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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL ND 38 -2013-0200-GM/MSI

Sanlsidro, 13 MAY 2013

EL GERENTE MUNICIPAL

VISTO:

El Informe N° 169-2013-0500-GPPDC/MSI de fecha 22 de abril de 2013 de ia Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, que remite el Proyecto de Manual de Procedimientos de
la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en log
asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perls, £
modificada por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en concordancia con el articulo Il del TituloN&a. .
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, -

Que, el inciso i} del articulo 40° del Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro, aprobado mediante Ordenanza N° 287-MSI, establece que corresponde a la
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su
competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos,
propendiendo a la mejora continua de la gestion;

Que, a su vez, el inciso i) del articulo 23° del citado Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de San Isidro, establece que el Gerente Municipal aprueba los procesos,
procedimientos, directivas, reglamentos y normas intemas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad,
formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, en este contexto, mediante el informe del visto, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Corporativo remite el Informe N°168-2013-0620-SDC-GPPDC/MSI de la Subgerencia
de Desarrollo Corporativo que adjunta el proyecto de Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Planeamiento y Presupuesto, propuesto segin el contenido que establece el Procedimiento P-01-SDC
“Formulacion del Manual de Procedimientos y Procedimientos”, aprobado mediante Resolucion de Gerenma

:f %% Municipal N° 0029-2013-0200-GM/MS| del 24 de enero de 2013;

: Que, estando a ia opinién favorable de la Gerencia de Asesona Juridica mediante el Informe
p° 0870 -2013-0400-GAJ/MS!;

Que, con la conformidad de los Gerentes de Planeamlento Presupuesto y Desarrolio
Corporativo y Asesoria Juridica, v,

En uso a sus facultades conferidas por el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 287-MSH;
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°5 3@ -2013-0200-GM/MSI

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Planeamiento y Presupuesto, unidad organica perteneciente a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrolio Corporativo, que consta de los siguientes procedimientos:

- P-01-SPP “Elaboracion del Presupuesto Participativo Basado en Resultados’

- - P-02-SPP “Elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)'

- P-03-SPP “Modificacion Presupuestaria en el Nivel Institucional mediante Crédito
Suplementario y Transferencia de Partidas”

- P-04-SPP “Modificacion Presupuestaria en el Nivel Funcional Programéatico mediante
Créditos y Anulaciones”
P-05-SPP “Certificacion de Crédito Presupuestal’

- P-08-SPP “Evatuacion del Presupuesto Institucional”

- P-07-SPP “Elaboracién del Plan Estratégico Institucional”

- P-08-SPP “Evaluacion del Plan Estratégico Institucional”

ARTICULO SEGUNDQ.- DEJAR SIN EFECTO el Procedimiento GPPDC-SPP-P-002-007-V1
“Etaboracion del Plan Estratégico Institucional’, aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 562-
2007-GM/IMS| de 28 de diciembre de 2007; ei Procedimiento GPPDC-SPP-P-003-007-V1 “Elaboracion del
Presupuesto Institucional”, aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 563-2007-GM/MSI del 28
de diciembre de 2007: el Procedimiento GPPDC-SPP-P-001-008-V1 “Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional’, aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 1431-2008-0200-GM/MSI del 18 de
diciembre de 2008 y el Procedimiento GPPDC-SPP-P-001-2010-V1 “Emision de la Certificacion de
Disponibilidad Presupuestal’, aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 680-2010-0200-
GM/MSI det 06 de agosto de 2010. .

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR Ia implementacion de las disposiciones establecidas en
el presente Manual de Procedimientos a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, a
través de la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que se remita copia de ta presente Resolucién y sus
Anexos a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las acciones que
se siguen en [a ejecucién 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 y participacion. Asimismo, incluye modelos de los formatos
utilizados en cada procedimiento

El MAPRO estd 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
Administraciéon Pablica”, aprobada por Resolucién Jefatural N°059-77-INAP/DNR y de acuerdo al
Procedimiento P-01-SDC “Formulacion del Manual de Procedimientos y Procedimientos”,
aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 0029-2013-0200-GM/MSI.

il. DATOS GENERALES
2.1. Objetivos

El Manual de Procedimientos (MAPRQ) tiene por objetivo formalizar los procedimientos
relacionados con el cumplimiento de las funciones asighadas.

2.2. Alcance

El &mbito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

. Aprobacién y actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal. En caso se modifique, por
lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el funcionario responsable sera el
encargado de actualizar el instrumento normativo con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, -a través de la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo. : o
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lil. PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS
7.1. Cadigo:
P-01-SPP
7.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion del Presupuesto Participativo, de acuerdo
a las normas legales vigentes.

7.3. Base Legal:

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

b) Ley N° 28056, Ley del Presupuesto Participativo y su modificatoria Ley N° 29298,

c) Ley N°28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y Modificatorias.

d) Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica y Modificatorias.

e) Decreto Supremo N° 097-2009-EF que precisa los criterios para delimitar proyectos de
impacto regional, provincial y distrital; y su modificatoria mediante Decreto Supremo N°
132-2010-EF.

f) Decreto Supremo N° 142-2009-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28056, Ley
Marco del Presupuesto Participativo y su modificatoria mediante Decreto Supremo N°
131-2010-EF.

g) Resolucién Directoral N°® 007-2010-EF/76.01, que aprueba el Instructiva N° 001-2010-
EF/76.01 - Instructivo para el Procesc de Presupuesto Participativo Basado en
Resultados.

h) Ordenanza N° 298-MSI, aprueba ei Reglamento del Proceso de Presupuesto
Participativo Basado en Resultados en el Distrito de San Isidro.

i) Ordenanza N° 287-MS|, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad de San Isidro.

i} Ordenanza de! afio en curso que establece la conformacién del Equipo Técnico para el
Proceso de Presupuesto Participativo.

k) Decreto de Alcaldia del afio en curso, que aprueba el cronograma y el monto para los
proyectos del Presupuesto Participativo del mismo afo.

7.4. Requisitos:

a) Que se haya definido una visién de desarrcllo del distrite de San Isidro en el Plan de
Desarroilo Concertado Local que oriente la determinacién de los proyectos a
seleccionar en el Presupuesto Participativo.

b) Que se hayan establecido los Objetivos estratégicos en el Plan de Desarrollo
Concertado Local, a fin de determinar y priorizar en el Presupuesto Participativo los
proyectos que cumplan con estos objetivos.

7.5. Etapas del Procedimiento

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 . - Elabora proyecto de Informe Técnico de
IS:’tIJabng:ar;Tgir?t : e Espe:;]allsta proyecto de Ordenanza para 480 min.
Presupuest Oy Planificacion conformacion del equipo técnico,
P Elabora el proyecto de Ordenanza que 60 min.
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aprueba fa conformacién del Equipo
Técnico y remite al Subgerente de
Planeamiento y Presupuesto.
3 Recibe y revisa proyecto de Informe
Subgerencia de Técnico y proyecto de Ordenanza, en
Planeamientoy | Subgerente | caso de ser conforme visa proyecto de 120 min.
Presupuesto informe y remite a la GPPDC para su
revision.
4 Gerencia de Recibe y revisa el proyecto de Informe
Planeamiento, Técnico y proyecto de Crdenanza, visa
Presupuesto y Gerente y remite con Informe a la Gerencia de 120 min.
Desarrolio Asesoria Juridica (GAJ) para su revision
Corporativo y opinion legal.
5 : Recibe y revisa el proyecto de
Gerencia de Ordenanza, en caso de ser conforme lo
Asesoria Gerente visa, emite un informe con opinién legal 480 min.
Juridica favorable y lo remite a la Gerencia
Municipal (GM).
6 Recibe proyecto de Ordenanza con
Gerencia Gerente opinién legal favorable de GAJ, en caso 120 min
Municipal Municipal de ser conforme visa y remite con )
proveido a Secretaria General (SG).
7 Recibe documento con proveido de la
Secretaria Secretario | GM y con documento deriva a la 180 min
General General Comisiéon de Administracion y Finanzas )
para el dictamen respectivo.
8 - Recibe y revisa proyecto de Ordenanza
Ac?n?irrwsstg:;i((jbiy y documentar_:ién sustentatoria, de ser 240 min
Finanzas conforme emiten dictamen favorable y )
con documento comunican a la SG.
9 Recibe y revisa dictamen favorable de la
Comisidn de Administracion y Finanzas
y realiza las acciones de aprobacion de
' . . Ordenanza para la conformacién del
Sg:rr?etfgla Sgc;rr:a;?;o equipo técnico por el Concejo Municipal 480 min.
a través de Acuerdo de Concejo y
notifica a GPPDC vy coordina la
publicacion en el portal electronico
institucional.
10 Gerencia de Recibe notificacion de !a Ordenanza de
Planeamiento, conformacién del equipo técnico y
Presupuesto y Gerente mediante proveido deriva a la SPP. 30 min.
Desarrollo
Comorativo
11 e Recibe Ordenanza que dispone de
?}Jbgeref?cw: de Sub ¢ conformacién del equipo técnico vy 30 min
:neamlen to y Ubgerente | mediante proveido deriva al Especialista |
resupuesio en Planificacién.
APROBACION DE CRONOGRAMA DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
12 _ Especialista | Elabora proyecto de Decreto de Alcaldia
i d en que aprueba el cronograma del Proceso - 60 min.
ﬁ:;bngee;;r;:;?to € | Planificacion | de Presupuesto Participativo.
13 Presupu estoy Recibe y revisa proyecto de Decreto de
Subgerente | Alcaldia, de ser conforme mediante 120 min.
informe remite a la GPPDC.
14 Gerencia de Gerente Revisa proyecto de Decreto de Alcaldia, 120 min.
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Planeamiento,
Presupuesto y

de ser conforme visa y mediante
Informe remite a la GAJ.

Desarrollo
Corporativo
15 : Recibe y revisa proyecto de Decreto de
Gerencia de Alcaldia, de ser conforme visa y emite 480 min
A sesqria Gerente Informe con opinion legal favorable y ’
Juridica remite a la GM.
16 . Revisa proyecto de Decreto de Alcaldia,
Gers_.'n_ma h;}ergptel | de ser conforme visa y mediante 120 min.
Municipal unicipal |y oveido remite a la SG.
17 Recibe proveido de la GM gue contiene
proyecto deé Decreto de Alcaldia, en
caso de ser conforme realiza las
Secretaria Secretario | acciones de aprobacién det Decreto de 480 min
General General Alcaldia por el Alcalde, notifica a la )
GPPDC y coordina su publicacién en el
portal electrénico institucional y en El
Peruano.
18 Gerencia de Recibe notificacion de Decretc de
Planeamiento, Alcaldia que aprueba cronograma del
Presupuestoy - Gerente proceso de Presupuesto Participativo y 30 min.

