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Municipalidad de Independencia Sub Gerencia do Patnmonio y Servicies Generales,

A.

MAPRD 2013 i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones gue se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento
de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que reguia el funcionamisnto
de la municipalidad.

El MAFPRO, identifica los puestos de trabajo y areas gue intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismeo  incluye
madelos de los farmatos utilizados en cada procedimisnto.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
INAP/DMNR- Mormas para la formulacién de los manuales de procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resclucion Jefatural N* 058-77-
INAP/DNR.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPROQ) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con €l cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Patrimonio y Servicios Generales,

3. Base legal
a) Ley N® 27972, ley organica de municipalidades
o) Ley N® 27444 ley del procedimiento administrative general v sus modificatorias
¢) Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobade por Ordenanza N° 268-2012-MDI.

4. Aprobacion y actualizacion
El MAPRO sera aprecbado por resolucion de alcaldia, con la opinién técrnica favorable
de la Subgerencia de Planificacidn y Racionalizacion.

En caso se modifique por lo menos, un procedimiente contenido en el MAPRQ, &l

funcionaric responsable serd el encargado de actualizar el instrumente normative
con el asesoramiento de la Subgerencia de Planificaciény Racicnalizacion.
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Municipzlidad de Independencia i MAPRD 2013

Zub Garencia de Fetrimonio v 3ervicios Generales.

C. Procedimientos
1. Denominacién:
REQUERIMIENTO DE SERVICIOS GENERALES
1.1. Cadigo:
CAF-SGPS5-06.4.5-01
1.2. Finalidad:

Atencion de las necesidades internas de las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Independencia, para su normal funcionamiento.

1.3. Base leqal:

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
o) Reglamento de Organizacién v Funciones {ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Crdenanza N® 268-2012-MDI.

1.4. Requisitos:
Solicitud de Unidad Organica.

1.5. Descripecion: GAF-SGFPS-06.4.5-01

gt ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO |RESPONSABLE
UNIDAD ORGANICA
Elabora Memorandum, solicitando un Servicio y remite
1 documento a la Sub Gerencia de Patrimanio v Servicios S min. Unidad Organica
Generales.
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO ¥ SERVICIOS
GEMNERALES
R .
2 Feczpciona, salicitud  de un Servicio de la Unidad Organica | 2 min, Secretaria
3 Derj':.fa_ al Sub Gerente |2 Sclicitud de un servicio de la Unidad L, T
Jrganica. .
4 Recibe _sow::ltud_ reviga y comunica al personal que realizara | &, S
el servicio.
LHay Material Dispanible?
Mo = Paso & |
Si=Paso B |
Se glzbora la solicitud de compra vy |2 ficha tecnica; ¥ se :
5 derivan dichos documentos a la Sub Gerencia de Logistica | 10 min. Secrsiariz
para su cotizacién. . |
g Se reglizara la logistica de lo Solicitado 10 min._ | Técnico
il , Fezlizara el Servicio y slaborara infarme 1hora ___Téchico
i Revisa y archiva los documentos, comunicando lo realizade al
8 | 5Sub Gerente S S min. Técnico
| El Sub Gerente comunica a la Gerencia de Adminisiracion y
& |Finanzas lo realizade. S5min. | Sub Gerente

1.6. Tiempo estimado:

1 hora y 46 minutos
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runicipalidad de Independenciz , MAPRD 2013

Gub Gerencid de Patrimanio v Zervicios Gansrzles,

2. Denominacion:
REQUERIMIENTO DE VEHICULOS Y CHOFERES
2.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4,5-02
2.2. Finalidad:

Traslado del personal a diferentes entidades plblicas y privadas v al interior del
distrito.

2.3. Base legal:

a) Ley N® 27972Ley Organica de Municipalidades.
b) Directiva N°003-2012-GAF/MDI, Aprobada por Resolucién Gerancial N® 0087-
2012-GAF-MDI.

5 2.4 Requisitos:
a) Requerimiento de la Subgerencia.

2.5. Descripcidn: GAF-EGPS 06.4.5-02

PASO|  ACTIVIDADES 0 ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO TIEMPO |RESPONSABLE
UNIDADES ORGANICAS
i Scliciian a la Sub Gerencia de Patrimonic v Servicios
Py Generzles los vehiculos y choferes con documento (o R Unidades
cuando es por caso de emergencia se sclicita via teléfono al s Organicas
Sub Gergnig)
o SUB GERENCIA DE PATRIMONIO ¥ SERVICIOS GENERALES
& Fecepcionz documenta y [o deriva al Sub Gerente 4min | Secretaria
3 El Sub Gerente toma conccimients v despacha el Bl ' S ki
documento con un sroveido al {ecnico administrativa o '
4 | El técnico administrativo toma conocimiento del caso v P Técnico
| registra la solicitud en el cuadernc de confral de vehiculos o Administrativo
- | El t2cnico administrative deriva al chofar con una copia del
Memorande denge sclicitan el reguerimienta de veniculos v
5 chaferes junto con una papeleta de salida de vehiculos §6 eriin Técnico
dande se registra dates (dal chofer, delvehicule, la unidad ’ Administrative
Organica gue solicita la actividad, tiempo v el estado del .
vehiculo a la salida) |
Al culminar la actividad para la que fue solicitada el vehiculo | |
& el chofer enirega la papelets de salida de vehiculos al 5 min. Chater j'
teécnico administrative para su archivo |
. El t&écnico administrativo comunica a la Secretaria A Teécnica |
verbalments la alencion de lo sclicitado il Administrativo
3 El tecnico administrativo comunica al Sub Gerente gus se i Técnico
atendi lo sclicitado ; o Admministrativo

2.6, Tiempo estimado:

Pig. 5 de 36




GE 2P g Heg

=
| |

_
|
__uﬁ_m___ D8 Of QIpLse a5
MUDIDn ONG /o6
RUPE DU S8

|
| o

BUEIZI08S B B EDUNLGS !

|
_ AP UDENEIE B LU FLTEIEN
_ CAEIEILILIPE OSENH |19 )

i n_u _.1n a0 R|AjR ?q nc__ _..an.

| aal "mRaEaLn A apuop 4
BOINZHan ap oiuenuLanbes

- 19 L s apuig

| e [ sdoe

m BT L0 AT |B aa AN

_ OMEEFRIRLLINDE O2IUZaL 3 5

ANnEAE

i
SOIEMAAA an _ DA EISILALPE O3S _ ElA BIDUCE 25 euabiiown

e 10D B0 OLUBEEND (6 UD jer cxsasnenaed ann e =a..rwwm.,.._m_“m apr 5309 1od 50 aprEns)
| an eeaws an miade RIS B RS0 A 08T T R BT E NG p P e e S
B BREUILS J3J0UD 9 S01aN, £ A S

