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MANUAL DE PRbCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN - 2022

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD: UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca fagiiitar jos procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Unidad de Almacén Central en particular. con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion cportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Unidad de Almacén Central responsable de ta recepcion, custodia
y entrega de bienes y materiales en los tiempos establecidos dentro de la Municipalidad Distrital de San
Sebaslian segln normativa vigente.

2.2.- Finalidad

"G.'atﬁaralizar la entrega oportuna de los bienes y materiales a todas las unidades organicas, y obras para el
cumplimiento de metas establecidos en fa Municipalidad Distrital de San Sebastian

2.3.- Alcance

-~ El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad de

Almacén de Central de ia Sub Gerencia de Abastecimiento
3.- ABREVIATURAS Y/Q GLOSARIO DE TERMINOS USADOQS

SGDA: Sub Gerencia de Abastecimientos
UAC: Unidad de Almacén Central.

TDR; Términos de Referencia

ET: Especificaciones técnicas

UE: Unidad Ejecutora.

AU: Area Usuaria.

OC: Obras Concluidas

OEE: Obras en Ejecucion
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NVENTARIO

: Nomb_re.def Cadigo Objetivo
Procedimiento

01 | Recepcidn y salida | P-01-GA- | Realizar la
de bienes SGA-UA- | recepcion.

2022 almacenaje  de
bienes,
verificacion ¥
control de calidad.
interamiento
registro y control,
custodia.
distribucion y
enirega de
materiales a area
usuana.

| S birgcor | | —

02 | Transferencia de | P-02-GA- | Entregar y
materiales SGA-UA- | Abastecer con el
sobrantes de obra | 2022 Slock de Almacén
para proyectos y Central a todos los
mantenimientos en proyectos en
ejecucion ejecucion para el

cumplimiento  de
sus metas

03 | Intemamiente de | P-03-GA-  Recibir
Saldo de Materiales = SGA-UA- | Contabilizar

2022 inventariar,
Ordenar y
| Almacenar todo
los materiales y
productos.  que

intemnan las obras

| concluidas ]

E PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

Base legal

-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado

- Decreto Supremo N° 04-2019-JUS.
TUO de la Ley 27444 -tey del
Procedimiento administrativo General
-DECRETO SUPREMO N° 344-2018-EF.
Aprueban el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.
-DL N° 1438. Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-
DNA, Aprueban Manual de
Administracién de Almacenes para el
Sector Piblico Nacional. [
-Resolucion de Conlraloria N° 320-2006-
CG. Aprueban Normas de Control Interng. |
Directiva  N°0Q06-2021 “Normas y
Procedimientos para la Administracion
del Almacén Central de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian”.

|- Decrelo Supremo N° 04-2019-JUS, |

TUO de la Lley 27444 “Ley del
Procedimiento administrativo General®

- Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP-
DNA. Aprueban Manual de
Administracion de Almacenes para el
Sector Publico Nacional

-Directiva N° 007-2021-MDSS, Directiva
para la iransferencia de bienes sobrantes
de obras de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian.

' - Decreto Supremo N° 04-2019.JUS. |

TUO de la Ley 27444 Ley del
Procedimiento administrativo General™

- Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP- |
DNA.  Aprueban  Manual  de |
Administracién de Almacenes para el
Sector Pablico Nacional.
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Duracién

575
minutos

2000

minutos

310
Minutos

 Unidades

Organicas por
las que
transcurre el

. Procedimiento

-Proveedor
-Jefe de Almacén
-Auxiliar de
Almacén
-Encargado  de
Kardex
-Encargade  de
Unidad Solicitante
-Sub Gerencia de
Contabilidad

- Gerencie de

Linea que ejecula
Obras

-Gerencia de
Administracion,
-3ub Gerencia de
Abastecimiento
-Unidad de
Almacén Central
-Cicina de
Asesoria Juridica

| -Obra en Ejecucion

-Sub Gerencia de
Abastecimiento
-Unidad de
almacén Central
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN CUSCO - PERU

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE TESORERIA

1ge PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Tesoreria en particuiar con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones nterconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna :

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Tesoreria encargada de administrar las acciones y
actividades propias del Sistema de Tesoreria de acuerdo a las Normas de Tesoro Pablico y del Sistema de
Tu.‘.-:“-s[:w-?ria y otras disposiciones legales pertinentes

2 2_.1_ Finalidad

'npstramacciones y actividades propias det Sistema de Tesoreria

- 2.3+ Alcance

El' ambito de aplicacién del presente manual de procedimientos administrativos comprende  la Sub Gerencia de
Tesoreria de la Gerencia de Administracion de fa Municipalidad Distrital de San Sebastian

2.4, Abreviatura y/o glosario de términos

AFP: Administradoras de Fondos de Pensianes
CAP: Cuadro para Asignasion de Personal
CAS: Contratacion Administrativa de Servicios
C/P: Comprobante de Pago

CF: Cartas Fianza

CCI: Cddigo de Cuenta interbancario

CUT: Cuenta Unica de Tesoro

DL: Decreto Legisiativo

DNt: Documento Nacional de Identificacicn
ESSALUD: Seguro Social de Salud

GAF: Gerencia de Administracion

0/S: Orden de servicio

Q/C: Orden de compra
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OPE: Orden de Pago Electronico

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

OIM: Impuestos Municipales

PDT: Programa de Declaracion Telematica
RDR: Recursos Directamente Recaudados
RNP: Registro Nacional de Identificacion
RUC: Registro Unico al Contribuyente
SGT: Sub Gerencia de Tesoreria

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
SCTR: Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
T6: Informe de Papeleta de depdsito

TUO: Texto Unico Ordenado

3.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

el e}

Base legal

_ | Unidades Organicas y
| Duracion | por las que transcurre

el Procedimiento

' Verificar. registrar y | » ley N° 30225 Lley de 13680 o Sub Gerencia de

GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB GERENCIA DE TESORERIA
Nombre del Codigo Ohjetivo |

| Procedimiento | e |

Verificacion, P-01-GAF-

Registro y | 5GT-2022 controfar las cartas

Control de fianza presentadas

Cartas Fianza ante la enbdad

s
Renovacién, | P-02-GAF- | Renovar Devolver y
Devolucion y | SGT-2022 Custodiar las Cartas
Custodia de Fianza presentadas

ala entidad.

' Ejecucion  de  P-03-GAF- | Ejecutar  cartas
Cartas Fianzano | SGT-2022 fianza no renovadas
Renovadas por por el contratista,
el Contratista

03

Contrataciones del Eslado vy
modificatorias dispuestas.

Ley N°® 26702, Ley General del
Sistema Financiero y del
Sistema de Seguros y Organica
de la Superintendencia de
Banca y Seguros.

Ley N° 28716 Le2y de Control
Intemo de las entidades del
Estado.

Degreto Supremo N° (4-2019-
JUS. TUO de la Ley 27444 “Ley
del Procedimiento
administrativo General”
Directiva N° 013-MDSS-2021,
Directiva para la verificacion,
registro,  control,  custodia.
renovacion  devolucion  y
ejecucion de cartas fianza
presentadas ante la
municipalidad distrital de San
Sebastian.
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Minutos

18,729
minulos

7.200
minutos

|« OSCE

Tesoreria.

e Sub Gerencia de
Abastecimientos

« Gerencia de
Administracion.

« Qficina de
Procuraduria  Publica
Municipat

¢ Postor o contratsta
* OSCE

| » Gorencia de

Administracion

¢ Sub  Gerencia de
Tesoreria

« Sub Gerencia de
Abastecimientcs

« Oficina de
Procuraduria  Publica
Municipal

» Postor o contratista

= (Gerencia de
Administracion.

» Sub gerencia de
abastecimientos

e Sub gerencia de
tesoreria

s Confratista

| » Entidad financiera
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) ) ) ) )

)
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de | P-04-GAF-
nes  de

_ SGT-2022
Compra u
Orgdenes de

Servicio

| Pago ds Planilla | P-35-GAF-

08

de SGT-2022
Remuneraciones

= \ 0
R

Recaudacion  y | P-06-GAF-
deposito de | SGT-2022
ingresos (RDR.

OlIM}

Determinar

[ la

Ordenes de Compra
u  Ordenes de
Servicio.

" Delerminar el

procedimienta  a
sequir para ! pago
de la planilla de
remuneraciones.

pascs 3 seguir para

recaudacion  y
depasito de
ingresos {RDR.

| OiM;

| Realizar &l pago de |

« Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades

* Ley N°28693. Ley General del |
Sistema Nacional de Tesoreria y
sus modificatorias. i

» D.§ 006-2017-JUS, aprueba st
TUC de la Ley 27444 Ley de

Procedimiento  Administrativo
General.
s DL N° 1441, del Sistema

Naciona! de Tesoreria.
¢ RESOLUCION DIRECTORAL

N° (02-2007-EF-77 15

Aprueban la  Directiva de
Tesoreria  N°  (001-2007-
EF77.15 y  modificatorias
dispuestas.

" -Ley N° 27972, Ley Organica de |

los |

Municipalidades.

-Decreto Supremo N° 003-2010-
TR, modifica el 0.8 N° 001-98-
TR. que establece !as normmas
reglamentarias relativas a la
obligacion de los empleadores de
llevar planillas de pago

-Decreto Supremo 005-90-PCM
-Decreto Supremo N° 075-2008
-Decreto Supremo N° 065-2011
-Decrelo  Legislabvo N° 276
Promulgan la ley de Bases de la
Carrera  Administrativa y de
Remuneraciones  del  Sector
Puablico y modificatorias

-Decreto  Legislativo N° 728,
Dictan Ley de Fomente del Empleo
y modificatorias.

-Decreto Legislativo N° 1087.
Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y
modificatorias dispuestas

e Ley N°27972 Ley Organica de
Municipalidades.

« DS 006-2017-JUS, aprueba el
TUO delaley 27444 L

e Ley de Pracedimiento
Administrativo General

¢ Ley N°28693, “Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria’,

| » Direcliva de Tesoreria N°001-

2007-EF/77.
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68
Minufos

"

Minutos

1680
Minutos

+ Gerencia
Administracion
« Sub  Gerencia
Tesoreria.

« Sub  Gerencia
Contabildad

+ Gerencia
Administracion

« Sup  Gerencia
Abastecimientos

s Gerencia
Administracion
e Sub  Gerencia

Tasoreria.
= Sub Gerencia
Contabilidad.

| » Gerencia

—-

Administracion

= Sub  Gerencia
Tesoreria

s Unidad de Caja

= Entidad Financiera

de

de

de

de

de

de

de

de
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)
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Conciliacion P-07-GAF-
Bancaria SGT-2022

| o7 |
| Girado e | P-08-GAF-
[ Viaticos SGT-2022

0§

| Rendicion  de | P-D9-GAF-
caja chica SGT-2022

Cumplir  con
conciliaciones
bancarias, que es
cotejar el saldo y los
movimientos de la
cuenta bancaria de
la Municipalidad
Distrital de San
Sebastién

| Girar los vidticos |

solicitadas por los
servidores de [a

Municipalidad
Distital de San
Sebastian.

| Determinar  los |

pasos a sequir para
la rendicion de caja
chica de la
Municipalidad
Distrital  de
Sebastian.

San

las |

Ley N;27972, Ley Grganica de
Municipalidades
DL N° 1440, Decreto Legisiativo

de! Sistema Nagcional
Presupuesto Plblico.
Directiva 04-2015-EF/51 1

‘Presentacion de informacion
Financiera del Cierre Contable
para la elaboracion de la Cuenta
General de la Reptiblica’
Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF-77.15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria N® (01-
2007-EF/77 15 y modificatorias
dispuesias

Ley N° 28716, Ley de Control

de |

Interno de las Entidades def |

Estado.

Ley N° 31365 Ley de
Presupuesto del Sector Piblico
para el Ano Fiscal 2022

DS N° 007-2013-EF. Decreto
Supremo gue reguia el
otorgamiento de vidlicos para
vigjes en comision de servicios
en el territoric nacional

DL N” 1440, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

DL N°® 1441, Decretfo Legislativo
del Sislema Nacional de
Tesoreria

Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF-77 15, que aprueba la
Directiva de Tesorerfa N° 001-
2007-EF/77 15 y modificatorias

dien

Interno de las Enfidades de!
Estado

Ley N° 31365, Ley de
Presupuesto del Sector Pubiico
para el Ao Fiscal 2022

DL N° 144G, Decreto Legislativo
de! Sistema Nacional de
Presupuesto Piblico.

DL N° 1441. Decreto Legisiativo
del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Resciucion Directoral N° 002-

2007-EF-77.15, que aprueba la |

Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77 15 y modificatorias
dispuestas,
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2531
Minutos

20
Minutos

'-Sub

|+ Sub

"o Sub

Gerencia
Tesoreria.

e Sub  Gerencia
Contabilidad.

* Gerencia

Administracitn

Gerencia
Tesoreria,

e Sub  Gerencia
Contabilidad

Gerencia
Tesoreria.

= Sub  Gerencia
Contatrlidad

de

de

de

de

de

de

de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL.
1. PRESENTACION
El presente Manual de Procedimientcs Administrativos busca facilitar los procesos administrativos dei ente
Municipal en general y de la Sub Gerencia de Control Patrimonial en particular. con ei fin de acortar piazos y
dinamizar a tramitologia en teneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconactadas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.
2. ASPECTOS GENERALES.

2.1. Objeto.
Ordenar e debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Control Patrimonial. administrar y contraiar el
patrimonio de los bienes de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, asi como las coordinaciones de!
mantenimiento y seguridad del Patrimonio institucional en concordancia cor: las normas viger:tes

2.2, Finalidad.
Canducr y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planes , programas y desarrolio institucional

della Wihgicipalidad Distrital de San Sebastian
5 1

i 23 mcance.

- &l ambito de aplicacion del presente manual comprende la Sub Gerencia de Contro! Patrimonial y areas afines

a su funcién, SGCP y ias Unidades Ejecutoras correspendientes a la entidad- MDSS
3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADQS

SGCP: Sub Gerencia de Control Patrimonial
SGC: Sub Gerencia de Contabilidad.

GAF: Gerencia de administracion.

UO: Unidad organica.

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

. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGCP-GAF-MDSS.
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| N° Nombre de! Codigo | Objetivo
Procedimiento |
| ¢ ] =
01 | INVENTARIC  FISICO | P-Ci Establacer los
GENERAL DE BIENES | GAF-SGCP-2022 | procedimientos para el
PATRIMONIALES nventario fisico general de
| bienes patimoniales

CONCILIACION DE LOS | P-02-GAF-SGCP-
BIENES DEPRECIABLES = 2022

Y BIENES NC

DEPRECIABLES.

| Determinar los pasos a |

sequir para conciliacdn de
los brengs depreciables y
héznes no depreciables

"~ BAJA Y ENAJENACION | P-O3-GAF-SGCP- | Establecer & mecanismo

DE ﬁ'r.-- 2 MUEBLES 2022

g

AN

\PALY

e .

+

EN DESUSO PARA
STOCK , CUSTODIA O
BAuA

2022

para dar de baja los bienes
muebles de propiedad de la
municipalidad por razones
de excedenca , obsolentia
, pardida, robo b siviestro y
donacion, elc

| Establecer procedimientos

para contar con el registro
de bienes en desuso para
siocn | custodia o baja y
ejercer control pemanenie
sobre los bienes del activo
fjo de Dbienes no
depreciables que se en
desuso , stock o para baja
adminsstratva

| Unidades Organicas
Base legal Duracion { por las que
transcurre el
& |  Procedimiento |
Ley general de sistema a1 Sub Gerencia de
nacional de bienes M Control Patrimoniat
eslatzles Ley N"29151. Gerencia de
Drrectiva N°001-2020- Administracion.
EF/5401 DIGAMEF
tey Orgénica de
Hunicipalidades Ley
N°27672
Ley N° 27972 _ Ley Sub  Gerencia de
Organica de Control Patnimonial.
Municipalidades Sub  Gerenor  de
Ley general de sisiema Contabilidad
nacional de bienas
estatales Ley N°29151,
! Directiva N°001-2020-
EF/5401 DIGA-MEF 4 1
Reglamento de
Crganizacitn y Funciones
(ROF) de la Municipaiidad
Distrital de San Sebastian -
aprobada por Ordenranza
Municipal 009-CM-2017.
MDSS-56G.

