Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de A« i ion, Finanzas y P
Subgerencia de Logistica

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica. Subgerencia de Logistica
Denominacion del Procedimiento / Cod.  ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
Objetivos del Procedimiento Revisar adecuadamente las solicitudes y registrar los Bienes dados de Alta del Activo Fijo
Subgerencia de Logistica Gerencia de A istracion, Finanzas y Pl i Gerencia Municipal
Técnico en Control Patrimonial Il ‘ Técnico en Control Patrimonial | Asistente Administrativo Técnico Administrativo ‘ Gerente Gerente Municipal

©

Recepciona el Recgpcidn y Recepciona el
Recepciona el Proveido o . "99‘5"‘{ d?' Informe Técnico
Proveido Memorandum informe técnico Legal y revisa

legal, factura u i
‘ otros para el

” Solictala trémite de Alta de Dispone la
Realiza la evaluacion técnica Bienes por: evaluacion a través
Evaluacion Técnica por parte del Saneamiznté de un Proveido a
i iC Control g ‘
de los Bienes s:aﬁ;r"a‘ ‘T"d: Permuta, Control Pammor_ual
‘ acuerdo a |'a para la elaboracion
Deriva al Técnico naturaleza del icion o de la propuesta.
en Control Bien Fabricacién.
Patrimonial | ‘ T
Deriva al Asistente
Deriva al Técnico Deriva al Gerente Administrativo
Evaluacion Técnica de Administrativo Il de la GAFP
los Bienes ‘ ‘
" Informe Tecnico Proveido
Informe Tecnico Le
gal
Legal \6\
Recepciona la Recepciona el Recepcipna el Recepcipna el Recepciona el
evaluacion técnica Expediente Exgedwen{e Exgeq\enge Expediente
de los Bienes Administrativo Administrativo Administrativo Adiministrativo
\ : : A
Remite la Toma
Elaboracion del Propuesta de Deriva al Gerente conocmiento
Expediente Alta e informa de la GAFP o
Administrativo N evalua
i R —
‘ Dervael I recomienda o
N devuelve Dispone las altas
i Expediente Expediente
E;E:gz:z:‘:r A dm;\}nis!rativo Administrativo propuesta de alta de los Bienes
para su distintas a
propuesta de alta, comg}f;%a a complementacion o donaciones
Informe Técnico- desistimiento de firmando la
Letg'al‘ gvaLualc\on ser el caso. respectiva
écnica de la i
unidad orgénica A;:Xp,e,dif”:e [ Resolucién.
competente sobre ministrativo Remite ala
la procedencia de Ggrgnma Deriva al Gerente
la alta, valor de Municipal, la de la GAFP
tasacion de no propuesta de alta
contar con recomendando su
documentos aprobacion )
fuentes que | Resolucion
revelen el precio. Adjuntan el
Proyecto de
‘ Resolucion
Deriva al Asistente
Administrativo Expediente
‘ Administrativo
Expediente
Administrativo

) - Recepciona la

Recepcma la Recepciona la Resolucion de
Resolucion Resolucion Gerencia Municipal o
Completa

Acuerdo de Concejo

:I: de aprobacion de alta
con Expediente
Asigna Cédigo Deriva al Gerente Administrativo
Patrimonial de la GAFP
(exceptuando las
donaciones Remite
efectuadas) Resoluci documentacion
P I, Completa completa a Control
Formaliza y Patrimonial y copia
remite Nota de de Resolucion y/o
Entrada (NEA) a Acue_rdo de
la SGC para aprobacion de alta
registrar la alta tanto a SGL como
contable del o los aSGC
bienes.
Archivo de Resolucion Completa
expediente para
trémite de
disposicion final
de bien o bienes
dados de alta.

Expediente
Fin del
Procedimiento



Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y P

Subgerencia de Logistica

Denominacién de la Unidad Organica.
Denominacién del Procedimiento / Cod.
Objetivos del Procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Logistica
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
Realizar adecuadamente el inventario de Bienes patrimoniales.