[ S USRI L REETEE T TR A 5an2Es 0] SARIAUAEY

|2 EpEpEIDE ang jEnD @) el
SEEIATTE B Jeun wd

S B OS] [T

Bz AUBED arg 13 |
1

SORHAIRS & OISR 2D

BRILEGAT) 405 B B URp0s |

L

! cea) }

_-._.r._.rJ.k._.m._z_ln_t _uﬁzuw._. | ALHTEID ONS ! SIHYLIIEIZE

WFSEE |
X 1 - 1 SN SRR
..w._ rud ...._.w SOIHAHTE & DINCMIH LT 3% WIDNINaD n_._m
TAMAIECD A SO, 10 DA IR FTREE LMy
't _ PRE ] s R L 30 WIZRIHTHEING W OKTEITENS
.n._._u_n.._._”.a.______” (LT 5 M ISIRIFGIY K] VIO 1S VO
- B b ane ﬂ_m_m w...m“_ _ SRy 5 a0wnnAdy SOLSTIMKIIION] 20 Tenkald - SRS TITRD 3 1 0 150 Aol Ted Nnn

ETOT UYL m EHEIBUAD TOIOAS T OIOLHIE] 3 B0 GR EIuspUElapu) B pepEdaungy




i 1 \U\&
Municipalidad de lndependencia Guh Gerencig de Patrimanic y Servicios Generales, MAPRD 2013

3. Denominacion:
MANTEMIMIENTO DE VEHICULOS Y/C MAQUINARIA (PREVENTIVO)

3.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4.5-03

3.2. Finalidad:
Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades maviles y/o maguinaria de la
MOl
3.3. Base Legal:
a) Ley N” 27972 Ley Organica de Municipalidades.
k) Reglamento de Organizacion y Funciones, Ordenanza N° 266-2012-MD|
3.4, Requisitos:

a} La Unidad Organica Solicita el Servicio del Mantenimiento del Vehicule yo
Maquinaria, mediante un Informe y/o Memorando acompanadoe del Formato del
Reguerimiento.

3.5. Descripcion: GAF-3GP3-056.4.5-03

ik i ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PATRIMONIC
Emite un informe ala Subgerencia de Patrimonio, Encargado del
1 solicitando el mantenimiente preventive para las 3 min taller de
_|Unidades Qperativas . | Maestranza
e . . Taller de
p Mantenimiento cada & mil KLM o cads 3 meses . 1 hora, P H
El Sub Gerente informa a las demas Unidades -
3 Crganizas cual es el cronograma del mantenimiento de | 5 min Sub Gerente
. vehniculos .
| UNIDADES ORGANICAS
Las Unidades Organicas resgonden via teléfono o .
; e Bl . Unidades
4 través de documento gara realizar 2l mantenimiento del 18 min Gradani
o rganicas
..... _veniculo
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO ¥ SERVICIOS GEMERALES
; Encargado del
b El vehiculo ingresa al Taller de Maestranza S min. Taller de
| : e — Maesiranza
El ancargade del taller Maestranza coordina con los Encargado del
: 5] | tecnicos mecanicos para realizar el mantenimienio de 5 min Taller de
. | log vehiculos — Maestranza |
[ EI enl:argac_io del L.a'ﬁer de Maesiranza elaboral un Ercaraadadal: 1
- | informe indicando los datos completas del vehiculo v a 15 mi o3 |
7 G e R g min. Taller de [
| la Unidad Organica que pertenece, dirigida & la o BT |
! subgerencia indicando que &l mantenimiento se realizo e |
_ ~ L . Taller de
I g El vehiculo sale a grestar senvicio & min AL Shea e |
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riunicipalidad de Independencia Gud Gerencia de Patrimenio ¥ Servicios Generales | MAPRD 2013

3.6. Tiempo estimado:

1 hora y 53 minutos

Pag. 8 de 35




af #p [ ded

[
| s B EES oNTIgEn 1SR

b

| OAE3r 35 DEUSILHUBUELL |3
| an oRpUBIGU eauzsabgng gj e |
_ epibiuip soaunusd ank enuefio |
PEQIU B B A ognaiyans |2n _
[ smadiung selen S0 apuempUl
SLLIFOLUL UN BROERD BRURI 28 _
I

ap e ap opebieaua g g
A

CAUSILLIUIIUEL [ JBZI| RO

H : | BlEd SOUBDEI SO0ILD8)
: H S0| UCa BUIDUOCD BEURIEEDR ) |
_ ap i3|e ) ap opebielus |3 o

A
| |

EZURIERRY 3P

1
A
_ IB)EL |8 esuliun omanEs |3 g

Ty RTITE Y :

2 | i 1 - 1
(238 | WHI9YS _ u _ el OLEINGOU | IOMILHAATHA | R RICEN 18 SONDHIA 30 OLNIMINTLAER ORI |

i F | 1 t R e iy Sea X
ELOZLDIEL wiadd | ) T | WL | FMARINDD SOIAYES 4 CINCWIHLYE 30 WIDNIHTO0S SN IUIDH0E

| | | I : t n
| 1 | ?
= ! | MOEIVHLEININGY 30 wIDNTHID W IaNIE T
05 Fa0-5d95- 40D coaocn | =4 DY | R ;
I n 5 | FOLNAINIGIIOE TG TNAYA - ISHIONISION 30 TrLIELSI0 OraTr SN |
il v et —— S .
£T0E OHAWIN EHRIEUAD SOIAKT T OIUONIEES 3D ROuaIEn gng

|50 GRS IR & JRTES
BIEd CIUBLINDOD 3P S0AE)
O DU En uspuodss)
SEoEbIC) SRRRAILN S8 b

R SO

| 28 B swun Uz gig 13

SONDILBA B OPSILLILLLIEL
|20 R iound @ s g
senuEbin sapeEmun SEGH H

IUHI¥ID Ans . i

SATeHANTD S00nEEs 4 QINOWMLYY 20 PIONINTD ANS

_ SERIU § EPRD 0 T
Y_ ___._..__mmEM...v nv“__.__m._E__._m_._._mw-ﬁN

'S
sEau el S2pepin
52 exed oaguasaad cUSILIRLELL
13 OPUBLIENDS "CIUCUWLLE ] 2P
RIDUAIIE) (05 B & SUUoi ST | |
i A’
1
- -

L L T

. o

OLIE0E30 130 CA9HT NG




e

o

)

(]
Municipalidad de Indepsndencia Guty Gerencia de Patrimanio v Servicios Generales, ;. MAPRO 2013 i

i % TP P e St T o

4. Denominacion:
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y/O MAQUINARIA (CORRECTIVO)

4.1, Codigo:
GAF-SGP3-06.4.5-04

4.2, Finalidad:

Tiene la finalidad de realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las
unidades maviles y/o maguinaria de la MDI,

4.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972Ley Organica de Municipalidades.
b} Reglamento de Organizacién v Funcionas, Ordenanza N° 266-2012-MDI

4.4, Requisitos:

[

o) La Unidad Organica Sclicita el Servicio del Mantenimiento del Vehiculo yio
Maguinaria, mediante un Informe wo Memarande acompafado del Formateo del
Requearimienta.

