l-2010-
EFl6 0l lnstructivo para el

Presup¡iesto Panicipativo

Basdo en Re§!ltad6.

32,160
Jtlinutos

. Unidades

orgánic-4 de la

MDSS-
- Gerencia de
Planeamieflto y

Presupueslo
- Sub Gerencia de
Planeaniento y

Racionalizeión
- Gerencia l\4unicipal.
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Formulación del
Plan Estaqlico
lnstluconal
(PEr)

P.O6.GPP.

SGPR-2022

06

ley N. ^ 27972 Ley orgánica
de Munic¡palidad€s

Ley M 27444 Ley del
PrÉedimiefl to Adminstrárvo
General y modificatoria
Reglanento de organizacón
y Funciones (ROF) de la

l\,tuniopahdad de San

Sebasfán, aprobada po
ordenanza municipal N'22-
m2r-MDSS
oned¡va N'002.MDSS.20'19.
DuectiYa maco paa la

e¡aboracim. acluali¿aión y

aprobac¡on de direcli!6
inlemas de la irun¡cipalidad
Distnlal de San Sebasl¡án
lvj¿ruai de orga¡¿ac,ül y

Funciones (MOF) de la

l!tunic¡palidad de San
Sebastiá¡, aprobada por

ordenarza municipd 008-
ci.L201Gri,ros$sc

- Unidades

Orgánicas de la MDSS.
- Gerencia de

Planeanrento y
PresuFresto

. Sub Gerenc¡a de
Planeam¡entc y
Racionalización.

- Gerencia lruniipal

3,560

mioutqs

Siguiente

Contar c¡n una

hefiamienta de
ge§[on que srrve

de referencia
paa forr'ula los
obiet¡vc6 y

¿l€rones
€§lfalégl«)s
rnsliluc¡ona{e§

acordes a la

misión y d Plan

de DesaÍollo
Conc€rtado del
Distrito

Ley M 27972. Ley orgánica
de l\,lunic¡palidades

Ley 2/658, Ley MarL! de
¡'lodemrzacion de la Gestión

dd Estado

Ley N' ?/806, Ley de
TranspaenGa y acc€so a la
hformaci(ii PúUica y su

mod¡ñcatoria

0.s. N" 0062017.JUS
Aprueba el TUo de la Ley N'
27{44, Ley del Procedimiento

Adm¡nistraü¡i0 Generai

Decreb Supremo N"C04-
2013PCM que aprueba la

Pditba Nacional de
lvtodemi¿acioí de la Geslión
Pública

22.560
lllioulos

- Un¡dades

orgánicas de la ¡,DSS.
- Gererrcia de

Planeamrcoto y
PresuBresto

- §rb Gerencia de
Planeamieoh y

Racionalizacbn
- Gerenoa Municjpal

Revis¡ón y
proyeccion de
¡nfome§
técn¡cs de !6
propu€srA de
dreclrvas
reglamenlG y

bajo
anes de

P O7-GPP.

sGPR.2022
Establecer los

line¿nienl6
pda h
eláoracion o
actualización de
d¡rediva y

reglamento§
inlernos con el
lin de regular y

uniformizar el
procedimiento

Ptra la

em¡s¡qi de la

nomaüva
¡ntema eí Ia

[,bnicjpalidad.
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MANUAL DE PROCEDtMtENToS ADMtNtSTRATtV0S (MApR0)2022 DE LA MUNCtpALtDAD DtSTRtTAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO.

1.. PRESENTACóN

El presente Manual de Procedimientos Adminiskativos busca facititar los procesos adm;n¡strat¡vos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Presupueslo, con el ,in de acortar piazos y dinamizar la
tramitologia en i:eneficio de la población usuana, además de determ¡nar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atención o@rtuna.

2.. ASPECTOS GENERALES

2.1.- 0bjeto
Realizar la formulación del Presupuesto lnicial de Apelura de la lnstitución, Evaluaciones Presupueslales
Semestrales y Anuales. Otorgar Certificaciones Presupuestales, y realizar Modif,caciones Presupuestales
que permitan la eficiente ejecución presupuestal lnstitucional, en con@rdanc¡a con la Ley Orgánica de
Munic¡pales (Ley N" 27972) y demás proced¡mrentos adm¡nistrativos, conforme a Io establecido en la Lev

I del sistema Nacional de Presupuesto. Ley N" 28411 y la Directiva de Ejecución presupuestaria.

a No 0002-2021-EF/50.01 D¡rectiva para la Ejecución Presupuestana.

ad
r la conecta ejecución presupuestal públ¡ca, en mérito a los lineamier¡tos de polilca sectorial e
al optímizando el uso de recursos públicos

-tl ámbito de aplicación del presente manual comprende a la Sub Gerencia de Presupuesto. árcas afines a
su función, y las Unidades Ejecutoras conespondientes a la fr/unicipalidad Distritalde San Sebastián.

