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Municipalidag de Independencia subgerencia ce Tesoreria MAPRO M3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A Introducecidn
El presente manual de procedimisntos (MAPRQ) contiene en forma ordenada, las
scciones que se siguen en la egecucion de los procescs generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcicnamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intenvienen ean cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimisme  incluye
rmodelos de los formatos utilizadoes en cada procedimienta.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N 022-77-
IMARPDNE- Mormas para la foermulacion de los manuales de procadimientos de las
entidades de la administraciédn publica, aprobada por Resolucion Jefatura MN® 058-77-
INAR/DMNF.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimigntos (MAFRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprends a la Sub Gerencia de
Tesoreria,

3. Base legal
a) Ley N° 27972, ley organica de municipalidades
by Ley N* 27444, ley del procedimiento administrative general y sus modificatorias
c) Reglamento de Organizacion v Funciones {ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDIL

4. Aprobacidn y actualizacion
El MAPRO sera zprobade por resclucién de aicaldia, con la opinidn técnica
favorable de la Sukgerencia de Planificacion y Racionalizacion.

En caso se moditique por lo menos. un procedimiento conienido en &l MAPRO, el
funcionario responsable seré el encargado de actualizar el instrumente normative
can el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacian y Racionalizacicn.

Fig. 2ae 27
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Subgerencia de Tascreria : MAPRO 23S |

C. Procedimientos

1. Denominacion:

PAGO DE PLANILLLAS A PERSONAL, EMPLEADOS, OBREROS,
FLINCIONARIOS Y PENSIONISTAS.

1.1. Codigo:
GAF-SGET-08.4.3-01
1.2. Finalidad:

Cumplir con las obligaciones instifucionales referidas al page de las
remuneraciones, vacaciones, gratificaciones y otros del trabajador municipal.

1.3. Base legal:

a) Ley N°® 27872 ley organica de municipalidades.

by Ley N 28411 ley general del sistema nacional del presupuesto.

¢) Ley N° 28851 ley del presupuesto del sector publico para el afic fiscal 2013
d) Ley N* 28693 ley general del sistema nacional de tescreria.

e) Ley N® 28112 ley marco de la administracion financiera del sector publico.

1.4. Requisitos:

a} Flanilla visada por &l jefe de persanal, debidamente registrada en af SIAF.
b) Autorizacion del gerente de administracion, sfectacian presupuestal,
contabilidad.

1.5. Descripcion: GAF-SGT-06.4.3-01

| PASO ]

: | EES
o ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTS | TIEMPO | RESPONSAELE |
' SUB GERENCIA DE PERSONAL —
1 i Planiila visada por el Sub Gerente, | 1 hora Sub Gerente
__GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION i
2 | Genera parids presucuestal. 1 hera Gerente i
SUB GERENCIA DE PERSONAL __ i
L, | Registra al SIAF {compromisa), [ 20 min. I df\n?;siz?;?w |
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS il
4 | Recepcicna y autoriza para el page de planillas. 20 min, | Gerente
5 | Ramite documento de autorizacion y planillas, | 15 min. ! Secretaria

SUB GERENCIA DE CONTAEBILIDAD

e s T T L e e —_——— |

23p. 3 dde 27
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Municipalicad d= Independencia bl..ng‘:rerl: ade Tesoraria MAPRO 2013 i

Recepcicna y registra afectacion presupuestal en 2l | I ST 2
| SIAF (Devengado). {20 min. recnico SIAF

L

SUB GERENCIA DE TEEDRER[A

7| Recepciona planillas {Fase compromisa), i & min, | secretaria

| Giro de chegues vy abono en cuentas {F’agc de|
| remuneraciones en el caso de pages con cheques)

A

1 dia. i Sub Gerente

1.6. Tiempo estimado:

1 dia, 3 horas v 20 min,

Pag dde 27
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Miunicipalidad de Independencia Subgeransn de Tesoreria MAPRO 2013

2. Denominacién:
PAGO POR LOCACION DE SERVICIOS.
2.1. Codigo:
GAF-8GT-06.4.3-02
2.2, Finalidad:

Cumplir con las obligaciones institucionales referidas al page o refribucion por
locacion de servicios (servicios por terceroas).