[ LEYN"29151, Ley General | %7190 Sub Gerenda de
dei Sistema Nacional de Minuics Conlrol Patrimoniat
Bienes Estatales Gerencia de
Drrectiva N°00H-2020- Administracion.

[ EF/5401 DiGAMEF Sub  Gerenda de

| LEY  N°27972,  Ley Contabiidad

[ Organica de |
Municipalidades

S———— ———— ek —_ .- —
Ley N° 27972, Ley l Alead usuanas
Organica de Sub Gerencia de
Municipalidades Control Parimoneal.
Derectiva N°C01-2020-

EF/5401 DIGA-MEF

Ley  N27972  Ley

Orgénica de

Municipalidades.

Directiva N>0006.202

EF/54.01

Reglamento de

Organizacidn y Funciones,

aprobada con ordenanza
| municipal  009-CM-2017-
i MDSS-SG.

Direcliva para la

aclualizacion difusion del
Manual de Procedimientos
(MAPROJ2020 de la
MDSS - Resolucion 045
GMHDSS-2020

236



CCLCCELECELCECLCCCCECCCCLCCCCCCcCCCeCLeCcccdcCcgcrceccaecectd

020C-SSTON-NS-S#0 LIonIosay; - ‘SSaW Bl .
90 (Z0Z{CRYW) SOAJBISIILIDY SCILSIUIPEI0I 3P FNUEY |op |
UOISTp UOREZIENIE ‘UOIIRGOKIE ‘UgeIuLIC) e} Bied eAjoang -
spEsLadsay @ £26/2.N A5 sapepyjediouniy 3p eonefliy 4o
B Hat “SINYDIT 10VS/43-0702-100.N EMoaIQ ‘Ugliseqes ues ep lenssd pepiediuniy
Ssepepruoe ap ewesbouni) , « 'LGUEZN £/ 8p se|eruowiied sauaig so| eyIpoo A JelisiBey
[Ny - 1l.r>u..._| SOlIEISY SAURQ Bp [TUMGEL WUSST op erausl As 1)
VIONINOTH SOJISINDIn T3 528 n_.f..d:.w:_p_
| “ ! N _
|
_ V
Il
| |
_ !
| e
| O OMEr 2 1IOGgE|J
._ X
_ _ _ _ LR PRERL A s e m
_ _ BN TR TR R T
jesucLued ugysafi ap SjUto |3 LoD INeS ) i Uiy
NN 08 O PEPYULOILIOD BIDGER A SSIURIGOS A SHIEYE) 8P CIPETD BJOGR) Fy g
_ seawgBio sepepun
BAUAISYp SB] Bp SIELOWUEd SBUBKY 6P LDDEIWPGD € Bp 0 sod sepruowpied
| NIW 009 & ugseEenae ey uoo apacd erowwed pauoo ap exuual gns e SPUY FD aEILAAN g
_ Seuethio SBpEPAN SABIAYP S| op Nl
NIN 08y 80 seEowLIed SIUSIQ SP OUEILBAUI BP UNIDEINLD) 4 URIDENEAT 'y
SOIUIA OUEJUBAU] (3P SBUOIX0E P . g
SE| € 0'0lu| JBD 1B A S3USIG 9P OLLIGINE A GUIBILY OUGHUIRZE|ISaP (BP R e us
0£9 69 NI 008 82 uopyod €] eled SEmoND LG SJIUA OUEJUAALY 3P LD BT 501 3P Up e My gr > u._u__s“.__”_uﬂﬂe__a
NW 008 82 SOOI IE] 581K B0 0TS} OUBUBALY SRR D 19P D130 3P WI0B BUL |3 4
(B9 QUMW D EJ92 EWJY BS A QUEIBAY 3N LISWIOO B] USURY B A
NW 00 OUBIUSAU! B UQISILIOD B] #D UIRIEYSU; 8p B1oe
1O BUUY 85 A CUPWOA B UCISLI0O B B SO SO LN 65 O s W £
A ) LOGIIE ] LSS A S oy RO oy e
y S0 BLLO0 OfA UQISILUOD B; 5P UNZRUUGILICD B © PEPRILOJUCY P 8 A 1 _%m_”ﬂﬁnmuﬂq |
uonoata ns esed (EUOWEG EEn =il
NI OFZ jonuc) ep ewvael gns e e eausp o] oben| pepLLCUOD 0 AE WA _ A
ap ugronesa) e A uopewedfoid B 8p NUBLINOUED BWO)| _.wadnw_”_“u._“_ﬂa e ﬁ oomt |
_ NINOKE CASY OLEUBALI [ uorewreuBoud €] 1035 auLoj su _ ! I
; IVINONINM LYY
SINOIOVA¥ZSEO | TWIOL 3o il N Y S 70N1NO? o
A B S NOIINIS3a __3031N3439 808
(v et/ By SYION3ANId3a
‘SAWINOWIHLYL S3 | 3001514 OldvY INIANI ‘DAILYHISININGY OLNIIWIGID0Md 130 FHEWON
“IVINOWIH LY IYIINYID GNS - NOIJYHLSINIWGY 30 YIONIHIO WIINVOHO aVaIND
e '2202-d0D8-4vO- 1O d ‘OLNAINIJII0Ud T30 YINVHOOMTd “L'§
ALl ‘SCALLVILSININGY SOLNIINIAIO0Nd 30 SYAVHOOrnid 'S




m_naa:c: AR LA

8eC

15462.N 48] SOE181$9 STUNG 3P PPUDIIEU BLISISIS BD 12 1auab A

955800

| L ORI BOG 1Bd 2wy BzuetiapiC) 10d epRGoXE ~ URNSECAS ukS B
[RIYSIT pEpIEdIOUNE B 8p {40Y) seunrauny A uguezuedig op ojleweBay
J3-OI0 105/ 30T02-100.N BAN08.10

L5162, N A9 5ejeleISe 53ual] B [BUDISBU RIUBISIS o _mEEm A

| 501 3p Jeyuod eied uinfias e sosed soj Jeunwsisq |

Z202/90/k) U0iIRI0QELT B B8

‘sajgeioadap ou saualg 4 seiqeinaldap sauslq

ensuay | 2udwed sp s3uspe ap souapadd - __ sapepuedioungy 8p EE«EO .»3 ME N - 21200
YIONINO3NA sSoLSINDIY o311 38vE |_ AvalvNI4
_ N4
| "
06t ! _
_ | » LGNS SP 5O1PVYRI
A R1O8 Dp PEPIYLLIDY
0 vied a &3
| 05z} _ A7 g _ =
.. K _
| _ £aUaLLNGS) |
“ | 9 SOXENY & B2 [8p  PEpWULOJUOY |
_ 08v Bl Mp &g QA BD 4 BN 4005 €1 G A
upeqoide ns exed
soInuiy d0DS € @ Newnsal 8p 0Ipend A UQITBIIU0D e ¥
_ Ov6'E [ap epe spual eewoa upregoues sp | -
09 €128 A LGNSR 6P LIPENJ B|WA & UGIDE[IU)
| ' mu__mE PepIPGElAD op Eduael gns e b |
_ UOEYIND £AIUMLBIGN
| mh___ pepipqeiod 3p eouReb uos g | rugydeINy y
[ 096 2 BAUBD A BLLGIUI Y @A EP B81A0) gODS B I
_ | $OUVISRAAN A
| @ o R OIUBILBUDIUN) BP BOY 7 BALBD BS |
'UgdeLLe TP BALE (3D SIIRIANIHD QU SAUAIG o
| 0%b A S0 Bp Bluan sojUBwND0p bUBIBIRY 7| IR Z
WIUI 1008 | A
A ugedesden eapa '9suepad Bjgenod
ean: anb g exyuas uaig g NES oo Q1IN
e > = = Jmm._nu RiuowiLled poguad ap siussab gns e . —= | _. _
NOIA¥OS3T | avarnavinod TVINOWIY Lvd S08Ye
W10L | SOLNNIW A | 3¢ VION3¥ID BNS | 10MINOD 30 VIONINAD BS
SANOIDYAYISAD on_s_m_.— : ] SVION3AN3d3ad

Cc CCCCCCCCCCcCCCC<

_ozog OALLYVYLSININGY OLNIIWIGII0Nd 130 IHEWON g,
%) NS-NOIOYYLSININGY 30 YIONINID ‘YOINVOHO aVaiNn &
CSSREET 095 4Y0-20-d SOLNINIAIO0Nd 130 YAVEOO0rnTd

ELELCCLCCECCCCTCCCCC CC ¢ ¢

T8

C ¢ C € C C(

€ C C € ¢



6EC

ZEORAN T Uo10810gE)3 5D B4

e
-SSUA-ADGED URINIOSIY - 'SSAN B PP IZNEITHY)
_ SOIEISIAWDY  SQUILIDI00IS 3P [enuel B LISy
c&mﬁm UOPEAENIE Uooeqoxie uppenuwo) B eed ealoig 33 'LOELOp
e sspepyedriuny ap eeBiQ 87 '2/64Z.N AT A ansoiurs ‘0q0; "epipiad * koS0
P J3N-YOI0 10KS/3-0202-100,N BATORNG " eroUBPS0YB Bp S5U0Zes Jod pepyetDIIVY
OPIDOMEISS SOUBY Bp OLEWBAY] - “Selels3 E| 8p pepadoud &p SgenL SauBIg S0)
‘|enUy $3UBIE 3 [BUOIDEN BLUBISIS [8p [EIBUEE) A3 ' LGLEE.N 487 - Bfed 8p Jep eied SHWUSILENRL S| J803qElISg
o
| o . SOLISIND3Y ¥93138vE ~ OVOITYNI
"BALSD A SISMMERUY SOPE]SS SO| U ensibay
S ‘Pu0in0908) PEDIKEILCO 3D Cowsel gns ez
! ‘sajenowed NI | PR
0056 seusi ep BWales |8 ue esiBel giog e -9 + et Lot o b BN l
'SEPEDLELLICOUS UOS 8] 8nD SajUSpUdSaLIoD T i
SUOOR S WO} A Souan op Bleq e ap ] | _ |
095 UOREAIAE B 9P OWLSILLID0U00 B0 A BuDiadanal vaimpacanopena |||S0= » S | @
NIEE.NQ oquo  8p W_g._a s ey -¢ o ey ::.an:-xl ............. R
enouied joqued op eueh _
gns B B BAUGD A SBUODEUOP A OGP EURA _ g
| 'eDijand elseqns ap EjUSA € BZUOI Spuop [Esnes crnik]
sopnuy | {096 oleq ‘saueiq 8p eleq ) ezuoine enb |RUAIGE { primeporun
. UDION|0Sa) Bl UGRIELSILLLIDE Bp BIoURssh B -y | o vogny _
O@_‘ Nﬂ Si ‘BAUSR A m:ﬂmw._ Espnp _ ! A& .V
‘ﬂ_.xuﬂ..dg S_UﬂhEC_ES % MREQ._@G ﬂn_ ..ﬂ b wdn 3. rucppdazay “ i 7
‘uprnjosa ap oakad ei0ger & * T T
| souor ewsmsns sowawnoop ‘ueroeouguan ‘saioen _ £
007 bl | A conot aeap souo 9p LGIENR) BY BIPLBILOD e R e +
anb L3 cond9) Suuop m_Qmﬂm A soagensunipe pri il s i e
SONUO SOjEp Swsl ‘eleq % URIep as L
DOV | anb seusg s0) BOYUA PUOROBOS '4I9S BT -7 | . e
“SBIQENLLI SILRIY 50| EYHUBP| ousiue . %
O8E oye 15p opele e OUEUBAL| 8D EWO] B| Ap A [ )
Ense. anb 'Bfeq ep SHQLIE) SUSIQ BP OURLAAL) s nipanin sl (B ODINI
RAO0E Euowped 4uod ap eueiel gns e ) W | : . / I8
W10l | somuy QvaavyINGD NOIDOVILSININGY TVINGNINLVd TO¥INOD
. 30 VIONINIS ans 30 VIIN3Y¥3I9 mm.?ozmzmc m_..m  BER.A N
NQIIdRIDS3a Tath,a VINONR1Yd T0¥INOD VIONI¥39 80S x S0g¥e 8, )
OdWaIL e - 3% .
f& x‘ T SVIONIONI43Q ) =

TWINOWIH LY TOHINOD 30 3LINTHID 8NS ‘WINVOHO avaINn

LN
$3193INN mm_Z,m:m m%_ km__un_m_m VIVE OAILVHLSININGY OLNIINIGIDON 130 3HSWON ’_@.\ M‘\‘W‘
S 2202-d0DS- VO £ 0 a ‘O1INIIWIOII0Yd 130 YWVYEDOrnld €'§

L ClCC L CCLCLCCLCCCLCCCCCeCCCCeCCeITCCTCCCCcLCCCqCOEq



ove

PEOZA0F) UHIR0IeIT 30 eytey

e e —— — = — e e

——— - ——— -— I|_II.I|| e |

-auoued { _

BAUSH] KA (2R Lo | | |
019 'E122AIEIL 0G0 |

sod  gmgeindaie  arve;

d ypwe o onejsen

3) UAROIN 1B OGUEIIDW

JAWYSIU LOYS/43 0202- 10NN EA

S0 U ISAN NI R8 0TuZiOu AvH : ' BAlEASIILIDE
W UQEEIER PR ! UR) ERG U N0l OSNEOP U8 LENLNDUS

G0 0T ELs et By ; b 2ej0Eis0.90 uJ W A ol vARdE jep

AT TR RS
PI0I4 B3 EAYER R0 JOF
LUNT-WO-AN REINAL C2uR

i woBS:o%ez 18P .Hey

WPOISID BG UgIRwn S vwl._ nZ ?:o M BAKORIQ . SOULIG 33 AG0s seevewcd joguod euely eieq
_ 0 UDH| PP UCILEUEU) 18 uua__.-& 55LOIG 6P |AUOIIEN BUIRISIS (8D RIGURD) AD] .5 152N £B7 |0 O8I n0p3 Pird D3NS U dBuIg ap ag5)Das
o | o poomos wp o __ sepepyediungy op eavelio dai CLBLT.N RO Lu.w...:.ﬁhm..bm 4:80 ouniipad @ RHAEE]
_l VIONINOTHS S52Lisinit g Hpn el 140 ! .__cﬁ.m.— agvg i QY TYEL
LS e Bt bt i ﬁ N—
| | |
_ | _ | ..
S | |
|
{ |
_ _ _ p . __
| | M3 ;
L + |
_ ﬁ — _
| 08y v (o eleq _
_ @p JED B.Bd 0 2AP2SND YIOIS '0SNSID UD SIUBIR
B ELASIS 3 U3 RSt ‘oueuea ap
_ OpefzaLs @ 0d OfLnljies Of L3938 SEI0pnDS | +
501 € E0¥SOD 1 BITEIE (OB B OIUAIU <y | S _ y
SOINUGY [ar DOILOG) CLLKLI | S P _
i i B0 LONTUNLNCY 24N 003 v -8 | 2 _
R GEE'Y WUGANLEY VIV By Brudist == |+I
gre 2, S UpdRuN? i U3l 3 BPELLN UR] o e——— g _ | |
EUS LOURASE TUS0 B Of UBIDEY LGS EIEALNOCD [P R {
[ o Ao £ oenmidy A micpdeoal gong B -7 J o
_ "SSUOIRIUN LKy A 4 | F
| _ QRG] ) & seiBoicuos; 9P Uil gns @) oA e ﬂ _
| I pew 8P CORDA ALLLOJLN LOD FEWICO USGAP 'UPESa et [p—" [ ;
| ue uaguanoue s anb soeneLuoiy scdinba sy _ . h HHH.BHHMM ; B
[BJUDEY V0D B0 UGOEUS B UBIY [ SpR(SEl} M*| z A 4
_ 88 anb o pepewy B) LGD CSNSSP O/ OpeISD itz o1 -
00VZ | 1B UB LAQUANOUD 95 BNb SAUG 5 4ODS € oo mocseny || ﬁ oo |
© OPUED OWBULINODP 'RIOQEND PUENEN R 3 - | I
TVINOWIHLYd s
9301 SoINL
_ I 041N03 3 0 VIONIYIO 9NS SN SVATY
S0sVd
OdWall =
SYIONIAN3d=a

VIve O YIJOLSND HMO0LS Widvd Dm:mm_u zm_ .m 18 30 OHLSIOZ ‘OAILYHLSININGY OLNIINIKEID0Nd T30 IMWON
‘53NZIE 30 vAVS A YAYHLING 30 .EmEﬁUrmﬁ INN = WINOWIELYd TOYINCD 30 FINIHIO 8NS VIINYOUO AVAINN
‘TR -4005IVO-F0-d 'OLNIINIFIIOU 130 YWVHOOM 1A '¥'S

CCCRCEECCCCCCCCCCCCCCCCcCCCCCcCCCCCeCCcCeCCCeCCCCCCCoC




)

)

) ) ) ) )

) 2D DD IDIDIDIIIDIDIDIIDIDAIIIDIIDIDD

)

) D DD D2

) ) ) ) ) )

e
s

L

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

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos
administrativos del ente Municipal en general y de la Sub Gerencia de Contabilidad con el fin
de acortar plazos y dinamizar la framitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de
determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar
atencion oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1.0BJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca establecer los pasos a seguir
por parte de la sub gerencia de contabilidad para tramitar el ingreso, recepcién, registro y
contabilizacion de expedientes como ordenes de compra, ordenes de servicio, planillas de
haberes, habilitos, vidticos y otros, también la ejecucion de arquecs de caja inopinados,
conciliaciones, andlisis de cuentas y elaboracion de estados financieros. Con el fin de mejorar
en los plazos y dinamizar el tramite en beneficio de los usuarios, ademas de determinar
funciones y sobre todo brindar una atencion oportuna.

