oL

CENTRO VACACIONAL r'd

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 03l -2009-CVH-GG

Huampani, 30 de junio del 2008

VISTO

Que, toda entidad debe tener sus procedimientos internos administrativos, que
definan, funciones y respmsabilidade‘t dentro de las jefaturas o unidades
organicas del Centro Vacacional Huampani en concordancia con los Estatutos y
Reglamento de Organizacién y Funcmnes de la entidad.

CONSIDERANDG

Que, el Ceniro Vacacional Huampani, es una entidad que forma parie de ia
estructura organica del pliego del Ministerio de Educacion, cuy‘a finalidad es
prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacién y deporte; asi como apoyar
la ejecucién de convenciones, eventos culturales y ofros servicios afines con
capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deporiivos.

Que, es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procedimiento, a
través de las correspondientes directivas administrativas para su aplicacion en el
Centro Vacacional Huampani, contando con los vistos de la Oficina de
Administracion y Finanzas y Oficina de Asesoria Legal.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso {p) del Art. 14° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ceniro Vacacional Huampani, modificada,
~ ;)resentaria y aprobada en Sesién de Directorio N° 004-2009 de! 20 de febrero
el 2009, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVYH de
Expe dir Resoluciones en asuntos i'(:"iai‘siﬁnaduﬁ con sus funciones.
SE RESUELVE:
Articulo 1°- Aprobar la siguiente Directiva de la Jefatura de Tesoreria, adjunta al
presenie:
Directiva General N° 002-2009-CVH-GA — Sistema de Tesoreria del CVH.

Articulo 2° - Transcribir Ia presente Resolucion, a todas la Oficinas, Jefaturas y
areas del Centro Vacacional Huampani.

Registrese y[Publiguese.

Centro Vacaglonal Huampani
ioni g [vo\XDe Los Santos
ren General

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24 - Chaclacayo / Av. Repiblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 / 358-1481 / 497-1738 / 221-8483 E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pdgina Web. www.cvhuampani.com
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DIRECTIVA GENERAL N° 002-2009-CVH-GA

“SISTEMA DE TESORERIA DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI”

I OBJETIVO

La presente Directiva interna tiene como objetivo establecer los procedimientos
adecuados dentro de la normativa técnica administrativa para la ejecucion y control del
aspecio financiero que permita al Centro Vacacionai Huampani (CVH) reailzar las
operaciones de tesoreria acorde a las formalidades establecidas.

BASE LEGAL

- ley N0 28112 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico.
- Ley N® 28411 — Ley Generai dei Sistema Nacionai de Presupuesio
- Ley de Presupuesto para el Sector Piblico para el ano Fiscal correspondiente.
- Lley N© 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Directiva de Tesoreria N© 001-2007-EF/77.15, para el Gobierno Nacional y Regional
coffespondientemente para &i anoc Fiscal 2007, Aprobado por R.D N® 062-2007-EF
: - Directiva 003-2007 EF/76.01. “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria-afio Fiscal
/. 20077
'~ Resolucién de Contraloria No 072-98-CG.

- Normas de Control Interno para el Sector Piblico.
- Normas Generales de Tesoreria (NISTOIA — NISTOIS)

III. AILCANCE

La presente Directiva es de estricto cumplimiento del Departamento de Tesoreria del
Centro Vacacional Huampani (CVH)



TITULO I

DE LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

i°.  El contenido de dichas Normas son de aplicacion en el sistema de Tesoreria del
Tesoro Publico y especificamente de estricto cumplimiento en el Departamento de
Tesoreria del CVH.

20 La Unidad de Caja como principio aplicado al Sistema de Tesoreria para cenfralizar
la totalidad de los Recursos financieros y ponerlos a cargo del Departamento de Tesoreria
de la Entidad. Este concepto no se opone a la implementacidn de mecanismos de los
procesos de pago. La unidad de caja permite distribuir racionalmente los fondos, en
funcion a las prioridades del gasto. Su aplicacidén hace posible que los fondos puedan ser
colocados donde mas se necesitan.

30, La Entidad elaborara el Flujo de Caja con el objeto de optimizar el uso de los
recursos financieros, dicha programacion comprendera un conjunto de acciones
relacionadas con la prevision, gestidn, control y evaluacion de los flujos de entradas y
salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo,
permitiendo compatibilizar los requerimientos programéticos del presupuesto, con la
disponibilidad real de fondos y priorizar su atencion.

40 La Entidad elaborara un calendario de pagos mensual, que sera programado en el
SIAF.

TITULO II
DISPOSICIONES APLICABLES PARA EL GIRO DE CHEQUES

19 Casos en los que procede el giro de cheques:

- Para el pago del personal en planillas.

- Para el pago del personal contratado bajo el régimen especial CAS.

. Retenciones tales como: AFPs, ONP, tributos, descuentos autorizados por el trabajador
o pensionista.

- Al personal del CVH por concepto de habilitacién, reposicién del Fondo para Pagos en
Efectivo o Caja Chica y para el pago de jornales.

