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runicipalidad de Independenciz Subgerencia de Presupeesta y Calidad del Gasto MAPRO 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones gque se siguen en la ejecucidén de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula
el funcionamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades vy participacién. Asimismo
incluye modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N°® 002-77-
INAP/DNR- Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracion Publica, aprobada por Resolucién Jefatural M®
059-77-INAF/DNR,

B. Datos Generales

1. Objetivo
El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetive formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Presupuesto y Calidad del Gasto.

3. Base legal
a) Ley N*® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b} Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y Modificatorias.

c) Ley N® 28056, Ley del Presupuesto Participativo v su modificatoria Ley N°
29298,

d) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Independencia - MDI, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

e) Ley de Presupuesto del Sector Pablico vigente.

f) Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la
Programacion y Formulacidn presupuestaria vigentes en el afio fiscal
respectivo,

4. Aprobacién y Actualizacién
El MAFPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinién técnica
favorable de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacién.

En caso se modifique por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcicnario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normative con el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién vy
Racionalizacion.

Pig. 2 de 35
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C. Procedimientos

1. Denominacion:

PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
DE APERTURA (PIA)

1.1. Codigo:
GPPR-SGPCGE-05.2 2-01
1.2. Finalidad:

Establecer el procedimiento para dirigir la programacion y formulacién del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) conforme a las normas legales
vigentes.

1.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b} Ley N° 27783, “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

c} Ley N°® 28411, Ley del Sistema MNaciocnal de Presupussto vy
Modificatorias.

d) Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

e) Resolucion Directoral N® 007-2013-EF/50.01 que aprueba la Directiva
N® 002-2013-EF/50.01 "Directiva para la Programacion y Formulacién
del Presupuesto del Sector Poblico, con una perspectiva de
Programacion Multianual”,

f) Directiva anual emitida por la Municipalidad Distrital de Independencia -
MDI, para la coordinacion, remisién y consolidacion de la informacion
para la formulacién y aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) vigente,

g) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado
por Ordenanza N* 266-2012-MDI.

1.4. Requisitos:

a) Proyectos Priorizados en el Presupuesto Participativo v alineados a los
objetivos estratégicos establecidos en el Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC) para su gjecucion en el afio fiscal.

b) Que se haya aprobado el Plan Operativo Institucional (POIl} que
determina las Metas operativas y las actividades de cada Unidad
Orgénica alineadas con los objetivos estratégicos.

¢} Que el MEF-DNPP haya emitido la Directiva Anual de Programacion vy
Formulacién del Presupuesto Publico vigente.

d) Que se haya aprobado la Resolucion de Alcaldia que designa vy
conforma la Comision para la Programacién y Formulacion del
Presupuesto Institucicnal de Apertura (PIA).

1.5. Descripcion: GPPR-SGPCG-05.2.2-01
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gasto

Face ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PRESUFUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
| Elabora proyectos de: Resolucién de Alcaldia
para la conformacion de la Comision de
Frogramacion y Formulacion del PIA, Directiva
! para la coordinacion, remisién y consclidacién T Sub Gerente
del PlA y Resolucion de Alcaldia para la
aprobacidn de dicha Directiva,
| V* B® a los proyectos de documentacién vy los .
2 remite con informe a la GPPR. il Al e
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona los proyectos de Resolucion de : .
3 Alcaldia y proyecto de Directiva. > il RadiE
(] i H
4 Ve B arloa proyectos y remite con 5 horas RS
memaorandum,
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Recepciona proyectos de Resolucion de ; ;
B Alcaldia v provecto de Directiva. il RecrRRg
B Emite informe con opinidn legal favorable. 1 hora Gerente
GERENCIA MUNICIPAL .
7 Recepciona informe legal y antecedentes, 5 min Secretaria
] Ve BTy deriva. 15 min Gerente Municipal |
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL |
g8 Recepciona documentacian. 5 min Secretaria
\/* B® a las Resoluciones de Alcaldia y envia al : =
= "] despacho de Alcaldia para Ia firma del Alcalde, 15 tnin Gersnts
ALCALDIA
Firma la Resolucién de Alcaldia para la
11 conformacion de la Comisidn de Programacion y 1 hora Alcalde
Formulacion del PlA.
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona la Resolucién de Alcaldia firmada . :
12 por el Alcalde. 5 min Secretaria
13 Motifica con una copia de la Resolucion de 30 min Gérerts

Alcaldia a cada miembro de la Comisién,

5UB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMA

CION ¥ LA COMUNICACION

informacian sobre la estimacion de los ingresos |

14 | Recibe Resolucitn de Alcaldia en digital. 5 min Secretaria

15 Fealiza la publicacidn en el portal web de la T Técnico
Municipalidad Distrital de independencia. Programador
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona copia de las Resoluciones de : :