4.5, Descripcion: GAF-SGPS-08 4.5-04

S T - ]
PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
i UNIDAD ORGANICA B
| ' La Unidad Organica a cargo del vehiculo informa a Ja ; i '
| 1 | Sup gerencia de Patrimonio y Servicios Generales que | 3 min i Unidad Organica
|_ el vehiculo fiene un desperfecio mecanico | | )
g SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SER‘U’ICIOS GEMERALES
Hacsocicna el inferme scbre &l desperiecto mecanico : ;
- 2 .m Secretariz
! 'cel vehiculo v lo deriva al Sub Gerante , & W sersian
! | Toma conocimiento del informe vy lo deriva al Taller de | . ' 5
| 3_ R | 2 min. | Sub {:erit.? |
! i | | Encargado del |
| 4 |Elvehiculo es ingresado al Taller de Maestranza | Smin | taller de i
| . B " i Maestranza |
=l encargade del Taller e Mzestranza ordena el : cwcgﬁr_gado oel
> | diagnostico situacional del vehiculo 30 min I gllcrds
i i N Maesiranza
| Emite un inferme el encargado de masstranza | Encargado dei
& | indicande el diagnostice situacional del vehicuio conun | 15 min. | Taller de f
' Linforme dirigide al Subgerente - ) Z Maestranza |
= {La Sub Gergncia cuando el importe del costo de |a Encargado del |
L\ 7 | regaracion del vehiculo no supera.......... soles, utiliza 5 min Taller de
42,;:_‘ |los recurses de caja chica ) ) Masstranza
f‘#ﬂ La Sub Gerencia, cuando supera &l | '
, g2 g [Impate.. ... soles, solicita a la Gerencia de { &min | SubGerente |
g3 LY | Administracion y Finanzas _ ; | _
e |El Sub Gerente, recibe los repuesios de la Sub ; ;
| Gerencia de Logistica . en caso lo compro se realiza por | 10.min | Sub Gerente |
s _ | requerimiento k =
AR |La Subgerencia le enfrega con documento de .
e e N v h H Ty
f&*‘?ﬁ*" | recepcion de cargo los repuesios al encargade cel B . Sub Gerente
t% . Pdg _E'_GE' 3B
N

P
:
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mMunicipalidad de independengia Guly Gerencia de Patrimaonia y Servicios Generales. MAPRO 2013 I’
| ; ———
; P‘:IED | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO = RESPONSABLE
; iTaIIer de Maestranza | | S
i i | ]
| Encarga la reparacion de los vehiculos a los técnicos l | Encargado del |
11| sl o dhattacste ‘ | S5min | Taller de i
P N (s e » — ] Maestranza i
I | Informa z la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios | | Encargadodel |
I 12 | Generales, score el mantenimiente corrective, dando 20.min | Tzller de |
! |cuenta de log detalles de la unidad vehicular reparada. | Maestranza |
' . , . | | Encargago del |
del Taller ira prestar . = i
| 13 Isilﬁ:rigcuio sale del Taller de Maesiranza a presta | ismin | Fallar da ‘
| [ Maestranza |

4.5, Tiempo estimado;

2 horas.
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Mumicipalidad de Independencia Gub Gerencia de Patrimonic v Servicios Genarales, | MAFRD 2013

5.- Denominacion:
SANIAMIENTO FISICO LEGAL DE VEHICULOS
5.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4.5-05

5.2, Finalidad:
Que &l vehiculo este saneado Fisicamente y Legalmente

5.3. Base Legal:

a} Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

oy Dirgctiva N® 005-2009/SBN,” Saneamiento de los Bienes Muebles de
Propiedad Estatal®”, Ampliada por Resolucion N*110-2012/5BN

5.4, Requisitos:

a) Solicitud Registral.
j Farmato de Inmatriculacion (Primera Inscripcion)
) Anexo 1
d) Factura de compra de vehiculo
) Declaracion Unica de Aduanas.
fy Credencial del Alcalde
g) DNI cel Alcalde
h) Carta Poder (para el que realizara el tramite).
iy DMi{para el gue realizara el tramite).

5.5. Descripeidn: GAF-5GP5-06.4.5-05

PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL :

‘ N© ~ PROCEDIMIENTQ TIEMFO e RESPONSABLE

i SUB GERENCIA DE PATRIMONICQ Y SERVICIOS GENERALES

i iﬁxrma el expediente del vehiculo ‘

| adjuntando los requisitos :

Formato Sunarp ( formato de AR |

inmatriculacién), Factura, Credencial del |
|

Alcalde, DNI del Alcalde, Carta Poder

Teacnico Administrativo i

------ i e o
|

. NOTARIA
Firmar los documentos en la notaria
{Alcalde o Representante Legal}

! 15 min !Aiaalde ylo represeniants Legai!
| |

SUNARP |

5 min | Técnico Administrative/ SGPS !

Presenta el expediente con los
documentes firmados e .
Espera 8 dias habiles para ir a pedir i
respuasta en la SUNARP sabre &l |

expadiente. 8 dias | Técnico Administrativo/SGPS |
Si=5 ; |
MNo=49 = | o _i
5  Solicita que le entreguen |a tarjeta de 10 min_| Técnico administrativo/SGPS |
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'PASO ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
N PROCEDIMIENTO

Municipalidad ce Independencia Guh Gerengiz de F"lt imonio y Scmcms Generales, MAPRO 2013

TIEMPO RESPONSABLE

 propiedad |

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIDS GENERALES

5 | Fara sacar las placas del vehiculo, ira la 15 min ' T e PR Pt
empresa automaotriz y pagar 150 S e
| Esperar 3 dias habiles para que |a ; e o

) ? Qempresa automotriz entregue la placa HHiSS i adm!nlslra;wo_ |

| El técnico administrativo recoge las | Kiads |

8 |placas del vehiculo i o i Tecnico administrativo |
| 5i faltan datos o documentos el técnico ' :

S | administrativo, subsana la cbservacion y | '

continuaenelpasc 5al9. 15 min | Técnico administrativo

5.6. Tiempo estimado:

11 dias, 1 hora y 18 minutos.

