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Decreto de Alcaldia

NY  Da2s -2H0-AMPP
San higual de Piura, - nouviombe S0069,

Wista el Informe N® 273-2005-0CMMPF. de fecha 04 d= noviembre de 2008, de la
Oficina de Contahilidad:y

CONSIDERANDO:

Cue, la Oficina de Contabilidad, mediante & Informe N® 276-2008-0CMMPP, de
fecha 04 de noviembre de 2009, alcanza para su aprobacion la “(irectiva de Cieme
Ejercicio 20028 y Toma de Arquens”,

Que, la Gerencia de Administracion, &  traves del proveido de fecha 10 de
noviembre de #0032, solicita se disponga su aprobacién, con 2 Decreto de Alcaldia
respecivo;

Cue, @n manto a lo expuesto, de conformidad con el provelds de | Garencia
Municipal de fecha 12 da noviembre de 2009, v en usa de las anbuciones confendas a
esta Alcaldia por i2 Ley Organica de Municipzlidades N* 27572,

G )
| SE DECRETA |

ARTICULO PRIMERO - Aprobar “Diractiva de Cierre Ejercicia 2009 y Toma de
arquens’. elaborade por la Oficina de Contabilidad y que consta de Seis (06) Gapitulos
que forman parte integranie del presemnte Decralo

. ARTICULO SEGUNDO.- DAR cuentz a la Gerencla Municipal, Gerencla de

- Administracién, a la Oficina de Crganizacion y Métodos, Oficinag de Contabilidad, Oficina

| de Tesoreria, Gerencia de Servicios Comerciales, Oficing de Educacion y Cultuea, Oficina

“_’ I de Mantenimiento y Cantral vehicular v al Senvicio de Administracidn Tributana de Fiurs,
* Gerencia de Tecnologia y Sistemas de Informacion para los fines consiguientes,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE ¥ ARCHIVESE.

Munscipatitad Pravincal da Biura
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DIRECTIVA DE CIERRE EJERCICIOR009, [ 700 ™
TOMA DE ARQUICHS '

L. OBRIETIVO
Establecer las normas v procedimientos de las conciliaciones de los arqueos de Fondos ¥
Valores vy Cobranzas.

1. FINALIDAD

Asepwrar la confiabilidad  de Iz informacion  financiera ¥ dejar constancia de  los
procedimientos de comprobacion y de conciliacién referidos a: Arvgueos de Fondos, Valores v
Cobranzas. que respaldon  los saldos de las Cuentas: Caja y Cuentas por Cobrar. que sc
presentaran en ¢l Balance de Comprobacion al 31 de Diciembre de 2009,

HLBASE LEGAL

l. Instructive N7 23 de fa Contaduria Pablica de la Nacion
1. Normas del Sistemna Administrativo de Contabilidad
LLL. Ley Organica de Municipalidades N® 27972

V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia al siguiente dia de su aprobacion. mediante Decreto de
Alcaldia,

VLDEL PROCEDIMIENTO

11 ARQUEQS DE FONDOS
i.1.1 ACCIONES PRELIMINARES
i1 1.1 Del Jefie de 1a Unidad de Fondos

a) Il Jefe de fa Unidad de Fondos - Oficina de Tesoreria es ¢l responsable de preparar
los Libros v Registros relacionados con el Arqueo de Fondaes: Caja v Fende para
pagos en efective.

by Bl Jefe de la Unidad de Fondos dispondrd la cjecucion del invemario de
Compeobanies de Pago v documentos sustentatorios del Ejercicio 2009
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¢) El Jefe de la Unidad de Fondos, deberda evaluar los cheques enutidos y no cobrados
a la fecha para proceder a su anulacion, en caso necesario.

d) El Jefe de la Unidad de Fondos, dispondrd el empoce en cuentas corrientes de los
fondos que estuvieren en poder del pagador,

51,12 el Jefe de Oficing de Tesoreria

a) La Jefe de la Oficina de  Tesoreria es responsable de NOTIFICAR o los
responsables del mangjo de Caja Chica, para que presenten las rendiciones  y/o
procedan a la devolucion de los fondos no wilizades, weniendo plazo hasta ¢f dig 24
de diciembre de 2009,

b) La Jefe de la Oficina de Tesoreria es responsable de OFICIAR o las diferemes
entidades bancarias para que remitan oportunamente los Estados Bancarios al 31 de
diciembre de 2009, a efecto de realizar las conciliaciones bancarias.

¢) La lefe de la oficina de Tesoreria es responsable de SOLICITAR, 2 los responsables
de las dependencias captadoras de ingresos. para que depositen  integramente  1os
fondos recaudados. hasta el Gliimo dia de atencion al pablico. a fa Caja General e
la Municipalidad de Piura o a la entidad bancaria autorizada.

d} La Jefe de Ia Oficina de Tesoreria es responsable de regularizar al 31 de diciembre
de 2009 todas las operaciones financieras. realizadas durante el Ejercicio 2000,
debiendo guedar las Cuentas Bancarias de la Municipalidad Provincial de Piura con
su saldo real por fuentes de financiamiento

¢} La Jefe de Oficina de Tesoreria es responsable de SOLICITAR a las Gerenctas y/o
Oficinas que correspondan la documentacion sustentatoria de los compromisos que
quedarin pendientes de pago, para su traslado a la Oficina de Contabilidad. para ¢l
compromiso patrimonial v elaboracion del provecto de Resolucion de Creditos
Devengados.