B 16 it | 5 min Secretaria

Toma conocimiento y dispone remisién a las :

1 Unidades Organicas involucradas. S | Ggiente

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO

Recepciona y archiva Resolucion de Alcaldiay | :

18 Bitaahig. | 5 min Sub Gerente
Elabora informes (o memorandums) solicitando

19 | alas Unidades Orgéanicas recaudadoras la 1 haora Sub Gerente

Pag. 4 de 35

MAPRO 2013




Municipalidad de independencia Subgerencia de Presupeesta y Calidad del Gasto MAFRO 2003

¥ gastos para el gjercicio fiscal siguiente. : |
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
20 | Recepciona los informes (o memarandums). 5 min Secretaria
Toma congcimiento, revisa v deriva a las .
__2_1 Unidades Organicas. | vmin | Sereme
UNIDADES ORGANICAS
22 | Recepciona el informe {o memerandum). & min Secretaria
Remite la informacian sobre estimacion da Sub
23 | ingresos asi como de previsidn de gastos para 7 dias ‘ :
el gjercicio siguients. CeperteGerenita
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
| Recepciona informacién remitida de las - :
= Unidades Organicas y deriva. _25 mm_ " Seorelaria
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL G_-_ASTD
25 Re;epcmna |nfcsr_mac|én remitida de las 5 min BT e
Unidades Organicas.
| Consolida informacidn sobre: Estimacidn de
Ingresos y la Estimacion del Gasto. :
26 {Transferencias del Gobierng Central publicadas 3 dias Sub Gerente
| en gl Portal del MEF)
GERENCIA DE PLAN]FICAC[GN, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona informacion consclidada de la -
27 | estimacién de ingresos y gastos para el 5 min Secretaria
siguiente ejercicio.
Coordina la informacion recepcionada con la
<8 SGPCE, para revisidn v conformidad, e - Gergnte_
COMISION DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PIA '
Recepciona informacion consolidada de ; e
29 ingresos y gastos. 5 min . Comisién
Evalla, analiza, obsarva y da conformidad al | v
a5 techo presupuestal para el siguiente gjercicio. &horas Cornisicn
| Acuerda que la SGPCG realice la prevision de
gastos tomando como referencia el techo
presupuestal revisado, los lineamientos de s
i palitica aprobados en el PEl y las funcionss v 4 horas Comision
competencias de cada unidad arganica que
garantice la operatividad de |la Corporacion.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
Determina los techos presupuestales para cada
32 | Unidad Organica y su respectivo centro de 3 dias Sub Gerents
costo. ——
Registra informacion de ingresos en el SIAF por
rubro de financiamiento y a nivel de especifica.
33 | En el caso de gastos, registra la informacion | Sdias Sub Gerente
estimada a nivel de rubre de financiamiento v
por grupo genérico, B |
Firma y remite 2 juegos del Anteproyecto del
# Ria (ingresos y gastos) a la GPPR. s iy Ggrf:nte_
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona los reportes del Anteproyecto del : ;
35 PIA (Ingresos y gastos). iy 5 min Secretaria
36 | Firma y remite a GM para su W° B, 3 horas Gerente
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Municipalidad de Independeneia Subgerencia de Presupussto v Calidad del Gasto MAFPRO 2013

GERENCIA MUNICIPAL
| Recepciona los reportes del Anteproyecto del

3 PlA y el Informe Téchico. . 2 Decmlan }
38 | Revisay emite opinidn favorable, 15 min Gerente Municipal
GERENCIA DE PLANIFICACIﬁN, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
19 Eﬁ;@pcmna los reportes del Anteproyecto del £ min Saoratrs
| Toma conocimiento y deriva al despacho de : .
40| Alcaldia para la firma del Alcalde, it Somnts
ALCALDIA
Fecepciona y entrega los reportes del : ;
| 41 Anteproyecto del PIA para la firma del Alcalde. S DS
| 42 | Firma reportes del Anteproyecto del PIA. 1 hora Alcalde
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION )
B Recepciona los reportes del Anteproyecto del . o
43 | PlA debidamente suscritos. 5 min ey
44 | Elabora el Oficio para remision de los formatos i Tl
a la MML.
! ALCALDIA
Recepciona Oficio para remision del . .
_45 Anteproyecto del P1A a la MML. i Secretaria
48 | Firma el Oficio. | 1 hora Alcaldia
(= ]
GERENCIA DE PLANIFICACItﬁN, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
|
47 | Recepciona Oficio. 5 min Secretariz

45 | Deriva a la SGPCG para remision de 1os
| reportes del Anteproyecto del Pla a la MML.