Desarrollo
Corporativo

mediante proveido deriva a ia SPP.

ELECCION DE MIEMBRO DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA SU INTEGRACION EN EL EQUIPO

TECNICO

19

20

Subgerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Subgerente

Recibe Decreto de Alcaldia y mediante
proveido deriva al Especialista en
Planificacién.

30 min.

Especialista
en
Planificacién

Elabora requerimiento de servicios
solicitando la difusién del Proceso de
Presupuesto Participativo e invitacién a
la inscripcion de Agentes Participantes.

480 min.

21

Oficina de
Participacidn
Vecinat

Jefe /
Asistentes o
Sectoristas

Realiza e} procedimiento de: Inscripcion
de Agentes Participantes para el
Proceso de Presupuesto Participativo,
produce el formato para el registro de
Agentes participantes que indica:
nombre del participantes, DNI,
Institucién/entidad a la que representa,
cargo y distribuye las credenciales a
cada Agente Participante registrado.

480 min.

22

23

Subgerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Especialisia’

en
Planificacién

Elabora formatc de aviso  de
convocatorias a la Sociedad Civil
interesada en postular Ad-Honorem
para formar parte del equipo técnico del
Proceso de Presupuesto Participativo y
lo deriva al Subgerente de
Planeamiento y Presupuesto.

120 min.

Subgerente

Recibe formate de aviso de
convocatorias a la
Sociedad Civil, lo revisa y de estar
conforme visa y tramita visto buenc de
ia GPPDC y lo remite a la Oficina de
Comunicaciones & Imagen (OCIM).

60 min.
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24 Recibe de |a SPP propuesta de formato
Oﬁc!na de de aviso para la convocatoria a la
Comunicaciones Jefe Sociedad Civil, lo revisa y de ser 60 min.
e Imagen conforme aprueba disefic y o remite a
la SPP para e! tramite de publicacion.
25 Subgerenciade | Especialista Recibe de la OCIM el di_seﬁo aprobado
Planeamiento y en del formato de aviso para la| o4 .o
Presupuesto | Planificacion | Convocatoria a la Sociedad Civil y
realiza los tramites para su publicacion.
26 Equipo Recepciona cartas de presentacién de
Funcional de Jefe_de !os miembros de la Sociedad Civil
Gestion Equ'lpo mtergsados en formar parte del equipo 120 min.
Documentaria Funcional técnico del Proceso de Presupuesto
Participativo y deriva a la GPPDC.
27 Recibe cartas de presentacion de los
miembros de la Sociedad Civil vy
. mediante correo electronico los cita a fin .
P(Iiiree::;?eg; de; evaluar las propugstas y elegir al 240 min.
Presupu estoy; Gerente miembre de ia ~Sociedad Civil que
Desarrolio co‘nformara"l el equipo técnico.
28 . Elige a miembro de la Sociedad Civil
Corporativo g . .
que conformara el equipo técnico, de 240 min
acuerde a criterios  establecidos :
previamente.
29 Elabora proyecto de Informe que
: sustenta incorporaciéon de miembro de 60 min.
Especialista | la Sociedad Civil al equipo técnico.
30 en Elabora proyecto de Ordenanza que
Subgerencia de | Planificacién | aprueba la incorporacion del miembro 60 min
Planeamiento y de la Sociedad Civil en el equipo :
Presupuesto técnico.
31 Recibe y revisa proyecto de Informe
Sustentatorio y proyecto de Ordenanza, .
Subgerente de ser conforme, firma informe y remite 120 min.
a la GPPDC.
32 Gerencia de Recibe y revisa informe y proyecto de
Planeamiento, Ordenanza, de ser conforme visa y
Presupuesto y Gerente mediante Informe remite a GAJ. 120 min.
Desarrollo '
Corporativo
33 . Recibe y revisa proyecto de Ordenanza,
Gi;il%ﬁ:e Gerente de ser conforme visa y emite Informe 480 min
g " | con opinién legal favorable y remite a la )
Juridica GM.
34 . Revisa proyecto de Ordenanza, de ser
Sﬁ:\?{;cg N?uer:;?t:l conforme visa y mediante proveido 120 min.
P P remite a la SG.
35 Recibe proveido de la GM que contiene
Secretaria Secretario proyecto de Qrdenanza, en caso de ser _
General General conforme_ remite con prove_aldo a |? OoPvV 180 min.
en su calidad de Secretario Técnico del
CCLD.
36 ; Recibe el proyecto de Ordenanza y
P(a)rf:icclir:)aaggn Jefe mediante carta _invita alos miembros del 240 min
Vecinal CCLD a Sesibn de Consejo, para '

revisar y aprobar dicho documento.




37

Consejo de
Coordinacion
L ocal Distrital

CCLD

Recibe carta de la OPV (Secretario-
Técnico), en Sesién de Consejo de
CCLD, revisa el proyecto de Ordenanza
que aprueba e! cronograma del Proceso
del Presupuesto Participativo y de ser
conforme - acuerdan  proponer  su
elevacion al Concejo Municipal para su
aprobacion.

480 min.

38

Qficina de
Participacion
Vecinal

Jefe

Redacta Acta de Sesidn y Acuerdo del
CCLD, elabora informe y remite a la SG
la documentacién para el tramite de
aprobacién por el Concejo Municipal.

180 min.

39

Secretaria
General

Secretario
General

Recibe documento de la OPV y con
documento deriva a la Comision de
Administracién y Finanzas para el
dictamen respectivo.

180 min.

40

Comision de
Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa proyecto de Ordenanza
y documentacion sustentatoria, de ser
conforme emiten dictamen favorable y
con documento comunican a la
Secretaria General.

240 min.

41

Secretaria
General

Secretario
General

Recibe y revisa dictamen favorable de la
Comisién de Administracidn y Finanzas
y realiza las acciones de aprobacion de
Ordenanza para la conformacion del
equipo técnico por el Concejo Municipal
a través de Acuerdo de Concejo y
notifica a GPPDC y coordina la
publicacion en el portal electrénico
institucional y en El Peruano.

480 min.

REALIZACION DEL PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

42

43

44

Equipo Técnico
del Presupuesto
Participativo

Equipo
Técnico del
Presupuesto
Participativo

Realiza reuniones de coordinacién y
preparacion de Ja agenda de
capacitacion para los  agentes
participantes en el proceso de
Presupuesto Participativo.

300 min.

Organiza y conduce el “Taller de
Rendicién de Cuentas y revision del
Plan de Desarrollo Concertado Local”.
Consolida los resultados para elaborar
el Presupuesto Participativo.

360 min.

Organiza y conduce el “Taller de
Capacitacion” y los “Talleres del
Presupuesto  Participativo para el
Diagnostico, ldentificacion y Priorizacion
de Resultados®, elabora cuadro de
problemas, soluciones, y acciones,
consolida los resultados para la
elaboracién del diagnostico situacional,
identificacion  y  priorizacion  de
problemas considerando criterios de
priorizacién de las alternativas de
solucién y teniendo en cuenta la visién
del desarrollo y los  objetivos
estratégicos del Plan de Desarrolio
Concertado Local,

7 dias.
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45 Realiza el analisis y la evaluacién
técnica de las propuestas de inversion
resuitantes de los talleres de
identificacién de proyectos, teniendo en
cuenta su criticidad, su caracter
estratégico para la comuna, estimacion 480 min.
de costos y las  alternativas de
financiamiento; a fin de ser
consideradas en el Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) y en el
Plan Operativo Institucional (POI).
46 Aplica la matriz de priorizacién de
' proyectos segun los criterios definidos
en el Instructivo del Presupuesto

Participativo basado en Resultados y en 60 min.
el Decreto Supreme 097-2009-EF y su
modificatoria.

47 Realiza el Mapa de Proyectos
Priorizado y sectorizado, incluyendo 60 min.
costos estimados.

48 Organiza y conduce el Taller de

“Formalizacion y presentacion de los
acuerdos y COMpPromisos del
Presupuesto Participativo”. Realiza la
eleccion del Comité de Vigilancia y 180 min.
Control del Presupuesto Participativo
(CVC), prepara el acta de acuerdos y
compromisos para la firma de los
Agentes Participantes.
49 Presenta a los Agentes Participantes los
resultados del Presupuesto
Participativo, conselidados en el Acta de
Alcaldia Alcalde Acuerdos y Compromisos, resultados 180 min.
‘ que deberdn ser puestos a
consideracién del CCLD y sometidos a
la aprobacion del Concejo Municipal.

50 Suscribe el Acta de Acuerdos vy
CCLD con CCLD con | Compromisos del Presupuesto
Agentes Agentes Participativo, en e Taller de 120 min.

Participantes Participantes | Formalizacion de  Acuerdos y
Compromisos.
51 Consolida el llenado de la informacion
dei proceso de Presupuesto
Participative tantc en el poral 240 min
Especialista | instituciona! como en el aplicativo )
en informatico de Presupuesto Participativo
Subgerencia de | Planificaciéon | del Ministerio de Economia vy Finanzas.
52 | Planeamiento y Elabora Informe y documento final del
Presupuesto Procesc de Presupuesto Participativo y 3 dias.
remite a Subgerente para su revision.
53 Recibe y revisa informe y documento
final del Proceso de Presupuesto 120 min
Participativo, de ser conforme visa y '
remite a GPPDC.
Gerencia de Recibe de la SPP el informe vy
Planeamiento, Gerente documento definitivo del Presupuesto 120 min.
Presupuesto y Participativo, o revisa y de estar

Subgerente
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Desarrolio conforme lo visa y remite a la GAJ.
Corporativo
55 Recibe Informe de la GPPDC que
Gerencia de contiene el documento final del
. Presupuesto Participativo, revisa y .
Asesqua Gerente remitep Informe favorable a la GM 480 min.
Juridica considerando procedente su |
aprobacion.

56 Recibe Informe de GAJ que contiene

Gerencia Gerente documento del Presupuesto 30 min
Municipal Municipal Participativo, en caso de ser conforme, )
lo visa y remite con proveido a SG.

