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Puente Piedra, 05 de febrero de 2018
VISTO:

El informe N° 003-2018-GPP/MDPP de fecha 08/01/2018 emitido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, el cual remite el Proyecto de Directiva de Ejecucién de
Gastos de Bienes, Servicios y Planillas en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF ~ SP de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra para el Periodo
2018.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucién Politica
del Estado, modificado por Ley de Reforma Constitucional N° 27680 y la Ley N°
30305, en concordancia con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972,
Ley Organica de Municipalidades, que establecen que los gobiernos locales gozan de
autonomia econémica, administrativa y politica en los asuntos de su competencia. La
autonomia dque la Constitucién Politica del Perti establece para las mﬂnicipalidades
radica’ en la facultad de ejercer actos de gobierno, adminiystrati‘vos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico; es decir que la autonomia que
los municipios ostentan no es una atribucién absoluta, sino mas bien relativa, por
cuanto se ejerce dentro de los parametros establecidos por la legislacion vigente.
Dicha restriccién alcanza también a los administrados en los procedlmlentos que
inicien frente a cualquler entidad municipal. ,

Que, la Ley N° 30693 Ley del Presupuesto del Sector Publico 2018 busca fomentar el
registro’ de la ' ejecucion del gasto en el marco del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF - SP) conforme a la Ley N° 28112,
Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Que, la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado - Ley N? 27658 en su
2\ articulo 4°, norma que el proceso de modernizacién de la Gestién del Estado, tiene
“} como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia en aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencién ciudadana, priorizado el uso de
los recursos publicos.

A Que, la Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico,
el Texto Unico Ordenado de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF y la Ley N° 30693
—- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2018, establece el marco
normativo que rige las fases del proceso presupuestario, los criterios técnicos y los
mecanismos operativos que permitan optimizar la gestibn administrativa y
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financiera, que comprenden a los pliegos presupuestarios de los Gobiernos Locales,

en concordancia con la Constitucién Politica y la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades.

Que, la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria” aprobada con resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01 y
modificatorias, establece las normas técnico operativas aplicables a los pliegos
Presupuestarios de los Gobiernos Locales;

Que, se considera conveniente mejorar los niveles de eficiencia en la gestién de
procedimientos de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y optimizar los procesos de flujos de
procedimientos que se desarrollan en el sistema de presupuesto, personal, logistica,
contabilidad y tesoreria de nuestra Corporacion Edil, estableciendo las
responsabilidades y funciones de cada unidad organica, en armonia con los Objetivos
Estratégicos e Institucionales para el afio fiscal 2018;

Estando a lo expuesto, de conformidad con las normas legales antes citadas, con el
visto bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el numeral t) del articulo 16°
del Reglamento de Orgamzacmn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Puente

Piedra;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2018-GPP/MDPP “Ejecucién
de Gastos de Bienes, Servicios y Planillas en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF - SP de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra para el Periodo
2018”, la misma que forma parte de la presente resolucion.

| ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamie’nto"y Presupuesto,
velar por el cabal cumplimiento de la presente Directiva, poniendo en conocimiento
de todas las areas de esta corporacion edil para su efectivacion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
y Gobierno Electrénico, Publique la presente en el Portal web de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra.

uese, Publiquese y Cimplase.
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OBJETIVOS:

1.1

Mejorar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion de procedimientos
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP.

1.2, Optimizar los procesos y flujos de procedimientos que se desarrollan en los
sistemas de Presupuesto, Personal, Logistica, Contabilidad y Tesoreria de
la  Municipalidad Distrital de Puente Piedra, estableciendo las
responsabilidades y funciones de cada Organo y Unidad Qrganica.

FINALIDAD:

El presente documento tiene por finalidad constituirse en un instrumento de
gestion permanente de consulta para el personal involucrado en la ejecucidon de
los gastes de bienes, servicios y planillas de cada Unidad Organica de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria por parte de todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de FPuente Piedra.

BASE LEGAL,

4.9,
4.10.

4.11.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Naciona! de Contabilidad,

Ley N°® 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2018.

Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que Aprueba la Politica Nacional de
la Modernizacion de la Gestion Publica.

Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15. Disposiciones
complementarias a la Directica de Tesoreria

Directiva para la Ejecucion Presupuestaria N° 005-2010-EF/76.01
modificada con Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
. PRESUPUESTO
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V. LOS RESPONSABLES DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamientc vy
Presupuesto, Gerencia de Recursos Humanos, Subgerencias de Logistica, control
Patrimonial y Servicios Generales, Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia
de Tesoreria, segun su competencia, asi como los demas Organos y Unidades
Organicas son respensables de cumplir con los procedimientos sefalados en la
presente Directiva,

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Las Unidades Organicas deben priorizar y determinar las acciones
necesarias que permitan el cumplimientc de los objetivos de la
Municipalidad Distrital de Puente Pledra y adoptar las acciones necesarias
gue permitan la optimizacién del uso de los recursos econdmicos,
materiales y humanos con criteric de eficiencia y eficacia, al menor costo
posible.

6.2 Los Gerentes y Subgerentes deben instrulr adecuadamente al personal a
su cargo sobre la importancia en la adecuada utilizacion de los bienes y
servicios basicos, (energia eléctrica, teléfono, Utiles y materiales de oficina,
etc.), conforme lo estipulado en las normas legales vigentes.

6.3 Las adquisiciones de bienes o servicios contemplados en la presente
Directiva se enmarcan en lo dispuesto en el Art 3 numeral 3.3 inciso i) de la
Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Legislativo
N°1017:

La presente norma no es de aplicacién para:

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion;,
salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el Catalogo de "Peru
Compras “.

VH. PROCESO PRESUPUESTARIO:
7.1 Programacion Presupuestal.- lLa Gerencia de Planeamiento vy

Presupuesto efectuara la programacion presupuestal anual por actividades
y Proyectos al inicio de cada afio fiscal.
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VI,

7.2 Programacion de Compromisos Anual.- La Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto elabora la Programacion de Compromisos  Anual por
actividades y proyectos, fuentes de financiamiento y genérica del gasto.

7.3 Certificacion del Crédito Presupuestario.- La Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto elabora y aprueba la certificacion de los créditos
presupuestarios.

PROCESOS SISTEMATIZADOS DE EJECUCION Y CONTROL
PRESUPUESTARIO.

Los procesos y procedimientos de ejecucion y control presupuestario que se
desarrollan en la presente directiva, aplicados al SIAF ~ SP son los siguientes.

- Bienes y servicios (Ver flujograma en Anexo 1).
- Planilla de Pago (Ver flujograma en Anexo ).
- Formatos de Bienes y Servicios

El flujo de procedimientos asi como los formatos, permitiran una adecuada
administracion, uso y control de fondos para los pagos correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES DE BIENES Y SERVICIOS.
9.1 Organo Solicitante

9.1.1 El area usuaria(subgerencia) con el V° B® de ia Gerencia de la cual
depende, efectla el requerimiento de bien o servicio, lo eleva a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para el V°B° que de
certeza que el requerimiento esta vinculado con sus actividades del
Plan Operativo.

9.2  Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9.2.1 Procedera a la verificacion del requerimiento si se encuentra
vinculado con la actividad del Plan Operativo Institucional de la
Unidad solicitante.

a) De no estar vinculada con la actividad del Plan Operativo se,
devolvera el requerimiento al area usuaria, dando por concluido
el procedimiento.
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by De proceder, efectia el V°B®; vy remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para que establezca la prioridad del
gasto y la disponibilidad Financiera.

9.3 Gerencia de Administracién y Finanzas

9.3.1 Establecera la prioridad del requerimiento presentado de acuerdo
con la disponibilidad financiera,

¢) De no proceder, devolvera el requerimiento al area usuaria,
dande por concluido el procedimiento.

d) De proceder, efectta la autorizacién de gasto; vy remite a la
Subgerencia de Logistica solicitando la cotizacion del bien o
servicio correspondientes.

9.4  Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales

9.4.1 Recibe el requerimiento y verifica que el bien o servicic requerido se
encuentra en el Cuadro de Necesidades Institucional.

a) De no encontrarse incluido en el cuadro de necesidades se
procedera con la develucion del reguerimiento, dando por
concluido el proceso.

b) De encontrarse incluido en el cuadro de necesidades se efectua
la cotizacion de lo solicitado.