0.1.1.3 Del Jefe de Ta Oficina de Contahilidad

a) El Jefe de la Oficina de Contabilidad es responsable  de NOTIFICAR a aquellos
servidores que havan solicitado ANTICIPOS v que hasta la fecha no han cumplido
con presentar las rendiciones documentadag,

by ElJefe de la Oficina de Contabilidad es responsable de SOLICITAR & la Olicina de
Logistica para que regularice las Ordenes de Compra que no han sido devengados
al 21 de diciembre de 2009,

¢) El Jefe de la Oficina de Contabilidad es responsable de dotar a la Comision de
Arques de los medios necesarios para la toma de arqueos,

0.1.2 EJECUCTION DEL ARQUEOQ
i 1,701 Del Jefe de Ofcina de Tesoreria

a} La Jefe de la Oficina de Tesoreria coordinarh las acciones generales para que <
Arquee de Fondos se imcie a las 15:00 pm. del 30 de Diciembre, debiendo tener en
cuenta lo sedalade en el numeral 6.1.1, que garantizaran la conciliacion del Saldo de
la cuenta CAJA, RURICIFRLIDAD PROVICIAL JF FIR 2
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by El Acta de Arqueo de Fondos deberd ser entregado a la Gerencia de Administractan,
debidamente conciliado ¢on el saldo del Libro de Caja el 11 de enero del 20110,

¢} Implementard  las acciones correspondientes para garantizar la cjecucion de las
acciones de cierre. que permitivin conciliar la Cuenfa BANCOS hasta ¢l dia 19 de
Enere del 2010 con la presentacién de las Conciliaciones Bancarias a la Oficing de
Conmabilidad.

d} Coordinara las acciones precisadas en el numeral 6.1.1, que permitird evaluar la
documentacion Fuente gue sustenta el registro contable a fin de adoplar las medidas
correctivas en caso de gue  presente errores U GmISIONCs. El Informe de los
resultados  del Invemario de Comprobanies de Pago deberd ser entregado a la
Gerencia de Administracidn hasta el 19 de Enere del 2011,

e) Ejecutara la conciliacion de la informacion presupuestaria con la  informacion
contable y saldos de cuentas corrientes, acciones que  deberdn culminar
indefectiblemente hasta ¢! 31 de diciembre del 2009, con la presentacion del
Informe a la Gerencia de Administracion.

G.1.2.2 el Jefe de la Oficing de Contabilidad

a) Coordinard las acciones que se detallan en el numeral 6.1.1.3, con la finalidad de
conciliar las cuentas ANTICIPOS y BIENES EN TRANSITO. El resubtade de
estas acciones deberd culminar ¢l 19 de Enero del 2010, con la presentacion de los
analizis de Cuemta e Informes elevados a la Alta Direccion. para las acciones de
recuperaciin de los importes entregados  en calidad de anticipos v pagos contra
entrega.

65,13 DE LOS PARTICIPANTES DEL ARQUEO DE FONDOS

Coordinacion General

F Tefe OMicina de Contabilidad
Jefe Ofcing de Tesoreria

Responsables Verificadores

C.PC. Catalina Rivas Vivencio C.P.C Fabiola del Pilar Garcia Forres
SR Felix Viera Cabrera Milagritos del Socorro Obando Romero
SR. Juan Alberto Croz Cruz 01 apoyo

6.2 DEL ARQUEOD DE VALORES
4.2.1 DE LAS ACCIONES PRELIMINARES DEL JEFE DE LA UNIDAD DE VALORES

a. Difusion y coordinacion de las acciones de argueo a cargo del Jele de la Unidad de
Valores:

b. Disponer la devolucion del boletaje sin uso al depdsito de valores,

¢, Poner al dia los Registros del Kardex v archives correspondienies  a ingresos
egresos de valores, con la finalidad de determinar los saldos para ¢l arqueo.
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d. Las acciones de difusion v coordinacion para ¢l arqueo de valores o cargo del Servicio
de Admimistracion Tributaria de Piura - SATP estard a cargo del Contador v Fesorero,

$.2.2 De Ia Ejecucion del Argueo.

a. Los  responsables de  las  Dependencias  Extlernas  sipumientes:  Plava de
Faiactonamiento ¢l Bosgue, Camal, Servicio de Administracion Tributania SATE,
Oficing de Cultura, Turisme. Umidad de Mantenimiento, s efectuard ¢l Arqueo en
sus respectivas dependencias.

b. El Arqueo de Valores para la Gerencia de Servicios Comerciales, Mercado Central
v Anexos, se llevard a cabo en la Oficina de Mercados, por ¢l mismo personal que
cjecutard el Arqueo de Cobranzas.