SUB GERENCIA DE PRESUFUESTO ¥ CALIDAD DEL GASTO
Técnico
Administrative

15 min Secretaria

49 | Recepciona el oficio firmadao. 5 min

Adjunta los formatos del Anteproyecto del PIA,
S0 | presenta los documentos a la MML vy devuelve 3 horas Sub Gerente
el cargo a la Alcaldia.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Coordina con la SGFCG v la SGTIC la
51 | actualizacion del Médulo Presupuestal de 2 horas Gerents
Ingresos v Gastos del Sistema SIAF.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
52 Frocede a actualizar el Madulo de formulacitn 2 horas I Tecnico
presupuestal del Sistema SIAF. Frogramador |
Capacita al personal técnico de las Unidades
53 Organicas para el registro del Cuadro de e Técnico
Mecesidades de Bienes y Servicios, asi como el Informatico
| detalle de los ingresos. |
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
£d Registra en el SIAF el tope presupuestal por
Unidad Orgénica de los ingreses v gastos.
Consolida informacién de ingresos y gastos de
55 Cada Unidad Organica y prepara cuadros para
su presentacion ante la Comisién de
Frogramacicn v Formulacion del PlA,

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

1 dia Sub Gerente

3 horas Sub Gerente
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Presupuesta y Calidad del Gasto

MAPRO 2013

Recepciona cuadros consolidados de ingresos y |

incluye formatos segun Directiva MEF.

gastos. 5 min Secretaria
Cita a la Comision de Programacion y
57 | Fermulacidn del PIA, para revision y 30 min Gerente
conformidad de la infarmacion presentada.
COMISION DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PIA
[ "Recepciona informacién consolidada de - e
58 ingresos y gastos. & min Corlﬂl_sion__
53 | Fevisa, analiza, observa y da conformidad, 1 dia Comisian
S5UB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
Crea la Estructura Funcional Programatica y .
i Cadena de Gastos en el SIAF. o e SHb et
Registra la informacidn de gastos por rubro de .
61 financiamiento v especifica de gasto. Taia Sub Gerente
52 Remite proyecto del PIA (ingresos y gastos) que 1 dia Sub Gerente

GERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

a3 Recepciona proyecto del PlA (ingresos y | Smin | Sacratari
gastos) que incluye formatos. | |
Firma y deriva para su V* B® adjuntando el .
£ Informe Técnico sustentatorio. 15 min Gerente
GERENCIA MUNICIPAL
G5 . Fecepciona proyecto del PIA e Informe Técnico. 5 min Secretaria
G& Revisa, emite opinién favarable v deriva. 25 min Gerente Municipal
ALCALDIA
B7 | Recepciona y deriva para la firma del Alcalde. 5 min Secretaria
B3 | Firma en los formatos del proyecto del PLA 1 hara Alcalde
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION —
89 | Recepciona los formatos del proyecto del FlA 5 min Secretaria
Elabora proyecto de Oficio para remision del ; ;
0 | proyecto del PIA a la MML. 30 min Secretania
ALCALDIA
| Recepciona proyecto de Oficio para remision del . ;
™| proyecto del PIA a la MML. 5 min Secrelaria
72 | Firma el Oficio. 1 hora Alcaldia
_QERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

| firma dichos formatos v remite con informe.

73 | Recepciona cficio, 5 min Secretaria
Deriva a la SGPCG para remision del proyecto ; :

T4 dol PIA 2 la MML. . 25 min | S_ecretarla

SUB GERENCIA DE PRESUFUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
75 Recepciona el oficio firmado v presenta los . & Técnico
7| documentos del proyecto del PIA a la MML. Administrativo

Realiza los ajustes necesarios e imprime los

76 reportes del proyecto del PIA. 3 horas Sub Gerente
Elabora la Exposicidn de Motivos v demas

77 | formatos sclicitados segun Directiva del MEF, 3 dias Sub Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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Municipalidad de Independenciz subgerencia de Presupuesta v Calidad del Gasta MAFRO 1013

78 | Recepciona informe y proyecto del PIA. 5 min - Secretaria
79 | Firma proyecto de PlA. 15 min Gerente
| GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
80 | Recepciona documentos. I 5 min I. Secretaria
81 | Emite informe con opinian legal favorable. 1 hora Gerente |