2.2.FINALIDAD.

. Garantizar adecuada y eficientemente los procedimientos administrativos de fa sub gerencia
", de Contabilidad, garantizande cada proceso de acuerdo a las normas que las rigen.

S
ﬁ =2.3. ALCANCE.

s

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a
la sub gerencia de contabilidad de la Municipalidad Distritat de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS

GAF: Gerencia de Administracion.

SGC: Sub Gerencia de Contabilidad.

COA: Confrontacion de Operaciones Atitodeclaradas
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian.
DGCP: Direccion general de contabilidad publica

4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
GERENCIA DE ADMINISTRACION.
!_3 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGC-GAF-MDSS

Nombre del Procedimiento

) I DIDDIDIIIIDD

? I D DI

)

) D I DI IDIIIDIDIIDD

) 3 DI DIDIDIIDIDIID)D D

Elaboracion y Presentacion de Ia
informacion financiera y
presupuestaria de la
Municipalidad Distrital de San
Sebastian (tnmestral, Semestral,
Anual)

Objetivo

Base legal

Unidades Orgamicas y

Profesionales por las
que transcumea el
Procedimiento

P-01-GAF-  Informar el |

avance de los
estados
financieros  en
matena
financiera y
presupuestaria.

~ ["Ardueo de caja chica bajo las
modaiidades de inversion y

| funcionamiento

|

Controlar
preventivament
e el gasto de las
diferentes
Unidades

Organicas

242

Ley 27972, Ley
Organica  de
Municipalidades

Ley 28411, Ley
General del
Sistema
Nacional de
Presupuestc y
modificatorias,
Ley 28112 Ley
Marco de la
Administracion
Financiera del
sector publico.
Normas
Intemacionales
de Contabilidad
{NIC)

Directiva N°®
001-2021-
EF/51.01
Directiva N*®
063-2021-
EF/51 01

Areas Usuenas

Sub Gerenoa de

Contabilidad

Rtk sl
UGS

Ley 27972, Ley
Organica  de
Municipalidades

Ley 28411, Ley
General det
Sistema
Nacional de
Presupuesto y
modificatonas.
Ley 28112, Ley
Marco de 1a
Administracion
Financiera del
sector plblico,
Normas
Internacionales
de Contabilidad
{NIC)
Resolucidon  de
gerencia
municipal
N°030-gm-
mdss-2020
Directiva N°001-
MBSS-2020

- Gemencia de |
Recursos
Humanos

- Sub Gerencia de
Contabilidad

- Caa Chica
{responsable)




) I DD DD

)

) ) ) )

d 2 DIDIIDIDDIDIIJDIIIIDIDIIDIIDIDIIIDIIIIIDDIDDIDD

~ | Planillas por inversion y

funcionamiento

|

P-03-GAF-
SGC-2622

8GC-2022

| Otorgamiento de Habilitos.

P-05-GAF-
SGC-2022

Registrar _y
generar la Fase
del Devengado

| Ordenes de servicioy ordenes de | P-04-GAF- | Registrar  y |
compra - fase det devengado.

generar la Fase
de Devengado

Entregar fondos |

a los
funcionarios de
‘a MDSS para
gue  cumplan
con sus
funciones

encomendadas

243

Ley 27972, Ley |

Organica  de
Municipalidades

Ley 28411, Ley
General del
Sistema
Nacionat de
Presupuesto vy
modificatorias.
Ley 28112, Ley
Marco de la
Administracion
Financiera del
sector piblico.
Normas
Internacicnales
de Contabilidad
{NIC}

Decreto
Legislativo 276
Decreto
Leaislative 728

Ley 27972. Ley |

Organica  de
Municipalidades
Ley 28411, Ley
General del
Sistema
Nacional de
Presupuesto y
maodificatorias.
Ley 28112. Ley
Marco de la
Administracion
Financiera del
sector piblico
Normas
Intemnacionales
de Contabilidad
(NIC)

Decreio de
alcaldia N°023-
2017-A-MCSS-
SG

Decreto de
alcaldia N°004-
2017-A-MDSS-

SG

Ley 27972, Ley
Organica  de
Municipalidades
Ley 28411, Ley
General del
Sistema
Nacional  de
Presupuesto vy
modificatorias

400 Min

400 Min

Gerencia de |
Recursos |
Humanos.

-Sub gerencia de
contabilidad

-Sub Gerencia de
| Tesoreria

| -Sub Gerencia de |

Abastecimiento.

-Sub Gerencia de
Contabilidad

-Sub gerencia de
tesoreria

340 Min

-Area usuaria

-Gerencia
Municipal
-Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto




) DD IDDID

)

)

) ) ) ) ) )

)

YA IDDIIIDIIIDIIDIIDDIIIIIDDIDIDIDIDIIDD

Otorgamiento de Viaticos

| Rendicion de habilitos y Viaticos. | P-07-GAF-

| P-0B-GAF-

SGC-2022

5GC-2022

Entregar fondos
a los
funcionarios de
la MDSS para
que  cumplan
con sUS
funciones

encomendadas,

244

Ley 28112, Ley |

Marco de la
Administracion
Financiera del
sector publico.
Normas
Intemacionates
de Contabilidad
{NIC}

Decreto de
alcaldia N°015-
2017-A-MDSS-
SG

Ley 27972. Ley |

Orgénica  de
Municipalidades
Ley 28411, Ley
General del
Sistema
Nacional de
Presupuesto y
modificatorias
Ley 28112, Ley
Marco de la
Administracion
Financiera det
sector publico.
Normas
Intemnacionales
de Contabilldad
{NIC)

Decreto de
alcaidia N°014-
2017-A-MDSS-
56

- ley27972.Ley

Organica de
Municipalidades
Ley 28411 Ley
General del
Sistema
Naciona! de
Presupuesto y
modificatorias.
Ley 28112, Ley
Marco de la
Administracion
Financiera del
sector pablico
Normas
Internacionales
de Contabilidad
{NIC).

Decreto de

H0 Min

alcaldia N°015- |

| -Gerencia
| Administracion

-Sub Gerencia
| Contabilidad

| -Sub Gerencia
| Tesoreria

de

de

de

-HlEd usuara

| -Gerencia
Municipal

[

| -Gerencia

| Planeamiento
Presupuesto

| -Gerencia
Adrninistracion

-Sub Gerencia de

Contabilidad

-Sub Gerencia de

Tesoreria

-Area usuaria

-Gerencia
Administracién

-Sub Gerencla de

Contabilidad

-Sub Gerencia de |

Tesoreria

de
Y

de

de



) )

)

)

)

)

) D DIIII DI

y DD DIDD

) ) ) ) )))))

)X 2IDIIIDIIIDD

2017-A-MDSS-

SG

Decreto de
alcaldia N°014-
2017-A-MDSS-
5G

245
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.
1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del
ente Municipal en general y de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria en particular, con el fin de
acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar
funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria responsable de
conducir supervisar y verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y Realizar la fiscalizacion
en concordancia con la Ley Organica de Municipales {Ley N° 27972) y demdas procedimientos
administrativos.

2.2.- Finalidad
Generar nuevas deudas tributarias y, por tanto, una mayor cartera de cobranza, o que posibilitara el
incremento de los niveles de recaudacion del impuesto.

2.3, Plcarice

'<El albito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende la Sub

. ASergntia de Fiscalizacion Tributaria correspondiente a la entidad- MDSS.
&,

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIC DE TERMINCS USADOS

- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

- SGFT: Sub Gerencia de Fiscalizacion 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 ADMINISTRATIVOS (MAPRO}
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN-2022

PRESENTACION

| presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos adminisirativos del ente municipal en
/ general y de la Sub Gerencia de Recaudacion tributaria en particutar, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia
| en beneficio de Ia poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y

' sobre todo para brindar atencion oportuna a los pobladores del distrito y publico en general

i/ " ASPECTOS GENERALES

Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria encargado de dirigir y ejecutar los procesos
de recaudacion de todos los ingresos por los tributos municipales, aplicando las normas tributarias establecidas en el codigo
tributario y olras normas vigentes en materia tributaria, brindando ofientacién y atencion oportuna al contribuyente.

2.2.- Finalidad

Dirigir y ejecutar los procesos de recaudacion de todos los ingresos por los tributos municipales de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian.

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion del presente manual comprende a la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria de 1a Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de San Sebastian,

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- DNI: Documento Nacional de Identidad

- FUT: Formulario Unico de Tramite.

- GAT: Gerencia de Administracién Tributaria

- USIT: Unidad de Soporte Informético Tributario,
- UIT: Unidad impositiva Tributaria

- RG: Resolucion Gerencial.

- SGRT: Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria
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N°

PO1

PQ2

PO3

—

I
Nombre del Codigo | Objetive
_ Procedimiento | =
DECLARACION JURADA DEL | PO1-GAT- | Alender fas
IMPUESTO PREDIAL SGRT-2022 | declaraciones  juradas

| COPIA DE DECLARACION |

JURADA PEL  IMPUESTO
PREDIAL
| CONSTANCIA DEL |

IMPUESTO  PREDIAL Y
ALCABALA

o

%

= = ..

i |
UCION DOE  PAGOS

YiG

INDEBIDOS O EN EXCESO
DEL IMPUESTO PREDIAL

| PRESCRIPCION DE DEUDA |

TRIBUTARIA
| REGISTRO DE |
CONTRIBUYENTE CON

BENEFICIO DE DEDUCCION
DE 50 UHT DEL IMPUESTO
PREDIAL PARA
PENSIONISTAS O ADULTO
MAYOR.

FRACCIONAMIENTO  OE |

CEUDAS TRIBUTARIAS

por impuesto  preceat
preseniade  por s
contribuyentes en casos

P-O2-GAT-
SGRT-2022

Alender las sokcitudes
de los contnbuyentes
titulares del impuesto
predial v alcahala en 03
siluacines: de pages.
de contnbuyente y de
natectacin

P-03-GAT-
SGRT-2022

Brindar atencdn
oportuna a los
conlibuyentes  sobre
compensacion ylo
devoluadn de pagos
ndenidos 0 en excese
del impueslo predial

PO4-GAT-
SGRT-2022

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA.

| Ouracgién

PO5-GAT- | Alender las solicitudes |

SGRY.2022 de los contribuyentes
bhulares del impuesto

predial.

Alender [as solicitudes
de beneficios nbutarios
con que uentan ios
pensionsias, jubilades,
adultos  mayores  de
atuerdo al marco legai

P-06-GAT-
SGRT-2022

Afender las solicitudes
de los contibuyentes
tiulares del impuesto
predial  respecto  a
fraccionamiento de
dewudas tibutarias

P07-GAT-
SGRT-2022

Base legal [
|
= 18785 |
minutcs
-Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.
-Ley N° 30430, Ley de la Persona
Adulta Mayor
-Decrelo Supremo M° 133-2013-
EF. que apreeha i Texto Unico
Ordenado del Codigo Tributario
-Decreto Supremo N° 004-201%- | 47
JUS | que aprueba e! Texlc Unico | minutos
Ordenado delaLey 27444 “Ley del
Procedimiento administrative
General’
| -Decreto LegisiativoN® 776, Leyde = 353
Tributacion Municipai minukos
-Decreto Supremo N7 156-2004-
EF, Aprniebar Texto Unico
Ordenado de I3 Ley de Tributacion
Municipal y  modificalorias |
dispuestas
T
minutos
1
158
minutos
130
minutos
260

| Unidades Organicas y porlas
! que transcurre el Procedimiento

-Sub Gerencia de Recaudacion
Tributaria _
-Sub Gerencia de Tesoreria (Area
de caja)

-Unidad de Tramile Documentario
-Gerencia  de  Adminisiracion
Tributaria

-Unidad de Fiscalizacion

-Unidad de Archivo Predial

| -Sub Gerencia de Recaudacion

Tributaria

Sub Gerencia de Tesorena (Area
de caja}

-Sub Gerencia de Recaudacion
Tributaria

-Sub Gerencia de Tesoreria {Area
de caja)

-Unidad de Tramite documentario
Tesoreria

-Gerencia de  Administracion
Tributaria
-Unidad da Archivo Predial

-Sub Gerencia de Recaudacion
Tributaria
-Sub Gerenciz de Tesoreria {Area
de caja)

Unidad de Tramite documentario
-Gerencia de  Administracion
Tnbutaria

| -Unidad de Archivo Predial
-Sub Gerencia de Recaudacion
Tributaria
-Unigad de Tramite documentano

-Gerengia de  Administracion
Tributaria
| -Unidad de Archivo Predial

-Sub Gerencia de Re¢audacion
Tributaria
- Sub Gerencia de Tesoretia (Area
de caja)
-Unidad de Tramite documentario
-Gerencia de  Administracion
Tributaria
| -Unidad de Fiscalizacion
-Unidad de Archivo Predial
-Sub Gerencia de Recaudacion
Tributaria .
- Sub Gerencia de Tesoreria (Area
de caja)
-Unidad de Tramite documentario
-Gerencia de  Administracién
Tributaria

| -Unidad de Archivo Predial
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['PCO | DECLARACION JURADA DEL
IMPUESTO DE ALCARALA

P00 | RECURSC DE
RECLAMACION TRIBUTARLA

| HAFECTACION
| IMPUESTO ~ PREDIAL A
| INSTITUCIONES PUBLICAS

DEL |

PO11 | RECURSO DE APELACION |
TRIBUTARIA

P-08-GAT-
SGRT-2022

P0Y-GAT-
SGRT-2022

| P-10-GAT-

SGRT-2022

P-11-GAT-
SGRT-2022

| Atender Ias soiiGiludes de

| Alender las solichudes de |

los contribuyentes titulares | .Ley N° 27472 Ley Organica de

gl::;mfw predial Q:: Municipalidades

: de  beneficio Ley N° 30450, Ley de la Persona

'"m del Impuesto | g, ta Mayor

g;mms -Decreto Supremo N° 133-2613-
EF. que aprueba el Texto Umco
Ordenado del Codigo Tributario.
-Decreto Supremo N° 004-2G19-

| Alencion de las sobciudes | JUS, que aprueba el Texto Unico '

de parde de
contribuyentes
impuesto de alcabala

Ordenado de la Ley 27444 "Ley del
| Procedimiento administrativo
General’
Decreto Legrslativo N° 776, Ley de
Tributacian Municipal.
Decreto Suprema N° 156-2004-EF .
| Aprueban Tex!o Unico Ordenado de
la Ley de Tributacion Municipal y

los contribuyentes. Btulares modificatorias dispuestas

sobre fecurso de
reclamacion tributaria
presentadas

Atender ias sofichudes de |
los contribuyentes butares
sobre o recurso de
apelacion tributaria |
presentadas