2.3. BEase legal:

a) Lay N 27972 ley organica de municipalidades.
by Ley N® 28693 ley general del sistema nacional de tesoreria.
¢} Ley N° 28112 ley marco de la administracion financiera del sector publico.

2.4, Requisitos:

a) Informe de labores realizadas.

by Recibos por honorarios,

c) Validacion de la SUNAT, de los recibos por honorarios,
dy Registro de CONSUCODE.

e} Contrato de trabajo por SNP.

fi Conformidad de servicio visado por gerencia.

g) Orden de servicio gue emite logistica.

2.5, Descripcion: GAF-5GT-08.4.3-02

- —

: |
| PAS | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE

Ne | 3
UNIDADES ORGANICAS USUARIAS

| Conformidad de servicio visado por Gerenciz (Es el |
1 decumento gue especifica las actividades realizadas | 15 min

Gerencias ¥ Sub I
|

For el personal), y | Geremiuas
) GERENCIA DE ADMINISTRACION
2 [ Recepcionay deriva, - — [ Emin. | secretaria
| SUB GERENCIA DE LOGISTICA
3 |Elzbora requerimiento de Orden de Servicio. | 15 min.| | Técnico Administrativo |
GERENCIA DE ADMINISTRACION |
4 Autarize para el pago de la Crden de Servicia, | 10 min. | Gerante '

- GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

5 | Recepciona y realiza la certificacidn presupuestal 1 hora | Sub gersnte de PPTO.

SUE GERENCIA DE CONTABILIDAD

Pag. G de 27
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Murmgipahdad de Independenc sSupgerengia de Tesorers MAFRO 2H 3

| B Recepciona, registra v devenga orden de servicio. | 5 min. Técnico hur‘mms\ramo

|

SUB GERENCIA DE TESGRERJA

_ AL i 4
- ! ! Asislanie

| 7 Recepmor*a Orden de Se"ﬂclo L5 min. Ay |

| bl o 2™ | administrative |

i | Asizienie

[ & Giro de Cheques y/'o abono en cusntas. {4 horas, i ; |

SO YUY o, acministrativo !

2.6, Tiempe estimado:

£ horas v 55 minutos..

Pig 7 de 37
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Mumeigalidas de Independencia

3. Denominacion:

Subgerencia de Tesoreria

PAGO A PROVEEDORES.

4.1. Cadigo:

GAF-SGT-06.4.3-03

3.2. Finalidad:

Cumplir con

las cbligaciones institucionales referidas al

MAPIRO 20

pago de

croveedaores de bienes y servicios, adguiridos per la Municipalidad,

3.3. Base legal:

a) Ley N" 27972 ley organica de municipalidades.
By Ley N® 28893 ley general del sistema nacional de tesoreria.

3.4, Requisitos:

a) Orden de compra 0 servicios por obras, vaso de leche u otros que
necesitan contratos, rescluciones segun el importe pactadeo, sustentado con
el requerimiento y conformidad de servicios

b) Proforma y autorizacion de cotizaciones.

c) QOrden de compra, ingresc a almacen, guia de remision.

d) Facturas,

2) Copias de D.M.|. (persona natural).

fy Persona juridica: minuta, carta poder, copia de D.N .|,

3.5. Descripcion: GAF-3GT-06.4.3-03

13

los

Pfﬁo ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
SUBGERENCIA DE TESORERIA '
| Recepcién de la Orden con su debide sustento |
{Orden de comegra ¢ servicios por obras, vaso de | Asistante
1 |leche u otros gue necesitan contratos, resclucicnes | 10 min. - ”minis“‘ratiuo
{sz2gun el importe pactado, sustentado con &l T i !
requerimiente v conformidad de servicios). ] i B |
5 : Programacion de pagos que se realiza de acuerdo al | 5 min ; Asistante I
| cranograma por orden de pricridad. i I administrativa I
3 Emite Comprotanie de page. | smin | Aestenls
| 3 — administrativo
4 | S emiten los cheques visados por las respectivas | 1 Azistente

| Gerengias y Sub Gerencias.

adminisirative

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZA

5 | Firma E:Echeques - 1 min. Gerente |
SUBGERENCIA DE TESORERIA f
6 | Sub Gerente firma los Cheques | 1min. | Sub Gerente
= PROVEEDOR ]
'??-’@-'*“‘;;,"'-’Jrf&\ Pag. 9 de 27
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Subgerencia de Tesoreria i MATRO 0

Muntcipalidad de Independenen:

1
i
i

if Recibe el chegue - imin. | Proveedor

3.6. Tiempo estimado:

33 minutos.