GERENCIA MUNICIPAL

az S:czpelicrona informe, antecedentes y proyecto 5 min ety

83 | V° B° a los formatos del proyecto del PIA, 15 min Gerente Municipal

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

54 {I?{;csffmna documentos gue incluye el proyecto & it Secretaria

85 Deriva a las comisiones de Gestion Municipal y
Asuntos Juridicos para el dictamen respectivo.
CONCEJO MUNICIPAL
a6 Recepciona proyecto de PlA vy abre el debate
| para su aprobacion,

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

25 min Secretaria

1 hora Conceja Municipal

7| oy da s i oo et ™ | smin | secrtr

88 | Deriva al Alcalde para su firma. 1% min Secretaria
|' _ ALCALDIA

8% | Recepciona Acuerdo de Concejo. | 5 min Secretaria

80 | Firma Acuerdo de Concejo. 1 hora Alcalde

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

a1 Elicglaé)gmna Acuerdo de Concejo firmado por el 5 min S hcratals

92 E;ti:tl:; £on una copia informando la aprobacion 30 rmin Barantd

GERENCIA DE F:‘LANJFICAC[@N, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Recepciona Motificacién del Acuerdo de '
Concejo que aprueba el PIA y la Distribucién del
93 | Gasto del FCM asi como la Resolucién de 15 min Secretaria
Alcaldia que lo promulga y documento del PIA
firmado por el Alcalde,

94 | Elabora Oficio de la remisién del P1A a la MML. 30 min Secretaria
B | ALCALDIA
a5 Sf:ihl:.:ﬂiﬂ;ir_oyecm de Oficio para remision del P|A & iy Sgcretaria
96 | Firma el Oficio. fhora | Alcalde
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
87 | Recepciona el oficio firmado, 5 min Sacretaria
88 | Deriva para su remision a la MML. 5 min Secretaria

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
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tunicipalidad de Independencia Subgeren cia de Presupuesto y Calidad del Gasta MAPRO 2013

Técnico

89 | Recepcicna el Oficio. | & min Admivistrative

Presenta a la MML el Oficio que remite el P1A
100 | de acuerdo a lo establecido en la Directiva de 2 horas Sub Gerente
Formulacian.

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

101 | Recibe PIA en digital. 5 min Secretaria
102 Realiza la publicacion en &l portal web de la 40 min Téchico
Municipalidad Disfrital de independencia. Programador |

1.6. Tiempo estimado: 29 dias, 14 horas y 30 min
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Municipalidad de lndependencia Subgerencia de Presupuesto y Calidad del Gasto MAPRO 2013

2. Denominacidn:
EVALUACION PRESUPUESTAL {INFORME SEMESTRAL Y ANUAL)
2.1. Codigo:
GPPR-SGPCG-05.2.2-02
2.2. Finalidad:

Establecer el procedimiento para informar a la Alta Direccidn, los avances
en el planeamiento y en el sistema presupuestal.

2.3. Base legal:

a) Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Independencia - MDI, aprobado por Ordenanza N°® 266-
2012-MDl.

2.4, Requisitos:

Documentos de gestion aprobados de la Municipalidad de Independencia
en materia de planeamiento y presupuesto.

2.5. Descripcion: GPPR-SGPCG-05.2.2-02

- 1
P:[ﬁ” ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Remite con proveido Oficio del MEF
1 comunicando plazos de presentacion de la 30 min Secretaria
Evaluacidn Presupuestaria.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
| Elabora informe solicitando informacion a las '
5 Unidades Crganicas para la evaluacion 30 min Técnico
presupuestal, indicando los plazos establecidos Administrativo
_en la normatividad vigente,

3 Revisa, firma el Informe vy eleva a la Gerencia. 15 min Sub Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

4 Fecepciona informe. 5 min Secretaria

g Elabora Memorandum Circular, 30 min Secretaria

3] Firma Memarandum Circular, | 5min Gerente
UNIDAD ORGANICA

7 Recepciona Memaréndum Circular, 5 min Secretaria

S| enans o e etes | fhors | GarsrieGorome

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

9 Recepciona informe de las Unidades Organicas. 5 min Secretaria
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Municipalidad de Independengia Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gasto MAFRO 2013

[ Recibe informe de actividades realizadas por
10 . SiE :
| las Unidades Organicas y deriva.

SUE GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO

Técnico
| Administrativo

) I
& min Serents

11 Recepciona informe., & rnin

Elabora el informe SemestrallAnual de la
12 | Evaluacién Presupuestaria de acuerdo a las 1 dia Sub Gerente
normas emitidas por el MEF.

Registra en el SIAF |a informacion referida a la

13 | Evaluacién Presupuestal e imprime los 1 dia Sub Gerente
formatos.
14 | Firma y deriva informe. 5 min Sub Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

| Recepciona informe Semestral/Anual de la
18 | Evaluacion Presupuestaria y formatos (S1AF) de 5 min Secretaria
la Evaluacidn Presupuestal. |
Revisa la informacion, ’
| i Esta conforme?