57 Recibe proveido de la GM que contiene

. - documento del Presupuesto
ngr:;?:]a Sce_gneé?:lo Participativo, en caso de ser conforme | 180 min.
: remite con proveido a la OPV.
58 Recibe Memorandum de SG que
contiene el documento definitivo del
Oficina de Proceso del Presupuesto Participativo -
Participacion Jefe del afio correspondiente y mediante 240 min.
Vecinal carta invita a los miembros del CCLD a
Sesidon de Consejo, para revisar y
aprobar dicho documento.
59 Recibe carta de la OPV (Secretario
Técnico), en Sesidn de Consejo de
Consejo de CCLD, revisa el documento definitivo
Coordinacion CCLD del Proceso del Presupuesto 480 min.
Local Distrital Participativo y de ser conforme
acuerdan proponer su elevacion al
Concejo Municipal para su aprobacién.
60 Oficina de Recibe, revisa y firma Acta de
Participacién Jefe Conformidad. ' 30 min.
Vecinal
61 Recibe y revisa documentaciéon de la
OPV (Secretario Técnico del CCLD), y
] . de ser conforme realiza las acciones de
Sg(;r'.'eéerzgla Sgc;rne;?;:o aprobacién por el Concejo Municipal; 480 min.
- | asimismo, notifica a GPPDC y coordina
la publicacion en el portal electrénico
institucional. ,
62 Recibe notificacién del Acuerdo de
Concejo que aprueba el documento del
Gerencia de Proceso del Presupuesto Participativo
Planeamiento, para su difusién en la Pagina Web
Presupuesto y Gerente Institucional y la incorporacion de los 30 min.
Desarrolle - proyectos priorizados y aprobados por
Corporativo el Concejo Municipal en el Presupuesto
Institucional del afio fiscal
correspondiente.

83 Recibe Acuerdo de Concejo que
Subgerencia de aprueba el documento del Procesc del
Planeamientoy | Subgerente | Presupuesto Participative para el afio 30 min.

Presupuesto correspondiente y mediante proveido lo

deriva al Especialista en Planificacion.

10




Municipalidad

g .. - .
W3 San Isidro - Ma! Prodllei a Suberec;a de Planeamiento y Presusto

84 Recibe Acuerdo de Concejo y elabora
formato de requerimiento de bienes y

Especialista . T .
P servicios solicitando el servicio de:

Planiggacién "Publicacién del Acuerdo de Concejo 480 min.
que aprueba el documento del Proceso
de Presupuesto Participativo”.
Gestiona y envia el “Documento del
Proceso de Presupuesto Participativo”
65 Subgerente aprobade  mediante  Acuerdo de 180 min.

Concejo, a la Direccion General del
Presupueste Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.6. Duracién:

El Procedimiente Elaboracién del Presupuesto Participativo Basado en Resultados tiene una
duracién aproximada de como minimo 38 dias, sin considerar tiempos de espera
obligatorios entre pascs, que en su adicién hacen una duracién aproximada de 120 a 150
dias.
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7.8. Formularios y Guias:

Los formularios y guias son aqueilos establecidos y que forman parte del Instructivo N°
001-2010-EF/76.01 -Instructivo para el presupuesto participativo basado en resultados,

los mismos que son los siguientes:

AnexoN° 01 : “Guia de Contenidos Minimos del Documento del Proceso del
Presupuesto Participativo”.

Anexo N° 02 : “Guia de Contenidos Minimos de la Ordenanza del Proceso del
Presupuesto Participativo”.

Anexo N° 03 : “Modelo de Convocatoria al Proceso del Presupuesto

Anexo N° 04 :

Anexo N° 05 :

Anexo N°.G6 :

Anexo N° 07 :

Anexo N° 08 :

Anexo N° 09 :

Anexo N° 10 :

Participativo”.

“Relacion de Actores que se sugiere invitar al Proceso del
Presupuesto Participativo”.

“Formato para el Registro de Agentes Participantes”,

“Guia de Temas a Desarrollar en las Acciones de Capacitacion
del Proceso del Presupuesto Participativo™

“Modelo de Convocatoria a los Talleres de trabajo”.

“Criterios que Orienten la Determinacion de Recursos a ser
Considerados en el Proceso del Presupuesto Participativo”.

“Guia de Orientacién para el Ajuste del Plan de Desarrollo
Concertado”.

“Formato de Informacion Minima por Proyecto de Inversion”.

Anexo N° 11 : “Ficha de Actas de Acuerdos y Compromisos del Presupuesto
Participativo”.

Anexo N°12 : “Ficha Resumen de Evaluacion de Proyectos™.

Anexo N°13 : “Cronograma de Actividades del Proceso del Presupuesto
Participativo”.

Anexo N° 14 : “Cronograma de ejecucion de Actividades de las Fases del

Proceso de! Presupuesto Participative”.
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA (PlA)}
2.1. Cédigo
P-02-SPP
2.2. Finalidad

Establecer los pasos a seguir para ia elaboracion del Presupuesto institucional de
Apertura (PIA), de acuerdo a las normas legales vigentes.

2.3. 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°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

d) Ley N° 28056, Ley del Presupuesto Participativo y su modificatoria Ley N° 29298,

e) Ley de Presupuesto para el Sector Publico del Afio Fiscal vigente.

f)  Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto del Sector Publico del
sector piblico para el afio fiscal vigente.

g) Ordenanza N> 287-MSI, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

2.4, Requisitos

a) Proyectos Priorizados en el Presupuesto Participative y alineados a los objetivos
estratégicos establecidos en el Plan de Desarrollo Concertade (PDC) para su
ejecucion en el aio fiscal.

b) Que se haya aprobado el Plan Operativo Instituciona!l (POl) que determina las Metas
Operativas v las actividades de cada Unidad Organica alineadas con los cbjetivos
estratégicos.

¢} Que el MEF-DGPP haya emitido la Directiva Anual de Programacion y Formulacion
del Presupuesto Publico vigente.

d) Que se haya aprobado la Resolucion de Alcaldia que designa y conforma la Comisién
para la Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

2.5. Etapas del Procedimiento

N° AREA ' CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION

Elabora el proyecto de Informe vy
proyecto de Resolucion de Alcaldia para

1 la conformacion de la Comision de
Especialista | Programacion y  Formulacion  del 80 min.
en Presupuesto Institucional de Apertura

Subgerencia' de
Planeamiento y
Presupuesto

Presupuesto | (PIA).

Remite al Subgerente de Planeamiento y
Presupuesto el proyecto de informe y el 30 min.
proyecio de Resolucion de Alcaldia.
Revisa proyecto de Resclucion, de ser
3 Subgerente | conforme visa, firma informe y remite 60 min
con infoorme a la Gerencia de

16



Municipalidad

de
2T, San Isidro

Manual de Procedi

mientos de la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto

Planeamiento Presupuesto y Desarrollo
Corporative (GPPDC).
Gerencia de Recibe y revisa proyecto de Resolucién,
Planeamiento, y de ser conforme visa, y remite
4 Presupuesto y Gerente mediante Informe a la Gerencia de 60 min.
Desarroilo Asesoria Juridica (GAJ) para opinién
Comorativo legal.
Gerencia de EFVitSdE" pr;yecto d? Resplucién de
5 Asesoria Gerente caldla y de ser coniorme visa y remite 480 min
Juridica mediante m_forme ‘con opinion favorable
a la Gerencia Municipal.
. Revisa y visa Proyecto de Reselucion de
8 33;?;‘;; hf‘:;i’l‘;; )(ﬁgt‘::;a)ldia y remite a la Secretaria General | 60 min
Revisa proyecto de Resolucién de
Alcaldia que aprueba la conformacion de
ia Comisién de Programacion vy
Formulacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA), de ser
7 Secretaria Secretario | conforme visa y tramita firma del 180 min
General General Alcalde. Notifica Resolucion a la GPPDC ’
para las acciones correspondientes y a
la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién (GTIC) para
su publicacion en el Intranet y Portal
Web.
Gerencia de
Planeamiento . . ]
’ Remite Resolucidon de Alcaldia con .
8 Prgsupuesto ¥ Gerente proveido a la SPP. 30 min.
esarrollo
Corporativo
Remite Resolucion de Alcaldia al .
9 Subgerencia de Subgerente Especialista en Presupuesto. 30 min.
Planeamientoy | Especialista | Archiva en file Resolucién de Alcaldia de
10 Presupuesto en conformacion de Comisiéon para la 30 min.
Presupuesto | Programacién y Formulacion del PIA.
| Etapa — Proyecto del Presupuesto Institucional
Elabora los proyectos de
Informes/Memorandums requiriende a
las unidades organicas recaudadoras,
11 informacion sobre la estimacién de 80 min
ingresos para el ejercicio fiscal siguiente, )
. . lo remite al Subgerente de
?,:"::?:;:q?;:ﬁ:i Espe:;ahsta )F(’Ianeamiento. y Presupuesto para
P sto |-revision y remision.
Presupuesto resupue Elabora los proyectos de Informes/
Memorandums requiriendo & las
Unidades Organicas, informacion acerca ,
12 = 60 min.
de la prevision de gastos para el
gjercicio fiscal siguiente y lo remite al
Subgerente de Planeamiento  y

17




Municipalidad

Wanual de Procedimientos de

la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto

Presupuesto.