Pip. 14 de 36



| pepadoe ap et
| B uonbionua 3 anb poos

p...-|.
1
|
|
auepadss
13 B0 drEung g
| ua ersandsal npad B 1 Bed
SR SEIp g adsg g

i

SOPELLY _
| sowewrcpsoiusy
| ajusipsdua B Ejuazal) g |

S DS Y 3 DALV GININOY Q33T

AHENE
T enInTL
£10z /1081 | v

|
SIS 90-5405-4yE _ CHTHIE

ETOZ Oudivin

OLE3Ne0H:

ACLTRUR

QAN |

g ap 57 Bey

[ehz  awwewssaadag
O #EEa)y P BURIDE B US4
SO0 S0 dmang F |

WhYION

5 B 5} 0s=d 8 uB BOURUOS
& UnstAIRS S B| FUREQNES

| SEIUSURIOP o SOIRE URR IS E

[ ojratyan,
_ 1ap seoed se| aboom
AATENSIUILLDE GOIU331 3]

|
A

eoeyd
& anbiaius nowone
_ ‘B gy anb eoed I
SONgEY SRIB [ pedsg |
" ¥

| og Jefed £ ainowoine
esadlz Bl B 0 Snayas
lap semed 58 BIES BIE4 g

Taey o eeEa pnlb
_ 13 BIed) (L0 A J9p0g EUe T
| zopzinbay | BHEY 130 M0
= { =01 epusunipe cinauas BRIy [FD BIDUEDAD
fap AuRpeFa @ By | _ frenyaEn |ap eaos ap
| - _ BIFEIE G IO RS an

" SR ) dIEung  on g

e -

RELRLE - i e Dl bbb T

EATHEIVID SOAHTSE L CIMOPNIH LS 30 TI2MEHE0 8nG

SOININES 30 T9ET OSH SLERMVINTE OLKNAILIILES |
STV IN I SOOWEIR & CIRTNIHLR 30 6083339 405 .q_uzwc_wmnm_

S el e L RN R B L Ak D LE .:..._fx”_.u.._
FHNFNINGOCES 3 SR - vOMI0NIdIdnI 1 1¥ 015 n_..._n_:_...nn::_-:z_“

EReIANEG SO

5 A DIUDLIIRE] 3P BIBURIAG (NS Ewapuadapu) ap peprediungy



Municipalidad de Independencia Gub Gerencia de Patrimonio y Servicios Genesales, | MAPRD 2013
i

6.- Denominacion:
ALTA DE BIENES PATRIMONIALES
6.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4.5-06

6.2. Finalidad:

Establecer dispasicionas vy procedimientos, para dar de Alta a los Bienes Muekles
de la MDI.

6.3. Base Legal:
a) Ley MN® 27572Ley Organica de Municipalidades,
i Ley N® 27444 Ley del Procedimiente Administrative General.
) Resclucion de Alcaidia N® 534-2012-MDI.
} Directiva N* 004-2002/5BN, Procedimientos para 2l Alta v 1a Baja de los
Bienes Muehles de Propiedad Estatal v su Recepcidn por |2 Superintendencia
de Bienes MNacionales, aprobada por Rasclucion N® 021-2002-3BN,

o o o

6.4. Requisitos

Solicitud de Requerimiento de la Unidad Organica.

6.5. Descripcion: GAF-SGFP3-06.4.5-06

PASO| ACTIVIDADES O ETAPAS DEL 5 : ) ,
| Ne | PROCEDIMIENTO TIEMF’Dl RESPDNS&B_LE = !

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVIC]GS GENERALES
| Elabora el expediente Administrativo que |
1 ibcnherwe la documentacién de los bienes & | Tecnico Administrativo |
| darse de alta | | |
| Al expediente se adjuntara un informe
{tecnico gue indicara el estado de
| conservacion del bien y su valor comercial
| siendo este documente expedido por las
siguisnies arias, ieniendo en cuenta la
| naturaleza del bien
' TIPOS DE BIENES
| | 1-Para equipos de computo |
| 2- Para equipos de oficina '
| 3- Para maguinarias y vehiculos, seguridad
| v equipos diversos de naturaleza analoga
| 4-Para bienes inmuebles u obras
| 5-Para otros aclives
| AREA TECNICA COMPETENTE
| 1-3ub Gerencia de la Tecnologia de la
| Informacién y la Comunicacién
| 2-3ub Gerencia de Patrimonio y Servicios
| Generales
| 3-Sub Gerencia de Gestion Urbana
| 4-Unidad Organiza Usuaria
| Para la valorizacion de los bienes a ser
| dado de alta se tendra en cuenta los

Tecnico Adminisirative

Técnico Administrative
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Munieipalidad de Independencia Gub Gerencia de Patrimania v Servicios Generales, MAPRD 2013 |
SR p— : E—
i PASO ACTIVIDADES O ETAPAS DEL | |
e PROCEDIMIENTO | HEMED RESFONSABLE |
i siguiente:

{ De los documentos fuentes entregadoes
| De na contar con los documentos fuentes, |
| mediante valorizacion a pracios mercado,
de productes iguales o similaras
| Dependiendo de la complejidad del bien o
. |los bienes, la valorizacion sera realizada
| por si misma o por intermedio de terceros,
siguiendo fa metodologia establecida en &l
Eeglamento Nacional de Tasaciones del
| Pertl, A |
|El técnico deriva el expediente al Sub i |

i Técnico Administrativo -
Gerente : ,

|El Sub Gerente, rembe revisa ¥ remite ala| 5
Gerencia de Administracion y Finanzas la !
Sclicitud de Alta de los bienes
3 Patrimoniales, susientada con sus
i correspondientes documentos probatorios,
| para el tramite de aprobacidn por
| Resolucién de Gerencia | !
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FIN&NZAS !
Recepciona la solicitud de alta de los | '
& hignes Fatrimoniales [ 2.min

15 min ‘ Sub Gerente

Secretaria

La secretaria deriva al Gerente &l |
7 | documento de solicitud de alta y | 2.min
aprobacién de bienes |
Culminade el acto administrative de la . :
aprobacion de alta bienes, el respectivo ' E
expadiente Administrative acompafiado de
la Eesolucion de Gerencia Debe ser
remitido a la Sub Gerencia de Patrimonio y
Servicios Generales para su registro en e
| Margesi de Bienes Municipales y copia de ' ‘

Gerente

3.min Gerente

| Resolucion de Gerencia a la Sub Gerencia
| de Contabilidad para el registro contable
| respectivo

B.6. Tiempo estimado:

3 horas v 27 minutos.
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hMunicipaliclad de Independancis Gub Gerenciz de Patrimanic y Servicios Generales, MAPRD 2013

7. Denominacion:

BAJA DE BIENES PATRIMONIALES
7.1. Codigo:
GAF-BGPS-06.4.5-07

7.2. Finalidad:

Establecer disposiciones y  procedimientos, para dar de Baja de Bienes
Fatrimonizles,

7.3. Base Legal:

a) Ley N° 27872Ley Crgéanica de Municipalidades.
b} Ley N® 27444 Ley del Procedimiente Administrativo General,
c) Resolucidn de Alcaldia N® 534-2012-MD.

ek

Directiva N® 004-2002/SBN, Procedimientos para el Alta v |a Baja de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal v su Recepcion por la Superintendencia de
Bienes Nacionales, aprobada por Resolucidn N° 021-2002-38M.

7.4. Requisitos:
Son Causales para la Baja de Bienes:

a) Causal de Excadencia del Bien

by Causal de Renovacion por Observancia Técnica

c) Causal de Mantenimiento Antiecondmico y/o Reparacion Excesivamente
Onerosa del Bien.

d) Causal de perdida, Deterioro, Robo, Sustraccion, Destruccion Parcial o Total o
Siniestro del Bien.

e} Causal de Permuta

i Causal de Donaciones Efectuadas por la Municipalidad.

g) Causal de cualguier Otra Justificable Debidamente Sustentada.