16 Sl = paso 18 4 horas Gerente
| | NO = paso 17
Ly Devuelve informe a la SGPCG para la Bk Sgara
subsanacidn de observaciones. e
18 | Deriva informe a Gerencia Municipal. 15 min Secretaria
GERENCIA MUNICIPAL
19 | Recepciona informe SemestralfAnual, 5 min Secretaria
20 | W B a los farmatos. 15 min | Gerente Municipal
GERENCIA DE PLANIFICACII‘jN, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona informacién de la Evaluacian |
21 | Presupuestal y remite al despacho de Alcaldia 5 min Secretaria
| para la firma del Alcalde en los formatos,
ALCALDIA
Recepciona la informacion de la Evaluacion ; ;
22 Prasupuestal. 5 min Secretaria
23 | Firma los formatos vy los deriva. 45 min Alcalde

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

o4 | Pecepciona el informe y formatos de la '
Evaluacion Presupuestal debidamente suscritos.

SUE GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
' Técnico
Administrativo

& min Secretaria

25 | Recepciona documentacian, & min

Elabora oficio dirigido al MEF para remitir los

56 formatos (S1AF) de la Evaluacion 30 mi Técnico
Fresupuestaria e Informe SemestrallAnual mif Administrative
respectivo.

27 |V & min Sub Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

28 | Recepciona Oficio, 5 min Secretaria

Ve B? 25 min Gerente
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Municipzlidad de Independencia Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gasto MAPRO 203

ALCALDIA

Recepciona Oficio de remision de la Evaluacion
Presupuestaria al MEF.

k| _ Firma el Oficig, 45 min Alcalde
GERENCIA DE PLANIFICACION, FRESUPUESTO Y RACIDNHLIZACI@IN_"

20 5 min Secretaria

32 | Recepciona vy deriva. 15 min Secretaria
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO |
- | Recepeiona el Oficio, &l informe de Evaluacian & min Tecnico
L Fresupusstaria y los formatos correspondientes. Adminisirativo
14 Eemite el Oficio, el Informe de Evaluacion b Técnico
Presupuestaria y los formatos al MEF. Administrativo
Deriva un ejemplar en copia de la Evaluacian .
35 Presupuestaria. 15 min Sub Gerenta
GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona ejemplar de |a Evaluacion . :
i Presupuestaria y archiva. 15y EREEe

2.6. Tiempo estimado: 2 dias, 14 horas y 10 min.
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Presupuesteo v Calidad del Gasto MAPRO 2013

3. Denominacion:
MODIFICACION PRESUPUESTAL
3.1. Cédigo:
GPPR-SGPCG-05.2.2-03
3.2. Finalidad:
Modificar los créditos presupuestarios.

3.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Ley N® 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

d) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
correspondiente.

e) Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto Sector Plblico para el Afio
Fiscal correspondiente.

f) Directiva N° 005-2010-EF/78.01, Directiva para la Ejecucion
prasupuestaria,

g) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Independencia - MDI, aprobado por Ordenanza N° 266-
2012-MDI.

3.4, Requisitos:

a) Solicitud sustentatoria de unidades ejecutoras de los gastos.

3.5. Descripcion: GPPR-SGPCG-05.2.2-03

"‘:[f“ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

SUEB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTOQ

Consolida las notas de modificacion
1 presupuestal trimestralmente o segin sea el 2 horas Sub Gerente
caso, a traves del sistema SIAF.

5 Emite informe técnico, proyects de Resolucion || B Tecnico
de Alcaldia v los formatos de modificacian. _Administrativo
Revisa, firma informe tecnico v formatos de ;

3 | modificacion presupuestal | <5min Sub Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
4 Recibe y deriva para su V*B®. 15 min Secretaria
i 5 Firma documentos. 15 min Gerente
GERENCIA MUNICIPAL
G Recibe y deriva a Gerente. 20 min Secretaria
| Firma formatos y coloca WUB® en la Resclucidn ; e
T tia Ricsldis 30 min Gerente Municipal

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

o,
z'é.cf.'
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RMunicipalidad de Independencia Subgerencia de Presupuesta y Calidad del Gasto MAPRO 2013