261

150

30

minutos

[ -Sub Gerencia de Recaudacion
minutos | Tribularia
- Sub Gerencia de Tesorena

{Area de caja)

-Unidad de Tramite documentario
-Gerencia de  Administracicn

Tributaria
-Unidad de Fiscalizacion
-Unidad de Archivo Predial

Tributaria

-Sub Gerencia de Recaudacion

-Sub  Gerencia de Tesorenia

{Area de caja)

-Unidad de Tramite documentano
-Gerencia de  Adminisiracion

Tributaria
-Unidad de Archivo Predial

160

-Unidad de Tramite documentario |

minutos | -Gerencia de  Administracion

120

Tributaria

-Sub Gerencia de Recaudacion

Tributaria
-Unidad de Archivo Predial

-Unidad  de

minutos = documentario.
- Gerencia de Administracion

Tributaria

Tramite

-Sub Gerencia de Recaudacion

Tributaria

_-Oficina de Secretaria General



c9¢

‘ajusipuodsannd
OTE'Y OO_UOQ [ETV]
enyae £ egsibay - ¢
"OAIY -
e enuep A exsibay ORI
Opp'T | 'BUEISIS [B US UDIDBLLIOJUI oBipos |8 uoa
€| €21eMdy - Z| eayoe & eqsiay
1408
€] 8D OjNpOW € eauap 149g e ep €l
e as A BHUIR) BYDY B UOD OjNPYUI B BAUBP
‘ ejusipadxa 18 agiay - i es AeDuafeyay || 2l
BIUIG) BYOY €| uco gjusipadys
ejueAs| A ugIDoNIsU0D 18 8qiox
ap sex|s|sjre) ' ﬁ aNyIIY B BALBD L
SB| BIYUSA -'0L A eqgbal ‘ewsysis
epejeyes eyda) | 1euaugoewgu | |91
uo onsifisl e OpeJe)Dep & EZEmoY
01 30 UGIIEIYLBA
076w ap eyde; e slueAnqUIUCO "BIILI6)
& BOURON -6 BLOY BuBAs| 6
“Jopezieasy un eubisap £ ugizongsuod
ovr'T A ensiBay ‘ajuaipadxs 3p SeISeeIeD 8
8qIoe) 158915 -9 SE| €oYUaA
Ob°T _“._co_uoo.mw.: _ L) SO)ISINDB) SEWOP A l
SO apuodsauo)? -4 o sepein| saucpeEpep
o8/ BBI0I0 epejedas ap upeauebin
sergr | 088 A esine) 'euondaday -9 By29y ua anisbal v — 9
. l¥oe m>_._mww B}A OpRIBIDap 19 B BAUBD 85 r—
9 A jIOWINU ‘BASI UGDENLBA awnu ‘ensiber Sllweg
0bb°T ‘SluaIpadys |8 82y -5 Sy o_w_”__r._oe he .w_c“”_&o 8D SOOAUBD |l ojuaILe;EIUEa §
. Jod auqo Spuapi0
- B auanquiuca I8 eqpRey 993 4
SI y : e eaynoN 4
= + sepesn| SaUCRIR08p £
nelep Jod alaa - 8p Opeuyy| |8 ue
<t i - n__ J/ “JOPETEDSY Un * EJU10 A OpENSIUILPE Z
S ap uapio eBioin eubisep £ exsibes +.A BBI010 A 10 Jod sopeuesasd
sepen| sauoiseseap ‘Auapadsa sqay BS|A8! 'euciodanay SOJUSLUMIOP EaYLBA
ap opeus)) I8 i
U3 BJUSLO A OpENSIILIDE : L
@ Jod  sopejuasaic L E
SU | SOluaWnX0p eayuap -'| ;
. N = i
S3INOID 1o/ vivingmL (¥rva 30 v3uy! m.
VA¥ISEC | T¥LOL | soinu NQIDI¥IS30 o anty -/ NOIIVHLSININGY OIHYINIWNIO] v¥3y0sal VINVLNEINL NQIDVONYI3Y |y
NOIOVZITYIS1d 30 OVaING === 30 VIONTHID JUAYYL 30 QYOIND 30 ¥IINTHIO 8nS 30 VIIN3M3D Bns d
OdNIIL SYIDNIONId3A
(loroesjioay O UGEIYIPOW ~ UQKE.e[oa( 3p Bleg — UAUISU) TVIa3ud OLSINd! 130 YOVERT NGIOVEYI03Q ‘OALLYHLSININGY OLNIINIOIDO0Nd 130 IHEWON
lE[NgL L UQIIEPNEIBY 8P BIaURIBS) qNS ~ ELEINGL | UGIDBISIILPY 8P BIIUSIRG) JYIINYONO AVAINN
Z207-L498-1v9-10-d ‘OLNIINIAII0Yd 130 YWYHEOOrn1d L'G
CCCCCCCCC C ¢ C C « CCCC ¢ C € C C ¢ C3QSENG Q{0 e e oy




:3|qe
suodsal
[op

Om ._..>

| eueig-

« (X

SUAIRUISIUILPE so1iAlas o0 obed ap ogpay -

{4H) uawnsai efoy A |eIiny ofA () cueqin olpaid 8p ojewo-

(epejepad)

03SED |2 Js ap ewiba| sp odioljue o epejsajul ugisaons ‘pepaidosd sp oy
(ep eaygnd einjusse ‘epezijefiap e o sesdwoo sp ojualwnoop |sp eidon-
{umsasad sp opeoyrad [2p ewbuo n epeziebs) eidod Jopsasod 18s ap 0sed
Timeidosd sas sjpasoe anb ojuswnoop oljo n pepaidosd ap o) solep ap
DIEIYPOW O UQIDBZIENIJE | 8)paIdk anb ojusuwinoop sp epeieps) e1dodojo-
epezijebsa) ey U0D JAPOH BURD O INQ -

{1N4) apreare |e epiBup sidwis pnyaos-

(NQIDJIMISNI) T¥IO3Nd 0LSINdIWI 130 YavaNnr NOIOVHY123a
"SOAJIBJISILIWPE S0|21A8s Jod ofied ap ogioay-

HH A ¥d 0 Nd S0JELLIC) LD SePEINf SaUOIDeIR|Za(-

{ugisasod ap opeduad jap [ewbuo n epeziebay eidod Jopaesod Jas ap 0sed
‘olelaidoid Jas sjpaloe anb ojuawindop oo n pepaideld ap oy ) solep ap
UGIDESIPOLL O UQIDRZYEBNIIE B| 9)(P3IJE BN 0JUBLNIOP |3p EPEIEPS) eId030104-
‘epeziieba| ULl UOD J9POd BUET) G ING -

(1N4) apieve e epiBiip aydwis pajoijog-

IVIQ3dd 0LS2NdWI T30

NOIDYYYEY123d v 30 NQIDVIIIILITY O NQIDYIIHIAoN

SOAJelSIuIWpPE soInIAeS Jod obied ap ogay-

olpaid [2p 210UJB)SUB) B| 3)ipaIde anb ojuswnoop (ep aduns eido))-
‘epezieba| euy uod Japod eped o ING-

(N4} epete (e epibuip ajdwis pryoios-

IVI03¥4d 01SANWI 130 YAVENT NOIJVYY1I30 30 vrve

28¢

8202 /50 /1€ UCjoRI0qE|] 3p BYIDS

‘sejsandsip seuojealyipow £ jedioiunyy |
uoieINgu} ap As7 B| ap OpeUapJ() 0JlUM o8 |
veganudy '43-7002-954 N oweudng ojeideg- |

jediiunig
uoenquy ap 437 ‘9/7 N oMlesibe opag- |

Je1au8s) OABIISIUILLPE OJUSILIPAI0IY
18P A&7, v 22 £a €1 9p OpeuspI() ODlUN OXE 1B
eganide anb ‘SN -610Z-700 N Owaidng 018193(]-

oueyngii) o6IpgY |ap opeuapIO oolun Op@] (3
egarude anb '43-¢102-€51 N Owawdng olasag-
"JOARP BINPY BUOSISH B| 9P A3 'OBP(E oN AT- = [elpasd
‘sapepiediiunyy ap eaueblo 487 ‘22842 N A8- ojsanduwil 1ap sjuainguiucd |9p soipaid ap odsibal 1@ lez)|Buno |

1vS31 3Isve avanrnvNId

CLCCCCCRATRCCCCCCCLLCECLLLELCLCTCLCCECCOCCCCLTTCe



92

“sejsandsip Seuoedppow & [edioungy UoISe|ng | ap

A | ap opeuspIQ 021U 01X veqandy 43-p00Z-9G1 N owadng olaudag-
Tediofuny UOLEINqU 3P A3 g7/ N OMEISIBST 0j:09Q-

LJEISUBS) OMIENSIUILLDE OJUAIMIPA0I] 3P Ao, birplz Ao &t

ap opeuspI() 0lUN olxa | |8 egantde anb ‘SNr-6LOZ- Y00 N owaldng 0j2:380-

‘SOAIEASIILIPE
sowlnas Jod ofied ap ogey ¢
"SE2IPLNT SEUOSI ap OSED
ua seip O¢ € J0few ou pepanbiue eun ueo

ajqesuodsal |eba) ejuejuasaids. jop 1apod ap epuabia ‘oiejngu ofipon
| IBR.8.A | o/A sseimeu seuosiad Ried |NQ ejuasald 7 | 3P OpeuspIO colUn Oe] [0 Bqanide anb '43-CL0Z-EEL LN OWAIING 038,580 _
(BLIEIAGY | UOIDEPNEDSY 8P CNRO _ "I0ABY BJ|NPY BUOSIA Bl 8P A3 06P0E oN AeT “UBIISEGAS UBS AP [BJLISIC pepliediuniy
- ~ eueiq- - eidog) ap pnjioos) ajdwis papaes | { ‘sopepliediouniy ap eoluefiQ 437 ‘71672 N AT _ g) ap [epaid ojsandull [ap seluaAnglAu0d 50| B euniiodo ugiousie Jepulg
= - — == el DISIIIAY 19 SSiUsRTRya0y bt & EUTHIDWE ONsE PHE
| ¥ION3NDT¥ L LT | — voalasve -~ :  QvaIvNe
T _ _ =
_ 7 7 _ N _
| | | |.w| o _
_ m | enpadsal |
_ _ | Bedie ns o suepadks | ___Jar — 1 _ , _ |
eayde A SEONOS SENdoo {
_ _ | 5o owwe A pryoyos sqey ugiauge s esed . S
| = = s [ePAid OAYDIY 8P pEPIUN
_ B B BAIAD A pNp0Nos ag10ey ¥
| eaqaadsal “ - ) |
gjadied ng us ajuaipadxe | | |
eayae A sepaijos saidod | ——— e €
s a)ws A prijIaIos 3q1asY - § _ | N ——
‘uguBle ns esed 0UBIRIIIUED 8P UBPI
7 . je1pald QALY Bp pepiun = & —— _
. B BAUSP A PII2IIOS BO8Y -y | ] : _
_ g Shired | Pi—— “pryjipos op | é
2 ap soyoasep Jod 01qoy -'E ajjwey : | [
sounuiw _ ¢ F—— ap soynalap iod 0GOD) |4 Qleunoj 8p apeus) ‘sjies _
a ap wepio  ebio)y -3 A —— 2:G0S OLENSN |B UGIIELBLQ _

A0S B = 1

ap 0jetLIo) ap opeua)| PR (=
~ Enomocmzm_:m._m__ . _ O_o_z_ _

SANOITYANISED — (/»aﬁ:__z nonaunsadf =y . wi T L (YD 3q vau)
] 53 T _ v|u3n0S3L 30 VIINTHIS B8NS

SYIDNIONIdIQ

191034d O153NdWI 130 YGYENT NOIDYEY1330 30 YIAOO OAILYMLSININAY OLN3IWIOIO0Sd 130 JHIWON
BLEINGY |, UDIIEPNEISY 3P B1DUSIE) QNS — BLBINGL ) UDIZENSILILPY 3P B10uR)50) ‘YIINYONO AVaINN
Z20Z-L9S-LY9-70d :0LNIIWIAID0N 130 YWYHOOrm142's

CECLCCCCCCCCCCCCCCCCCCeCCcCcCcCcccCccCccCccccCcegerecgeeccececceerececc

VIHYLAFIYL NOIDYANyD3Y 30 VIONIWID ENs | S0§vd

OdWaIL




G9C

| I = T | e |
_ | _
| | |
_ 7 _
| | |
_ . _ ” | _
_ _
[
_ _ _
_ __r N _ |
_ £ ) . _
it —x | |
_ ‘eladies _ ! 7 [21pa1d oAlyalY 3P
[ AjadsaI B UB BAOP g | | = pUpiLn & & BASp 8 |
{ A suaipadxe aqiaay “ | | orAopersuupe
m eladed ) | | ! L _
a1 | EA)|9dS8) | U3 EMUNE ] |
[ A ajuaipadxa 30129y-'8 | |
‘Jelpaig oayaly 9 _
- 8D pepiun e m.m>=cu A . _, ] | =0 . opeoya0
OPEJISIUIUPE |8 BINON = L _ {2 alws 4 exnsifal S
REESHEES _ ‘gjuaipadxa agiovy
|@ apwa £ eysibal |
51 ‘ajuaipadxa aqoay ~'9 _
...m>..> 2 :mou Sy SU—— _ . e — _
1MOg e eausp 4 eisibal L4985 1¥S BAbap 85 .
3 'glugipadxa aqisy -G veausp Aenmbel |+ A eawnu eysibas |4 ,_ g_n._:m_— N — . 2=o_Em_Hc_mM v
_ ‘| yO) elIR}3108S ‘suBIpedim aqoey ‘alwen aguey | enemicd o) e X
e BALSp 8s A Blawnu T ——————ies S R . £
5 ‘elsiBar ‘ajwen aqusy -'p “pryaos
T 5 el 3p oLEnuo) 4
e ap soyoesep 10d 04ge7) -'¢ ap opeus)| |
OjUBIWPSIUES 3D 8 UB upEIRUD
[ uapIo ap oawetuon) -7 |
_ "priiolos _ S ,
_ 9p OURJNIIO} 8P OPEU3| _ | oo g
el 5 |8 48 uomEUsL( - ) __ = -
= T A SERA™. i - T 3 Twrws 30 vauy| - 1
e P Nl .m...\m L s T ——— . - YIHYINgML OI¥YLNIWNI0G VINIH083L VI¥YLNEIYL NOIDYONYIIN
N~ % = VL __E.uwo q_uz.mmou | N LT m.n_ qu_zn | 30 ¥ION3H39 8NS _ 30 VIONINI0 8NS oo
OdwiIL LwidNIONIeIa | .|

T A WI03d D18 3NN 130 VIONYISNCO OAILYHLSININGY OLNTIWIA3208d 130 JHEWON
IR UDIDEPNEDSY AP BIDUAISE) GNS — BUEINGU | UOENSIULIPY 8D BIOUAIAN YHNYONO AVTINA
220Z-149S-1v9-C0-d ‘OLNIIWIAII0¥d 130 YHYHOOrNT4 £'S

& ..,”..._,Fl____ e

CCLCCCCCCCCLCCLLCRLCCLCCCCLCCLLCLcCcccccecegtcrceCccceceerecgit



899¢

O G0 utOGE T G0 Eyde

"SOAIJRISIUIWPE S01a1A1aS 10d obed-

| {eaand e:nyuosa
0 BJnui) Jas apand anb 8|geNWILL {Bp BIDUBIBJSURI,
E} E}pa10e anb 0jualwnsop |op epejepa) eidan-
*seaipunf seuosiad ap 0sed ua seip (f e

Jokew ou pepanfive eun uoo ebs| sjueuasaidar fp
Japod ep ejousbia o/A sejeinjeu seuosiad esed [NQ-
{elRINGl| UQIOEPNEIS) BN DINPOJY - EIDUBISUOT