» Si el servicio es triptico, impresién de material publicitario,
fotografias debe contar con el V°B? de la Sub Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional o la que haga sus veces.

« Si los requerimientos son bienes y/o servicios informaticos,
deben contar con V°B°, en los términos de referencia por la
Gerencia de Tecnologias de Informacion y Gobierno Electronico
o la que haga sus veces y adjuntar un informe técnico detallado
del bien y/o servicio que requiera el area solicitante; asi mismo
la Gerencia de Tecnologias de Informacion y Gobierno
Electrénico, deberd elaborar un Kardex (Excel), especificando el
periodo de adquisicién y/o mantenimiento para el bien y/o
servicio requerido.

I
\
1
|
1
i
o
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¢ i los requerimientos son bienes y/o servicios para unidades
méviles, deben contar con un informe técnico del area de
Maestranza;, asi mismo, deberd elaborar un Kardex (Excel),
especificando el periodo de adquisicion y/o mantenimiento para
el bien y/o servicio requerido.

c) Se remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la
Certificacidén de Crédito Presupuestario.

9.5 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9.5.1 Recibe el Informe de la Sub Gerencia de Logistica vy revisa la
disponibilidad presupuestaria en el SIAF-SP.

a) Sino existen los créditos presupuestarios, se emite el informe
técnico desaprobatorio correspondiente para que anule la
autorizacion del gasto.

b) Si existen los créditos presupuestarios, se emite la certificacion
presupuestal en el SIAF-SP, imprime y remite la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su aprobacion.

9.6 Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales

9.6.1 Elabora orden se servicio 0 compra.
9.6.2 Efectua el compromiso anual en el moédulo Administrativo SIAF-GL.

9.6.3 Registra la orden de servicio o compra en la fase del compromiso en
el médulo administrativo SIAF-GL.

9.6.4 Adjunta la conformidad del area usuaria, factura, boleta, anexando
la consulta en la intranet de SUNAT (consulta de comprobante de
pago) En caso de encontrarse valido por dicha entidad se asignara
el V°B® adjuntando Guia de Remisién asimismo el CCl (cuenta
corriente interbancaria).

9.7 Gerencia de Administracion y Finanzas.
9.7.1 Firma orden de compra o servicio y remite a la subgerencia de
contabilidad para que realice el devengado evaluando la
disponibilidad financiera.

9.8  Subgerencia de Contabilidad

9.8.1 Realiza la revision de la documentacion sustentadora del gasto
(Control Previo)




DIRECTIVA N°001-2018-GPP/MDPP GERENCIA DE PLANEAMIEINTO Y
PRESUPUESTO
EJECUCION DE GASTOS DE BIENES, SERVICIOS Y PLANILLAS EN EL Fecha: ENERO 2018
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF - SP DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA Pag. 7 de 18

9.8.2 Realiza la fase del devengado y Contabiliza en SIAF-SP.

9.8.3 Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

9.9  Gerencia de Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Administracidon y Finanzas autoriza el giro para fines
Correspondientes.

9.10  Subgerencia de Tesoreria

9.10.1 Verifica si cuenta con calendario de pago en el SIAF-GL.

a) No existe calendario, amplia calendario de pago en el SIAF-GL
b) De estar programado el gasto, se lleva a cabo la fase del girado.

9.10.2 Emite comprobante de pago del SIAF-GL.

9.10.3 Gira el cheque o deposito a cuenta CCI.

9.10.4 Remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas para la firma del
expediente autorizacion del pago asimismo la respectiva rotulacién
los firmantes autorizados.

9.11 Gerencia de Administraciéon y Finanzas
9.11.1 Firma el abono en cuenta y/o de cheque excepcionalmente y da

VB? al comprobante de pago, autoriza pago y devuelve a la
subgerencia de Tesoreria.

9.12 Subgerencia de Tesoreria

9.12.1 Realiza transferencia electrdénica a cuenta bancaria por medio de
CCl (Cédigo de Cuenta Interbancaria) o, de corresponder entrega
cheque.,

9.12.2 Remite comprobantes de pago con la documentacion sustentatoria
completa para archivo y custodia a la Subgerencia de Contabilidad.