3] Recibe y deriva. 18 min | Secrataria
Visa la Resclucidn que aprusha la Madificacion .
g Bresupuestal, 10 min Serente
ALCALDIA
10 | Recibe y eleva al Alcalde. 15 min Secretaria
11 Firma Regpluciﬁn de Alcaldia y formatos de la 50 min Alralie
medificacion presupusstal.
12 | Recibe y deriva. 15 min Secretaria
GERENCIA DE SECRETAR|A GENERAL
13 | Recibe v deriva. 15 min Secretaria
14 Toma conocimiente y determina su remision a Byl Sereiis
GPPR.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
15 | Recibe documentos y deriva, 15 min Secretaria
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
Emite Oficic correspondiente a la Municipalidad
16 | Metropolitana de Lima conteniendo los formatos 1 hora Sub Gerente
de la Modificacion Presupuestal.
17 Obtiene el Oficio debidamente notificado y 10 min Técnica
archiva. Administrativo

3.6. Tiempo estimado: & horas y 45 min

Pdg. 22 de 35




SEApET g

.. —
M4 j
- 4. ¥
CEMUE
LA TERTI )
HREHAR RGN
R0 Ll
e a N s
HAREI
EALER _ B| 90 S0{ELLLI0) EDY
A SO J Ol LE) LD B
) _ N 5L | op pepidoingg
_ “eleld T | 1 % squzpIodEEDmE
& UL CEYDEINLT gl
S pUEap )
AopREouD |
B il |
AR _ BRI
_ BOEE T | Aogosg gl
P : W
‘_,_.Mﬁmam_no_._.. i [Fsanng 3y Bt e i |
B "...ﬂ._ﬁ.uﬁ,_E._a... e LB _ BALIY Lisnifosay 8 AHERDL ".mn_.__.._ﬂt_da._u e L0
& pEn < B ERlE S ElEQENdE  — e UB oA Btk - BRALE e 0T S ng eled enliip - |
® SO 01 anb uopnosay [ = A imey A HEman g 1378 Aagoey 'y ¥
AP LU Osay | P P ik | 3 ‘|eisandnsssd
By 4 = L - - - T UpErE) B
- * ‘BpEneLay
A SO DUt
ﬁ._ﬁ_ "R f
pemm e e Br—
_ wvmuw_mnt_.___Eush SRR B OHED @B e |
|
iy 5p ugpripsany ¢ T05E 0 S
B opradood O] i
T TR TR UREERIIERRY B0
iy T | 5FOU SE| ERROSLO D )
“ omBN
* Ty
LN e pp— EILEEE TS MY LIH0EE | Tediznnn LKA P —— SHoaE i | OAURISINWOROSINIGL | dimdEig s
| iy e GLEWD THI OWaITeD A DUSINTET b 30 YO 1D 505
ETTY THIHIT FRETLIHIAS 30 WININ0D I Pt
i L. s eI NS0 | ,ﬁuédzﬂu.a}aq:u_.amam 3u§Ezﬁnmnq_uzuxuu
o _ o ” GLEN AT TSI TS NGO SN T Tt —
EIOT TOSRT _ woar i Ten e - Eﬂmu:ﬁﬁn%h%ﬁﬁfﬁﬁ:ﬂfﬂﬁuﬁg“ “\%—
T T T LR so_vgcg*uhﬁhug.zﬁnﬁhh:éundnﬁﬁngﬂzwfv
[ ml_u.mwm_ln..m_lni.m._lmwn_mﬂ _ ,..CE_H_ - | el | SOLMIRSIIIIUEE K1 TWINYR—WDNIINIANINI 10 TOMLE0 TRomaiiuni | B s e

£10T OHd VI

alseg 2P PERIED 4 1sandnsald ap eowdisdgng




Municipzlidad de Independencia

Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gaslo

MAPRO 2013

4. Denominacion:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

4.1. Codigo:

4.2,

4.3.

4.4.

GPPR-SGPCG-05.2.2-04

Finalidad:

Ejecutar el gasto con cargo a los créditos presupuestados aprobados.

Base legal:

a) Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
c) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector

Publico.
d) Ley de Presupuesto del
correspondiente.

Sector

Publico para =&l

afio  fiscal

e) Ley N°® 29852, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto Sector

FPublico para el Afio Fiscal 2013,
f)y Directiva N° 005-2010-EF/76.01,
presupuestaria.

Directiva

para

la

Ejecucion

g) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Independencia - MDI, aprobado por Ordenanza N° 286-

2012-MDlI

Requisitos:

Solicitud con el debido sustento del gasto, indicando si es un bien, servicio

o planillas, caja chica, ete.

4.5. Descripcion: GPPR-SGPCG-05.2.2-04

P:ﬁ” ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
UNIDAD ORGANICA
Solicita disponibilidad presupuestal para la
1 adquisicion de un bien, orden de servicio o de 30 min Sutésrere;ntef
B compra, planilla, caja chica, ete. L .
2 Deriva Informe. 10 min Secretaria

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUEST

0O ¥ RACIONALIZACION

5 | Recepciona solicitud de disponibilidad

cuenta con disponibilidad presupuestal.