- 3p PriIoS} apredle (e epifiip aidwis pryoyos -
Yiveavydivy 30

0.153NdWI 730 NOIJYLIT4¥NI 30 VIDINYLSNOD
"SDANEASILILRE SOMIAKES Jod obeg-

epeziebs) ewn uod Japod BLET O |NG- se|sandsip
(BUEINGL ] UQICBPNEOS! SP OINPOY - BIZUBISUOY) | SELOIESYIPOW A [BAIDLIYY uQieIngu] ap Aa7 | 8p OPRUBRIQD
8P pridljos) apieale fe epibup sidwis pryoijos- | 0oy oixe) ueganidy 'J3-p00Z-951 oN Owsidng ojaiag-
TVII3Hd " ediny ugweIngu ap £37 924 N oane|sibe ojasoag-

0183ndii 730 09vd 30 SOGVIILILNID [BIBUBS) OANBISI LI

I SoANenSILIWPE soIoIAas Jod ofieg- | Guelwipezald |8p ka7, phpiZ AeT Bf ap  OpeuspIg Q01|
_ _ e "epezijebs) ewyy uoo Japod BLED O ING- | Q8L |8 eganide anb SOr6L0Z-700 N cwaidng ojemoeg-

»

‘9|qesuodsa) [ETm | UOIDepnedal ap CjNpojy - BIOUEISUC?) ‘oLeingu 1 06Ipga) jap opeuspi)
9P .9 A ap pnjixiog) apjesie |e epibuip siduis pripoog- 001N o1xa 2 eqanide anb “J3-£102-E€) N owasdng ojaidag-
[ VIG3¥d OLS3INWI loAey BYInpY euosiad ej ap 437 06p0E N 487 _ ueyseqas veg _
BUEI0- 730 FINIANGRLNOD 30 0AVIIHIL¥ID |

_ sepepiedioluny ap eauefiQ Ae1 ‘74647 N AT _I 8p [euAsiq PepiRdauNyy | 3p eipaid ajsanduwl ap seluaAng|iLod 0| & eunuodo Ugausle epuyg _
avanvni4d

AL AL AAL T T e

o



ol

|

o
|

|

_ o
_

Je

0l

0¢

soINUN
Srl

Ul

~

IVAYISE0

ASe—

W1CL solnuiy

OdN3iL

‘eladien
enjadssl € u@  eayom
A auepadxe eqoay 1|

, jeipasd oryaie

e eaudp A guelundwny ep
A eSS (3 UD UGIDBLLIONLY
SZIBNOR  BIyNEA ' 'Oy
uod sjuapadis aquay -'g)
oAYILE

A opemmdwny ns  esed
1495 € eAusp A [BM2ualagn
uoRnosay  EOYION -G
{B[2UBIAG) UOIINOSIY ] B
uooakord e exed euepnq |
ebaq eunsesy e awal
A oouom suwwoj  agidal
BUBINQUL  UQIDBASILILIPY
ap elouaR €1 -g
‘00ILBG} BULOJ S

A solisinber ap ojuanudung

U}
BULOJU; BJWa 38 sapsinba:
epduny  oses Uy -y

O LT BT =T
ap pepuf e e ejuasaud
$0] A $OUOIIBAIFSA0 JEJUEAD|
B2t OpelSIIWPE |8 EJNOU
as sopsinbal  s0) adwny
ou ajuapadxa |9 0sed ug - g

“ajuatpadxa
squay -G
"0IIUDS] SULIOJU
eied | 495 e eauap A eljsiba
‘Blusipadre  aqway -y
"BURINGU ] UOIDBASIUILIPY

ap BIOUBIRE) Bl
2 eauap as & elawnu ‘essibas
‘juapadsa |@ aquay -t

‘BIWE)

ap soydasep jod Qo] -¢

obed
ap uspio ap ouawebiolg -z
alwen ap

enjuas A

L9¢

) f
_ Mid _ |
o ==t 1 e —
e _
_ |
“ gadies _ _
" BADSOS) B) U3 ealyIE - — —~ _ - s
_ A sweipade aqioay
S — 1 — Sy 1
_ & otudmncun:
ns led | 508 |
2 enap A 9y BAGON | |
— — + — e d 1
. - i
_ | e} eind epengu ]
[eSa eosesy bt ez
_ e 3wl A 031uI3) |
Lo 20133y _ _
.
o ree—— - P
| |
[ - | —
R | LY ._
Busoieed 1HOS | | B eAap 95 A esawinu
e eaiap A eysifios | ensiba ‘sueipadxe
‘gjuaipadna 8qI9y _ legoay |
a 1 I |
_ = _
{ 8 . |
I3 OAMHIYY 30 QVaINn EENILEL W0

3) 1wk 3¢ avamn
e

OSITNE IR0 SO0IaIT

£ 30 NOIOMI0AIQ 074 NOIDWSNS

T¥IC34d OLS3NdWI 13d

~

P ERI101) UOIEPNEDSY 8D BOUAAC) qNS —
T20Z-14O8-1v9-P0-d ‘OLNIIWIGIO0Ud 130 YIWVEDOrnId v's

CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCcCCCcCCcCCCCCCCCecCcceccececccCcecCc e

fepeld
) OAI)Y 8p pepiun
€| enuap A ojuaiwidwnd
Bp "BIpNBA ‘OY
[ oo ajusipad s aqiey

| ope
001408} Jjsiwpa
o e

| a3 e ]

i - _
_mﬁ lon |

" ¢ 80jisinDal
S adwny?
| S
_ ajuapadra _

¥ eoyuen 4 aqoay _

——— e —
T

OBILBIEOUR)
uapip

eliern

ap soysinbal
3108 ouensn
|8 JejuaLp

BB
3P SOYOUSAP |
16d 01907

. _
7 _ _ c_u_z_
| (yry23a 73uy)

VIU3H0s3L
30 YIDNIHIO B8NS

vidvinal NQRvanvd3y
30 YIONI¥3D 8ns

dn0D OAILYY1SININGY OLN3IWIG3008d 130 IHEWON
BUBINGH | UOREJISIUILIPY 3 BOUBIY) 'YIINYO¥O QVAINA

11

ot

L0Svd




SoAEJISIUILUPE S0I0tAIRS Jod 0fieg-

owe|ods ua obed ap oqpal ap siduis eidon)-
‘epez)ieba| euuy uoo 1apod BURD O |NG-
‘ap(eaje (e epibuip sidwis pnyioijog-

0830x3
N3 0 S0QI82ANi S09Vd 3d NQIDNTOAIQ

‘SOANEsSILILPE S01IMaS Jod obeg-
piedal us obed ap ogoes sp sidwis eldo)- |

suodsa) epez)eBal e vod Japod BUEY) © ING- |
lsp ~aeoje [e epibulp sjdwis pRiog-
B °> 0830x3 |

N3
BleI] - 0 S00I1g3dNI S09vd 3d NQIJYSNIdNOD

] I-_ =)
LAV« «

89¢

"SBJS8Ndsip SEHOJEDY(POW

A |edolunyy ugeIngu] ap A9 B 8p OpEUSpID oAU
oia) ueganidy '43-400Z-961 N Owidng ojasag-
‘lediolunyy ugioeingu | 8p 379,/ N oaleisibia ojaag-
|BJIUIL) OALBIISILILIPE OJUILIPII0.Y

(8p 497, pyz Ae7 B) 8p  opeuspi odwn opal |

(2 egarude anb * SNr-6L0Z-400 N owsaxdng ojio8()-
‘ougingu 0Biped jap opeuspiQ oajuf

0jxa] 19 eqanude anb "43-¢40z-£EL N OWwaidng 019.09Q-
Jofeyy eynpy euosiad e| ap A3 0670 oN Ao
‘sapepiediolunyy ap ealuebiy 47 'z2642 N 487

2002 150 /1F, UCIoI0qe|T ap Byday

uenseqag ues ap fellisig
pepiediaiuny g| 2p [eipaxd ojsandw| [@p sejueAnguIUD S0 g eunyodo uoiouale Jepulg

LALLM«



69¢

2202 /5D (1 UORRIOGE)3 9 BY0D4

| cndeip sEuapSgpomil T iRy upnangu; | =
| 8p A7 @) op OPEUSPIQ 091U oca ._. :mnma% 43-p00Z-961 4N owasdng ojaisag-
‘(ediauny ugraenau] 8o As | 84 £ oh OMepsifias opa1deg -

s|qesuodsa; : 7
99 .8 A | (eunjesB} soagessiuwupe sopes Jod obeg- | _|B1BUST) DAYRISIIMUDE OJUBNIPAs0I |8P ABT, by /Z A0 B _
——— ‘{eugingqu| UGISEPNEIRY | 8P OPRUSMQ oawry 0jxa) B egamde enb  gR~EL0Z-¥00 N Jwadng 0101090
ap epuelag) gng ey sod opebuojue ejuan:) ap opejs3- "ouengu) obipgs, _
| epezyebe) suwy uoa 1epod eUE) C INQ IRILASEIY- | 9P ORBUEPID o0iuf} 0)x@) 18 €qenide anb "43-¢;02-851 N vwaidng ofeidag _
ugiajed "J0ABY EYMpY €UOSIa B 8P AT OGHOE M 48T | ‘Ueiseqag ueg ap [eRqsIg
ol - ns ou_._muc_umnm.m w Ln4) opreve | wu_m:_u pry | “s9pEPHRdIDIUNiY ap eauebip A7 22642 N A3 _ peniediiungy ef ap lepaid o_mmgaE_ 18P sajuadnguuos so| & eunpodo wolouale Jepupg
ﬁ YIONINDINA = mﬂ._._J_ﬁ_umz | ._q..uu.._ 3sva ] QyavYKIS )
m e —r——— s . — T = =
_ _ _ NI4 _ j ‘leipaid
_ | -— + = | o R |II|.I..|.“ OAIIE B BAUIP A
| _ — - S I ewWoj8IS Us eZIRroe o
[ _ ! _ .--||—.. . “ “ojusiunduma oAl
_ _ eledis eagedsas _A.I. . | _ | £0 'Oy uod 6 _
_ [ £] ua B Shise _ wu_._m_umn_xa sqpay [
l _ A sjuaipadis agosy _ 4 gjuaiuydua _ _ - ———— _
| ‘uietlies eapadse v ue _ - SR ns esed |6 &
o1 ey £ sjuaipedia aguay - O
_ | [EIPOIC DA € EALBD eliap A Oy eaglon 8
| _ i CuFLIdwy BR 'Oy oo —
At scm_uaiw Bqia ,%_om €] -6 " !
‘oo A quaiwidiena ns ered | ] . ——
or | LMES eewEp fouemon g O Ap ugroahoid _ ope | ¢
J o | meedmenguy _ _ oufl || sswiwpe _| _
| numhc..uuw.aa ef esed m:m__:___» (ebs euosasy _ | awioui P _
E duosaty B awa |
0F GO BULOJN 6008 | YD) €71 _ € apwal A aowoay _ _ .mﬁu_w_m_ L |8M__1.oz- ]
| ‘0wl | | Suugul eglaay | | i i
| BULICJUL UR 8W3 35 sopsinbal sop | | L e—— | e |
oE _ edwna sluejpadya |a tsea U ~ § | | = \ - _ EN
oueILBLINS0Y alkues) ap | - stpEnba) g
_ pepiun) ©| Jod oaanw ap sesalbw | | A./ m_n_Eso_.v - |
| eisgep  nasu aluapadxa
pad ~
| | ® 'sonswmba) ap ucieuEsgns |
| _ ej Bled OpRISLLIDE & R3GE0U 4 | S
SOIMIA oz _ 85 soysinbas §0| uco edwna _ I
i | 2 swepedes 3 oses U3 -g _ ajuaipadya
| ‘usIpadxe eaguan | r—— . — # Eoguan A Bqoey
ot _ § B:03s BUBIRGU] UDDFPNEDEN - o il |
| 8 eoume qng ey -p | i =, b r— m
| oooel swia ed 105 _ - - | ¥
i 0O . [
e BAUGD A BuSIfA) ‘BluBipadxs 139} i¥9 auwey
ot o8l EPEINGY] voRASUILPY suuojul eled (403 -—— 8 enuap A eiewnu D T ST ¢
5 ERumed Bl -f e easap A eisiBal ‘ehsibes ‘ojueipadse =
BURIAQLE | OLIBNSN |E JBJUaN0
UORNSKIWPY 3 ERUARY ‘Bjueipadin mn_umm {8 8q108y
g B emusp 85 A Biawny ensBes - - _ —— — & Z ||
‘auapadza |8 aquey -7 S
‘@JIEl] 8D SO)ISINGBI _ OIJIN
BIQOS OUENSR 8RB0 _ [
1
NOI2dIY2520 wﬂq&mﬂmm_mh(_uzwmmo _ QRIYINTNNIOA TLIyHL 30 AYAINN FIHYLINSIYL
_ - | NQIOYQONYI3 30 VIDNIH3D B8NS S05vd
- T ERLELEL =—x]

vidv.MN81 va130 30 NDIDdI2534d o>~._.<~_._.m_z_s_n< O.LNIINIGII0Ud 130 IHENON
BLRINGI ] UGIDEPNEDSY AP BIDUBIAS) gNS — BUEINGU UOIJENSILILPDY 8P BOUSISE) 'YIINYONO AvaIND
22021495 1vO-50-d -0 LNIINIO3I0¥d 130 YAVYOOrN T &'