Pag. 10 de 27
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¥ ARHCANIG RAFCEGETOR 4000

GEREMIIA: QERERSIA DE A!IMNIS.HALICN o Lh R 2 I AR i
GERENCU: SUBGERENCIA O TES0RERIA ) ACTLAL - FECHA RE N Tl B

PROSEGINIENTT: PAGD & PROVEFDORES FROSIESTO LI ='ﬂ.GIrI-! = _1_;:1- ______

3 WEREACEA CE PLANIFICATION. = oo
BERENGIA DE AOMIMISTIRACION ¥ FINANTAR
SUIGEIENCIA DE TESORERiA S WA | PRISUFUESTD ¥ RACIONALIZAGION FAGUEEDOR
CERENTE FERENTE

INICIO

Crden de comped & sericios poc
£ COFES, vESD O [Bahe [ atrns g
| | MECEEHEAN GEnlrats,

T 1 i
il e iy | magalusiznes segan elimpone
1. Recapeion de la Orden Aackadn, sustenieds con &l
con 2u dabido suslento | requenmicats ¥ canfsmidas g2
1 SErACa%

T

|2, Programacon ge pagos gue-
se realiza de dcuardo a
Cronograma pod aoden de
priaridad

AR oS,

11 Emile Comarabante de pago i

4. B armilen o chegues ! |
WEAdss par las respectivas | M 5 Fimalos Chegues -
Garendias v Sub Gerendas il

B, Sub Gerent firna los
Chagues

——— - e i 7. Rt of craque
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Municipalided de Independencia Subperencia de Tesareria IOMAPRO 2003
——— - — . .- i

4. Denominacién:
PAGOS DE CTS, SEPELIO, LIQUIDACION ¥ OTROS DEVENGADOS.
4.1. Cédigo:
GAF-SGT-06.4.3-04
4.2, Finalidad:

Cumplir con las obligaciones sociales adquiridas por la municipalidad ante los
derechos de sus trabajadoras,

4.3. Base legal:

a) Lay N® 27872 ley orgénica de municipalidades.
) Ley N* 28683 ley general del sistema nacional de tesoreria.

4.4, Reqguisitos:

a) Formato valarado.

) Informe de 5.G. de personal, ¥ Asesoriza legal

¢) Para el caso de sepelio: certificado de defuncién y otros gastos.
debidamente docurnentados,

d} Memorando de presupuesto.

e} Resolucidn de gerencia.

f) Orden de pago de la Gerencia de Administracion.

4.5. Descripcion: GAF-3GT-06.4.3-04

Pag. 12 de 27




Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Tesoreria

COMAPRO I3

i

SIAF,

4.6. Tiempo estimado:

E horas y 40 minutos

Pig. 13 de 27

S0 | ACTI/IDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
SUB GERENCIA DE PERSONAL _
— — . ez |
1 | Emite informe. 15 min Sub Gerente
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
|2 | Recepciona y da VB | 5min. ~ Gerente |
GERENCIA MUNICIPAL i
3 | Recenciona y da WoB° I 5 min. ! Gerente
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL _.
|4 | Emite opinion legal. 30 min. | Gerente i
GERENCIA MUNICIPAL i
5 | Recepciona y deriva. | 5 min, | Secretaria |
GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
B ! B _.". T " e 3 - T _.. i - |
5 iRacepmma. emite Resolucion v autoriza orden de i | e :
L | pAg0. i : . |
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION i
7 | Recepciona y realiza certificacién presupuestal, i 1 horza. Sub Gerents PPTC.
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
g |Recepciona y registra, devenga y realiza control | | Tecnico
| previo. ) [ Y7 | administrative,
SUB GERENCIA DE TESORERIA
Recepciona Orden de pago (previa coordinacion con . Asistente
2 T S 5 min. st :
administracian), administrativo. |
Giro del chegue vyio comprobante de page de Edidianee [
10 acuerdo a Resolucion en el sistema de Tesoreria v | 4 horas i ;
administrative,
|
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Mumicipalided de Indepsndenca Subgerencia de Tesoreria <I MAPRG 2013 i

5. Denaminacian:
PAGOS DE AFP, SUNAT.
5.1. Codigo:
GAF-5GT-06.4.3-05
5.2 Finalidad:

Curnplir con el pago de los beneficios sociales y derechos de los trabajadores
de la municipalidad.