7.5. Descripcion: GAF-SGPS-06.4.5-07

'PASO|  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL .
| Ne ! PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
r UNIDADES ORGEKHCAS - '
| Las Unidades Organicas de la
Municipalidad remitirédn a la Sub Gerencia |
de Patrimonic y Servicios Generales, la | 15 min Unidades arganicas
solicitud de baja de los bienes -
| patrimoniales
~ SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERUICIDS GENERALES
I Rece;:-cu:una ia documentacion sustentada
| con su correspondientes documentos | ;
| probatorios, en caso de no estarlo seran | 2.min | Secretaria
devueltos | '

Pdg. 19 de 36




ol

Municipalidad de Independencia \..L-b Gerencia de Pat. imania y Snr*r i Generalos, : MAPRD 2013
ir:w!\sm! ACTIVIDADES O ETAPAS DEL | _ . _ | e ]
N  PROCEDIMIENTO T'EMPD | PESRONGAELE |

| La secretaria deriva al Sub Gerente el
3 |aommento de baja de bienes 2.min Secretaria
patrimoniales B | R
Recibe El Sub Gerente el documente | :
de baja de bienes, toma conocimiento v | . |
I & b =Y oy | 4 ! ¢
deriva al especialista par la evaluacion de SHARl] ! Sukriatintie !
la solitud de baja, i i
5 Evaluara el informe conforme lo dispone o T a——— :

: ‘el Articulo 17 del presente reglamente | 7% | 7 ]
i La Sub Gerencia Dispondra el traslado I
del bien, en custediz al depdsito de
control patrimenial de la Municipalidad
| hasta su disposicion final :
| Estudiara y analizara el informe a que se | i '
refiere el articulo precedente v de ser el | |
7 caso, pudiendo solicitar informacicn 1.hora Tacnico Administrativo
| adicional a la Unidad Organica usuaria, si
| el case lo amerita
| De encontrarlc conforme elaborara el
!acta an donde se recomienda la baja de
!ac;uellos bienas, sobre los cuales recae 30.min
{ alguna de las causales pravistas para hininin |
dicho fin en el presente Reglamento, asi | ; 5
5} como la valorizacion de dichos hienes | f Técnico Administrative
| El expediente administrativo con &l acta
|de conformidad mencionada en el
| parrafo precedente y los antecadentes 5
| seran remitidos a la Gerencia de i }
Administracion y Finanzas para la | :
aprokacion correspondients 15 min | Sub Gerente

o

5.min Sub Garente

] GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Recepcmna la documentacion de baja ;
de bienes vy se o deriva al Gerente Zmin | Secretaria
| | Recize documentacion de baja de |
5 bienes, toma conocimiento, revisa | de |
11 sar observados, pravia deveiucion de los g
| antecedentes, procederd a su |
| reconsideracion o a su confirmacion i
| debidamente fundamentada | 15.min Gerents
| Culmina el acto administrativo de g
i apropacian de la baja de bienes, &l '
Garente, debera remitir el expediante
T administrativo acompafiando Ia :
/f: xj?’*;i’s,ﬁ‘%a.x Resolucién de Gerencia a la Sub :
A ey o Gerencia de Patrimanio y servicios |

F'!:"SE.F | it T . :
fs | Generales como responsable del Margesi |
L%?:J b de bienes y a la Sub Gerencia de

k\'\é@h" g Contabilidad para su registro

Lepini corraspondients 8 min | Gerente

ﬂ,ﬂﬁh

{-knl.l*. -:'.F .,‘1 . . ]

SR "'«ﬁ“{' 7.6. Tiempo estimado:
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B

Municipalidad de Independenciz Gub Gerencia de Patrimaonic y Servicios Generzles.

8. Denominacion:

CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
8.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4.5-08

8.2. Finalidad:
Establecer los pasos a seguir para realizar el control de |os bienes musbles que
ingresan o existen en el Municipio.
d.3. Base Legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

by Ley N® 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

8.4. Requisitos:

Reguerimiento de Bien Mueble Solicitado por Unidad Orgénica.

8.5 Descripeion: GAF-5GPS5-06.4.5-8

'PASO|  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
N | Bl (L TIEMPO RESPONSABLE

| SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
5 La Sub Gerencia Adguiere un Bien para

. 2 MO 15 min Sub Gerente
_UNIDAD ORGANICA
gbiibora informe Técnico solicitando el | o . | Unidad Organica |
~ SUB GERENCIA DE PATRIMMONIO Y SERVICIOS GENERALES |
La Secretaria recepciona, la : .
|3 |documentacion de solicitud del bien S i
La secretaria deriva al Sub Gerante &l . :
* | documento de solicitud del bien il Sapman
Recibe El Sub Gerente el documento
| 5 de solicitud del bien, toma conocimiento y | 3.min Sub Gerente
| |deriva al técnico. | o
| B | Ingresa informacién al softwarg SIMI | 10min | Técnico
' | Si es una adquisicion, firma ofc y factura |
| s y asigna el cargo del bien bajo | 10.min Tacnico
| responsabilidad de un trabajaderde la | e '
! wmor. | B e |
: | Si es una donacidn o transferencia de | i |
e | | bienes, firma, NEA Acta de donacién y/o | !
D 0iSFEh, 8 devolucion y asigna el cargo del bien bajo| 15.min Teécnico :
Tn N responsabilidad de un trabajador de la | .
F Lo % MO, - | |
UNIDAD ORGANICA |
Si hay traslado de bienes o rotacion de | E '
personal, elabora informe y se deriva [ 30.min ;
para aprobacion de jefe de area ! Unidad Crganica |

iEI Gerente o Sub Gersnte inf
orma a la Sub Gerencia de Patrimonio y
10 |servicios Generales traslado de bienes o

| Unidad Crganica :
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Municipalidad de Independsncia Gub Gerencia de Patrimanio v Servicios Ganeralas, ¢ MARRE-2012

'TIEMPO RESPONSABLE

PASO  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
N PROCEDIMIENTO

rotacién delpersgnal.

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES

| Asigna el cargo del bien bajo
11 | responsabilidad de un trabajadorde la |

| | MDI _ | 10 min | ~ Técnico

8.6. Tiempo estimado:

2 horas,
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| MAPRD 2013

e 2 e i e

1.-1,m|c|| ale r_Iau de Independencia Gub Gerancia de Patrimonio y Secvicins Generalos,

9. Denominacion:
CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES
8.1. Codigo:
GAF-SGPS-06.4.5-09

8.2, Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para realizar el control de los bienes inmuebles que
ingresan o existen en el Municipio.