CCCCCCCCCCCCCCCCCC e cecccccc



04¢

..||||| _ . . |-i. . e ————— ———
'SOANRASIIDE SHOInaS Jod ofiegg | Fsandsip seuclenppul & fedid iy
-aiqesU0dsa) ‘obed | woRINGUL 8p A9 e 8P OPEUBR) ORUF) Giiel veqarudy 43-FO0I-GG} oM CwANng oj@ise(- |
jap.g . | S0€ISI00RWNN £ EYSILGISUR] K5 3P UQIdNIOSSY B 3P StuNs BIdo)-p “edimungg o0eIngu | ap A8} 'g,/ N oARRIB] alesag-
L (elRINqu) uoEpnEsay JBIBUAD) DAfuASIUTWPE OJualLpRsoId [P
8P B19UBIEE) gNg ¥| 10d apRuoidiodoid owlaL) ouelou Jod opezigBal | As, ppp/z A0 € 8P opeuepin) oaiun opa 3 sqenide anb ' GNr-5102-p00 N OwaidNg ojRIn8g-
$o|snba) ep ojuslwdiung Bp A0 |F OIRWID| JRUESaId - ‘oliejney ) chipon [ep opeudUp 0OMN CIxBy, 19 eqanide anb 431 07-CE) N QWRANG O)AINEG-
“epezietal ewiy uod Jaod eUE) © NG JejuESEld-T "ioARY elinpy Quoted Bf 3P A3 '06P0E N 101 ‘uejseqes
B il — ~lind) speye @ epuip piyajag-| ___ n _sepepipdouop op esweli0 4 2647 N 01 | uss apeinsio pepyRdiominyy e o [eipasd ofsenduy [ap saluaknyliuna 5o € eunodo ugioune xpup |
YIININIINA SOLSINDIY %531 35vE | avalieng
=i ERELE — — ———— L _ ey = =— L.
_ ﬂ GIE; _ _ _ _ * ‘lepeid oayoIe
- ejadae) eapadse) 8| ua 5 J s _ Rt = — e alep A BlLgiSIS
[ gtes m_ﬁﬁsﬁ_ﬂz "5 1 =nli; — = u._ |3 us EZyENjoE
|eipaud anysve B . | | q
RAUGD A DIUBIINALING BHLBA "D gadied enjadss) _ | _ _ il | o dwng
L uad ajueadis 89381 LYOG ¥l Bl us BhIE | | -— Bp Oy Lo
'OAIE A OlusNOWng NS eied _ A ajueipadxa aqpay _. _ LTI l _ ajusipade adey
01 L9 @ 8nan & Dy BOHION - ¢ A —Ee—— _ Ao e —— )
"6y 3p ugiIsakosd e eled RIS
eueINguj EHaT ELOsESY @ apual _ _ ns eed ST
0 A 0OWOGL SULDJUI BGIDE! | D) 2| | 1HDS & BAusp s vT
o329 _ !
BULOJU] Un BUWES 35 SrysNba) SOy A Oy eaygon I _— - a9 Jisiiwpe €T
ot gduna alupadys |2 0585 U3 - || s |H+| ke o e 71
"ORINBLINIOQ YR 3P PP = e a3 EJYNON :
€| iod wAanu ap msaibu) giaqsp = 1
OASNU Muapadza |» ‘sousnbal ap Y ep upiasafoud o1 _
uoRURSANS 2] erd opellsiuwpe [ | g esed euenquy,
™ BIOU b6 SOISINDa S0j Yoo Bdwna | |eBiaT enosasy _ |
| ou @uapadis @ oI w3l Q) |
_ Sapadxa e _ B 33l A 091L98) _ 6
A BgIoBI BLEINGU) LQIOEPNEIEY | { SuLGjUI 80108} _
ot o EovesS  ang e <p | _ ! g
| '0400] _ | REm—— e
somum | s | ensbar snapencs a0 1y -4 R | Supada
n *ajus|padya 6qinay -
55T BUILIDA] EAD) B OlUBWE}LBAG "0udE) ..|T|mu=.=o> A aqray L
__”an hm..mam_aowc h_n._. euliisap Bulou| eled { 495 |
ensifos  ‘euApade  aQIe) S |
6 uooBZaA5Y S pepun E] - | e 2_3“ i szm_we “ e 8
unez|essy ‘8jusipadxe 3qIoety | -
o pepun B © eagp 85 _ | e = [OITETTT: BRI
uoIsadsul epuodsesod 05ea U3- ap uaptQ 9
"o o7 efioj | e ON - —
- A esiwar Euidase eusinguy —eall e > _ w ]
UOIRASIILPY 9P DD BT -G B ey | | 7 jupiosadsu - _ 1¥9) & BAUBP Bpug v
= "EUEINU) 3P DjUIIBIUBAR) §e " . apucdsaing? i A eiswnu 'gsibai ayuigy ap g
vopensULDY P @uaRg _ eed i e _ 1 , ] spsouiRiop p soysinbay
| 2 eausp @5 A miswny ‘misiba | | ajuspadxa | aIqos ouensn £
s ‘uapedxa |2 B4198) OuRIUBWNION ﬂ JOPEZESSY U | ﬁ\ | - |2 8qi3ay lod Eno (B JEWEL0)
siwelL  8p pepun B -y eufisep A ensifer | et L— —
/ ‘31w bp S0y3atep Jod Qa7 -f AR s M _ m = 2 |
Tl ojuaruRlaouRs ap uBRIY efuolg -7 i ) BICi0 A ESIAGI
“alwe) 8p Sosikar LLTED # 'euojdeday O1JINI H _
v a)qos ouenst (@ JBjuENQ | . : - 4 - A |
oy (¥rvD 30 vay)
IvLCL soInuiy NOID4IYIS3IT vid3ud NOETY IV ,m_... ] Ol¥YLN3ANDI00 YI4IHOS3L VIRVLNEML NQI2VANYIAN
~ OAHJIYY 30 vaiNn | 30 OO I_I/__._. ZLWYHL 30 YQIND | 30 VIONIY30 ENS | 30 VIONINID 8BNS _ §08vd

OdiniiL

: _ |
11INFE NOJ INTANGININGD 30 OFI15ID34 OAILYNLSININGY OLNIINIGIO0Nd 130 mmmEOz

ELENQN ; UQIDBPNEDAY 8P BISUIIACY QNS - ELEJNGU ) UOIDEASILILIPY 3P BISUIR YIINYONO VTINN

021495 1vD-90-d :QLNIIWIJII0Ud 730 YWYHOOrn1d 9's

C CCCCCQCECCCECCCECECECEEC CLCELCECCECLCCCCLCCCECCCCCCCCCCCLTCCC ¢

HOAYIW OL1AAV O SYLSINOISNId <w_<n_ T¥IA38d OLSINWI 130 LN 05 30 NOIDYNA3A 3a




142

A seuoyeay potw | Edoiungy voioenqu ap fi v ap
oum%.so 021U ojxey uegarnudy ‘J3-p00Z-9%) N Cwesdng 0jer8q-

‘ajqesuadsas ‘lediaiunyy ugoingul 8p A8 ‘922 N 0AnEISIBaT oje128Q-
190 .8 A sonessIWpe soinas Jod obey- Pl A B Bp OpRUARID |
= “epezjebo) ewy ua2 18pod ele) 0 ING- | 03N OB |8 egerude anb * SAr-6L0Z-P00 N OWAIING OjBIR(-
wQined ausnga) obipo) |19p opeuapIG
(eI - ns opizoyioadss | nJ) spieoje e epiblip priieg- | oonipy oixs) |2 Bqanide anb ‘43-CL07-CEl LN Owsidng ojeisag- | UBRSEQEg UES ap @IS pRDIEIBUN B 8p jelpard oisenduw |8 5&UAANGUIUCD ST} B BUNLIDGD LOIUSIE JEpLE
|¢__UZ|mHUqu. . . R w_.u..hw_:dmw | . ..(.@m._ ISve _— 1 —— n<n_:¢2|: X s -
7 e _ DAMUDIR B BALAD
1t | = = L A BILBISIS UD BZ(ENIOR
ealjadsel gl us enyore [ — —t = 1 = 5 )
Biadieo enjadsa e[ ue | | f eueioadya aguay = | al dwna ep 'Sy |
| ot enye A sueipecs 8qiey ~Z) | _l . . | ‘BUIIEIS | oo gluaipadxe agroay __
AR B ISP A BLBISIS UG | us ousiwesacoid | | _
uoende "OuSIUAKIWND EoyeA |
I o Oy U0a aueipedss agioey- | | A opsaugdwing | — [
| BWAISIS U8 OjuBjWeseanud nseied |HOSE | | ope 11
A ousw@dwnd  ns eled BAUBP A 03y BIUION m _ 021Ud9) J|SIURLpE o1
i LHOS € 2Auap A Oy E0YION- O] | ST e 1 e e T v =TT e
0 | q | sl EOUON 6
ap uoinakoid | eed Buequ | } .
_ jeba  euosssy B opwa fod |
o A 0ondB| BULOU  QLEN- G _ Y 8p 1Ri238 A0S | 13 \/ ON B
aoIa| 2] sied sueingu | - Tupsinbal
BULIGU} UM 3JiWa Bs .mo:_m_auo._ ...".c_ " jelis eLosesy 7 | // m_aE:o..uN ‘
A1 ejduina slueipedxa (v 0sea g =g | € Jwa) A 00jU8) | -
‘OMEIBLINDCQ BjIWe) )] 8P |
pEpIUN B} 100 oABNu &p Jesasbul _ . mE. _.n.aﬁma_umm “ 4
soynuny B30 oAenu Buaipadia |
DEL 18 ‘sojainber &p upRUESONS = |m T 1 N ————— sjuaipadxa 9
g ered OPBNGIUIWRS |8 esylcu Bayuan A aquay
as solsnbal $0) voo edwnd R " -
51 ou SjuaPadxe (& 03€3 Uz -4 | 5
‘aluepadxa eayuen _ B
“ 3qIal gueIngl] upIDEpPNeIay | OIUBIWE|3TUED
ot p EOUAI) gng B g | T
[R]ITE _ _ 2 URID
o1 suwou cied |¥O5 B easp | | _ 4 v
A eysifie) "auapadaa agqiaey - ¢ | = = 1 | —
"L Y5 © BANBD 85 A BIBWINY ‘0uIN _ Lyaeensp | ‘spwen | Il |
S _ ‘eisibias "jusipedya @ eqioey - 5 euuojul ered | 4§ - 85 A Blewnu ‘esba) e 8p SOUIBIID J ap so)jsinbay 81qos £
Sllwg e eAjiap A ensibes L 1— 2|uaIpadsa |3 agiaay Jod 0iq03 0lIENSN J iBjusi)
5 ap soyasp sod 01g0n - "ajusipatae aqnay | L T i
OJUBILIR[BILED = i + | €
| 5 ep  uspo  ehiop -7 |
_ ‘#)iwel) ap sojsinbay | OIDIN}
_ 5 QIGOS OUBRSN B JEINI, _ I
- ™ A | .
NOKIWAYISE0 _ WLOL _ sonuy | o VINYINg8IEL OIYLNIANIDA {wry2 30 vawy) _ VINYLNGIL NQIYaNyIIy
[ | NINDY 30 YIONIHID ALINYHL 30 QvaiNn ¥I¥3¥053L 30 VIONIHBS 8NS | 30 VIINIYID 8Nns 505vd
| On_S__.m: 1 |5 ) = m(.uZngmmmm =2 .
_I\__. SYRIYLNAIL SYAN30 30 OLNZIWYNOIODYHS QAILYMLSININGY OLNIINIGIIOYd 130 FYBWON
..,...\\ BLEINGU] UO[BPNEIAY AP BIOUIIZT) QNS — BLEINGH [ UQILJISIVILPY ap EIDUSIRE ¥OINYONO JVIINN

22021 ¥98-1vD-L0-d -OLNIINIOII0N T30 YINVEO0rN T4 L6

CCLELLELCCLCECCLEELECCLECECECCCCCCCCCCCCCcccCcccccecececceecccee



clé

- - [
_ N4 |_ | |
| —— T - | |
| * | | |
_ | feipasd
ejadies eayadse: | OAIYJIG B BALSD ST
e} Us enlyiR H.._ _ B 1 £ ojueiwduing
. 4 sjuaipedxe equay | ._ — -.. = [ 9y ¥T
_ e—e _ e _ _ w02 ejusipadie =
_ A ojuaudwing | aqrey
‘elad=a enjadsal e| [ d ra
o U eAnE A Sluapedse BqBy - G} REe
d ‘wpaid oAy 149S B BAUBP
2 BAIBp A Oapidwng eayuan A O B34R0N 2 Tt
ot ‘oy 00 auepadya eioey -p| ’ sl
‘CAK{2E A Jlusiusduing ns esed * 0t
01 1495 € Bauap £ Y eIWON £ — i
"y 6p ugyoakoxd 9y
e eied evepnqu) jefia eucsasy @ ap voiaakod i — m— o0e
08 Bl A OHUIEL BULIOJUL 8999y - Z} - | pe _
napas) | gleied eoeingu) | — Lo ooy | ysiuwpe 6 _
BULOU| uN Bl 85 soysinbay o | |ebe ejinsaesy _ Ao e
0T g|diuns e|uaIDacxe |8 0ses U 'y | 8 i, A 6aluoe) _ aywy BAION |
OUIUSWNZGE BJUe: | Bp pepun : ;
¥ sod oA ap sesaibul piaqap BULIOJUl BQITRY |
| ongry aluapadxa |8 sopembal ap B | . _ B8
UGIBUESONS €] BJEd ORRISKILLPE 8 | | e
EHNaL 5 so)sinbay 5oy uoo edwno _ " < R0 nbay il
Aoz ou sueipsdse 18 oI uz -Q) | /——————— | . m_n_E:U_W\\ | ¢ |
| ‘BpuAIDAdxa eoyUsA | | 0329 SULCILY |
A §Q0%s Buedu)  uQIepnEday | | vied pyas e | _
At | ap ewesg g El -G | s enuap & egsiba: . || e . AR _
_ st ewd L¥os B mh_u_mwumh . w Huaipades = e auapada 9
! L aqoa »
ot wisibas ‘ajuaipadxe agiva) (vo -3 m| -H | ] B eyusa A agioay
"BI|UD9) YT B8P DWEILE|LDAB] —= ..
vied  Jopaziesty un  Bubisep s I . .\\ax.f.— e — ]
_ “ghu_mah ) Mﬁhﬂﬂ m”g_uw“ ‘owag) eyay 7 suomsadser | ojuRILERILED
i UARZIRIS || spouawumuens) | |[[l§ @puodseuay? ..W.., ap uapio
I % :
e a0 = | ema | (1N~ ——
oor ‘ .8 oA BRIGO _ lopez:|edsy un L) B eAuEp s [ gy v
o A e Migdoiodsog i RNV m 2uBisap A esifia) o Aapwnu ‘ensibas | | elwel ap sojisinbay
..g&.a,.ﬁdm«hﬁh: mea hﬂ._&.m Bluapedka | b el ARSING! gt | ‘Bluatpadra 3P SOY2AsP augos ouensn £
] easiBa1 ‘ouaipadsa (8 aqeY -'p Y ._ S mmndany |6 8q139y ¢ Jod 0iq0) " 8 JEuang
S APWRA 3p SOy3LP Jod DIGaT - .“..,_ - d
OlafWe]aouRa = o % Z
S 9p uBpid 3p owowebioly vz r\w_ - =
| @Rl 8p Sopsinbe) \ sl [e]}0] _z. ;
) | | %igos ouensn p seusug - . ) [ . H- |
i A fvrvo3avauy) |
JVAN3SED L0l T sonu NOIDAIMIS30 NORVYZIIYISId J |..m.c_.._..__.¢ LSININGY QIYYLNIRNI0A ¥[¥3Y0831 _ YIEYINGIEL NOIDYaNYI3Y
Il | | YKI34d OAHONY 30 QVOIND | 30 avaINN | 30 VIONTHID JLIWYL 30 QYOIND 30 VIONINID Ans _ 30 vIIN3¥3I0 BNS $08vd
OdNILL : SYIONION343a ]

SYOIaNd SINCISNLILSNI ¥ T¥1034d OLS3NAINI 130 NOIJYLOI4YNI OAILVHLSININGY O._.zm_s_amoomu 130 INAWON
EUEINGL | UOIDERNEDS, B EIDUAISS NG — BURINGN L UGIENSIUILDY 8P BIDUSIAS) 'YOINYONO AVAINN
TZ0Z-LYOS-1V9-80-d "OLNIIWIQII0Nd T30 YIWVEDOrnid 85

(ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccec



Blc

SOAIENSIUILIRE S010A18S Jod obieg- $E)sandsip selmeaijpow A [2dRUny UoREINGH | ap
__6._ g cv oumcmEo 03U olxa) ueganidy ‘43-p00Z-95| LN OWaKdng vjRIIag-
"ugeluaseldal NS appaloe anb ojuswnaop ‘eduny ugeIngu) ap 437 924 N oayesiBe olaieg-
CHO N SEJPIING SEUOSIAJ 3P OSED U3 SBIP (F [213U5) OMJSIUIUPE OUBILIPAOI [P 37, bipiZ A3 Bl
© JoAewW ou pepanBiue eun uoo jele| ajuejuasaidal | i fe Lp _3__... 1¥a] |8 eqamide snb ‘SNr-6102-p00 N owaxdng oaisag-
apgesucdsar | |ap J8pod ap eiusbia A g6 ajuejuasadal ap |NT-- : ‘oueIngll] obipesy

“UBHSBQIS UES 3P 2INSI] PepIedioNyy e) ensIILIpE

180 .8.A | [ Cpehye i) pixa 1 1@ eganide anb ‘43-£107-CE) o\ Owaidng 0121383- | anb jelpaud ojsanduwl [8p USIDERNEDA) €] 3p UOLEASIUILIPE 8] X405 Bunpodo £ eiep

‘uaijad g "Johep elinpy eucsiad B ap A9 06RO N A UQIDEWIOJUI 1BUS) BIGUBLL B)S3 8D 'SOWUSILL S0| 5P S0JEP 8P UOPEZIENIR B OLIOD

_. BUEIG - | NS 0peoynadss ‘{1 NJ) apjedfe e epibuip pnyoyjos- _ | ‘sapepiiedioiunyy &p esvefiQ) 497 ‘21642 N Kot Ise ‘feipaid cjsanduit Bp sjuaAngujuos jap soipaid ap olsibe) ap ugezEwIoS
Ivo3d] 3svd avalriyniA