5.3. Base legal:

a) Ley N 27572 ley organica de municipalidades.

Dy Ley M™ 286853 ley general del sistema nacional de tesoreria.

oy Ley N 28708 ley general del sistema nacional de contabilidad.

d} Ley N° 28112 ley marco de la administracidn financiera del sector plblico.

5.4. Requisitos:

a) AFF informe de S.G. de personal y proveido de administracion, SISPER,
declaracion de pagos con sus formularics con sus AFP.

o) SUNAT informe de 5.G. de personal y proveide de administracién,
SISPER. declaracién de pagos. adjuntan CDs.

5.5. Descripcion: GAF-SGT-08.4.3-05

PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
SUB GERENCIA DE PERSONAL
1 I Emite informe. |13 min, : Sub Gerente
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
2 | Recepciona y da V°B®. [ Smin. Gerante .
GERENCIA MUNICIPAL
I . : W
3 Hecapciong y da WIB | 5 min. Gerenta .
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
4 |Emite oginién legal. ] | 30 min. Gerente ,
_ GERENCIA MUNICIPAL '
5 Recepciona v deriva. |5 min, ; Secretaria
GEEE_!\_ICEA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
5 . E:gjpcmna. emite Resolucidon y autoriza orden de : 20 min. e s
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION _
7 ' Recepciona y realiza certificacion presupuestal. 1hora. | Sub Gerente PFTO. |

Pig. 15 de 27




Municipalidad de Independenciy Hubgerencia de Tesereria

L OMAPRO 2013

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

g | Recepciona y registra, devenga y realiza control| — Técnica :
[ | previo. | = administrativo. ?
| SUB GERENCIA DE TESORERIA
g | Recepciona Orden de page iprevia coordinacian con | ; [ Asistente |
o ' 5 min A ;
| administracion). | administrativeo.

Giro del cheque yic comprobante de pago de |
10 acuerdo a Rasolucion en el sistema de Tescreria y| 4 horas

SIAF o I

Asistente [
administrativo. |

|

1.6. Tiempo estimado:

& horas y 40 minutos.

55 BISERY
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Muniipalidad de lndependencia Subgerencia de Tesareris : MAPRO N

6. Denominacion:

RECAUDACION DE DINERO: PARQUES, JARDINES, SERENAZGO,
IMPUESTO PREDIAL, ARBITRIOS Y OTROS.

6.1. Cadigo:
GAF-5GT-06.4.3-08
6.2. Finalidad;

Fercibiringresosmonetarios para financiar el presupuesto institucional de |a
Municipalidad.

6.3. Base legal:

a} Ley N° 27972 ley orgénica de municipalidades.
= b) Ley N 28411 ley general del sistema nacional del presupuesto.

6.4. Requisitos:
Cupcnes 2012

6.5. Descripcion: GAF-SGT-06.4.3-06

P’i‘f,o ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
B SUBGERENCIA DE TESORERIA - |
Realiza diversos pagos:  impuestos, tasas, | |
1 contribuciones, prestacion  de  servicios, multas, 2 min. Administrative
sanciones y otros.
| Obtiene ingresos cor la recaudacion. f 1 min. i
3 Emite el recibo de caja comrespondients gor la s Caja
prestacion del servicio. ) el |
| Al cierrs de caja se emite = reporte de la |
4 !recaudacién a fin -::Ie depasitarse _al E’:anca de v dia. ! Caja
acuardo a cada partida presupuestaria y fuente de | |
! financiamientao. | i s
5 | Recepciona recibo, | 1Imin. | Adminisirative

B.6. Tiempo estimado:

¥z dia y 5 minutos,
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FADCECAVMIENTS: RECRIDALIGH D DINEAD: PARCUES. JARGINES, RORCRAZGE, MPLEETO PREGIAL | . EEr | . I
| dex | ARErTAIGS ' 6TAOS L | rpesugsto GING 1M1
AUBEEQENCLG DY TESOREHIL
ADHIMETAATHED cala
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1. Realiva diversos pagos: | ==
Impues1os, lagas, Sty i
| coniribuziones, restacian de | ! 2 OBlENE inBrescs par . |
SRNICEE, TUILAE, BAnEanEs: ¥ IR acon
atfazs
Y £ b e
4. Emile &l recibo de caj:
carraspandiznts narta
PIESIAGIOn g Serasio
D U il RN 5 |
I e S — 4.8l cierTe e ama ge artite ol sepore !
| de la recavdacion a ©n ga daposilarse
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| | CresupLestana v fuante de
e V| firanciarmeanto
- T
- L S
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— ——— -/.
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\-Iunl-:. validadd de Independencia ">uc-| Crenaia d:. Tesoraria * MAPRG 2013 :

7. Denominacian:

RECAUDACION DIARIA

7.1. Cédigo:;
GAF-5GT-06.4.3-07

7.2. Finalidad:
Contar con recursos econdmico-financiercs suficientes para una adecuada
distribucidon del presupuesto institucional.

7.3. Base leqal:

a) Ley N® 27572 ley organica de municipalidades.
e o) Ley N® 28593 ley general del sistema nacional de tesoraria.
c} Ley N® 28112 ley marco de la administracion financierz del sector piblico.

7.4. Requisitos:
Reporte de ingresos diarios

7.5. Descripcion: GAF-3GT-08.4.3-07

Za i | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
- SUBGERENCIA DE TESORERIA B
cses y ~ : | . Asistente |
| Elzbora lit } tos). 3 oo g i i
1 Elzabora libre bancao {ingresos gastos) I 0 min 5 AR St
| e | ! o — J
| il fect I ! i | i [
2 5 Cont':ura el efectivo, los chegues, tanetas wvisa, | 0 min. | Shh Gararia E
| master. = | i
3 | Hace depdsitos en efective, chegues y arquens. 15 min. | Sub Gerents '
'Entrega reporte de partidas (recaudacion) a asistents | N S
| | i
4 | administrativo, | 10 min. Sub Gerente |
5 |Recepciona reporte = ingresa en la primera fase 10 min Asistente
L {determinadc) SIAF. s Administrative |
| Fecepciong segunda fase (recaudado) gue se bass | et
8 |en los Boucher de depdsitc al banco en efectwc 5 min. | R Z
. administrative ;
| cheques o tarjetas. ' ’ —_—
- | Informa verbalments al Sub Gerente que '_-.-'EI reahzoi i i Asistente
| |los registros en el SIAF. | administrativo
1,{1*:;"_:-,_'5}5;;\\ 8 | | Inferma a presupuesto el rubro 8, o 18, 7,00. & min. | Sub Gerents
5 LT
L;?,:; "E{" Z| 27 7.8 Tiempo estimado:

LA

_y"'l;::

1 hora y 36 minutos,

‘R‘
&

i

%3

N

£
9
s
i
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.\'-  ———e
T — et
1. Elazorg libeo | S i i
nanca [ingresss - - — chen ':'M’"af" ?‘”W' ':'f -
paEslos]. i BOUEE, [3MATE% wisd, Masier.
LTS TN 4 21 o
| 3. Face dapbgilog en efectiea, |
- | CHIBEUES y Arqueay ]
e W H A T ~
5. Racenrions resansa & 4. Enirega repone de pastichs
INGresa ania orirera fase - — [ratauaciing a asisterde
[defarminadal SIAF. 1 . asrmmisirativo
|
|
| T, S

£, Recapriong sepundsa lase |
| trecimdadsg e s basa en
los waugchers de depdsie al
hanca on erenivg, Chiques o ¢

sanetas.
B, A

T, infrerna versalmenle: al
Sub Gerente que va redlizo
log FEQEINos 2n &l S51AF.

B Informa a presuppesio ol
vuard 3,9,18, 7.00
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Municipalidad de Independencia

Subgersncia de Tesoreria

8. Denominacion:
ELABORACION DE LIBROS BANCOS.
8.1. Codigo:
GAF-3GT-06.4.3-08
8.2, Finalidad:
Contar con infarmacidn financiera registrada oportunamente.
8.3. Base legal:

al Ley N® 27872 ley organica de municipalidades,
b) Ley N 28693 ley general del sisterna nacional de tesoreria.
o) Ley N* 28112 ley marco de la administracidn financiera del sector pablico.