- A los diversos Proveedores del CVH.

Para pago de Dietas, vidticos, pasajes de acuerdo a la normativa vigente y autorizada
por la Gerencia de Administracion.

- Tributos y Tasa ha las que esta obligado el CVH, en su condicién de contribuyente.
Devolucién de montos a personas naturales o juridicas por cobros en exceso o por
cancelacion de un servicio.

- Reintegros por conceptos debidamente documentados y autorizados por la Gerencia

de Administracion.

20, Todos los chegues por cualquier fuente de financiamiento, deben ser girados
anicamente en los casos contemplados en la presente Directiva y obligatoriamente

R
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deberadn ser firmados por las personas acreditadas ante ia entidad bancaria como
responsables titulares de las cuentas y en casos excepcionales procedera la firma de un
titular ¥ un suplente.

3°.  Los cheques seran girados en orden correlativo y cronolégico, evitando reservar
cheques en blanco para operaciones futuras.,

40,  los cheques girados para poder ser entregados a los proveedores, deberan ser
atendidos en estado A" (aprobado).

50,  los cheques seran girados a la orden del proveedor y en casos de gue estos
designen a un representanie, obligatoriamente para su vaiidacion presentaran ante
Gerencia de Administracion yfo Oficinag de Tesoreria dei CVH la correspondiente carta
notarial, indicando el nombre y apellidos, identificacion, domicilio, periodo de
representacion y/o periodo de duracion de la carta poder.

TITULO III

EL REGISTRO CONTROL Y SEGURIDAD DE LOS CHEQUES Y CARTAS FIANZA

10 Los cheques girados y anulados con cargo a las diferentes cuentas aperturadas por
el CVH, deberan ser registrados en el registro correspondiente a efecto de permitir un
adecuado control mensual de todas las operaciones que realiza el departamento de
Tesoreria.

Ei registro deberad ser efectuado oportunamente para cada cuenta (al cierre
mensual de las operaciones) en los libros correspondientes u hojas del sistema
informatico. ‘

29 Con fines de seguridad se debe tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

- Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos consignados

- Uso de muebies con cerraduras adecuadas para guardar ios cheques en cariera y ios
talonarios de cheques no utilizados.

- Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la practica
de arqueos ¥ la revision de las conciliaciones.

- HMecanismos de comunicacion rapida para el biogueo de cuentas bancarias en casos
de cheques extraviados.

- Uso del sello "ANULADO" en los chegues emitidos que deben anularse. El nimero del
cheque anulado deberd ser recortado y adherido en el talén del cheque al que
pertenece su anulacion.

- Es conveniente que las instalaciones fisicas de las unidades de tesoreria tengan
ambientes con llave, muebles especiales, cajas fuerte, bévedas, etc. segin la
necesidad de cada situacion.

3¢,  La Gerencia General y Gerencia de Administracidn deben establecer procedimientos
que eviten el retiro de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias de la
entidad. Asimismo, es conveniente efectuar la recaudacion de ingresos, cobranzas, asi
como los pagos, a través de entidades del sistema financiere.
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40, En caso de adelanto se debe requerir la presentacion de una carta—fianza emitida
por una entidad bancaria o en todo caso la Gerencia General y/o Administracion debera
programar los mecanismos adecuados que brinden la debida seguridad a los recursos
financieros, no pudiendo efectuar la Tesoreria ninglin pago sin el cumplimiento de este
requisito.

TITULO IV
DEL USO DE FORMULARIOS PARA EL MOVIMIENTO DE FONDOS
19,  Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos,
deben estar membretados y pre-numerados para su uso en Tesoreria, lo cual posibilita su
adecuado control. Los documentos pre-numerados no utilizados, o formulados
incorrectamente deben anularse, archivandose el original y las copias respectivas como
evidencia de su anulacion.
Los documentos que se utilizan son los siguientes:

> Comprobante de Pago

» Comprobante de Ingreso
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MINISTERID OF EDUCACIEN
Contro Vacaina g Huampani -\‘}-{) E}GT“‘S
CONPROBANTE DE INGRESCO
FECHA: _
PETALLE DEL INGRESO IMPORTE
TESORERIA
- SELLD Y FIRMA ‘
TiTULO ¥
DE LA CONCILTACION BANCARIA
10 El Departamento de Tesoreria efectuard ias conciliaciones mensuales respecio a los

ingresos, fransferencias y cheques girados atendidos por
informacion obtenida del SIAF-SP.

ia entidad bancaria con la

20 La conciliacidn bancaria significa la confratacion de los movimientos del libro
bancos de la entidad, con los saldos de los extractos bancarios a una fecha determinada,
para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u
ofro lade. La conciliacién de saldos contables y bancarios, permite verificar si las
operaciones efectuadas por la oficina de tesoreria han sido oportuna y adecuadamente

registradas en la contabilidad.