Revisa proyectos de  Informes/

113 Subgerente | Mémorandums, de estar conforme visa y 30 min
lo remite a la GPPDC.
. Recibe y revisa los proyectos de
P(l?:\r::r?:iaegfo Informes/ Memorandums, de estar
’ conforme firma y remite a las unidades .
14 | presupuestoy Gerente | rganicas  correspondientes  para 30 min
CDesarrci!Io remision de la informacién solicitada,
orporativo dentro de los plazos establecidos.
Recibe Informe/Memorandum de Ia
GPPDC, elabora informacién solicitada y
15 Unidades remite a la GPPDC la informacién sobre 10 dias
Organicas estimacién de ingresos asi como de '
' previsién de gastos para el ejercicio
siguiente.
Gerencia de Recibe informacién de las unidades
Pltaneamiento, organicas y remite mediante proveido a
16 | presupuestoy Gerente la SPP. 30 min.
Desarrollo
Corporative
Deriva al Especialista en Presupuesto, la
informacién remitida por las unidades
17 organicas, sobre estimacion de ingresos 30 min.
y previsibn de gastos, para su
Subgerente cons_olidacién.
Subgerencia de Remite al Especialista en Presupuesto,
Planeamiento y informacién sobre transferencias del
18 Presupuesto Gobierno Central, publicadas en el 30 min.
Portal del Ministerio’ de Economia y
Finanzas (MEF).
Especialista | Recibe informacion sobre estimacion de
19 en ingresos y previsidén de gastos para su 300 min.
: Presupuesto | consolidacion.
Gerencia de Coordina con la SPP y la GTIC la
Pianeamiento, actualizacién del Moédulo Presupuestal
20 | Presupuestoy Gerente de gastos del Sistema SIGA. 60 min.
Desarrolio
Corporativo
Coordina con la SPP y procede a
actualizar e|! Moduio de Formulacion
Gerencia de Presu‘puestal del Sistema SI.GA y
Tecnologias de coordina con la  Subgerencia de _
21 la Informacién y Gerente Logistica y Servicios Generales para 480 min,
Comunicacién capacitar al personal técnico de las
unidades organicas encargado de
registrar el cuadro de necesidades de
bienes y servicios. :
Subgerenciade | Especialista | Registra en el SIGA el techo
22 | Planeamiento y en presupuestal por unidad organica vy 5 dias.
Presupuesto Presupuesto | elabora  proyecto  de  Memorandum
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Circular para comunicar a las unidades
organicas que procedan a registrar en el
SIGA sus gastes para el afio siguiente y
lo deriva a la SPP para su revisién.
Revisa proyecto de Memordndum
23 Subgerente | Circular, de estar conforme visa y remite 30 min.
ala GPPDC.
Gerencia de Recibe y revisa proyecto  de
Planeamiento, Memorandum  Circular de  estar
24 | Presupuestoy Gerente conforme, firma y remite a las unidades 30 min.
Desarrollo organicas.
Corporativo
Recibe Memorandum Circular de la
Unidades GPPDC vy registra en el Sistema SIGA la
25 Oraani infformacion de los gastos para el afio 10 dias.
ganicas s . ; -
siguiente, culmina registro y remite
mediante documento a la GPPDC.
Gerencia de Recibe informacion de  gastos
Planeamiento, registrados por las unidades orgéanicas y
26 | Presupuestoy Gerente con proveido lo deriva a la SPP. 180 min.
~ Desarrollo
Corporativo
Recibe y revisa informacion de gastos
27 Subgerente | registrados por las unidades organicas y 180 min.
lo deriva al Especialista en Presupuesto.
Recibe y revisa informacion de los
gastos registrados en el Modulo de
28 Formulacién Presupuestal del SIGA por 480 min.
las unidades organicas
Especialista corresp_ondigntes. — -
Swgerenciade | ' on | Coreolds Hlomacty e Poesos
P:f:;:’;ﬁlttzy Presupuesto presentacidon ante la Comision de
29 Programacién y Formulacion y remite al 5 dias.
Subgerente . de Planeamiento y
Presupuesto para revision y posterior
remisién a la GPPDC.
Revisa la informacién preparada para la
Comisidn de Programacién y
30 Subgerente | Formulacion y remite para revision a la 180 min
GPPDC.
Gerencia de Cita a la Comision de Programacion y
Planeamiento, Formulacién del PIA para revision vy
31 Presupuesto y Gerente conformidad de la informacién 30 min.
Desarrollo presentada.
Corporativo
Comision de Recibe informacién consolidada de los
Programacion y techos presupuestales de ingresos vy
32 | Formulacién del gastos, evalla, analiza, observa o da su 960 min.
Presupuesto conformidad;  en este caso presenta
Institucional de proyecto de PIA a la Comisién de
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Administracion, Sistemas y
Fiscalizacién, la misma dque emite
dictamen e informa posteriormente al
Concejo Municipal.

33

34

35

Subgerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Especialista
en
Presupuesto

Ejecuta las acciones acordadas por la
Comision de Programacién y
Formulacién del PIA y procede a crear la
Estructura Funcional Programatica y
Cadena de Gasto, registra en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) los ingresos y gastos por Rubro
de Financiamiento, Categoria de Gasto y
Actividad/Proyecto y Especifica.

1440 min.

Imprime tres (03) juegos del proyecto del
PIA (ingresos y gastos) y lo remite al
Subgerente de  Planeamiento vy
Presupuesto.

&0 min.

Subgerente

Recibe del Especialista en Presupuesto
los formatos  del
Presupuesto Institucional, segun
Directiva MEF, los revisa y de estar
conforme visa y elabora proyecto de
Oficio para remision a la Municipalidad
Metropolitana de Lima y lo remite a la
GPPDC.

Proyecto de |

180 min.

36

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporative

Gerente

Recibe los formatos y Oficio del
Proyecto PIA (ingresos y gastos), los
revisa y de estar conforme visa el Oficio
y firma los formatos en la parte de
“Elaborade por..." y remite a la GM para
su revision y posterior firma.

180 min.

37

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Recibe los formatos y Oficio del
Proyecto del PlA, los revisa y de
encontrarlos conforme, visa el Oficio y
firma en la parte “Revisado por....." ¥
con proveido deriva a la SG para la firma
de| Alcalde.

180 min.

38

39

Secretaria
General

Secretario
General

Recibe y revisa los formatos y Oficio
visados por el Gerente Municipal, y lo
deriva al Despacho de Alcaldia para
firma del Alcalde en la parte de
“Aprobado por...".

180 min.

Remite a la GPPDC los formatos y el
Oficio suscrito por el Alcalde, para su
remision a la Municipalidad
Metropolitana de Lima, dentro de los
plazos establecidos en la ley.

180 min.

40

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Gerente

Recibe los formatos y Oficio firmados
por el Alcalde y lo deriva a la SPP, para
remisién del Proyecto de Presupuesto a
fa Municipalidad Metropolitana de Lima,

30 min.

20




e R

; .“ ) de_
San Isidro

Municipalidad

Manua

| de Procedimie

ntos de la Suhge

rencia de Pla

neamiento y Presupuesto

Corporativo

dentro de los plazos establecidos en la
ley.

Recibe ios formatos y Oficio firmados vy
lo deriva al Especialista en Presupuesto

para remisioh del Proyectoc de .
41 Subgerente Presupuesto a la  Municipalidad 30 min.
Subgerencia de Metropolitana c;le Lima, dentro de los
Planeamiento y plazps establecidos en la ley.
Presupuesto Recibe los formatos y Oficio firmados del
Especialista proyecto del PIA, presept_a . los
42 en documeqtos a 'Ia Municipalidad 180 min
Presupuesto Metropolitana de Lima y devuelve el ’
cargo a Alcaldia gquedandose con una
copia del documento para la GPPDC.
Il Etapa — Aprobacidén del Proyecto del Presupuesto Institucional
Especialista !Eiab_ora equsicién de motivos del PIA
43 en imprime, adjunta los formatos y los 3 dias
Presupuesto remite al Subgerente de Planeamiento y :
Presupuesto para su revision.
Suhgerencia de Recibe y revisa la exposiciéon de motivos
Planeamiento y del PIA, asi como los Formatos segun
Presupuesto Directiva MEF, de estar conforme visa la
44 Subgerente | exposicién de motivos y elabora el Oficio 180 min.
correspendiente, lo remite con informe a
la GPPDC para los  tramites
correspondientes.
Recibe y revisa informe de Ia
Subgerencia de  Planeamiento vy
Gerencia de Presupuesto que contiene la exposicion
Planeamiento, de motivos asi como los formatos del
45 | Presupuesioy Gerente PlA de acuerdo a la Directiva del MEF y 180 min.
Desarroilo el Oficio correspondiente, de estar
Corporativo conforme firma en el recuadro
“Elaborado por..." y deriva con Informe a
la GM.
Recibe de la GPPDC los formatos y el
46 Gerencia Gerente Oficio del PIA, firma en la parte 180 min
Municipal Municipal “Revisado por...” y remite con proveido |
a la SG para trémites de aprobacién.
Recibe documentos con proveideo de la
GM que incluye el Presupuesto
. . Institucional de Apertura (PIA), y con
47 Sgt;r:;?:la Sg:;aet?anlo documento deriva a la Comision de 180 min.
Administracion, Finanzas, Sistemas y
Fiscalizacién para el dictamen
respectivo.
Comision de Recibe y revisa documentacion de la
Administracién, Secretaria General - que incluye el
48 Finanzas, Presupuesto Institucional de Apertura, 480 min.
Sistemas y citan a través de la Secretaria General a
Fiscalizacién los funcionarios responsables para
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sustentar la aprobacién del PIA, de ser
conforme emiten dictamen favorable y
con documento comunican a la
Secretaria General.

Recibe y revisa dictamen favorable de la
Comision de Administracién, Finanzas,
Sistemas y Fiscalizacién y realiza las
acciones de aprobacion del PIA por el
. Concejo Municipal a través de Acuerdo
49 Secretaria Secretario | de Concejo; asimismo, el Alcaide firma 480 min
General General Oficio y los formatos en el cuadro '
“Aprobado por...” vy notifica a GPPDC
adjuntando los formatos del PIA, vy el
Oficio correspondiente y coordina la
publicacion en el portal electronico
institucional.

Recibe notificacién del Acuerdo de
Concejo que aprueba el PIA y Ia

P‘f;er‘r:::,:f;:; Resolucién de Alcaldia que lo promuiga,
: ! con proveido io deriva a la SPP para su )
50 Prgse:ztrl;s“tg y Gerente remision y presentacibn a la 30 min.
Corporativo Municipalidad Metropolitana de Lima y

posterior difusion en la pagina web de la
Municipalidad.

Recibe Acuerdc de Concejo que
aprueba el PIA, Resolucion de Alcaldia
que la promulga, los formatos asi como
51 ' Subgerente | el Oficio y lo deriva al Especialista en 30 min.
Presupuesto para su remision. vy
presentacion a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Subgerencia de Recibe Acuerdo de Concejo que
Planeamiento y aprueba el Presupuesto Institucional de
Presupuesto Apertura, Resolucién de Alcaidia que la

52 - promuiga, asi como el Oficio y prepara 180 min.
Espeé::‘ahsta remisibn y presentacion a la

Municipalidad Metropolitana de Lima, en
| original y 02 copias.

Devuelve cargos de Oficio a la Alcaldia y
53 archiva un original del PIA, con copia de 30 min.
antecedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto

2.6. Duracién

El Procedimiento Elaboracion del Presupuesto institucional de Apertura (PlA) tiene una
duracién aproximada 54 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos,
que en su adicién hacen una duracién aproximada de 50 dias en la | etapa: Proyecto del
Presupuesto Institucional y de 40 dias en la |l etapa: Aprobacién del Proyecto de
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
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Manual de Procedimientos de {a Subgerencia de Planeamiento y Presupuest

MODIFICACION PRESUPUESTARIA EN EL NIVEL INSTITUCIONAL MEDIANTE
CREDITO SUPLEMENTARIO Y TRANSFERENCIA DE PARTIDAS

3.1. Cédigo
P-03-5PP
3.2. Finalidad

Establecer el procedimiento para realizar la Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Institucional mediante Crédito Suplementario (mayor recaudacion de ingresos © por
incorporacién de los saldos de balance) y en los casos de Transferencia de Partidas.

- 3.3. 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° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

d) Ley N° 28056, Ley del Presupuesto Participativo y su modificatoria Ley N° 29298.

e) Ley de Presupuesto para el Sector Piblico del Afio Fiscal vigente.

f) Ordenanza N° 287-MSI, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF}dela Munlmpahdad de San Isidro.