9.13 Subgerencia de Contabilidad
9.13.1 Archivo y custodia de comprobantes de pago y documentacion

sustentatoria asimismo procede con el visado del comprobante (jefe
de contabilidad)
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X. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE PLANILLA UNICA DE PAGO
10.1 Gerencia de Recursos Humanos

10.1.1 Elabora la Planilla Unica de Pago anualizada de (remuneraciones,
pensiones y dietas) con los respectivos reportes por centro de
costos, meta SIAF y cadena de gastos.

10.1.2 Elabora la Planilla Unica de Pago mensual de (Contratacion
Administrativa de Servicio CAS) y otros mediante Hoja de pagos,
con los respectivos reportes por centro de costos, meta SIAF y
cadena de gastos.

10.1.3 Remite la Planilla Unica de Pago anualizada a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para la solicitud de certificacion
presupuestaria.

10.2 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

10.2.1 Recibe el Memorandum vy verifica disponibilidad presupuestal en el
W@\ SIAF-SP.

a) Si existen los créditos presupuestarios, se emite la certificacion
presupuestal con la aprobacion a la Gerencia de Recursos
Humanos.

b) Si no existieran los créditos presupuestarios para atender la
solicitud de certificacion, efectuara en el SIAF — 8P, la
modificacion del marco presupuestal y de la Programacion de
Compromisos Anualizados (PCA) en la Meta Presupuestaria y
clasificadores del gasto correspondientes y se adjuntara la nota
modificatoria respectiva. Emite |la certificacion presupuestal a la
Gerencia de Recursos Humanos.

10.3 Gerencia de Recursos Humanos
10.3.1 Realiza la Fase del Compromiso en el SIAF-SP.

10.3.2 Remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas para el tramite
respectivo.

PRESUPUESTO
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Gerencia de Administracién y Finanzas

9.13.2 Recepcion la Planilla de Unica de Pago (remuneraciones,
pensiones, CAS y dietas) y otros mediante Hoja de pagos para la
autorizacion del Devengado.

Subgerencia de Contabilidad

10.5.1 Realiza el control previo de |a Planilla Unica de Pago.

10.5.2 Realiza la revisién de la documentacion sustentadora del gasto
(Control Previo)

10.5.3 Realiza la fase del devengado y contabiliza en el SIAF-SP.

10.5.4 Remite la Planilla Unica de pago a la Gerencia de Administracion y
Finanzas

Gerencia de Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas autoriza el giro para fines

Correspondientes.

Subgerencia de Tesoreria

10.7.1 Verifica si cuenta con calendario de pago en el Modulo
Administrativo SIAF-GL.

10.7.2 No existe calendario, amplia calendario de pago en el SIAF-GL

10.7.3 Registra la fase del girado en el SIAF-GL.

10.7.4 Elaboray firma comprobante de pago del SIAF-GL.

10.7.5 Elabora Carta Orden y/o Cheque de ser el caso.

10.7.6 Remite planilla a la Gerencia de Administracién y Finanzas para
firma de carta orden y/o cheque de ser el caso.

Gerencia de Administracion y Finanzas

10.8.1 Firma Carta Orden y/o cheque de ser el caso



10.9 Subgerencia de Tesoreria

10.8.1 Realiza en pago de sueldos a través de la transferencia de cuentas

bancarias de los trabajadores, pensionistas regidores y/o bajo
modalidad de contrato por la Gerencia de Recursos Humanos.

10.9.2 Remite comprobantes de pago con la documentacidén sustentatoria

completa para archivo y custodia a la Subgerencia de Contabilidad.

10.10 Subgerencia de Contabilidad

9.1.1

Archivo y custodia de comprobantes de pago y documentacion
sustentatoria asimismo procede con el visado del comprobante (jefe
de contabilidad

Xl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE REQUERIMIENTO LOCADORES DE

SERVICIO

11.1.1.

11.1.2

11.1. Organo Solicitante

El area usuaria (subgerencia), conla firma vy sello de la Gerencia
la cual Depende efectuara el requerimientc de personal locadores
de Servicio, dirigiéndolo a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para el V°B® correspondiente.

El area usuaria debera remitir sus requerimiento de Locacion de
Servicio con anticipacion al mes ejecutado,cada 10 del mes del
servicio y las  conformidades deberan presentarse el dia 20 de
cada mes , si en caso de ser dia no laborable, la presentacion de
requerimiento y conformidad se realizara al siguiente dia habil del
mes correspondiente.