8.4. Requisitos:

a) Comprobantes de pago.
b) Recaudacion de ingresos.
cy Extractos bancarios.

d} Transferencias recibidas.

8.5. Descripcion: GAF-3GT-08.4.3-G8

rass | AGTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIVIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
' = SUBGERENCIA DE TESORERIA

I . - . ' : -
|Ingresa en un libro, los depasitos a banco en [ Asisienie

2l ; 15 min. L5 B
efectiva, cheques y tarjetas, | administrativo

f Registra loz girados, gasios {prmfeedo-’éé.__p-léhi'llgs“__'-
I cts.). |

Asistente

20 min, iy i
o administrativo

8.6. Tiempo estimadeo:

25 minutos.
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Muncpaiidad de Indeperdlencn Subaerencia de Tesoreria I OMAPRO 2013

8. Denominacion:
REPORTE DE RECAUDACION.
5.1. Cadigo:
GAF-3GT-06.4.3-08
9.2. Finalidad:

Consociidar informacion zcerca de |os niveles de recaudacion diaric.en un
reporte de ingresos por fuente de financiamiento, para la toma de decisiones
oportuna.

3.3, Base legal;

a) Ley M 27972 lay organica de municipalidades.
T by Lay N° 28653 ley general del sistema nacional de tesoreria.
c) Ley N* 28112 ley marco de la administracion financiera del sector publico.

9.4 Requisitos:
Reperte de ingresocs diarios,

8.5. Descripcion: GAF-SCGT-08 4 3-09

| PASO | ACTIVIDADES 0 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TEMPO | RESPONSABLE
e SUBGERENCIA DE TESORERIA
1 Elaborar & reporte consolidado de ingrescs diarios v ‘ 30 min ! Asistente
mensual | ke | administrativa .
2 Registrar en el SIAF 30 min, ; .AF’.'S.tE”tET
AT - administrativo
, SUBGERENCIA DE CONTAEBILIDAD
' [Recepciona  informacién vy realiza  conclliacion | - . | —. . I
] . | respectiva - i 20 min, i Técnico adm|n|sxr§|_t.|:~ro
' GERENCIA DE ADMINISTRACION ?
. e — |
! ) Ly 1 i : | ] |
4 Recepoiona informacion v realiza control respectivo | 20 min, | _Et_:rycnc_ {
i S T ) administrativo.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION .
= Recepcicna informacion y realiza control respectivo s, — ? " )

| informa al gerente.

§.6. Tiempo estimado:

1 hora y 50 minutos.
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10, Denominacion:

REPORTE DE TRANSFERENCIAS.(FONCOMUN, CANON, RENTA DE
ADUANAS, REGALIAS MINERAS, DERECHOS DE VIGENCIA DE MINAS).

10.1. Cadigo:
GAF-5GT-08.4 3-10

10.2. Finalidad:
Contar con inforrmacion oportuna acerca de las transferencias de recursocs
financiercs y de otro tipo, con el fin de incrementar el presupuesto institucional
para la atencian de las necasidades pricritarias de la poblacien del distrite. Las
transferencias pueden ser por disposicion de instituciones nacionales v de |a
cooperacion internacionsal.

10.3. Base legal:

a) Ley N°® 27572 ley organica de municipalidades
b) Ley N* 28693 ley general del sistema nacicnal de tescreria.

10.4. Requisitos:

Motas de abones emitidas porios bancos, FONCOMUN, CANON, RENTA DE
ADUANAS REGALIAS MINERAS, DERECHOS DE VIGENCIA DE MINAS.

10.5. Descripcidn; GAF-5GT-06.4.3-10

PR | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
- SUBGERENCIA DE TESORERIA '
1 |Elaborar reporte . mensual  consolidande las 20 min ' Asistente
! | transferencias recibidas - ' administrativo. .
= SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD =
T B ; - : | . Técnico
| 2 | Recepcions informagion v realiza conf,of respectiva | 20 min, Administrativo,
GERENCIA DE ADMINISTRACION :
' R . i ; o Técnico ‘
3 | Recepciona informacian y I'Ed!l%?_??l‘ld‘ﬂ respectivo _ 20 min,  Administrativo, |
GERENCIA DE PLANJFICAC@N, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
| Ravisar, controlar y conciliar los  ingrescs de S B

| presupuestos.

10.6. Tiempo estimado:

1 hora y 20 minutos.
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