30 Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacidon con los
exiractos remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe verificarse la
conformidad de los saldos bancarios segln Tesoreria, con los registros contables y la

informacion obtenida del SIAF-SP.

40 Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser efectuado
por una persocna no vinculada con la recepcién de fondos, giro y custodia de cheques,
depdsito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la administracion designar
| funcionario responsable de la revisidn de las conciliaciones bancarias efectuadas,

pudiendo ser el contador u ofro funcionario.



TITULO VI

DE LOS COMPROBANTES DE PAGC

io Todos los comprobantes de pago se deberan mantener en archivo clasificado por
cuentsas,
20 Los comprobantes de pago tramitados y cancelados, obligatoriamente deberan

flevar un selio de PAGADO.

El sello restrictivo de PAGADO, permite inutilizar los comprobantes ¥ documentos
pagados, debiendo consignar ademas el numero del cheque girado, numero de cuenta
corriente y entidad bancaria y, la fecha del pago.

30, Una vez agotado el trdmite del pago, los documentos de gasto debidamente
susienfados deben ser marcados con el seilo restrictive, que indigue en forma visibie su
condicion de documento pagado, procediéndose luego a su archivo. Este mecanismo de
control interno reduce el riesgo de utilizacion del mismo documento para sustentar cualquier
ofro egreso de fondos, indebidamente, o por error. =

TITULO VII

DE LAS PLANILLAS DE REMUNERACIONES

10 Las planillas de remuneraciones pagadas al personal, deberan ser firmadas por el
trabajador al momento de la ejecucion del pago previa verificacion, con lo cual queda
reconocida la obligacién e identificacion del titular de la planilla.

20 Queda terminantemente prohibido realizar descuentos y/o retenciones no
autorizadas por el trabajador, salvo casos excepcionales como:

- Mandato judiciai
. Solicitud del trabajador (por escritoc}

En ambos casos el tramite y la autorizacion para el descuento corresponde a la
oficina de Administracion.

30, Las aportaciones patronales (Essalud), los descuentos por AFP, Impuesto a la
Renta y oftras obligaciones (tributos, servicios, etc.), deberan ser cancelados yjo
depositados en la entidad bancaria correspondiente dentro de los plazos establecidos
{cronograma de pagos) con la finalidad de evitar todo pago adicional por concepto de
multas o moras, bajo responsabilidad; siempre y cuando la Oficina de Tesoreria ya cuente
con ia documentacidn sustentatoria necesaria para el pago y con la respectiva autorizacion. -
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TIiTULO VIII

DE LA CAPTACION DE RECURSOS EN EFECTIVO

10 Los recursos en efectivo que capte el CVH por cualquier concepto, deberdn ser
depositados en la entidad bancaria dentro de las 24 horas, debiendo en todo momento
observar los procedimientos de seguridad para el traslado del efectivo, cheques y otros
valores; a excepcion de los depositos realizados como parte de la recaudacion del fin de
semana (debido a particularidades propias del sistema de recaudacidn del CvH), el cual
debera ser depositado el primer dia Gtil de la semana.

.

TITULO IX

DE LOS PAGOS EN EFECTIVO

Este fondo es aplicabie Gnicamente cuando el CVH requiera efectuar gastos que
demanden su cancelacion inmediata o gue, por su finalidad v caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados para efectos de su pago mediante ofra modalidad.

20 Dicho fondo deberd estar rodeado de condiciones gue impidan su sustiaccion, o
deterioro del dinero en efective, generalmente en caja de seguridad, bajo responsabilidad
del Departamento de Tesoreria.

30 En forma excepcional, se podra efectuar pago de planilla de jornales en efectivo,
atendiendo a su excepcionalidad por condiciones de montos v periodicidad, adoptandose las
medidas de seguridad pertinentes. Su ejecucion requiere para este caso la previa
autorizacion de Gerencia de Administracion del CVH.

40 Corresponde a la Administracidon del CVH establecer la correspondiente Directiva
Interna que norme los procedimientos para el manejo y control del fondo para pagos en
efectivo vfo fondo fijo para Caja Chica, la designacion para el manejo del fondo a una
persona distinta a los responsables de giro de chegues v del regisiro en el libro de bancos.
Asimismo, el establecimiento de procedimientos y plazos de rendicidn y reposicidn del
fondo, el cual se utilizard solo para atender el pago de gastos menudos y urgentes.

TITULO X

LIQUIDACION Y CIERRE DE CUENTAS BANCARIAS

1o, Se procederd al cierre de las cuentas bancarias autorizadas en los siguientes casos:

¥ Cuando se produzca la desactivacion por absorcidn o fusion.

v Cuando se trate de fuentes de financiamiento no vigentes para el presente Ano
Fiscal.

v Por instrucciones expresas de la Unidad Ejecutora.

|
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TITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

), 10, La presente Directiva debera ser cumplida con caracter de obligatoriedad y su
» incumplimiento serd considerado como falta que serd determinada en concordancia con el
f Reglamento Interno de Trabajo y la normativa vigente.