3.4. Requisitos

a) Que la recaudacion, captacion y obtencion de los ingresos superen los ingresos
previstos que financian los créditos presupuestarios aprobados a nivel de fuente
de flinanciamiento del Presupuesto Institucional y consideradas en las
proyecciones financieras de los ingresos que efectlie la Municipalidad que
muestren un incremento que superen los créditos presupuestarios aprobados.

b} Que el Gobierne Central, a través de sus Dependencias, comunique mediante
Decreto Ley fa transferencia de partidas a favor de la Municipalidad de San
Isidro.

c) Que se generen recursos provenientes de los Saldos de Balance, los cuales
seran comunicados por la Subgerencia de Contabilidad y Costos, previa
conciliacién con la Subgerencia de Tesoreria.

3.5. Etapas del Procedimiento

3.5.1. Incorporacion de mayores recursos respecto de los programados en el
Presupuesto Institucional de Apertura

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION

Evalda la ejecucion presupuestaria de
ingresos de las unidades organicas
recaudadoras, en caso de existir una
mayor ejecucion respecto del marco

Subgde;enma aprobado, imprime reporte del SIAF y
1 Planeamiento Subgerente | elabora proyecto de Memorandum, lo 360 min.

visa y lo deriva a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Corporativo (GPPDC) para remision a

y Presupuesto

las Unidades Qrganicas
correspondientes.
Gerencia de Revisa proyecto de Memorandum
Planeamiento, acompafiado de los reportes SIAF, de .
2 Presupuesto y Gerente estar conforme lo remite a las unidades 120 min.
Desarrollo organicas recaudadoras
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Corporativo correspondientes, a efectos de que
sirvan confirmar la mayor recaudacién y
evaluar una mayor captacién de
recursos al término del afo fiscal.
Recibe Memorandum de la GPPDC
acompariado de reporte SIAF, evalua ia
Unidades informacién proporcionada sobre la
3 Organicas ejecucién presupuestaria de ingresos, 480 min,
Recaudadoras mediante informe confirma la mayor
gjecucion y efectian proyeccion al
término del afio fiscal.
Gerencia de Recibg informe de las unidades
Planeamiento, org?mcas nlacaudadoras en I%s q;e
confirman [a mayor ejecucién de .
4 Prg::gl:;itg y Gerente ingresos y meciliante proveido o Qeriva a 30 min.
Corporativo la S_ubgerenma de Planeamiento y
Presupuesto (SPP).
Recibe documento derivado por la
GPPDC y mediante proveido remite al
Especialista en Presupuesto para la
5 Subgerente | elaboracion del proyecto de Modificacion 30 min,
Presupuestaria en el Nivel Institucional
por incorporacion de mayores fondos
plblicos.
Registra en el SIGA y en SIAF Ia
modificacién presupuestaria en el Nivel
Institucional, incorporando en el
Presupuesto Institucional, los recursos
provenientes de mayores ingresos,
elaborando la siguiente documentacion:
Subgerencia o Informe a la GPPDC, sobre
de Especialista propuesta de Modificacion
6 | Planeamiento en presupuestaria en el Nivel 180 min.
y Presupuesto | Presupuesto Institucional.
= Proyecic de Resolucion de
Alcaldia, para aprobacién de
Modificacion Presupuestaria (01
ejemplar).
¢« Propuesta de Nota de
Modificacidn Presupuestaria y
Anexos.
Revisa la documentacion presentada por
el Especialista en Presupuesto, de ser
conforme firma anexos en el cuadro .
7 Subgerente “Revisado por...", y mediante informe lo 120 min.
remite a la GPPDC para su revisién y
tramites correspondientes.
Revisa la documentacion presentada por
Gerencia de el Subgerente de Planeamiento y
Planeamiento, Presupuesto, de ser conforme firma
8 | Presupuestoy Gerente anexos en el recuadro "Aprobado por...”, 120 min.
Desarrollo y deriva con Informe a la Gerencia de
Corporativo Asesoria Juridica (GAJ) para su revision
e Informe Lega! correspondiente.
Gerencia de Revi_sa el Iinformetc:le;j IaRGPIIDD% q;e
: contiene el proyecto de Resolucion de .
S Gi?iz?é': Gerente Alcaldla y mediante informe emite 180 min.

opinién _ legal “favorable, remite 1a
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propuesta a la GM para visto y tramite
correspondiente.
Recibe informe con opinién favorable de
Gerencia Gerente la GAJ, visa y remite a la Secretaria 120 min.
10 Municipal Municipal General (SG) para los tramites de
aprobacién.
Revisa y visa el proyecto de Resolucion
de Alcaldia para Maodificacion
Presupuestaria en el Nivel Institucional y 120 min
. . anexos: firma el Alcalde en el cuadro ‘ -
11 Secretaria Secretario “Autorizado por..." y remite a la GPPDC
General General | ., Resolucion de Alcaldia y anexos para
su remisibn a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima, dentro de los
lazos establecidos en la ley.
Gerencia de .Elabora _Oficio para rerpisién de. la
Planeamiento :Vlogtiﬂc_ac:é? Presupuestaria en el valel
' nstitucional por mayores ingresos a la .
12 prgsupues;lto y Gerente Municipalidad Metropolitana de Lima, 30 min.
Coerf:):raoti\?o adjunta  Resolucion de Alcaldia y
mediante proveido deriva a la SPP.
Recibe Oficio debidamente suscrito por
la GPPDC y Resolucién de Alcaldia, y
13 Subgerente | deriva conjuntamente con los formatos 30 min.
de ia Modificacion Presupuestaria en el
Nivel Institucional por mayores ingresos.
Recibe Oficio debidamente suscrito por
Subgerencia la GPPDC adjunta los formatos de la
14 de Modificacion Presupuestaria en el Nivel 180 min
Planeamiento Institucional por mayores ingresos, anilla :
y Presupuesto | Especialista | y remite a la Municipalidad Metropolitana
en de Lima. '
Presupuesto | Devuelve cargos de Oficio a la GPPDC y
archiva un original de la Modificacion
15 Presupuestaria en el Nive! Institucional 30 min.
por mayores ingresos, con copia de
antecedentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3.5.2. Transferencia de Partidas del Gobierno Nacional
N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
Remite el Memorandum a la GPPDC la
Gerencia de ;F:ublicaciér:j, Tzn el Diario Oficial El
1 Asesoria Gerente Deruano, € los Deqretos Sgpremos y 30 min.
Juridica ecretos c_le Urgenqla referidos a 1a
transferencia de partidas a favor de la
Municipalidad.
. Recibe Memorandum de la GAJ vy
Gerencia de mediante proveido, deriva al Subgerente
Planeamiento, de Planeamiento y Presupuesto la
2 | Presupuesto y Gerente publicacion del Gobierno  Nacional 30 min.
Desarrolic {Decreto Supremo, Decreto de Urgencia,
Corporativo etc.) acerca de la transferencia de
partidas a favor de la Municipalidad.

28




Vianual de Pro

cedimientos de la Subg

erencia de Planeamiento y Presupuest

Subgerencia
de
Planearmniento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe documento con proveido de la
GPPDC y remite al Especialista en
Presupuesto, para elaboracién de
propuesta de maodificacion
presupuestaria en el Nivel Institucional,
por transferencia de partidas.

30 min.

Recibe documento con proveido del
Subgerente  de  Planeamiento y
Presupuesto y verifica la transferencia
de recursos en el Portal de
Transparencia del MEF.

45 min.

Especialista
en
Presupuesto

Registra en el SIGA y en SIAF Ia
modificacién presupuestaria en el Nivel
Institucional, incorporando en el
Presupuesto Institucional los recursos
provenientes de la ftransferencia de
partidas, elaborando la siguiente
documentacion:

s Informe a la GPPDC, para
remision de propuesta de
Modificacion Presupuestaria.

s Proyecto de Resolucion de
Alcaldia, para aprobacion de
Modificacion Presupuestaria (01
ejemplar).

* Nota de Modificacion
Presupuestaria y Anexos.

180 min.

Subgeren{e

Revisa fa documentacion presentada por
el Especialista en Presupuesto, de ser
conforme firma anexos en el cuadro
“Revisado por...", y mediante informe lo
remite a la GPPDC para su revision y
tramites correspondientes

120 min.

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Revisa la documentacién presentada por
el Subgerente de Planeamiento vy
Presupuesto, de ser conforme fima
anexos en el recuadro "Aprobado por...",
y deriva con Informe a ia Gerencia de
Asesoria Juridica (GAJ) para su revision
e Informe Legal correspondiente.

120 min.

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Gerente

Revisa el informe de la GPPDC que
contiene el proyecto de Resolucion de
Alcaldfa y mediante informe emite
opinion legal favorable, remite la
propuesta a la GM para visto y tramite
correspondiente.

180 min.

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Recibe informe con opinion favorable de
la GAJ, visa y remite a la Secretaria
General (SG) para los tramites de
aprobacion.

120 min.

10

Secretaria
General

Secretario
General

Revisa y visa el proyecto de Resolucion
de Alcaldia para Modificacion
Presupuestaria en el Nivel Institucional y
anexos; firma el Alcalde en el cuadro
“Autorizado por...” y remite a la GPPDC
la Resolucién de Alcaldia y anexos para
su  remision a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima, dentro de los

120 min.
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plazos establecidos en la ley.
. Elabora Oficio para remision de la
Gerencia de Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Planeamiento, Institucional por transferencias de 30 min
11 | presupuestoy Gerente partidas a la Municipalidad Metropolitana '
Desarrolio de Lima, adjunta Resolucion de Alcaldia
Corporativo y mediante proveido deriva a la SPP.
Recibe Oficio debidamente suscrito por
la GPPDC y Resoluciéon de Alcaldia, y
deriva conjuntamente con los formatos .
12 Subgerente de la Modijﬁwcitﬁn Presupuestaria en el 30 min.
Nivel Institucional por transferencia de
pariidas.
. Recibe Oficio debidamente suscrito por
Subgg;enma la GPPDC adjunta los formatos de la
. Modificacion Presupuestaria en el Nivel ,
13 | Planeamiento Institucional  por P transferencia de 180 min.
y Presupuesto Especialista | partidas, anilla y remite a |Ia
en Municipalidad Metropolitana de Lima.
. Presupuesto | Devuelve cargos de Oficio a la GPPDC y
archiva un original de la Medificacion
14 Presupuestaria en el Nivel Institucional 30 min.
por transferencia de partidas, con copia
de antecedentes.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
3.5.3. Incorporacidén de Recursos Provenientes de los Saldos de Balance
N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
. Elabora informe comunicando los Saldos
Subg:;eﬂCla de Balance al 31 de Diciembre del afio y
1 Contabilidad y Subgerente | del gjercicio anterior, tramita visto bueno 120 min.
Costos dt_e la Gerencia de Administracion y
Finanzas (GAF) y lo remite a la GPPDC.
Gerencia de Recibe informe de la Subgerencia de
Planeamiento, Contabilidad y Costos (SCC) y con
2 | Presupuestoy Gerente proveido lo remite a la SPP. 30 min.
Desarralio
Corporativo '
Recibe documento proveido de la
GPPDC sobre saldos de Balance del
ejercicio anterior, con proveido lo .
3 Subgerente deriva al Especialis%a en Ppresupuesto, 30 min.
para elaboracion de propuesta de
modificacion presupuestaria.
Subgerencia Recibe y revisa documento proveido del
de Subgerente de  Planeamiento vy
Planeamiento- Presupuesto sobre saldos de Balance
4 | y Presupuesto o del ejercicio antericr, de ser conforme 240 min.
Espe:;lahsta ' ;egistra en el SIGAy SiI;\F, por rubro de
inanciamiento y especifica, los ingresos
Presupuesto rovenientes de los Saldos de Balance.
Registra en el SIGA y en SIAF la
5 modificacién presupuestaria en e Nivel 180 min.