c. El Acta de cada uno de los Arqueos serdn entregados al Coordinador del  Argueo
de Valores para su presentacion a la Gerencia de Administracion ¢l dia 12 de Enero
det 2010,

60.2.3 DE LOS PARTICIPANTES
Coordinacion General:
P Jele Oficing de Contabilidad
- Jele Oficina de Tesoreria

Responsables v Verificadores:

DEPOSITO DE VALORES

Responsbles Yerilicadores
C.1.C Catalina Rivas Vivencio 5r. Luis Espinoza Nizama
Sra. Enedia Espinoza Nizama Sr. José Eduardo Yarlequé Flores

&1, Manuel Saavedm Lopez
DEPENDENCIAS EXTERNAS

Foespansalles Nerihicadaores
SR Franco Caballera Orrego (Serv. Comerc) Sra. Ruth Morales Bardales
SE. Cnlbert Noriega ( Cullura) Gra. Martha I Cornejo Zapala

SR Fernands Seminario Abramonte [ Mantenimientio) Sr. Roguer Ot Quezada

Sr. Pompevo Adndn Ponce Castro (Jefe Oficing Medo)  Verificaderes designados por el
Sr. Javier Barrientos Adrianzen (Sta Rosa v San José) S5ATP

Sr. Samuel Bugenio Camizan Vilcapoma (San Mantin)

Fode el personal responsable del manejo de

Walores.

624 FECHA DE REALIZACION

El Arquen de Valores tanto en ¢l depdsito de valores como en las dependenciss externas,
s¢ reatizara del 28 al 31 de diciembre del 2009,
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63 ARQUEO DE REALIZACION

6.3 1 ACCIONES PRELIMINARES PARA EL ARQUEO DE COBRANZAS

ol

1.

El  personal  dedicade en ¢l Complejo de Mercados . v en ¢l SATP, anto en
Cobranzas Ovdinarias v Cobranzas Coactivas.

Los libros y registros deberdn actualizarse v saldarse, preparandose para ¢l acto del
arquen, disponiéndose al Cierre de las Operaciones de Cobraneza Ordinaria al 31 de
[nciembre del 2009,

.3, EIECUCION DEL ARQUEO DE COBRANZAS

il.

El Arqueo se realizard  en el Complejo de Mercados v en el SATP, manto en
Cobranzas Ordinarias v Cobranzas Coactivas.

Las Acciones se iniciardn a partiv de las 8:00 am ¥ se concluirin a las 3:00 p.m.

L& informacion relacionada con las Actas de Arguec v el Fstado de morosidad se
presentard el 11 de Enero de 2010 a la Gerencia de Administracion, lucgo se
remitiran a la Oficina de Contabilidad para su conciliacion,

633 INFORMACION COMPLEMENTARIA PARA EL ARQUEO DE COBRANZA

@ La informacion relacionada con las Cuentas por Cobrar, se listard ¢ imprimira ¢l

wltimo dia Otil del ejercicio 2009 y se remitird & la Gereneia de Administracion
lwego a la Direccidn de Contabilidad para su concilizcion a mds tardar el dia 8 de
entcro de 2010.

Adicional al detalle analitice de las Cuentas por Cobrar se comunicaran las Cuentas
por Cobrar que vencida la fecha de pago no se havan becho  efectivas durante ese
periodo para su reclasificacion como Cuentas de Cobranza Dudosa

EI SATP remitiri  Analitico v Resolucion de Declaracién de deudas de cobranza
dudosa v onerosa,

Asinmismo, se deberd remitir ¢l porcentaje que se deberd aplicar para el ealeulo de la
Provisidn para cobranza dudosa, ¢l cual serd estimado por el SATP. en base a la
antigiiedad  del vencimiento de las cuentas por cobrar, calculando un porceniaje
escalonado que se va incrementande  al mavor nimere  de dias veneidos  de los
dercchos de eobro.

6.3.4 ESCALA PARA PROVISION DE COBRANZA DUDOSA

Por vencer i 3 chias
WVencimienio i &l dias
Wencimicnio a a0 dias
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e, Los porcentajes gque se fijan no deberdn establecer luego de un estudio del grado de
moresidad de las Cuentas por Cobrar

L. Se remitird conselidado Ejercicio 2009 por tnbutos de las Alas v Bajas v por
contribuyente

.35 PARTICIPANTES

Coordinacion General:

 Gerente de Servicios Comerciales
w Lerente de Operaciones del SATP

FResponsables v Yerificadores

COMPLETI) DE MERCADOS

Responsables Voerifieadores
R Franco Caballero Orrepo Sr. Roguer Ortiz Querada
=t Pompevo Adrian Ponce Castro C.P.C Ruth Morales Bardales

SERVICTIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE PIURA  °

Responsables Verificadores
Gerente de Operaciones del SATP Verilicadores designados por ¢l
Contador del SATP SATP

Jefe Dhvision de Cobranza SATP
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