Subgerencia de Logistica Gerencia de A Finanzas y Pl Subgerencia de Contabilidad
Comisién de
Técnico en Control Patrimonial | ‘ Asistente Administrativo Técnico Administrativo ‘ Gerente Subgerente
Inicio del Proced|
Elabora y presenta el Recepciona, registra y eleva Recepciona, registra y Recepciona el Plan de R laRe 0 R el Actay hace
Informe con la propuesta de para atencién a la GAFP deriva para su evaluacion Trabajo y la " de cont dela el cruce de informacion,
Plan de Trabajo y ‘ adjunta, y‘ lo evallia Comisién de Inventarios conciliacion de bienes.
o

‘ Informe (propuesta de Plan
de Trabajo y Cronograma)

Deriva al Asistente
Administrativo para su
remision

Informe (propuesta de Plan
de Trabajo y Cronograma)

Informe (propuesta de Plan
de Trabajo y Cr

Registra y emite la

o

de
de la Comision de
Inventarios

Resolucién de conformacion
de la Comisién de
Inventarios, al cierre del afio

Recepciona el Informe Final
y mediante Oficio con
documentacion adjunta,
remite a la SBN y archiva
una copia

Oficio y documentacion
adjunta sobre el Inventario
de Bs. Patrimoniales

Fin del Procedimiento

Elaboran el Acta de Inicio de
Toma de Inventario

Deriva a la Comision de
Inventarios

Acta de Cierre de Toma de
Inventario

\_/’/‘\

Aprueban el Plan de Trabajo
y Cronograma

Inicio, distribucién de
Equipos de inventarios,
Toma Fisica de la
informacién

Al cierre de la Toma de

inventario, se elabora un

Acta y se remite para el
cruce de informacién

Acta de Cierre de Toma de
Inventario

Evaltan los resultados y la
ejecucion de procesos de
busqueda

Realizan el Informe Final de
los Resultados y remiten a la

Informe Final de los
resultados

Acta de Conciliacién de
Bienes




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de A on, Finanzas y P
Subgerencia de Logistica

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién de la Unidad Organica. Subgerencia de Logistica
Denominacién del Procedimiento / Cod. Asignacion de los Bienes Muebles nuevos.
Objetivos del Procedimiento Asignar adecuada y oportunamente los Bienes Muebles nuevos que se adquieren.

Subgerencia de Logistica

Almacén ‘ Control Patrimonial

Encargado del Aimacén Técnico en Control Patrimonial |

‘ Técnico en Control Patrimonial Il

Comunica a Control
Patrimonial, el ingreso de

un Bien nuevo al Almacén

Toma conocimiento,
verifica y codifica el
Ingreso del Bien nuevo

Elabora el Acta de
Asignacion del Bien
correspondiente

Elabora el Registro del
Bien nuevo para el
posterior Control Interno

Firma el Acta de
Asignacion junto al
Responsable del Area
Usuaria

Registraen el
archiva

Acta de Asignacion

Fin de procedimiento



Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera
Subgerencia de Logistica

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Orgénica. Subgerencia de Logistica

Denominacion del Procedimiento / Cod. Control del desplazamiento de Bienes Muebles

Objetivos del Procedimiento. Elaborar el proceso administrativo del
Control de desplazamiento de Bienes muebles

Subgerencia de Logistica

Control Patrimonial

Técnico en Control Patrimonial Il ‘ Técnico en Control Patrimonial |

Recepciona la Elabora el Orden de
documentacion desplazamiento Intemo
sustentatoria: proveidos o Externo

Firma el Acta juntoa el
Proveido Responsable del Area
del Bien asignado, el

Responsable del Area
requirente y Vigilancia
Examina, verifica y T

compn_.lveba 2 Siel traslado es
informacion de los Externo, se requerira
documentos con la adjuntar una Orden de
Areas competentes Salida al lugar de origen
I

Verifica
permanentemente y
califica el estado de

conservacion
[

Decide la situacion de
los Bienes optados por
su transferencia para su
retorno al Area (previo
Informe del Area
requirente y evaluacion
de los Bienes con
Soporte Técnico)

¢Existen
abservaciones?

Se ejecuta el retomo Envia el Informe
del Bien mediante sobre lo sucedido a
Orden de la GAFP para que
desplazamiento tome las acciones
Interno o Externo y correspondientes
una Orden de salida
del Bien
(dependiendo del
lugar de
desplazamiento, se
requerira un vehiculo
de la MDPP)

Fin del Procedimiento