Institucional,  incorporando  en el
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Presupuesto Institucional, los recursos
provenientes del saido de balance del
ano anterior, elaborando la siguiente
documentacion:

e Informe a la Gerencia de
Planeamiento Presupuesto vy
Desarrollo  Corporativo, para
remisibn de propuesta de
modificacién presupuestaria en
el nivel institucionai  por
incorporacion de Saldos de
Balance.

e Proyecto de Resolucion de
Alcaldia, para aprobacion de
modificacién presupuestaria en
el nivel institucional Nota de
modificacion presupuestaria.

e Nota de Medificacién
Presupuestaria y Anexos.

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Rev:sa ta documentacién presentada por
el Especialista en Presupuesto, de ser
conforme firma anexos en el cuadro
“Revisado por...", y mediante informe lo
remite a la GPPDC para su revision y
tramites correspondientes

120 min.

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrolio

Corporativo

Gerente

Revisa la documentacién presentada por
el Subgerente de Planeamiento y
Presupuesto, de ser conforme firma
anexos en ef recuadro “Aprobado por...”,
y deriva con Informe a la Gerencia de
Asesorfa Juridica (GAJ) para su revisién
e Informe Legal correspondiente.

120 min.

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Gerente

Revisa el informe de la GFPDC que
contiene el proyecto de Resclucién de
Alcaldia y mediante informe emite
copinién legal favorable, remite Ila
propuesta a la GM para visto y tramite
correspondiente.

180 min.

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Recibe informe con opinion favorable de
la GAJ, visa y remite a la Secretaria
General (SG) para los tramites de
aprobacion.

120 min.

Secretaria
General

Secretario
General

Revisa y visa el proyecto de Resolucién
de Alcaldia para Medificacion
Presupuestaria en el Nivel Institucional y
anexos; firma el Alcalde en el cuadro
“Autorizado por..." y remite a la GPPDC
la Resolucidn de Alcaldia y anexos para
su Tremisibn  a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima, dentro de los
plazos establecidos en la ley.

120 min.

Gerencia de
Planeamiento,
presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Elabora Oficio para remision de la
Modificacién Presupuestaria en el Nivel
Institucional por incorporacién de saldos
de balance a Ila  Municipalidad
Metropolitana de  Lima, adjunta
Resolucién de Alcaldia y mediante
proveido deriva a la SPP.

30 min.
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Recibe Oficio debidamente suscrito por
la GPPDC y Resoluciéon de Alcaldia, y
deriva conjuntamente con los formatos

12 Subgerente de la Modificacion Presupuestaria en el ; 30 min.
Nivel Institucional incorporacion de
saldos de balance.
. Recibe Oficio debidamente suscrito por
Subgg;enc:a la GPPDC adjunta los formatos de la
13 | Planeamiento Madificacion Presupuestaria en el Nivel 180 min.

Institucional por incorporacion de saldos
Especialista | de balance, anilla y remite a Ila
en Municipalidad Metropolitana de Lima.
Presupuesto | Devuelve cargos de Oficio a la GPPDC y
archiva un original de la Modificacion
14 Presupuestaria en el Nivel Institucional 30 min.

‘| por incorporacién de saldos de balance,
con copia de antecedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

y Presupuesto

3.6. Duracion

El Procedimiento Modificacién Presupuestaria en el Nivel Institucional mediante
Crédito Suplementario y Transferencia De Partidas tiene la siguiente duracién:

e El Sub-procedimiento Incorporacion de mayores recursos respecto de los
programados en el presupuesto institucional de apertura tiene una duracién
aproximada & dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos.

* E! Sub-procedimiento Transparencia de partidas del Gobiernc Nacional tiene una
duracion aproximada 4 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre
pasos.

* El Sub-procedimiento Incorporacion de recursos. provenientes de los saldos de
balance tiene una duracién aproximada 3 dias, sin considerar tiempos de espera
obligatorios entre pasos.
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) MODIFICACION PRESUPUESTARIA EN EL NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO
MEDIANTE CREDITOS Y ANULACIONES

4.1. Codigo
P-04-SPP
4.2. Finalidad

Establecer el procedimiento que describe los pasos a seguir, a fin de efectuar la
Modificacion Presupuestal mediante Créditos y Anulaciones de Partidas
Presupuestarias de Gastos, es decir sin alterar el monto total del! Presupuesto de
Ingresos y de Gastos (PIA aprobado).

4.3. Base Legal

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

b) Ley N° 28411, Ley dei Sistema Nacional de Presupuesto y Modificatorias.

c) Ley de Presupuesto para el Sector Publico de! Afio Fiscal vigente.

d) Directivas emitidas por el Ministerio de economia y finanzas (MEF} para la
programacion y formulacién presupuestaria vigentes.

e) Ordenanza N° 287-MSI, aprueba el Regiamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

4.4. Requisitos

a) Que las unidades Organicas remitan la documentacién sustentatoria debidamente
visada por los niveles correspondientes.

4.5, Etapas del Procedimiento

N° AREA CARGO | ACCION QUE REALIZA DURACION

Elabora Informe y/o Memorandum
solicitando medificacién presupuestaria

1 Unidad en el nivel funcional programatica, 60 min
Orgénica adjunta documentacién sustentatoria y '
tramita firma del jefe inmediato y lo
remite a la GPPDC.
Gerencia de Recibe de la wunidad organica
Planeamiento, Memorandum o Informe solicitando
2 | Presupuestoy Gerente modificacion presupuestaria (anulacién y 30 min.
Desarrcllo habilitacidn} y o remite a la SPP, para
Corporativo las acciones correspondientes.
Recibe de la GPPDC documentos, toma
3 Subgerente | conocimiento y lo deriva con proveido al 30 min.

Especialista en Presupuesto.

Recibe documentacion de la unidad
organica y verifica en el SIGA la
existencia de saldo presupuestal,

4 | Subgerencia ¢Existe Saldo presupuestal suficiente 30 min.

de . para efectuar la modificacion?
Planeamiento | Especialista | No - ir a la actividad 5

y Presupuesto en Si_-irala actividad 6
Presupuesto | Devuelve a la unidad organica el
5 Memorandum o Informe indicando que 30 min
no tiene cobertura presupuestal. )
Ir a la actividad 1.
6 Registra la Modificacion Presupuestaria 30 min.

~en el SIGA y comunica a la unidad
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organica, via correo electronico, |a
modificacién presupuestaria efectuada.

Unidad
Organica

Valida Modificacion Presupuestaria en el
SIGA, imprime Nota de Modificacion
Presupuestaria, fiirma y remite a la
GPPDC.

60 min.

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe Nota de Modificacion
Presupuestaria, la firma y remite a la
GPPDC.

30 min.

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Recibe Nota de Modificacion
Presupuestaria, la firma y devuelve a la
SPP.

30 min.

10

11

12

13

14

15

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe Nota de Modificacion
Presupuestaria y mediante proveldo
deriva a Especialista en Presupuesto.

30 min.

Especialista
en
Presupuesto

Registra en el SIAF y archiva Nota de
Modificacion Presupuestaria en File.

40 min.

Finalizade el mes, agrupa las notas de
Modificacién Presupuestaria efectuadas
en el SIGA, las consolida y revisa que
todas las notas se encuentren
registradas en el SIAF.

480 min.

Imprime del SIAF el formato de nota de
medificacion  presupuestaria  y  los
anexos respectivos (Anulaciones vy
Habilitaciones) en 02 juegos.

60 min.

Elabora proyecto de Informe que
sustenta la Modificacién Presupuestaria
en el nivel funcional programéatico,
proyecto de Informe de GPPDC,
proyecto Resolucion de GM (01 juego),
adjunta formatos de medificacion
presupuestaria y anexos (Anulaciones y
Habilitaciones) y lo remite al Subgerente
de Planeamiento y Presupuesto para su
revision y firma.

80 min.

Subgerente

Revisa proyecto de Informe que sustenta
la Modificacion Presupuestaria en el
nivel funcional programatico, proyecto de
Informe de GPPDC, proyecto de
Resolucién de GM vy los anexos, visa,
firma Informe que sustenta Ia
Moadificacién Presupuestaria en el nivel
funcional programatico, adjunta la
informacion  revisada y remite la
informacion a la GPPDC,

120 min.

16

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Revisa informe sustentatorio de SPP,
proyecto de Informe de GPPDC,
proyecto de Resolucién de GM y anexos
de Modificacion Presupuestaria en el
nivel funcional Programatica, de ser
conforme visa el Proyecto de
Resolucién, firma Informe y los anexos
de la Modificacién en el recuadro “Jefe
de la Oficina de Presupuesto vy
Planificacién del Pliego” y remite
documentacion a la GAJ.

120 min.

37




Municipalidad
de

San Isidro I

Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Planeamiento y Presupueste

~

17

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Gerente

Recibe el Informe de la GPPDC
conteniendo Proyecto de Resolucion de
Gerencia Municipal y mediante informe
con opinién legal favorable deriva a la
GM la propuesta de Modificacion
Presupuestaria.

480 min.

18

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Revisa y de ser conforme firma el
proyecto de - Resolucién de Gerencia
Municipal y los respectivos anexos de la
Modificacién Presupuestaria en el Nivel
Funcional Programatico en el recuadro
“Titular del Piego o Persona Delegada”,
notifica ia Resolucién a ia GPPDC.

120 min.

19

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Gerente

Recibe Resolucion de GM gue aprueba
la Modificacion Presupuestaria en el
Nivel Funcional Programatico, elabora y
firma Oficio para remision de la
Modificacion  Presupuestaria a la
Municipalidad Metropolitana de Lima.y
deriva a la SPP.