. presupuestal v entrega al Gerente. L Secretaria
| Recibe y deriva la solicitud para verificacion en . |
4 el PIA v la afectacién presupuestaria. 10 min Gerente ]
5UB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO
Evalia solicitud.
i Es confarme? _
5 Sl = paso 7 20 min Sub Gerente
MO = paso 6
Emite memorandum indicando que no se 20 min Técnico

Administrativo

Pig. 24 de 35




Municipalidad de Independencia Subgerencia de Presupuesto v Calidad dal Gasto MAPRO 2013

Realiza |a afectacion presupuestal y devuelve .
7 | con memorandum. 30 min Sub Gerente

| GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
8 | Recibe, revisa, firma y dispone entrega al area

correspondiente. 20 min Gerente
5 E:rté?}ga a la Unidad Organica y archiva el 10min | o

4.6. Tiempo estimado: 2 horas y 45 min

Fag. 25 de 35
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Municipalidad de Independencia subgerencia de Presupuesta v Calidad del Gasto MAPRO 2013

5. Denominacion:
CERTIFICACION PRESUPUESTAL
5.1. Cédigo:
GPPR-SGPCG-05.2.2-05
5.2. Finalidad:

Garantizar que se cuenta con crédito presupuestario disponible, para
comprometer un gasto con cargo al Presupuesto Institucional de Apertura.

5.3. Base legal:
a) Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
b) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
carrespondiente.
¢) R.D. N°* 030-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 para la Ejecucidn Presupuestaria, Art. 13°
5.4. Requisitos:
Requerimientos de las Unidades Orgénicas.

5.5. Descripcidn: GPPR-SGPCG-05.2.2-05

P;ﬁ“’ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

GERENCIA DE PLANIFICAGCION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Recibe ¥ revisa el informe de solicitud de
Certificacion Presupuestal que sedala v adjunta
1 el valor requerido del bien o servicio y el 1 hora Gerente
formate de requerimiento. (Si este se enmarca
en |a Escala de Prioridades, al POl y al P1&)

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO

5 Recibe el proveido del Gerente solicitando
emision de |a Cerificacion Presupuestal.
Verifica en el SIAF los créditos presupuestarios

a nivel de monto, rubro, especifica del gasto,

3 meta 3IAF; de ser un gasto necesario, se 1 hora Sub Gerente
evalla la posibilidad de efectuar las
modificaciones presupuestarias.

Coordina registro de reguerimiento en el SIAF
4 con el especialista respectivo de 1a Sub

15 min Sub Gerente

Gerencia de Logistica o de la Sub Gerencia que Sy Sub Gerente
| le corresponda. E
5 Proyecta el memorandum de certificacion 1'Hera Tecnico
presupuestal. _ Administrativo
Revisa el documento proyectado de '
5] certificacian presupuestal y remite al gerente 30 min Sub Gerente

para su firma,
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Revisa y firma el documento proyectado de
7 Certificacion Presupuestal v remite a la 1 hora Gerente
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Pég, 27 de 35




Municipalidad de independencia Subgerencla de Presupuesto v Calidad del Gasto MAFRO 2013

5.6, Tiempo estimado: 5 horas y 15 min
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Presupueste v Calidad del Gasto MAPRO 2015

6. Denominacion:

EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

6.1.

6.2

6.3.

6.4.

6.5,

Cadigo:
GPPR-SGPCG-05.2.2-08
Finalidad:

Consolidar la documentacién remitida de ingresos y gastos de las
Unidades Organicas responsables de registrar la Ejecucion Presupuestaria
en el SIAF.

Base legal:

a} Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto.

by Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo  Fiscal
correspondiente,

c) R.D. N® D30-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 para la Ejecuciéon Presupuestaria, Art. 13°

Requisitos:

Documentacion de ingresos y gastos de las unidades organicas, en la fase
de compromiso.

Descripeidn, GPPR-SGPCG-05.2 2-06

Paso
Nt}

ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMFO | RESPONSABLE

UNIDADES ORGANICAS -

| Registran en el SIAF la ejecucidn
presupuestaria compuesta por los ingresos

1 recaudades, captados u ebtenidos en el mes a
nivel de la fase de recaudado; asimismo, los Gerentes
gastos a nivel de compromisas. (En ambos
casos remiten copia a la GPPR).