€ CCLTLCCC TR CCCLCCCCCECLLCLLCLLCECCLCCCCCCCCC€Ct




vie

i DS 3 By
== == R "sB|SaNdSIn SELGIESYIROL A [BdiImpY = b 1
{eiousiajsuel) e| sjipesce anb | uodeingu ep A8 E| BP OPBUSRIO cotupy ojxe) usgenudy ‘43-p00g-L5) N oweldng ojBIo8(Q- |
| ouawnaop oo n egnd Bnpuosa O eINUILY Jas apand anb ajganwu ‘etioiun uGEinqU Bp A8 924 BN CARElSIBaT Djassag-
8jqesuodsa) [°P Br2uBIajsURY B RUPIIZE SNt ojuswnoep [3p epenjela) eido) JB13U3S) DAGBASIILDE QUBIWIDBIOLY [3P 45, "UenSEqIS UES 3p (eI PEpIedisn
89 .8 .A vhpLZ 451 8 ap opeuapi() o oj¥a ) (@ eganide anb * SN-6L0Z-K00 N LWONG Gleiasd- | ) ap [eipard ojsendi) [Bp sejuaingInLoa SO| B EUNPOHD UGIUSIe JbpuLg
- i epezefe| ewly uod i1apod e o |N( Jejuasaly | ouengu} oBIpa) ep opeuBpI) o2t 0133, [0 Bqenide anb ‘J3-pLOZ-EE| LN oweadng cledeg-
10ABY EINPY BUOBIaY € 8 A8 '0GROE N A0
ene - | Eeqedy op ojsel ojsendw| [sp epeiny Ugioe/B(da( S Djelwal Jejuasaly | sapepiedmiungy ap eawebi() A8 '7/64E N A8 - o
wIONINDIN | sousinoly | - ) ..,w.of = 1 - QYQIIvNI _
| | = | g |
| | | N l_ _ aadies _ _
_ .ﬂu _ Uo OjuBIEAIE _
| ns esed elpalg
_ ‘Bdied !._. e e e i OMYALY 8P papIUn |
_ | BAjadses B| ua eMyLIE [ Bl € BALAD 4 001591 UDD
A ajusipadee 8qi9y eiuaipedzs eauedin
TR - _ | _
| | [
| | | | e
Eu“_.h_s | "o emadsel g | _ _ el _ | ‘obed [ 19pavosd exed _
5 __% vM”_ﬂM_ “uwm_cwwwm”ﬂﬂcmu_umwmm “ _ ap aysandu _ SaSeIBL sEwW osandur | _
. " gjodied us ojuBLIBAYOIR N _  BeoeD 190 QNS @ E2ieas 9
esed j2Ipaly ONYDNY 8p PEpI E) — | —— 4 eayuen 'uoiejuasald
© BALUAP A 00108) @ Sew ejusipadxa | | ap ofies agay _ S
01 e2uebi0 | NOS 8| U3 -G | — _
"B|egea|e ap ojsenduwy | [
[3p 003 |8 ezjeel (eled bp ealy)
ot BUAIOSE| D BUABD qNS B -p |
“oBed je sapsoold eied sasaiap | = [ i 1 [
Se ojsanduwil |ap ojnags |2 ojned _ 1495 € 1Y9 -ojsendw | L4
o1 o ezjea £ eoyuan ‘ugidejuasaid | | eausp feysibar © BALOP 65 A RIBWNY | ppobedappmpoyjosep |
‘ 9p 0bied mco_onﬂumh ._.ﬂom 21 m.m ‘aluipedxa ‘ensibel ‘ajusipadse | | ojewo; euay 4 aywey | £
.wwcw_woﬂ_ﬁw_w Mw_owh_ﬂﬁmﬂ_“_wﬂﬁ_uoﬂ | ) w_wmm|x 19 wn_.uum | _ 2J40S OLENSN {8 JeJUBL0 _
’ Qe ap pepun g U3 -7 1 — p— 4
ojsandun [@p | _ OI2INI _
ofied ap pryoyos ap rjpiey eud) A
| : \l.n.l.. —_— 1
./3_.|Iﬂ§_s | & . AT | WVLOBEL | oiewnaog | torvo 30 vawy) Y061 NOIOYONYO3Y _
| NOIDYANISEO | OL i WIAIMd _u_,__nimna% { /»/ zmﬁﬂw_u_%m__ﬂ_ms%q I_ ILINYHL 30 YaINA - ““wmw_mmww:m _ Ja VIONINTO BNS 508Yd
1 oL el E— 5 SYIONIQNIAID |

VYT 30 0153NdAI A YAYENT NOIDVEYID30 “OAILYHISININGY OLNIINIA3J0dd 130 JUIWON
.\ B1IE)NqL] UOIDBPNEDSY 8P BIDUAISC) QNS - BLEING) | UQIBSIVILIPY 8P BIDU2U30) WIINYDNO OYAINN
£202-1498-1v9-60-d ‘0INIINITII0Nd 7130 YWVHOOrn4 6

CCLCLCCECCCCCClCCCCCCCCCcCcCCcCCCccCcccceccececececcecececccceectcecd



GLC

‘€202 150/ 16 UHIRIONE|3 A eIDa S

-— — - e — =

SGAQELSILILIPE saDinias Jod olied ap ogoay ~¢ | _ _
+ UgioeuBndw! ep eij23) k| & epEZIEN|oE Bpnap &) ap obed eypesy - 7 ‘sgjsandsip
, ‘UQRIBWEDA) 8P BluaIpadxa lexauy -’} | Seuoledjipow A [BdiDunyy uopeINgu) Sp AaT B ap OpeuspID [
se|qisia 4 sopeyjo} SCLOIBOId SOIPBW 1eXBUY <3 | OJIUN) axe) ueqemdy  33-p00Z-9SL JN Owaidng oj@ag-
‘ugiaeoljlou esed jesedcid oNoIIog - p " (ediunyy ugueIng ] ap A5 924 N OALe;sIBeT ojelveq- [
‘enBip efany 4 ewsy ‘eyoa) efin -2 Jesausg
uQisugiald ns ejueisns anb jo uod | cayelsILILPE QuBIWIPadNd [ap A5, phy/7 A7 Bl 8p OpeuspiQ
oyaasap A 0yDAY Bp SOJUBWERPUMY SO1 OPUBIZUNUA BJEID BULI| U UQSUS]BId B JeoAl) - g 03IUf) O)Xa| {8 eadnsde anb  SNr-6L0Z-¥00 N Owaldng olesse(-

a|gesuodsal opsiwop A NG ‘soiedwun sopijede A 2iquoN e ‘ouengu) oBipey 19p opeuapIn ‘UENSBgag ueS ap [eInsiq
_ 8P .8 A ugioelade ap o1asalE oo oixe) @ eganide anb '43-£102-€6L N owaidng cjaloag- PEPIECIDUN B] 2P [Bipaud
[ 8 3piduh Qu uQrNSOdiBIul OU NS A JRuniado $3 05IN9) 8)53 'SBQaNId SBAANU US SIJUI)ISNS IDAyy BYNDY BUOSIA €| 9P A3 '0BFQE N AT ojsandun [ap sajuaAnguiuod
elel - e1aqap A euindw as anh oe |2 oipdxa anb peplioine ewsiw e| e epiBuip ‘PIgYOS -*| | ‘sapeplediiunyy ap eoweblo e ‘21642 N A9 50| e eunjiodo uoiUSE Jepulg | |
| ] SOLISIND3A V937 3sva _ AvanvyNid _ _
_.u_mzm:ulmﬁ : Ll =r— ! - e | ! _
| e | | |
N2 | | | [ _
— l — |
G S | | eedes us oyoie _ [ — |
. _ ns ered jempad ‘CJuKuUIduNg _
| ejadies enjedse; “ omyaeenepd | o || ns emd | Hos ‘
_ B g eaLe A _ _ BUIASS UD mu_.mzsm . € gauep A ejsendsa; _
| | ajuaipadxa aqaay ‘g | [ ‘epywa O 6 3p _ ap oy m._ €ayjoN | .
‘jadied eajedsa) g us _ OjualduIn B34 ..“ | _r b |
| | ot _ EAIDIE A Biuepadra AQREY -/ _ O 3 Ugsakold By
i —— _ “Bladsed s onyoue ns eled _ eied LUy (2657
ovl (pad oMydIe @ eausp A EPLIWD o -
| ol | t E1I0SBY @ S}IWal
ot DY Bl 3p Ojualndwng BOYNBA-'G
_ ‘ouendung [ A 1 H9S ep cojuag | s
[ | ns eed JNOS e essap _ BLLIaU BGIIBY _
02 _ A eisandsa) sp Oy B exNoN -G _ S j
o |
_ | 8R uposdold 8 eied enengly 2l | . |
| jeba euosasy e ajwel 4 1WOS | L) @ eaap
0€ = . | !
| 8P 0quog) awiou ey -p _ 02UDD) FULIOjLt et | as A esowny e4siBa) Y
| ‘0L BuLojul Bpwe b a—t | eed |yoseeniapd |4 ! } r
“ | 4 soysinbas sp ouewydumo _ Sliwa A sojsinba, ap g .1, 8blojo esinay vORBLIES, | ¢
o BIYiBA #juolpadxd egoey -'¢ _ ojuaiLidwns eaguss | | i = ap pOpAICS 8p | |
' "02(udF] Buueyu 2ied j HOg 8 _ | gjusIpadie aqiay | ausIpadis |o aqiDay
ot enep A g A eRI0jo ‘esiney - 7 | - / s z
1¥9) _ _ o Ty
BIEJRI035 B BALIAD @5 A eiewnu e | | | QI3INI _
o1 | ‘ensibio) ‘sjusipadra jo 8qi08y -’} £an Sty _ _ _ ! J
ED | _ Yidv.LNaiyL YidvIngizl OlYLNIWND0a
0I¥AYNISAO 1101 somuy | NQ£DdI18530 - NOIDYANY)IH 30 VIINIYID ans NQIOYHLSINIWAY 30 VIONFYID ALINYHL 30 QVAINN

0wl

SYIINIONIdI

YIMYLNGIA] NQIOYAYIOTY 30 OSHNIFY QALLYHLISININGY OLNIIWIATIONH 130 JHSWON
ELEINGY) u0ioepnedsy ap elaualan) gns — BrEINGI | UDIRISIUILIDY 3P RIOUSKS YIINYONO AVAINA

CCCCCCCCCCCCCCCCCCCtCCCCCCCCCCCC e ITeETeN ¢ ¢



9.¢

"SoAjjel]siujwpe soiaes Jod ofied ep ogiosy - ¢
uoeubindw ap eYSS| €] B EPEZ|IENIJE EpNSP B| 2p ofied Jejpay -7 |
URIoeI3pISU0sel ap ausipadxe Jexeuy -}
samgisiA A sopeyo) souojeqosd soipaul Jexauy -a
‘uprresiou esed [esasosd ojuoq -p
‘elBip eeny A ewiy ‘eyds) ebnq -a
ugisuejaLd ns ejualens anb |9

sejsandsip seucjeaippow A lediniungy ugioeingl| ap AaT e| sp
OPeUSRID 0N ome | ueqamidy '43-p00Z-951 N owaxing 0laI0a(-
"ledidjun}y uIDEINgu | 3P 437 92/ N OAlle|siBaT 0jaI8Q-

Jesusg

OAEJISIUNLPE OJURIWIPE20I 9P A8, tbb/Z A9 €| 3p OPBUBPID
ooluf) o3 [o egamde enb 'SNP-6L0Z-P00 N OWasdng ojaloag-

Z202 50/1 'VHRIOGEL 3P B934

ajgesuedsa) | 100 oyaaIep £ OYIBY AP SOJUSWEPUN SO) OPUEIILNUS ELE[D BLIS0| US UQISUSaud B] JBJ0AU] -'q ‘oueINgu | oBpo?) 18P OpRUBPIC)
[2P .9 A oywep £ [Nq ‘sojajdwon sopijede A arquop -'e ooy oa) (@ eqanide snb J3-£10z-6E1 LN Owaidng olaswag- ‘UBIISEQAS RS ap [E)SIg pepIfediaunyy
'seqenJd SeAsnu ua asJeIua)sNs ‘loke|y BlnpY BUOSIBY Bf 8P £37 '0610E N A8~ 2] ap |eipaid o1sandw) [ap sajuainguiucs
elelq - g10gep A "euBnaw; os anb o)oe |@ gipdxa anb pepucine ewsiw g g epifulp ‘PO -1 “sapepi|edisiuny ap eaweBi) A7 ‘24642 N A8 | §0] € Bunyodo uolouale Jepuug _
e ! - L e —T 0 L : b = | e ]
B0 EIBEEY . . S0LISINDIY - . " w931 3sve . avarnvI3
_ i
NId
| " A
| ..r| |
_ =
Jeast] jeunquy B
enuap £ uogejade ap % —
ajuaipadya aqioay | E—
g !
‘jeosty _
183814 UNGU (8 OJu3sa
P © AR 6 TIEEER | EL 9 mﬂ% .“:3_., m
oE ep auapadie  equey ¢ r—— | _ HEnauL [
18asi4 _ _ _ jaba eposesy | G
|eunqy) (¢ ojuase senge eled | B awal £ | yog | ]
euginqu) [ebe elrosasy B ojwes ap swIojul 3g13aYy 1¥9
9 A 1498 &0 awlojul aquey - = © eAuap a8 4 eJawnu
pepyIgisiwpe I —_— ' . 7
ap soysnbes ep ouewndwns | PEpIIgFSIUPE — - — _ eysiba ‘uolaejede
5o ot goyuan A dluepade aquay - ¢ _ 8p soysinbay [ 021029] BLICjUI ap 5081081
e 021UI) UL B1ed | HOS = - eied 1495 8 BAUBD (- 3P Pri{OS Bp €
aEn I Hui eled | yey | 3p ouaiudwng eNRA _ ' )
ot eearap 4 g .A e6iojo ‘esnay - Z [ — A .8 A ebioo vsiaey sjuaipadxa |8 aqinay |
L¥9 | _ = - SR
_ e easap 88 A eisway ‘ensifie) T —— = |+|. f
‘uoioe|ede ap SOSINDBJ Bp PIyINOS | ﬁ OINL | |
| | o 8p auapadia |3 Bquey - 1 - 4 | 1¢
-2 L d4_ P | 15 e——) 1
53 ~ \
NOIDYAYISHO WIOL ™| soinuy NOIDdI¥2S30 ._..mﬂwm__w_mwmxmo e NQIZVY hhry__nmomm_mhq_uzmxmu 7 O1HYINIWNOCE ALIAYHL 30 AVAINA
L N [ | roi - —_— [ §05vd
[ OdaIL | _ JET ] SYISNIANI43A B N
7
e YIHYLNAIML NQIDYTIdY 30 0SHND3Y ‘OAILYYLSININGY OLNAIWIOID0Nd 130 IMEWON

BLEINGL] UGIDEPNEDSY 8P BIDUAIIS) qNS ~ BUBIIGH ; UOIDERSILILPY 3P BI2US/30) YIINYONO JYGINN
Z20Z-1495-1vS-4 |-d ‘OLINIIWITIZ20Nd 130 YWYHDOrnTd LIS

CCCCCCCCCCC e eecdcccc«



P 3DIIJIDIIIIDVDIDIIIIIIIIDIIDIIDIIDIDIIDIIINDINDIDINIDGIIINDIDIIDD

By

\\\;H _ :

MANUAI DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBURARIA.

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA.
UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICG TRIBUTARIC.

PRESENTACION

El presenie Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos
del ente municipal en general y de la Gerencia de Administracion Tributaria con ei fin de guiar y
dinamizar |a realizacion de la copia de seguridad (BACKUP) del Sistema Integral de Recaudacion en
beneficio de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna.

. ASPECTOS GENERALES

2.1. Objeto

Brindar a fos 6rganos y unidades de la Gerencia de Administracion Tributaria-un documento
descriptivo que provea informacion relevante sobre los procesos que realiza la Unidad de
Soporte Informatico Trbutaric, a fin de contribuir a una mejor toma de decisiones para una
gestion mas efectiva.

. Finalidad
Garantizar la confiabilidad ai momento de hacer uso del Sistema integral de Recaudacion y al
momento de hacer uso de los equipos computacionales de la Gerencia de Administracion
Tributaria.

. Alcance

e\ Ei presente documento es de aplicacion obligatorio para el personal de la Unidad de Soporte
) Informatico Tributanio, asi como a los drganos y unidades organicas involucradas en los
procedimientos gue este contiens.