60 min.

20

21

22

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe Oficio y deriva conjuntamente
con los formatos de la Maodificacion
Presupuestaria al Especialista en
Presupuesto para su remision y
presentacibon a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima.

30 min.

Especialista
en
Presupuesto

Recibe Oficio, adjunta los formatos de la
Modificacién Presupuestaria en el Nivel
Funclonal Programatico, anilla, remite y
presenta a la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

180 min.

Devuelve cargos de oficio a la GPPDC y
archiva un original de la Modificacién
Presupuestaria en el Nivel Funcional
Programatico, con copia de
antecedentes.

30 min.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.6. Duracién

El Procedimiento Modificacién PresUpuestaria en el Nivel Funcional Programatico
Mediante Créditos y Anulaciones tiene una duracién aproximada 5 dias, sin
considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos, que en su adicion hacen una

duracion aproximada de 30 dias.
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CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL
Cédigo
P-05-SPP
Finalidad

Establecer el procedimiento que describe los pasos a seguir, a fin de efectuar la
Certificacion de Credito Presupuestal. '

Base Legal

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

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

c} Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente en el afio fiscal respectivo.

d) Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y modificatorias.

e) Directiva para la Ejecucién y Control del Gasto de la MSI para el afio fiscal
vigente.

f) Ordenanza N° 287-MSi, aprueba e! Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

54. Requisitos

a) Que se haya aprobado la Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente en el afio
fiscal respectivo.

b} Que el MEF-DGPP haya emitido la Directiva de Ejecucidn Presupuestaria.

¢) Que se haya aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura {PIA).

d} Que se encuentre en el Cuadro de Necesidades y Plan Operativo Institucional
(POI).

e) . Que se encuentre aprobado el Plan Adquisiciones y Contrataciones (PAC).

fy Que el area usuaria cuente con recursos presupuestales.

5.5. Etapas del Procedimiento

NO

AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION

Recibe del Equipe Funcionai de
Adquisiciones y Contrataciones, Ia
Subgerencia de Contabilidad, la
Gerencia de Recursos Humanos yfo de
la Gerencia de Obras y Servicios
Municipales la Solicitud de
Certificacion de Crédito Presupuestal
para la contrataciébn de un bien o
servicio y otros gastos determinados y
remite a Especialista en Presupuesto.
Analiza la solicitud, revisando que el
regquerimiento contenga la aprobacion
y/o expediente correspondiente, que
sustente la necesidad del bien o
servicio,

¢ Tiene observaciones?

8l -irala actividad 3

No -ir ala actividad 4

Subgerente 30 min.

Subgerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Especialista
en
Presupuesto

60 min.
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Elabora la Hoja de Control
Presupuestal indicando las
observaciones respectivas,
devolviendo la documentacion a la
unidad organica solicitante, para que
efectie la modificacion de su
presupuesto de acuerdo a los saldos,

Ir a actividad 1

60 min.

entos de la Subgerencia de Planeamienta y Presupuesto

Verifica la dispenibilidad de los saldos
presupuestales de la unidad organica.

¢Cuenta con disponibilidad de 40 min.
créditos presupuestales?
8l -irala actividad 5
No - ir ala actividad 6

Propone y elabora modificaciones
presupuestarias necesarias, a solicitud
de las unidades organicas, teniendo en
cuenta la Escala de Prioridades
establecidas - en los Planes
Institucionales.

30 min.

Procedimiento de Modificacion Presupuestaria

Elabora Certificado de Crédito

Presupuestal en el SIGA previa

Especialist verificacion de saldos por metas, en
funcién al PIM.

60 min.

Pr ezuepr::est Elabora y registra Certificado de Crédito

o Presupuestal en el SIAF segun los

saldos del PIM y la PCA y remite al 60 min.

Subgerente de  Planeamiento vy
Presupuesto.

Revisa y verifica el Certificado de
Crédito Presupuestal emitido a través
del SIAF, lo firma y deriva al Especialista
en Presupuesto.

Subgerante 30 min.

Recibe documentacion de Certificacién
de Crédito Presupuestal de la SPP, .

. . . . 30 min.
registra y remite a la unidad orgdnica
solicitante.

Especialist
aen

Presupuest

o Archiva copia de la documentacion

contenida en el Certificado de Crédito 30 min.
Presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6. Duracién

El Procedimiento Modificacion Presupuestaria en el Nivel Funcional Programatico
Mediante Créditos y Anulaciones tiene una duracién aproximada de 7 heras, sin
considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos; que en su adicion hacen una
duracién aproximada de 2 dfas.
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5.7. Diagrama de Flujo

: Organo: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporative Cédigo: P-05-SPP _
? ""”";f”ad Unidad Orgénica: Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto i Fecha: | 02/04/2013
Wk Sanlsideo Pracedimiento; Certificacion de Crédito Presupuestal Pagina: 111
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto
I Subgerente J_ Especialista en Prasupuesto

INICIO

Recibe de EFACOQ, SCC. GRH y/o
GOSM la Solicitud de Cartificaciin
de Créditc Fresupuestal para la 2. Analiza solicitud.
contratackin de un bisn o serviclo y
otros gastos determinados.

4. Verifica la disponibilidad de los
o saldos presupuestales de la unidad
organica.

. Tiene observaciones?

Si

disponibilidad da créditos

3. Elabora la Hoja de Control
Presupuestal indicando \as
L _ cbservaciones y devuelve la

: documentactdn a la unidad organica
solicitants.

5, Fropone y alabora
modificacions prasup i
necesarias, a solicitud . de las
unidades crgdnicas.

v

Procedimienta de Modificacion H Si

Prasupuestaria

v

8. Elabora Certificado de Crédito
Presupuestal en el SIGA previa
verificaclon de saldos por metas, en
funcién al PIM.

8. Revisa y verffica el Certificado de| . i

Crédito Presupuestal, ko fimma y 7. Elabora y registra Certificadc de
deriva &l  Especialista en ¢ Grédito Prosupuestal en el SIAF.
Presupugsto.

9. Recibe Certificacion de Crédito
Presupuestal de la SPP, registra y
remite @ la unidad organica

solicitante. .

10. Archiva copia de la
documentacion  contenida eon el
Centificada de Crédilo Presupusestal.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Cédigo
P-06-SPP

Finalidad

Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto

Establecer y normar el procedimiento para realizar la Evaluacion Presupuestal
Semestral y Anual del Presupuesto Institucional conforme a las normas legales

vigentes.

Base Legal

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

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

¢) Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente en el afio fiscal respectivo.

d) Resolucién Directoral N° 018-2012-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 006-
2012-EF/50.01, “Directiva para la Evaluacién Semestral y Anual de los
Presupuestos institucionales de los Gobiernos Locales”.

e) Ordenanza N° 287-MSI, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro. '

Requisitos

a) Que se haya aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
b) Que se haya cerrado el semestre a ser evaluado.

6.5. Etapas del Procedimiento
N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
Elabora Informe o  Memorandum
solicitando informacién a las Unidades
Organicas sobre equidad de género y
Especialista | las metas fisicas obtenidas para la
1 Subaerencia en evaluacion presupuestal, indicando los 60 min.
9 de Presupuesto | plazos establecidos en la normatividad
Planeamiento vigente y lo remite al Subgerente de
Planeamienfc y Presupuesto para su
y Presupuesto revision.
Recibe, revisa proyecto de
Memorandum o Informe, en caso de ser .
2 Subgerente conforme lo visa y lo remite a la GPPDC 30 min.
_ para firma.
Gerencia de Recibe, revisa y de estar conforme
Planeamiento, remite Memorandum o Informe a las
3 | Presupuestoy Gerente unidades organicas. 30 min.
Desarrollo
Corporativo
. Recibe y remite a la GPPDC la
4 Unidades informacion de acuerdo a lo solicitado. 120 min.
Qrganicas
Gerencia de Recibe informe de las unidades
Planeamiento, orgénicas y lo deriva a la Subgerencia
5 | Presupuestoy Gerente de Planeamiento y Presupuesto. 30 min.
Desarrollo
Corporativo
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11

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe y remite al Especialista en
Presupuesto, informacién de las
unidades organicas.

30 min.

Especialista
en
Presupuesto

Recibe y consolida informacion de las
unidades orgénicas y elabora el Informe
Semestral o Anual de Evaluacion
Presupuestaria de acuerdo a las
normas emitidas por el MEF para la
evaluacion presupuestal.

960 min.

Registra en el SIAF la informacion
referida a la Evaluacién Presupuestal
metas fisicas).

480 min.

Imprime del SIAF  los formatos
correspondientes a la  evaluacion
Presupuestal conforme a la normatividad
vigente y lo remite al Subgerente de
Planeamiento y Presupuesto.

60 min.

Elabora el Oficio para la remision de la
evaluacién presupuestal a la
Municipalidad de Lima Metropolitana.

60 min.

Subgerente

Recibe y revisa formatos (SIAF) y Oficio
de la Evaluacioén Presupuestal, en caso
de estar conforme visa y remite a la
GPPDC.

60 min.

12

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Recibe y revisa formatos (SIAF) y Oficio
de la Evaluaciéon Presupuestal, en caso
de estar conforme firma en el cuadro
“Elaborado por...”, visa el Oficio y remite
ala GM.

60 min.

13

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Recibe y revisa formatos (SIAF) y Oficio
de la Evaluacién Presupuestal, en caso
de estar conforme firma en el cuadro
“‘Revisado por....." y visa el Oficio y los
remite a Secretaria General.

60 min.

14

Secretaria
General

Secretario
General

Recibe y revisa formatos de la
Evaluacion Presupuestal, en caso de
estar conforme gestiona la firma del
Alcalde en el cuadro “Aprobado por..." y
remite a GPPDC.

180 min.

15

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Gerente

Recibe los formatos y Oficio firmados
por el Alcalde y lo deriva a la SPP.

30 min.

16

17

Subgerencia
de
Planeamiento
y Presupuesto

Subgerente

Recibe los formatos y Oficio firmados de
la Evaluacion Presupuestal y lo deriva al
Especialista en Presupuesto.

30 min.

Especialista
en
Presupuesto

Recibe los formatos y Oficio firmados de
la Evaluacién Presupuestal, presenta
los documentos a la Municipalidad
Metropolitana de Lima y devuelve el
cargo Alcaldia, quedandose con una
copia del documento para la GPPDC.