11.2. Gerencia de Administracion y Finanzas

11.2.1.

l.a Gerencia de Administracidn y Finanzas verificara los requerimiento
de cada area organica de acuerdo a la disponibilidad financiera,
asimismo verificara dentro del techo presupuestal de cada area
organica de la entidad dando la aprobacion respectiva con VB y
enviara a la subgerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios
Generales para la revisidn respectiva de los requerimientos de cada
area usuaria,

DIRECTIVA N"001-2018-GPP/MDPP GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUEST O
EJECUCION DE GASTOS DE BIENES, SERVICIOS Y PLANILLAS EN EL Fecha: ENERO 2018
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF - SP DE e
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA . Wchie 18 i



!

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

DIRECTIVA N°001-2018-GPP/MDPP
. PRESUPUESTO

EJECUCION DE GASTOS DE BIENES, SERVICIOS Y PLANILLAS EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF ~ SP DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

Fecha: ENERO 2018

Pag. 11 de 18

11.3. Subgerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios Generales

11.3.1

11.3.2

11.3.3

11.3.4

11.3.56

La Subgerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios
Generales, llevara un registro de numeros correlativos de
Requerimiento . Ejemplo : 001-2018.....002- 2018 ........

L.a Subgerencia de Loglstica Control Patrimonial y Servicios Generales
elaborara la relacién de todo el personal de cada area de Locadores

de Servicio,

Verificara cada requerimiento del personal locadores de servicios
términos  de referencia perfil del trabajador segln el cargo del
servicio que solicitan, asimismo verificara si los requerimientos de
locadores estd vinculado con sus actividades del Plan Operativo
[nstitucional y si se encuentra dentro de sus cuadro de necesidades

2018 .

l.a Subgerencia de Logistica Control Patrimonial y ServiciosGenerales
solicitara a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la certificacion
presupuestaria, asimismo conjuntamente enviara a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto todas las planillas de locadores

de servicio debidamente sustentados y verificados para proceder con

el V°B®.

El plazo de elevacién de Planillas de Locadores de Servicio a la
Gerencia de Planeamiento Presupuesto para a certificacion
presupuestaria y V° B® sera de 5 dias habiles antes del término de
cada mes para su tramite correspondiente.

11.4 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

11.4.1 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto procederd con la

verificacion que los requerimiento de Locadores de Servicio estén
dentro del sus Actividades del Plan Operativo Institucional asimismo
procedera con V°B® de cada requerimiento, emite la certificacion
presupuestal en el SIAF-SP imprime y remite para su

aprobacién.

11.5 Subgerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios Generales

11.5.

1 Elabora Orden de Servicio

11.6.2 Efectia el compromiso anual en el médulo administrativo SIAF-GL

11.5.

3 Registra el orden de servicio en la fase de compromiso en el
Modulo administrativo SIAF-GL.
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11.6.4 Adjunta la conformidad del area, informe de actividades, recibos
Por honorarios , suspension de 4ta categoriasi es el caso.

11.6. Gerencia de Administracién y Finanzas
11.6.1 Firma el orden de servicio y remite el acervo documentario a la
subgerencia Contabilidad para el devengado
11.7. Subgerencia de Contabilidad

11.7.1 Realiza la revisién de la documentacién sustentadora del gasto
(Control Previo)

11.7.2 Realiza la fase de devengado y contabiliza en el SIAF-SP asimismo
procede con el visado del Jefe de Contabilidad y el que realiza el
devengado en el Orden de Servicio y/o Bienes.