8.3. Base Legal:
al Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades,
b} Ley N°29151, Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales.
9.4, Requisitos:
Ofarta de Adquisicion, Donacién yio Adminisiracion de parte de personza Natural

yio Juridica

9.5 Descripcion: GAF-SGP5-06 .4 5-09

|PASO ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
| N° PROCEDIMIENTO

TIEMPO i RESPONSABLE
g } GERENCIA MUNICIPAL

j Identifica bien inmuebles(verifica si es
| donacidn, compra venta ¢ expropiacién)

=1

15 min ! Gerente

UNIDAD ORGANICA ) B
i Elabora informe Técnico y remite a la . .
£ Gerencia de Administracion y finanzas el | Jniteg Digenica
GERENC[A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i La Secretariarecepciona el informe :
L 3_ tecnico de la Unidad Qrganica £ SECFE’[EIE'I-E
4 La secretaria deriva al Gerente el infarme i S
técnico de la Unidad Organica .

| El Gerente recibe el informe técnico, E
=] toma conocimienta, revisa y infarma a 10.min Zerente
Gerencia Municipal

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Incarpora bien en el Margesi de Bienes
Municipales

10, min l Técnico

| Remite informacién a la Superintendencia
| Nacicnal de Bienes Estatales

| Opcionalmente, se realiza &l
ésaneamiento de bienes inmuebles en Técnico
| posesién de la MDI, por varios anos.

i 30.min | Sub Gerente

5 f r lizael | o
Llena ficha de inventario y actualiza e | 30.min e
| inventario ; Técnico

9.8. Tiempo estimado:

1 hora y 44 minutos.
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Municipalidad de Indepenoencia

10. Denominacion:

Gn_.b Gere"u;la ge Patrimanic v Senvicios Generales.

{ marRO 2013

VENTA POR SUBASTA PUBLICA O RESTRINGIDA DE LOS BIENES DADO
DE BAJA

10.1. Cadigo:

GAF-5GPS-06.4.5-10

10.2. Finalidad:

La venta de Bienes Muebles dados de Baja por la MDI, por Subasta Publica yfo

Restringida.

10.3. Base Legal:

al Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

d) Directiva N°004-2002/5BN,Procedimientos para Alta v la Baja de los Bienas
Muebles de Propiedad Estatal v su Recepcién por la Superintendencia de
Bienes MNacionales, aprobada por Resalucion N* 021-2002/SEN

10.4. Requisitos:

a) Resolucion Gerencial que aprobéd Baja de Bienes Muebles de la MDI.
b) Convocatoria para venta por Subasta Publica de Bienes dados de Baja.

10.5 Descripcidn: GAF-ZGP5-08.4.5-10

' PASO
NO

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
PROCEDIMIENTO |

'ﬂEMPDI

RESPONSABLE

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO h 4 SERV!CEDS GENERALES

'La Sub Gerencia de Patrimonio y
| Servicios Generales 23 |la responszable de
|llevar a cabo las acciones de venta de los |

10 min

 bienes dados de baja

Sub Gerente

2

|La venta se realizara a través de la
| modalidad de subasta publica, de
COHfD{Tﬂidad con lo establecido por

Amculo 55° de la Ley 27972, Ley Fivin

_Orgamca de Municipalidades y aplicanda

Elo dispuesto en las bases de |la subasta
| publica que apruebe la Gerencia de

ﬁ.dmmlmracmn y Finanzas.

Sub Gerente

| Elaboracion de Bases ,ﬂ.drnrnls*ratwas

ten el cual se determinaran, como

| minimo, los siguientes aspectos:

!-Modalidad de la venta por subastia

ipﬂbéina (sobre cerrade y a viva voz); sin

| embargeo; si al valorizar los lotes | 1 dia
| resultantes conforme al informe de

'tasacmn que para tal efecto se emita, el

valor de este &s menor o igual a tres (03) |
[UIT, 2u venta se hard por subasia ;
restringida, de conformidad a lo l

Tecnico
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1 MAPRO 2013

tunicipalidad de |ndmcndcn ia Gub Gerencia de Fatrimonia .fSenﬂc o5 Gvnvr les.

'PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
ONT | PROCEDIMIENTO
| establecido en el inciso d) del sub .
| numeral 1.2 de la Directiva N® 003- |
| 2010/SBN.
| -Relacion de los bienes a subastarse ' |
| -Caracteristicas de los bienes ; '
| - Deposito en garantia |
| -Hora y fecha y lugar para la exhibicion |
| de los bienes a subastarse y la
I realizacion de la subasta,
| -Plaza para retiro de los bienes
' subastados:
-Plazo para efectuarse el pago y entrada
de los bienes
El sub Gerente deriva a la Gerencia &l
Expediente con las Bases Administrativas |
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘:{ecepclona la Secretaria el expedlente
| 5 |c{m las Bases Administrativa y deriva al 2.min Secretaria
. Gerente
i IEI Gerente recibe, revisa y deriva al
’ | técnico _
'Revisa , Evalia y si no hay ninguna
if Iobservac[én, se elabora la Resclucidn de | 1 hora Tecnico
| Gerencia y se deriva al Gerente
Fecibe, revisa y aprueba la Resolucicn
de Gerencia de las bases administrativas
para la realizacién de venta por subasta
oublica y/o restringida y deriva el
i expediente a la Sub Gerencia de i
Patrimanio y Servicios Generales, |
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Recibe el expediente y resolucién .
| Gerencial aprobada de las bases 35 i |
| administrativas para la realizacion de ' 5
| venta por subasta publica.
| Deriva al Sub Gerente el expediente y
resolucion de Gerencia gue aprueba las
Bases adminisirativas para la realizacion
de venta por subasta publica
Una vez aprobada las bases, se |
dispondra la publicacion de la
convocatoria en la pagina web de la
' Municipalidad y en el Diario Oficial el
Peruano y en un diario de mayor
| circulacién local de ser el caso ] ]
|En el caso de la venta restringida, una | '
| vez aprobada las bases la Sub Gerencia | i .
| de Patrimonio y Servicios Generales, ' |
|invitara a por lo menos a tres {3}

=
TIEMPO RESPONSABLE

3.min Sub Gerente

3.min Serente

15.min Gerente

Secretaria

S.min Secretaria

1.hors Sub Gerente

kBt

postcres para la presentacidn de su 15.min | Sup Gerente

Ipmpueata. con una anticipacion minima
de cinca{ 5) dias habiles anteriores &l
| acto de subasta restringida | |

E,

e RN

\.'\-M:::P .

ALY
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Municipalicdad de Independencia Gub Gereacia de F'atnmenlm Servicios Generales. i

"PASO ACTIVIDADES O ETAPAS DEL |

- |

El acto de la subasta es llevado a cabo
por un Marillero Publico o NMotario, de .
13 ser el caso, en presencia de un 10.min | Sub Gerente
representante del Organo de Control 5
Institucional, en calidad de veedor
Dentro de un Plaze de 15 dias ze
informara de los resultados de la subasta
i publica a la Superintendencia Nacional
14 de Bienes Esiatales son para el
correspondiente registro en el Sistema de |
Infarmacion Macional de Bienes -
Estatales-SINABIP, y al Organo de
Cantrol Institucional
Fara la realizacion de la segunda venta
| por subasta publica, los bienes cuya
{adjudicacion fue declarada desierta por
15 'falta da postoras y los bienes 15.min Sub Gerente
| abandonados, seran castigados en un
| 20% respecto del precio base de la
| primera convecatoria.