180 min.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.6. Duracion

El Procedimiento de Evaluacién del Presupuesto institucional tiene una duracion
aproximada de 5 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos, que
en su adicion hacen una duracién aproximada de 30 dias.
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PED

7.1. Cédigo
P-07-SPP
7.2. Finalidad

Estable_qer Ips pasos a seguir para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de
la Municipalidad Distrital de San Isidro, de acuerdo a las normas legales vigentes,

7.3. Base Legal

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

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

. €) Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal vigente.

d) Directiva para la Programacion y Formulacién del Presupuesto dei Sector Publico
del sector publico para el afio fiscal vigente.

e) Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y de! Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

f) Ordenanza N° 287-MS|, aprueba e! Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

7.4. Requisitos
a) Se debe tener como marco para la Formulacién del Plan Estratégico
Institucional: los Lineamientos Estratégicos establecidos por cada gestién
municipal, el Plan de Desarrolio Municipal Concertado Local vigente, el Plan
Operativo Institucional vigente y el Plan Estratégico Institucional anterior.

7.5. Etapas del Procedimiento

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION

1 Alcaldia Alcalde Con Resolucibn de Alcaldia se 180 min.
designa a la Comision responsable de
elaborar el PEI.

2 Secretario Gerente Solicita a cada drgano y Unidad 60 min.
Técnico — Organica la designacion de un
GPPDC coordinador para que participe en el
proceso de elaboracion del proyecto
del PEL
3 | Areasdela Pesigna a un coordinador y lo 60 min.
MSI comunica a la Comision.
4 Comisién Comision Se instaia y elabora el cronograma de 3 dias.

todas las actividades necesarias para
la elaboracién del proyecto del PEL

5 Comisién y Comisién y Se retnen con la finalidad de 480 min.
todas las todas las dreas | presentar las actividades necesarias
areas de la de ia MSI para la formulacion del PEI.
Msl
6 Comisidn Comisién Envia las fichas de diagnoéstico a cada 120 min.

area para que realicen el analisis y
diagnéstico de Su respectiva
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dependencia.
7 | Areasdela | Coordinadores y | Realiza ! analisis y diagnéstico de su 8 dias.
MSI Responsables | respectiva area a través de Ia Ficha de
de las areas de | Diagnéstico (Anexa N° 1).
la M3I

8 Comision Comision Tomando en consideracion la 10 dias.
documentacion necesaria, recopila la
informacién de las areas y otra que
considere apropiada, procediendo a
elaborar el analisis y diagndstico
situacional.

9 Comision Comision Sobre la base del diagnéstico obtenido 960 min,
procede a realizar la Matriz FODA
institucional. .

10 | Comisiony Comision y Se retnen para presentar la matriz 960 min.

areas de la | responsables de | FODA y recopilar informacién para
- MSI jas areas de la | realizar el direccionamiento
MSI estratégico. ;

11 Comisién Comision Formula el direccionamiento 8 dias.
estratégico: visién, mision, valores,
lineamientos estratégicos, objetivos,
indicadores, metas y plan de accién.

Comisidn y Comisién y Se relunen para coordinar los
areas de la | responsables de | proyectos y las iniciativas estratégicas,
MSI las areas de la | realizando su respectiva

12 MSI calendarizacion. La-informacién de los 960 min.
proyectos se obtiene por medio de la
Ficha Técnica del Proyecto (Anexo N°
2).

13 Comision Comision Estructura y consolida en un solo 8 dias.

- documente el Plan  Estratégico
Institucional {Anexo N° 3).
14 Revisa la estructura y contenido del 4 dias.
proyecto PEl y lo envia a SG.
Recibe el proyecto de PE, revisa y de
. . estar conforme io remite a la Comision
15 Sg‘;r:etf:la Sg;f;f;P de Administracién y Finanzas (CAF) y | 5 dfas.
‘ a la Comisién de Asuntos Juridicos
(CAJ) de los Regidores.
16 | CAF y CAJ CAF y CAJ Revisan el PEl y emiten Dictamen. 10 dias.
17 | Secretaria Secretario Agenda el PE| para que se retna el 60 min.
General General Concejo  Municipal y emita su
aprobacion.
. . Revisa el contenido del Proyecto PEl y

18 I\%l?r:‘if:%gl I\?L?r:}(c::ieégl :lrn;tgl Acuerdo de Concejo aprobando 480 min.
Distribuye el PEI aprobado a todas las
areas de la MSI, adjuniando la copia

. . del Acuerdo de Concejo que la

19 Sgc;r::?:!a SGec;;eet?ar}o aprueba y en coordinacion con la 240 min.
GTIC y la GPPDC los publica en el
Portal de Transparencia Estandar de
la MSL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

48




Municipalidad

i de_
v San Isidro

7.6. Duracién

E! Procedimiento Elaboracién del Plan Estratégico Institucional tiene una duracion
aproximada de 65 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos, que
en su adicion hacen una duracion aproximada 90 dlas.

7.7. Instrucciones

El Plan Estratégico Institucional debera ser formulado, revisado y aprobado durante el
primer afio de la gestién municipal. Para su desarroflo, el Alcalde por medio de una
Resolucion de Alcaldia designa una Comisidn integrada por el Gerente Municipal
quien la preside y por el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Corporativo quien desempefiard funciones de Secretario Técnico, ademas de otros
funcionarios segun lo establezca la Alta Direccién.
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7.9. Formatos:

Anexo N° 1. Formato de Diagnéstico

ﬁ Municpaided PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

UNIDAD ORGANICA/EQUIPO FUNCIONAL :

PROBLEMATICA :

Se especifica el problema que se encuentra en el 4rea.

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

: Se detallan los factores| Se defallan los factores
Se detallan los aspectos]extemnos  positivos  quelexternos negativos gque
negativos del area. pueden ser aprovechados|perudican el desempefio
para el logro de los objetivos. { e influyen negativamente.

Se detallan los
factores  positivos
del 4rea.
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Anexo N° 2: Formato de Ficha Técnica del Proyecto

Municipalidad

San jsidro Ficha Técnica del Proyecto

Linea Estratégica: Defina en el documento y especifica a cual linea descrita
pertenece el proyecto

Nombre del Proyecto: Se detalla el nombre del proyecio.

Descripcion del Proyecto:

Contiene una breve descripcion del proyecto para su mejor entendimiento.”

Principales Actividades:
Se detallan |as principales actividades a realizar para la ejecucion del proyecto.

Beneficios para la Comunidad:
Se especifican cuales seran los beneficios que se generaran del proyecto.

Area Responsable: Se detalla quien o quienes estaran involucrados en el
desarrollo del proyecto.
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Anexo N° 3: Modelo de Estructura del Plan Estratégico Institucional

Estructura del Plan Estratégico Institucional

|.  CONSIDERACIONES GENERALES
1.1.Marco Legal - Normativo
1.2.Marco Conceptual
1.21. Planeamiento Estratégico
1.2.2. El modelo para el desarrollo del Planeamiento Estratégico
1.2.3. El diagnéstico Estratégico y herramientas utilizadas
ll. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
2.1.Diagnostico de Factores Infemos del Distrito (Considerando el enfoque Vecinal)
2.2.Diagnéstico de la Organizacion Municipal (Factores Externos — Matriz FODA)
lil. PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
3.1. Direccionamiento Estratégico
3.1.1. Visién
3.1.2. Mision
3.1.3. Valores
3.1.4. Temas Estratégicos o Lineas Estratégicas
3.2.Formutacion de la Estrategia de la Municipalidad de San Isidro
3.2.1. El despliegue estratégico y alineamiento
3.2.2. Los Objetivos Generales
3.23. Los Objetivos Especificos
3.24. Matriz de Objetivos Especificos
3.25. Indicadores, Metas y Plan de Accién

g , . oo
i f“% 3.3.Proyectos e Iniciativas del Plan Estratégico Institucional
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EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
8.1. Cédigo:
P-08-SPP
8.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para la Evaluacion del Plan Estratégico fnstitucional de la
Municipalidad Distrital de San Isidro, de acuerdo a las normas legales vigentes.

8.3. Base Legal:

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

b) Ley N° 28411, lLey General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

¢) Ley de Presupuesto de! Sector Pablico para el afio fiscal vigente.

d) Directiva para la Programacion y Formulacién del Presupuesto del Sector Publico
del sector publico para el afio fiscal vigente.

e) Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y del Centro Nacional de Flaneamiento Estratégico.

fi Acuerdo de Concejo que aprueba el Plan Estratégico Institucicnal del ejercicio
fiscal por evaluar.

g) Ordenanza N° 287-MSl, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

8.4. Requisitos:

a) Que se cuente con un Plan Estratégico Institucional aprobado vigente.

8.5. Etapas del Procedimiento:

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 Secretario Gerente Sclicita a cada o6rgano y unidad 60 min.
Técnico — organica la designacion de un
GPPDC coordinador de ia evaluacion del PEI,
establece un cronograma y solicita el
envio de respuesta a la SPP.
2 Areas de la Responsables | Designa a un coordinador y lo 60 min.
MsiI de las areas | comunica a la SPP.
de la MSI
3 SPP Especialista | Remite el formato de evaluacién 60 min.
en (Anexo N° 1) al coordinador designado
Pianeamiento | de cada area.
4 Areas de la Coordinadores | Reciben el formato, lo ilena y con el 8 dias.
MSI visto bueno de su jefe, lo remiten a la
SPP.
5 SPP Especialista | Consolida formatos y evalua el PEl y 12 dias
proyecto informe sobre la base de los
resultados obtenidos.
En este analisis se tomara en cuenta
los indicadores establecidos y el
avance de los proyectos versus la
rogramacion realizada,
6 SPP Subgerente | Revisa y lo remite a la GPPDC. 3 dias.
7 GPPDC Gerente Revisa informe de evaluacién de! PEI, 3 dias.
firma y lo remite a la GM, enviando
ademas una copia del mismo a cada
grea para su autoandalisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.6.

8.7.

Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Pianeamiento y Presupuesto

Duracién:

Ei Procedimiento Elaboracién del Plan Estratégico Institucional tiene una duracion
aproximada de 25 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos,
que en su adicidn hacen una duracion aproximada 60 dias.

Instrucciones

La Evaluacion del Plan Estratégico Institucional es un proceso anual que se realizara
dentro de los seis meses de culminado el ejercicio fiscal a evaluar, debiendo todas las
areas de la MSI brindar la informacion correspondiente.

La Evaluacién del Plan Estratégico Institucional sera informada al Gerente Municipal
para su conocimiento.
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8.9. Anexos

Anexo N° 1: Formato de Evaluacién

Municipalidad

#¢ San Isidro

FORMATO DE EVALUACION

PERSPECTIVA

UNIDAD ORGANICA | EQUIPO FUNCIONAL

PROYECTOS - | UnDADDE |  PROGRAMACION JEJECUCION % DE

EDID AVAN
INICIATIWAS | MEDIDA | o OGRAMACION |  EJECUCION ce

OBJETIVO GENERAL INDICADOR | META OBSERVACIONES

|
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