3,. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO OE TERMINOS USADOS.

296

MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastián.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.
SGPMI: Sub Gerenc¡a de Programación Mult¡anual de lnversiones.
BP: Banm de lnversiones.
TDR: Tém¡nos de Referencta,

PDT: Plan de Trabajo.
MEF: Ministenb de Economía y Finanzas.
PIA: Presupuesto ln¡cial de Apertura.
Plil: Presupuesto lnicial Modificado.
FT: Ficha Técnica.
UE: Unidad Ejecutora.
PCA:



ia(

(,ict

4.. II{VENTARIO OE PROCEDIMIENTOS ADMINISfRATIVOS:
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO.

N' Nombre del
Procedim¡ento

Código 0bjetivo Base legal

P-01-GPP-
sGP.2022

Presentar la

información
presupuestal

correspondiente a

las inliluc¡ones
públicas pertinentes

cumpliéndose los
plazos establecidos
en los d¡spositir/os

Iegales vigentes

Ley N' 27972. Ley
orgán¡ca de
Municipal¡dades.

Ley N' 27444. Ley del
Procedim¡ento

Adm¡nistrativo General y

mod¡ficatorias

Ley N" 28411. Ley

General del Sislema
Nacional de Presupuesto.

5.310
Minutcs

Un¡dade3 Orgán¡cas
y Proresionales por
las que transcurre el

Procedimiento

0 1

ELABORACION
DEL

PRESUPUESTO
INSÍITUCIONAL
DE APERTURA

- Sub Gerencia de
Presupuesto

- Unidades Orgán¡cas

de l¿ MDSS.
- Gerencia de
Planificacón y

Presupueslo.
- Despacho de
AlcaE¡a.

\

02

LJ:tEl44)oN
lPIEúPUESTAL

SEMESTRAL Y
ANUAL

P-O2.GPP.

sGP-2022
Baborar la

Evaluac¡ón

Presupuestal

Semestral Anual y
rem¡üla a la

Mun¡cipalidad

Provrncial para su

conoc¡m¡ento

a)Ley N"27972, Ley

Orgán¡ca de

li4unic¡palidades.

b)Ley N" 7444, Ley del
Proc€dimiento

Admrnistraüvo Gmeral y

mod¡fuahrias

c) Ley General del S¡stema

N*ional de Presupueslo

Ley N" 2E411. D¡rectiva

para la Evaluación

Semestral y Anual de los
Presupuestos

lnslitucionales de los

Gob¡emos Lfrales.

4.350
M¡nutos

- Sub Gerencia de
Presupuesto.

- un¡dad€s orgánicas
de la MoSS.
- Gerencia de
Ptanificac¡on 'l
Presupuesto.
- Despacho de
Alcaldia

297

Duración

\



03

Mod¡f¡cm¡ón

Presupuestal que

Permita cumplrr c¡n
los objetivos

¡nl¡tucrcnales y Ios

planes operaiÍvos

de las Unidades

orgánicas de la

MDSS.

a) Ley General del Sistema

Nacional de Presupuesto

Ley N'28411.
b) D¡recliva de Ejecución

Presupuestar¡a.

a) Ley General del Sistema

Nac¡onal de Presupuesto,

Ley N" 28411.

b) Directiva de Eiecución

Presupuestaria.

- Uniddes Orgánicas
de la MoSS.
' Sub Gerencia de
Presu pueslo.

1.540

li4rnutos

420
Minú6

PROCESO DE

CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

otorgamiento de

Crédito
Presupuestario a la
adquisición de
bienes,

contrat iones de

seMcos y
prestac¡ones

(Planillas, cuadrcs
compafativos.
senlencias.
encargos internos,

caia chica,

vacaciones y otros).

P.O3-GPP.

sGP-2022
- Un¡dades Orgán¡cas

de la MDSS.
- Gerencia de
Adm¡nisbación, Sub

Gerenc¡a de

Abastecimiento y

Gerencia de Recursos
Humanos.

- Sub @rencia de
Presupueslo-
- Gerenc¡a de
Planifrcacioa ,f

Presupuesto.

04 PROCESO DE

MODIFICACION
PRESUPUESTAL

l\

P-04-GPP.

sGP-2022

298
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