Sub Gerente

| Por {(Venta Directa), cuando los bienes I
' no sean adjudicados en segunda :
‘ .cmvocamrla por subasta publica, se
|efectua’a la enajenacion meadiante venta
i | directa descontandose como castigo el
| | 20% respecto del Gltimo precio base,
previa autorizacion mediante resolucion |
‘administrativa. | |

15.min Sub Gerente

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| Autcrizara a ala Sub Gerencia de ‘
1F |F‘atrlmomﬂ y servicios generales llevar a 15.min Gerente
| cabo la venta directa,

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERWCIDS GENERALES

| En {Venta de Bienes Muebles l
|Con54derados Chatarra), se procedera i

lla venta directa de los bienes

| 18 |considerades chatarra, previa aprobacién | 15.min ‘ Sub Gerente
’ {mediante Resolucion Administrativa, '

| siempre que el valor {otal de los bienes ‘

| zea inferiora 3 UIT,

10.6. Tiempo estimado:

1 dia y & horas,

Pag. 25 de 35




rARE wrn ks

| B SR RALID SIHASE |

._.w_.__.._“qu...q_"___..:..;.._
I ] E RN A

of ep O Hed

Ty
| e} :
= .h - o LT er
I DSOS 0 G0 |0 SRR
¥ mapnm amp el eoas os mwu
Lir

% SEHEIE T Tounn Bo e e
R 1 A pihu g EaenE R
npmTETE) MUARs Lpoensr
Al EUELE BT
52U B0 30 BOIAD ERAs 8 2
L N LA T LEL L e T

gerRThimE U s TSN 5 ap
UICRDSNE O] pInd Snminad 12h =
©axauzm ) ol E R T |
SINEE S UL e A8 RTINAG |
ang e i anpansle san
wun mpfkngee s g owe o Ul 2 |

.r H H . 1 Ay HuRE 0D @, S gy
: amnz 13 ins na e

15 Ragn " A1=00nE, 1l OLay uppmprars s ap ne un

RN L TEN TR T

_— e 17 % L PEEFRSTINN B D e
B g up s E)

apLgoemmned 0 pipsdoe o

mpveEn) ey pEnceale soE Fury ||

BRANKR D aumInG
uziznoam A sjuniadae
AU ARG & TR 0L

20 Sad i A Q12T

H i [ woz @ otvma owso asopugunaan| e |
i : TR e s w5
| i | wrnealeun o) e a5 e e Aty
' | erseons od eunezasucs opun S
| i . R STEERATE RET A TN
H | i anj epuana Yrosag R g g
| 1 exgrd pERnTS t
! £ i | wed Fuzsanupznmne i 1 S ARmEALEY
i : : apmad s | L] 2] SR ) L s /_
i : s se epelde | 2:ausid # a0 350 o smnadia 3 ooaan [0 .w\.
| : i LIRS LT LS 1 AR s e e e s 2 mAuEp Uz ARG T -
i 1| s awspadie i smang 5 | U S B R
¥ H | w0{ & 5i07s0d B0 oEn) sad ruasnn e e —
H i I FEMInEOD AN uEsAn e Ee nin:
; : i g arn v g wpeas e s, s
i H ! 3P pRCDeal Y 2R B ST
ezl s i H . . : i ,+
i Brize a0 UCIRTERS H i AR D
B| RART SOMIRISRIILED i Rt Y] - . s st s i P g § e BRI Ry
SRR S o : [ enuma &b : | e usEswu) s e A0 RERHAE K Eande
ap ugRarag g eganide ¥ — abed 1o aseiog ol BTeig 18 0B 15 E34 DRAPLIISOIET ek pzgnd nprgne 1 oo ueeg
IS o 24 L S | i (et aune | R o i s 501 19 Granci D o DEURIER
3 A g ap Ao kol v H ; B [ty AT L A samerpdounn ap reuriic So |
L s B : H =0 ppnd pyseans o EdaE AR M AR B et | |
| i . ; B2 pzaRTAn K L aoegEegne CEl B Akl eyl pbit ALLEE Oy 0D DU 30 |
o EOLR B0 DD U S o Uh 4 rane np prpEz R |
f — ”_. _— T H o el 10Go B oa) e ! ...__ ..4_..._. .._.p_. Ly ERnge e R 2 | .....]_m...pm ==
| s aluan : FIRDIES 1B 01 EE i + ?qu_d_.:
o : | Ir nannn ae A noeaan nn (LR R ETT LS CTTTTS o ' BELTIE] R0 P SRR I (A ) TS * ;r_“_. o i
e s Tl B g e e s raig] i uso I i i ppss op )
! _ ] KR ] 5 _ uaiIERasn QUL Jay | s EATES e | I e | verans sn iewsarma pinen Wi a0
| B . 4 = - =l e g ] L 1]
! : ar e 4 ergra mnsngy ¢ B PunoEaIng G [ o __E.uan2 n_auﬁarhaﬁ. | ap ool o ek | WD LR W A G g
i : Lo Rt £ R it i B ! us o EosaHl U2 | 5t L83 € 1Es3) DB
AL L U T I ammz |2 A% np ey B0z et r) En AU
- sumppegy o rd oo e o g L oL
| BT STEEE BRI b | Bl e e e 1
| o) T AR TEREN S | s mspans eine one @ gL | g R
1 H -, L PN
- . S _ i Fi ] -, ¢ ey
4 i L, L A S 2
| ; ; = -
_ ETERED] ._ OMMAIL W LTIDAE oDisaTL WIHWLIHTGE ILNINAD BOE
| SWERTAID A HOIEYELE NI Y 30 FIZNIEID STTORAMAT SOIINHDS L CINOWIHLYE 30 vIDH TR0 89S
| i [ “u. _. A T VYD 33 DO SRUAIN SO0 10 VDI G VTR SETNG v WA L |
| W | % e — . —— S g e e S L, - i
11 ; .._. o 1 | E STI¥HINAD SOIAEES L O ROM LY E 10 VOHIHID N5 W3R 141D 005 | e,
| 09T . 1 T = ekl i el L L |
i EFOR | L ¥ MULIVELEIMIATE I i —% .
L -~ S - - - - ¥ | #T A
| 015 N0 SRREE RS | One _!._ HE AR SOLKTIMINTIIING 10 PRI - VIZRIDY 1381 T WURISI aeairrsmmney | 5ot iuy T 5 ___
28 |
b A
(oS /
e ot

_ ETOL Qudwin

T e iy i s g

SO[EUDG sot g A QILUDLLIENE ] A PI3UaIa0 Gne Bl2UzpL ada pup 2ap pEpI| 1.n__ JUNEA



hr
_ 1\“’-{1
Munisipalicad de Independencia Gub Gerencia de “'ltrl"no-"lﬂ .-'"nn-'l 05 Generales, . MAPRD 2013 !