SGRT: Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.

USIT: Unidad de Soperte informatico Tributario.

BACKUP: Copia de seguridad que permite guardar y almacenar los ficheros, archivos y aplicaciones
disponibles en un soporte informatico
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/ 4.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA.
UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO TRIBUTARIO

NO

) ) )

ED

-

—

| Soporte

-

02

) ) D) ) ) ) ) ) )

)

)

Nombre del | Cadigo |

Objetivo

|

E Procedimiento :

I= !
Realizar copias  P-01-
de  seguridad | SGRT-
(Backup)  del | USIT-

Sistema Integral | 2022

de Recaudacion

Manienimiento SGRT-
de  Sistemas USIT-
Inform;:::-;c!-; 2022

P-03-
SGRT-
USIT-
2022

Reparacion  y/o
mantenimiento
de equipos de
computo  sin
garantia

y P-02- |

respaido de la base
de datos del sistema

T
[

integral de
recaudacion de la
Gerencia de
Administracion
Tributaria de Ia
Municipalidad
Distrital de  San
Sebastian.

Atender los
reguerimientos  de
las diversas

unidades organicas
que integran a la

| Unidades Organicas y
Base legal | Duracion | Profesionales por las
{ que transcurre el
et _ _ Procedimiento |
Realizar copias de = - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 120 - Sub  Gerencia de
General. Minutos Recaudacion Tnbutaria
- Ley N° 28612, Ley que noma la adquisicion - Unidad de sopcrie
adectada y uso de software en la Administracion Informatico Tributario.
Piablica.
- Decreto Supremo N°063-2010-PCM, Decreto que
aprueba la implementacion del Portal de
Transparencia estandar, en las entidades de la
Administracion Piblica.
- Resclucion Ministerial N° 061-2011-PCM, aprueban
lineamiento que establecen el contenido minimo de
los Planes Estratégicos de Gobierno Electronico.
- Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrative .~ 100° | - Area usuaria; Gerencia |
General Minutos de administracicn
- Ley N° 28612, Ley que noma la adquisicion Tributaria, Sub
adecuada y uso de software en la administracion | Gerencia de
publica. Recaudacion Tributaria.
- Decreto supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que Area de controt de la
aprueba la implementacion del portal de deuda. Area de archivo
transparencia estdndar. en las Entidades de la Predial. Unidad de
administracidn pablica soporte informatico
- Resolucion Ministerial N° 061-2011-PCM, aprueban Tributario, Sub
lineamiento que establecen el contenido mimmo de Gerencia ge
los Planes Esiratégicos de Gobiemo Elecironico | Fiscalizacion Tributana,
y Asesoria  Legal
| Tributaria
- Ley N® 27444, Ley del procedimiento Administrativa 100 - Unidad de soporte
General Minutos Informatico Tributario.

municipalidad
Distrital de San
Sebastidan para el
mantenimiento  del
sistema integral de
recaudacion
Atender los
requerimiento de
Soporte Técnico de
equipos

informaticos. que
soliciten las diversas
unidades organicas
que integran la
Gerencia de
Administracion
tributaria de la
municipalidad
Distrital de San
Sebastian

- Lley N® 28612, Ley que noma la adquisicion
adecuada y uso de software en la administracion

publica.
- Decreto supremo N° 063-2010-PCM, Decrete que
aprueba la implementacion del portal de

transparencia estandar. en las Entidades de la
administracion pablica,
Resolucion Ministerial N° 061-2011-PCM, aprueban
lineamiento que establecen el contenido minimo de
los Planes Esiratégicos de Gotiemo Electronico

278

- Personal de la Unidad
de Soporte Informatico
Tributario.
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MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

1.- PRESENTACION
El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca faciiitar los procesos
administrativos del ente municipal en generai y de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Racionalizacién en particular, con e! fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en
beneficio de la poblacidn usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de

forma secuencial ordenada y sobre tode para brindar atencién oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1 Objeto
Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién,
T AN responsable de conducir y supervisar las Directivas Internas, formulacién y aclualizacion del
! "Regiamento de Organizacion y Funciones (ROF), formulacion del Pian Cperativo
fk _. “'Institucional, Formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).
“= formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA) de fa Municipalidad
Distrital de San Sebastian, conforme a la normatividad vigente.
_2.2 Finalidad

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

5 ;:r' fiesarrollo institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebaslian,
A

' Jﬂ}"’v Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende

a la Sub Gerencia de Planeamientc y Racionalizacion de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGPR: Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion
GAL: Gerencia de Asuntos Legales.
CAP-P: Cuadro de Asignacion del Personal-Provisional.
GM: Gerencia Municipal.
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-Manual de Procedimientos.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Reglamento de Organizacion y Funciones.
POI: Plan Operativo Institucional.

PPT: Presupuesto Participativo.

4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION.

A continuacion. se presenta el Inventario de Procedimientos Administrativos, identificados
en la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGPR- GPP - MDSS

Unidades Organicas

N° Nombre del Codigo Objetivo Base Legal Duracion ! por las que
Procedimiento transcurre el

__ Procedimiento

{ ! 4] | Formulacion del  P-01-GPP- Elaborar e Constitucion Politica del Perd 20.160 - Unidades Organicas
" Reglamento de SGPR-2022 Reglamento de - LeyN" 27972 Ley Organica Minutos de la MDSS
[{Foanizacon Organizacion y de Municipalidades. - Gerencia de
: Fiinciones Funciones de las Decreto Supremo N° 054- Planeamiento y
| IROF) Unidades 2018, Lingammientos de Presupuesto
ol Organicas  que Organizacion de fas - Sub Gerencia de
i conforman  la Entidades dei Estado. Planeamiento y
Municipalidad Ley N° 27444 - Ley del Racionalizacion
Distriai de San Procedimiento Administrativo
Sepastian. General y modificatoria - Secretaria General
- Alcaldia,
mulacion del | P-02-GPP- Formular, - Ley N° 27444 - Ley del 22,560 - Unidades
13 de | SGPR-2022 | desarrollar, Procedimiento Administrative  Minutos Organicas de la
A A TIENTOS | aprcbar ¥ General y modificatoria, MDSS |
Administrativos | actualizar @ | - Ley N° 27972 - Ley Crganica - Gerencia de
(MAPRCH Manual de de Municipalidades Planeamienio y
| Procedimientos | - Ley N° 25035 - Ley de Presupuesto
| Administrativos Simplficacion Administrativa -Sub  Gerencia de
de la MDSS. - Ley N® 27658 - Ley Marco de Planeamiento ¥
Modernizacion de la Gestion Racicnalizacidn. ‘
del Estado y su Reglamento - Gerencia Municipal.
aprobado por DS. N° Q30-
2002-PCM
285
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Formulacion del | P-03-GPP- Poseer un | - Ley N° 27972 Ley Organica 22560 | - Umdades
Plan Operativo | SGPR-2022 documento  de de Municipalidades. minutos | Organicas de la
[ Institucional orientacion y Ley N° 28411, Ley General | MDSS
f Muttianual {POI). | conselta de fa del Sistema Nacionai de - Gerencia de
[ | gestion Prasupueslo y modificatorias Planeamiento y
| adminisirativa y | - Ley N° 27785: Ley Organica Presupuesto
!operaliva que va de! Sistema Nacional de | -Sub  Gerencia de
| a permiic a Control v de la Contraloria Planeamiento ¥y
| todas las General de la Repiblica. Racionalizacion.
| Unidades Decreto Legislativo N.° 1088: - Gerencia Municipal
| Orgénicas; Ley del Sistema Nacional de
| planear, Planeamiento Estratégico v
| elecurar, dei  Centro Nacional de [
| controlar y Planeamiento  Estratégico
| evatuar las (CEPLAN)
| actividades ylo Resclucién de Presidencia de
| proyectos Consejo Dirsctiva N°* 00016-
2019/CEPLAN/PCD, que
aprueba la gwa para e
planeamiento estratégico
institucional.
[
r)' A
4. Formulacion de | P-C4-GPP- Contar con Ley N, 2 27972, Ley Organica 23520 - Unidades
| 7} Texto Unico de | SGPR-2022 un  documento de Municipalidades Hinutos Organicas  de  d
N b )v_{ Procedimientos de gesticn, Ley N 28471 Ley General MDSS
—+" | Administrativos donde se del Sistema Nacional de | - Gerencia de
{TUPA). estabiezea Presupuesto y modificatorias. Planeamiento ¥y
| claramente cada Ley N° 27444 - ley del Presupueslo
uno de los Procedimientc  Administrativo Sub  Gerencia de
procedimientos General y moddicatoria, Planeamiente,
administrativos Racicnalizacion o
para una mejor - Gerencia Municipal
administiadién | - Cerencia de Asunios
en la Legales.
recaudacion v
presiacion
de servicios en
el menor
tiempo pesible. a
favor de los
usuarios de la
MDSS [
05 | [

Formulacion del = P-05-GPP- Realizar Ley N° 27972 Ley Organica 32,160 - Unidades

Proceso De ' SGPR-2022 actividades en ! de Municipalidades Minutos Organicas de  Ia

Presupuesto Proceso de | - Ley N" 28411 Ley General MDSS.

Patticipativo Presupuesto del Sistema Nacional de | - Gerencia de
Participativo Presupuesto y modificatorias. Planeamiento ¥y
para el Ano - Instructivo  N° 001-2010- Presupuesto
Siguiente,  que EF76 01 Instructivo para &l -Sub  Gerencia de
sifva como Presupuesto Participativo Planeamienic ¥
insumo para la Basado en Resultados. Racionalizacion
elaboracion del - (erencia Municipal.
Presupuesto

Institucionat de
| Apertura del Afto
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Plan Estratégico
Institucional
(PEI)
Revisidn y
proyeccién  de
informes
técnicos de las
propuesias de
. directivas
\reglamenios ¢
| planes de
| rebajo

| Formulacion del = P-06-GPP-

SGPR-2022

P-07-GPP-
SGPR-2022

| Siguiente.

| Contar con una

herramienta de
gestion que sirve
de  referencia
para formular los
objetivos ¥y
acorones
estratégicos
insfitucionates
acordes 2 la
mision y al Plan
de  Desamolio
Concertado del
Distrito

Establecer  los
lineamientos
para la
elaboracén  o©
aclualizacion de
directivas y
regfamentos
irternos con el
fin de regular y
uniformizar el
procedimiento
parzla

emision de la
normativa
intema en la
| Municipalidad.

287

de Municipalidades

Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion
del Estado

Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y acceso a la
Informacion  Plblica y  su
modificatoria

DS N°  (006-2017-JUS
Aprueba el TUO de la Ley N*
27444, | ey del Procedimients
Administrativo Generai
Decrety  Supremo  N°C04-
2013-PCM. que aprueba la
Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestion
Piblica

Ley N. 2 27972 Ley Organica
de Municipalidades

ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento  Administrativo
General y modificatoria
Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) cde la
Municipakdad  de  San
Sebastian, aprobada  por
ordenanza municipal N°22-
2021-MDSS

Directiva N°002-MDSS-2019,
Directiva marco para la
elaboracion, actualizacién y
aprobacion  de  directivas
internas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian
Manuai de Oryanizacidn y
Funciones {MOF) de la
Municipalidad de  San
Sebastidn, aprobada  por
ordenanza municipal 008-
CM-2016-MDSS-SG

Minctos

|- Ley N° 27972. Ley Organica | 22.560 - Unidades
Orgénicas de la MDSS.

- Gerenciz de

Planeamienic y
Presupuesto

- Sub Gerencia de

3560 | -
Organicas de la MDSS.

minutos

Planeamiento y
Racionalizacion
Gerencia Municipal

- Gerencia de

Planeamiento y
Presupuesto

- Sub Gerencia de

Planeamientc y
Racionalizacion.
Gerencia Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO.

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Presupuesto, con el fin de acortar piazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacién usuaria, ademéas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencidn oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto
Realizar |a formulacién del Presupuesto Inicia! de Apertura de la Institucion, Evaluaciones Presupuestales
Semestrales y Anuales, Otorgar Certificaciones Presupuestales, y realizar Modificaciones Presupuestales
que permitan fa eficiente ejecucion presupuestal Institucional, en concordancia con la Ley Organica de
Municipales (Ley N° 27972) y demés procedimientos administrativos, conforme a lo establecido en la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411 y la Directiva de Ejecucion Presupuestaria.
Dirgctiva N° 0002-2021-EF/50.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

2.2 +Finalidad
zgrantizar la correcta ejecucion presupuestal pablica, en mérito a los lineamienios de politica sectorial e
“SInEtilucional optimizando el uso de recursos pablicos

(23 Alcance
 El ambito de aplicacion del presente manusi comprende a la Sub Gerencia de Presupuesto. areas afines a
su funcién, y las Unidades Ejecutoras comrespondientes a la Municipalidad Distritat de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS.

MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.
SGPMI: Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones.
BP: Banco de Inversiones.
- TDR: Términos de Referencia,
- PDT: Plan de Trabajo.
- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
PIA: Presupuesto Inicial de Apertura.
PIM: Presupuesto Inicial Modificado.
FT: Ficha Técnica.
UE: Unidad Ejecutora.
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4.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO.

Ne |

Nombre del

Procedimiento

I ELABORACION
J1 | DEL

PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

DE APERTURA

SEMESTRAL

ANUAL

L ESREADION
PEEE%PUESTAL

Y

Codigo

| P-01-GPP-
SGP-2022

| P-02-GPP-
SGP-2022

Objetivo
Presentar la
informacion
presupuestal
comespondiente a
las  instituciones
publicas pertinentes
cumpliéndose  los

plazos establecidos
en los dispositives |

Base legal

|
ley N° 27972, Ley |

Organica de
Municipalidades.

Lev N° 27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo General y
modificatorias

Ley N° 28411, Ley
General del Sistema

legales vigentes Nacional de Presupuesto, |
I
|
Elaborar la | a)Ley N°27972, Ley |
Evaluacion | Organica de
Presupuestal Municipalidades.
Semestral Anual y | bjley N° 7444, Ley del
remitla  a la Procedimiento
Municipalidad Administrative General y
Provincial para su modificatorias I
conocimiento c)Ley General del Sistema |

Nacional de Presupuesto |
Ley N° 28411, Directiva
para la  Evaluacion
Semestral y Anual de los
Presupueslos
Institucionales  de
Gobiemos Locales.

los

297

| Duracidn

5310
Minutos

4350
Minutos

Unidades Organicas

y Profesionales por

las que transcurre el
Procedimiento

- Sub Gerencia de:

Presupuesto
- Unidades Organicas
de la MDSS.

Gerencia  de
Planificacion y
Presupuesto.

Despacho  de
Aicaldia.

. Sub Gerencia de

Presupuesto.
- Unidades Organicas
de la MDSS.

Gerencia  de
Pianificacion Y
Presupuesto.

- Despacho de
Alcaldia
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DE | PO3GPP- |

PROCESO
CERTIFICACION | SGP-2022
| PRESUPUESTAL
I

04 | PROCESO DE | P-04-GPP-
MODIFICACION | 8GP-2022
PRESUPUESTAL

Otorgamiento
Credito
Presupuestario a la
adquisicion de
bienes,
contrataciones de

SeMVICIoS y
prestaciones
{Planillas, cuadros
comparativos.
sentencias,
encarges interncs,
caja chica,

vacaciones y otros}.

| Modificacion

Presupuestal que
permita cumplir con
los objetivos
institucicnales y los
planes operativos
de las Unidades
Organicas de la
MDSS.

de | a) Ley General del Sistema |
Nacional de Presupuesto

Ley N° 28411,

1540
Minutos

b) Directiva de Ejecucion

Presupuestaria.

" a) Ley General del Sistema | 420

Nacional de Presupuesto, |

Ley N° 28411,

Minutos

b) Directiva de Ejecucién |

Presupuestaria.
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| - Unidades Organicas

de la MDSS.
- Gerencia de
Administracion, Sub

Gerencia de
Abastecimiento Yy
Gerencia de Recursos
Humanos.

- Sub Gerencia de
Presupuesto.

- Gerencia  de
Planificacion y
Presupuesto.

| - Unidades Organicas |

de la MDSS.
- Sub Gerencia de

| Presupuesto.