11.7.3 Remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

11.8 Gerencia de Administracion y Finanzas

11.8.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas autoriza el giro para su
Tramite correspondiente

11.9 Subgerencia de Tesoreria

11.9.1 Verifica si cuenta con calendario de pago en el SIAF-GL.
* No existe calendario, amplia calendario de pago en el SIAF-
GL
+ De estar programado el gasto, se lleva a cabo la fase del
girado,

11.9.2 Gira el cheque o deposito a cuenta CCI.

11.9.3 Remite ala Gerencia de Administraciéon y Finanzas para la firma del
expediente y autorizacién del pago asimismo la respectiva
rotulacién los firmantes autorizados,

11.10. Gerencia de Administracién y Finanzas

11.10.1 Firma el abono en cuenta y/o giro de cheque, da V°B®, autoriza pago
y devuelve a la Subgerencia de tesoreria .
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11.11 Subgerencia de Tesoreria

11.11.1 Realiza transferencia electrénica a cuenta bancaria por medio de
CCl (Codigo de Cuenta Interbancaria) o, de corresponder entrega

Cheque

11.11.2 Remite la documentacion sustentatoria completa para archivo y
Custodia a la Subgerencia de Contabilidad .

11.12 Subgerencia de Contabilidad

11.12.1 Archivoy custodia de documentacidn sustentatoria asimismo
procede con el visado del comprobante de pago (jefe de

contabilidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

Primera disposicién.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva se
regiran por la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 y demas normas complementarias.

Segunda disposicion.- La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia

siguiente de su aprobacion.
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ANEXO I : Flujograma para la adquisicion de bienes y servicios

'UNIDAD ORGANICA | " GERENGIA DE PLANEAMIENTO Y . 1. SuBGEReNCiA DE LOGISTICA; CONTROL SUBGERENCIA DE :
o ‘ : : ERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ! -
SOUCITANTE - . o0 5 i PRESUPUESTO o] SERENCIADEADMI CION Y FINANZ: + PATRIMONIALY, SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD SUB GERENCIA DETESORERIA

ver

sietBenc Preonzacion de s Gioud ge

Venticacion, gue elbien o 3eOCo se

i NIGo Servicio sstavintulado 3| ¥cucrdoals sisponibiidac eocuentic onetcuadeo Ge necesidades y do
3 con el PlarUperatno ot B : s > searar samvicios

\ ins tituzional

vunidades vehiculares, tuenteconlas
informestecricos delesarnas respectivas.

J )

FExste
din ponibilidad
Financera™

del gasta

Liarea Uswana con
21UV de la Gerende
delatual Depende g

SE
ENCUSNTRAEN
F1 o

efectuasy
reque smivais

25e encunetraen of
cuadrode
necosidadesytiene
io3 informes leciios
2e seralcasol

]

1 i i H i
E No No | si No Sty
H i—’
& y ‘L——\
™ ™ {
i iveal §1 Otorgaeve | . f i H
- ! Devucivea Devuelve ai i owrgavsy Devueive al N |
P area paraquesa {— I aresusuaris | | remitea sreavsvaris | Haboraciondela
usuarla % Procedicnto { anviaciondd | togisticapara antacionaet | cetizacion del
R i s ot ez |
S i / /
RealizataCenificacion 1%
Presupuestal delBieno
Servicio i Realiza fa Orden de
Firma 1a Orden de Compra { Comprac Servicic y §
i oServicioyautorizac i fasede compromise i Restizelcontrol
devengado en ¢ SIAF i Frevio, 2 fasede
i devengado y
A 1 contabilizaenel SIAF
>
e
i Autorizacion ge Gicopara 1 Reatizaia fesede
}  finescorrespondientes Giradoy clabora e
Verificala

i =
e

{'_——_"“—_“\
i

comprobante de pago
s sponiniidian

Presupuestat

o checue

Firma el comprobante de

i
1 pago yfo cheque
I /——"—"\ i Realiza abonoa

|

P

i [€—F—] cuents del proveador
Deuuciveet | cronte } | Achivey custodin o entrega cneque
g requicrmie § i e 2 i i decomprobante ; ?
i mo a ; i Certificacion i H de Pago H N
N - N S
i tomisticn ) P Presupuestat } {




ANEXQO li: Flujograma de Planilla de Pago

Pag 15de 18

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y- PRESUPUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