11. Denominacion:

INCINERACION Y/O DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA

11.1. Cadigo:
GAF-SGPS-06.4 5-11

11.2. Finalidad:

Incinerar y/o Destruccion Bienes Muebles que la MDI, hubiese dadc de Baja y no
haya sido posible Realizar un acto de Disposicion.

11.3. Base Legal:
a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Bl Ley MN°29151, Ley General del Sisterma Macional de Bienes Estatales.
¢} Directiva N°004-2002/SBN,Procedimientos para Alta v la Baja de los Bienes
Muekles de Propiedad Estatal v su Recepcién por la Superintendencia de
Bienas Macionales, aprobada por Resclucién N 021-2002/5BN

11.4. Requisitos:

a) Resolucion Gerencial que aprobd incineracién y/o Destruccién de Bienes
Muebles dados de Baja de la MDI.

k) Convocatoria para incineracion y/o Destruccion de Bienes Muebles dados de
Baja.

11.5 Descripcion: GAF-5GPS-06.4.5-11

'PASO|  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL

e o SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
j |Informa a la Gerencia de Administracion |
' |y Finanzas la incineracion y /o
icestrucci-ﬁn de bienes patrimoniales
| | dados de baja. ' P |
GERENCIJ& DE ADMINLSTRACIDN Y FINANZAS ]
! | Recepciona el | informe de incineracion |
| 2 uyfc:- destruccion de bienes patrimoniales 2min | Secretaria
, | dados de baja | ——
| La Sacretaria deriva al Gerente informe | |
| 3 _de incineracidn y/o destruccion de 2min | Secretaria ;
| bienes patrimoniales dados de baja
| Recibe, revisa y deriva al técnico, para la
| evaluacion qill_nforme |
| Evallg, revisa y si no hay ninguna |
| observacion elabora la Resolucidn |
| Gerencial de aprobacidn y deriva al |
| Gerente
E] ‘Gerente Revisa informe y Resclucian
' Gerencia y Pone su Visto Bueno y o
|deriva a la Sub Gerencia de Patrimonio y
| servicios Generales
SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES

15 min Sub Gerenia

Zmin Serante

30min Técnico

10min Gerente

Pidg. 3l de 26




Municioalidad de Independencia Gub Gerencia de Patrimonio v Servicios Seneralos, % MAFPROD 2013

| TIEMPO | RESPONSABLE

'PASO|  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
| Ne | PROCEDIMIENTO

| Una vez aprobada la incineracion y/o |
| destruccion de bienes patrimoniales '
dados de baja a través de Resolucién

: Gerencilal, se procedera al acto, debera
contar necesariamente con la presencia | 2
de los representantes de la Geﬁencia de S Sub Gerente
Seguridad Ciudadana y del Organo de i
Control Institucional como veedar,
debienda dejar constancia en el Acta '
correspondiente.

T
o |

Opcionalmente, se realiza el
saneamiento de bienes inmuebles en J0min Técnico
' posesion de la MDI, por varios afios.

' Llena ficha de inventario y actualiza el
| inventario

30min Téenico

11.6. Tiempo estimado:

3 horas y 11 minutos,
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Municipalidad de Independencia Gub Gerencia de Fatrimonio v Servicios Genarales. MAPRD 2013

12. Denominacion:
DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA.
12.1. Cédigo:
GAF-SGPS-06.4.5-12

12.2. Finalidad:

Determinar las accicnes gue implican el Desplazamientc del dominic de los Bienes
dados de Baja.

12.3. Base Legal:

a) Lay N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
n) Ley N°29151, Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales.
¢} Directiva N°004-2002/SBN Procedimientos para Alta v la Baja de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Superintendencia de
- Bienes Macionales, aprobada por Resolucion N°® 021-2002/58BN
d} Resoclucién de Alcaldia N°534-2012-MDI, v su Reglamento.

12.4. Requisitos:

a) Solicitud de Baja vy disposicion final de los mismos debidamente solicitados por
las Unidades Organicas de la MDI,

12.5 Descripcion: GAF-SGPS-06.4.5-12

'PASO|  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL :
g PROCEDIMIENTO  TIEMPO RESPONSABLE

SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES I
La Sub Gerencia de Patrimonic y i
Servicios Generales en coordinacidn con

la Gerencia de Administracion y |

| Finanzas seréa la encargada de |

-ldentificar los bienes muebles

patrimoniales gue se encuentran en

calidad de chatarra para proceder a su

| venta siempre ¥ cuando no se haya

comprometido su disposicién a favor de

terceros.

- Agrupar los bienes en lotes de acuerdo

1 a su naturaleza 30.min | Sub Gerante

-Valorizar los lotes resultantes. Si el valor 3

et | de los lotes fuese mayora 3 UIT, su

: venta se realizara por subasta publica; de
ser menor 0 igual, su venta serd por
subasta restringida

| -Elaborar el informe técnico

'recomendando la venta de los bienes
mueables con el cronograma de
actividades vy la valorizacion |
correspondients, el cual serd elevado a la |

| gerencia de administracion y finanzas | |
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Municipalicad de Independencia Gub Gerendia de Patrimonio v Servicios Generzlas,

]
{ MAPRD 2013

PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL
Ne | PROCEDIMIENTO

TIEMPO!

RESPONSABLE

Elabora el expediente administrativo que
contendra lo siguiente:

-Acuerdo de Consejo Municipal que I
aprobd la baja de los bienes !
-Informe Técnico |
-Ficha Técnica. |

-Muestra fotograficas de los bienes a
subastarse. |
Felacion de bienes con las '
descripciones y caracteristicas de cada
uno, estado de conservacion, ubicacion,
' codigo Patrimonial v precio base de cada
bien, de ser el caso,

-Plaze para reiterar los hienes

3

30 min

Técnico

La Sub GGerencia de Patrimonio y
Servicios Generales en coordinacién con
la Gerencia de Administracion y Finanzas
sera la encargada de |a disposician final
de los bienes dados de baja disponiendo
su venta mediante subasta plblica, su
venta directa de ser el caso, su donacion |
a entidades plblicas o privadas sin fines
de lucro la incineracion de los mismos a
cualguier otro acto de disposicion.

15.min

Sub Gerante

En 2l caso de disponerse la destruccion
o incineracian de los bienes dados de
baja, se hara en presencia de Notario
Fuiblico, quien dara fe del acto. Tambign
debera ponerse en conocimiento del

‘ Organo de Control Interne, para su
participacion mediante un representante
en calidad de veedor

[ 15.min

Sub Gerante

| La donacién de hienes dados se rige por

| las disposiciones de la Ley Orgénica de
Municipalidades N® 27872 v la Dirasctiva
M* 004-2008/SBN, en lo que le fuera

! aplicable.

o

10, min

Sub Gerente

12.6. Tiempo estimado:

1 hora y 40 segundos.
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