Variabla Sub Gerentes f

GERENCIA DE PLANIFICAGION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

Recibe y toma conocimiento de los ingresos

5 recaudados, captados u obtenidos; asimismao,
los gastos por compromisos de personal, bienes
y servicios, proyectos u otros. |

| 2horas Gerente

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTOQ Y CALIDAD DEL GASTO

| Recibe documentacion y toma conocimiento de ;

3 108 ingresos v gastos. 25 min Sub Gerente
Verifica y analiza en el SIAF los registros
efectuados de lag Unidades Orgénicas

4 responsables de la Ejecucion Presupuestaria de 2 dias Técnico
ingresos a nivel de recaudado y gastos a nivel | Administrative
de compromisos y consclida informacidn
recibida. |

5 Elabora formatos de Ejecucion Presupuestaria e Técnico I
Mensual y Acumulada de Ingresos v Gastos. Administrativg
Revisa y firma por la elaboracion de los '

® | formatos de Ejecucion Presupuestaria Mensual | Al Sub Gerente
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gasta MAPRO 2013

¥ Acumulada de Ingresos y Gastos,

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

[ Revisa y firma los formatos de Ejecucion

de Ingresos y Gastos,

7 Presupuestaria Mensuzal y Acumulada de 2 horas Gerente
Ingresos v Gastos, |
GERENTE MUNICIPAL
Revisa y firma por la revisién de los formatos de
8 Ejecucion Presupuestaria Mensual v Acumulada 1 dia Gerente Municipal

6.6. Tiempo estimado: 4 dias, 8 horas y 25 min

Pag. 31de3s
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runicipalidad de Independencia Subgerencia de Presupuesto v Calidad del Gasto MAFRO 2013

7. Denominacion:

CONCILIACION CONTABLE - PRESUPUESTAL

T

T

7.

7

1. Cédigo:
GPPR-SGPCG-05.2.2-07

2. Finalidad:
Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para la
integracion vy elaboraciin  de las Conciliaciones Contables -
Presupuestales, que nos permitan realizar de manera eficiente la
aplicacién del gasto, adoptando medidas de confrol.

3. Base legal:

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

b) Ley N® 28412, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico

¢) Ley N° 28951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2013,

4. Requisitos:

Documentacion de ingresos y gastos de las unidades arganicas, en la fase
de compromiso,

7.5. Descripcion: GPPR-SGPCG-05.2 2-07
Pfﬁ,” | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ¥ CALIDAD DEL GASTO
y | Recibe informacion de los ingresos del Sistema i i Tecnico
INFOSAT v compara con los registros del SIAF. Administrativo
Procesa informacion de |os gastos a nivel de Técnico
2 compromisos y emite mensualmente el Reporte | 5 horas ;o ;
Administrativa
! del SIAF, :
| Consolida, procesa y emite mensualmente el [
3 FReporte Ejecutivo del movimiento de Ingresos v 1 dia Sub Gerente
Gastos presupuestarios.
4 Elabora el Acta de Conciliacién en 03 3o Sub Gerente

eiemplares, firma v remite a la Gerencia.

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

5 Revisa y firma. ., 15 min Gerente

B Remite a la Sub Gerencia de Contahilidad. | 20 min Secretaria

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

7 Recibe y registra en el SIAF contablemente la 1 dia Téenico
informacion de los ingresos y gastos. Administrative

8 Emite &l reporte mensualmentes. 2 horas Tecnico Contable
Revisa y comparza la informacién mensual

g remitida por la Sub Gerencia de Presupuesto vy 1 dia Sub Gerente
Calidad del Gasto. ]

‘.J?J M
wiDgps
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Municipalidad de Independencia

Subgerencia de Presupueste y Calidad del Gasta MAPRO 2013

¢ La informacion de ingresos y gastos es
conforme?

NO = Pase 10

S| = Paso 11

10

Observa y devuelve a la Sub Gerencia de
Presupuesto y Calidad del Gasto, para
subsanacion.

1dla

Sub Gerente

11

Firma el Acta de Conciliacian Mensual,

1 hora

Sub Gerente

12

Devuelve el Acta firmada y sellada a la Sub
Gerencia de Presupuesto y Calidad del Gasto,
quedandose con 01 ejemplar para su archivo.

2 horas

Tecnico Contable

13

Informa los resultados a la Gerencia de
Administracidn v Finanzas,

1 hora

Sub Gerente

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CALIDAD DEL GASTO

14

Recibe &l Acta firmada e informa 2 la Gerencia
de Planificacién, Presupuesto y
Racicnalizacian.

30 min

Sub Gerente

15

Archiva el Acta Mensual de Conciliacion,

15 min

Técnico
Administrativo

7.8. Tiempo estimado: 5 dias, 13 horas y 20 min
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