SUB'GERENCIA DE TESORERIA

Elaboracionde la
Planilla Unicade

) RevidoneieiSAl perate
centifitncion presupuesiai

~

remuneracones
pensionesydietas

[

iExisten los \

creditas
PResupuestario

Si

| S——

e

|

Modificadion
delmarco
presupuestal
programacion de
compromisos
anuales

Emision de
Certificacion
Presupuestal y
registro en el
SIAF

LT ——
PR ———

.
(

Elaboraciende
Compromomiso

de Planillaen ell <
SIAF

V°B" slresumendela

devengado

Ty

|

Autorizacion de
Giro

e,

planillay autorizacion al ———r

|

Realizaof control
Previo, lafase de

£
§

’i devengado de la
s.l PLANILLA

WERRT——

—
l

j

¢ Realizala fase de

Jralse——

Girado de la H
Planilla en el SIAF E

%

N

Transferencias a

Firmala carta Crden

cuentas bancarias
de fos
trabojadores, pago
de aportaciones,

P Y
H Archivoy i
i custodiade i
i comprobantede (e
H Pago j

—

tributos,
retenciones y
otros concegtos
incluido on ia
planilia

.

e s = e - e




Pag. 16 de 18

ANEXQO III: Flujograma para el requerimiento de locadores de Servicio
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MUNICIPALIDAD DISTRIVAL DE PUENTE PIEDRA e ’ R
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS k N° DE REQUERIMIENTO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA C.P. Y S.G.

{ FECHA: ;

ANEXQ N° 01: FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BIENES

.. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ADQUISICION DE BIENES .

1, _ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

2. JUSTIFICACION

ACTIVIDAD DEL POI ! I META Pi [ ] NO PROGRAMADO

3. _DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEL POl O LA META DEL P.I.

i
L

4, ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN

CANT. | DENOMINACIONDELBIEN | . CARACTERISTICAS TECNICAS

" GERENCIA SOLICITANTE - " SUBGERENCIA SOLICITANTE

Firmay sello Firmay sello

""" GERENCIA DE """ "GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

ADMINISTRACION Y FINANZAS , PRESUPUESTO
VoB® e voRe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA T s ey

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° DE REQUERIMIENTO
SUBGERENCIA DE LOGISTICAC.P. Y S.G. R

ANEXO N°02: FORMATO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

_ TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO .«

1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
I

2. JUSTIFICACION

ACTIVIDAD DEL POI l J META Pi NO PROGRAMADO

3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEL POI O LA META DEL P.L.

4. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

DENOMINACION DEL ™

GERENCIA SOLICITANTE SUBGERENCIA SOLICITANTE
Firmay sello Firmay sello
GERENCIA DE " GERENCIA DE PLANEAMIENTO'Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESUPUESTO

VeB® VoR®
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[ ‘ LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA- 2017 Fecha: ENERO 2018

ANEXQ N° 01 - REQUERIMIENTO DE BIENES

N° de Requerimiento: La Sub Gerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios
Generales, llevara un registro correlativo del numero de requerimientos. Ejemplo: 0001 —
2018....., 0002 - 2018......

Fecha: Indicar la fecha de envio de la solicitud (dia, mes y afio).

Organo o Unidad Organica solicitante: Sefialar la denominacion de la Unidad Organica
solicitante.

Justificacion: Explicar brevemente el objetivo del requerimiento especificando de manera
cuantificable y/ o cualificable los resultados que espera obtener con el bien solicitado.

Especificaciones técnicas del bien: Se debe detallar, por item, la cantidad,
denominacion de bien y las caracteristicas técnicas del bien requerido.

Firma del Gerente y/o Subgerente solicitante: En caso la solicitud sea requerida por
una Subgerencia, se requerira el visto bueno de la Gerencia al cual depende
jerarquicamente.

ANEXO N° 02 - REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

: N° de Requerimiento: La Sub Gerencia de Logistica Control Patrimonial y Servicios
s Generales, llevarad un registro correlativo del numero de requerimientos. Ejemplo: 0001
'~ 2018....., 0002 - 2018......

Fecha: Indicar la fecha de envio de la solicitud (dia, mes y afio).

Organo o Unidad Organica solicitante: Sefialar la denominacién de la Unidad Organica
solicitante.

Justificacion: Explicar brevemente el objetivo del requerimiento especificando de manera
cuantificable y/ o cualificable los resultados que espera obtener con el bien solicitado.

Descripcion: Se debe detallar, por item, la cantidad, denominacion del servicio y la
descripcion del servicio requerido.

Firma del Gerente y/o Subgerente solicitante: En caso la solicitud sea requerida por
una Subgerencia, se requerird el visto bueno de la Gerencia al cual depende
jerarquicamente.
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