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hunicipalidad de independencia

A.

MAPRO 2013

Subgerancia de contanilic zd

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

El presente manual de procedimientos (MAPRQ) contiene en forma ordenada. las
acciones gque se siguen en la ejecucion de los procesos generades para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que reguia el
funcionamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas gue intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion, Asimismo  incluye
modelos de I¢s formatos wtilizados en cada procedimiento.

El MAPRO esté elaborado conforme a lo dispuesto en g Directiva N° 022-77-
INAP/DMR- Normas para la formulacién de los manuales de procedimientos de las
entidades de |z administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatura N° 055-77-
INARIDME.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de ias funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacion del prasente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

3. Base legal

a) Ley N® 27972 ley organica de municipalidades

b) Ley N® 27444, |ley del procedimiente administrativo general v sus modificatorias

¢} Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N* 266-2012-MDl.

d) Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Macional de Contabilidad

g) Ley N® 29537 - Adecua la Ley N°® 28708, Ley General del Sistema Nacional de

Contapilidad al Articuio 81° de la Constitucién Politica del Perdl (publicada el 08

de junio de 2010)

Ley N® 29401 - Reforma de los Articules 80° Y 81° de |z Constitucidn Politica

del Perd {publicada =l 08 de setiembre de 2009)

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Pag. 2de 35



31

MAPRG 23

Municinalidag de lndependencia Subgerendia de contaoilicad

4. Aprobacién y actualizacion

El MAPRO sera aprobado por resolucion de alcaldia, con la opinion técnica
favorable de la Subgerencia de Flanificacion y Racionalizacian.

En caso se medifigue 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 Subgerencia de Planificacién y Racionalizacion,

C. Procedimientos
1. Denominacion:
ORDEN DE COMPRA
1.1. Cédigo:
GAF-5GC-06.4.2-01
1.2. Finalidad:

Facilitar los reguerimientos de las diferentes dependencias de a
municipalidad.

1.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

) Ley N* 29537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Perd
{publicada el 08 de junio de 2010}

¢} Plan Contable Gubernameantal

d) Instructivo Contable

e} Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

fi Ley N® 27785, Ley Orgénica del Sistema MNacional de Contral v de la
Contraloria General de la Replblica

1.4. Requisitos:

a) Fequerimiento del area solicitada

b) Memerando de la Gerencia de Administracion y Finanzas

c) Facturas, boletas, guia de remisidn

d} Documento de ingreso y salida (PECOSA-Padide Comprobante de Salida)
y/o Sello de recepcion en la Orden de Compra.

e} Cotizacion o propuesta econdmica

f) Afectacion presupuestal

1.5. Descripcién: GAF-SGC-06.4.2-01
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Municigzlidad de Indegendencia Fubgersncia de concabilidad MAPRG 2013
PASO | | - § ;
| e | ACTIVIDADES © ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
5 ~ UNIDADES ORGANICAS
: — = T R
[ 1 | Emite Reguerimianto. 15 min. | Barenchss y Sub
L. L2 Gerancias
| Adjunia requisitos (Facturas, boletas, guia de o0 min, | Gerencias y Sub |
_ | remision, documento de ingreso v salida). B S Gerencias
i SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
3 | Fecepciona y deriva reguerimiento, [ 5 min, | Técnico Administrativo
§ GERENCIA MUNICIPAL
4 Fecepciona y deriva requarimisnto. 1 dia. | Gerente
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
5 l Recepciona v emite Memorandum, 1 dia. | Gerente
| : L
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
i g Cotiza pracios. 1 dia. Té&cnico Administrative
| GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
' = | Sub Gerente de
7 |Healiza |3 cerificacién presupuestal, 2dias. | Presupuesto y Calidad
! : del Gasio
, SUB GERENCIA DE LOGISTICA
i a Ingresa al SIAF (Compromete). 5 horas, | Técnico Administrativo
- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
[ g | Recepciona ¥ revisa Orden de compra. 5 min. . Técnica Administrativa
| 10 | Registra Crden de Compra, 30 min. | Técnico Administrative
i 11 Contakiliza en al SIAF, |1 hora, Asistente Contable
12 Realiza [a fase de devengado en | SIAF. S horas, Azistente Contaole
13 |weB® 5 min. | Sub Gerente
| ) SUB GERENCIA DE TESORERIA
l 14 | Girado y pago. | 1dia Tecnico Administrative

1.6. Tiempo estimado:

& dias, 12 horas y20 min
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htunicipalicdad de Independengiz Subrerencla de contahilidad MAPRO 2013

2. Denominacién:

ORDEN DE SERVICIOS.

2.1,

2.2,

[
o

2.4,

Codigo:
GAF-SGC-06.4.2-02
Finalidad:

Facilitar los requerimientos de servicios de |as diferentes dependencias de |a
municipalidad,

. Base legal:

a) Ley Crganica de Municipalidades Ley MN° 27972,
b) Ley N® 29537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional

de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Peru
{publicada el 08 de junio de 2010}

¢) Maorma del Sistema Macional de Contraol

d} Flan Contable Gubernamental

g} Instructivo Contable

f) Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de I3
Contraloria General de la Replblica

g) Ley 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto

Requisitos:

a) Reguerimiento de area solicitante

k) Memo de Administracion autorizando dicho servicio

c) Comprobante de pago (recibo por honorario, boleta o factura)

d) Servicios publicos (luz, agua, teléfono, transportes, etc)

g} Informe del drea sclicitante dando conformidad a dicho servicio

fi Contrato de las partes (por 3, meses, 6 meses o 1 afic) o caso contrario,
convenio.

31 Cotizaciéon o propuesta econdmica

h) Afectacion presupuestal

Gdg. 6 de 35
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Municipalidad de Independencia Subgerendia de contabilidad MAPRO 2013
| PASO | = l
NE ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO I TIEMPO RESPONSABLE |

UNIDADES ORGANICAS

Gerencias vy Sub

[ 1 iEmite requerimizanio, | 15 min. | Caterdlas |
e s Cov o s s | oy
( _ SUI? GERENCIA DE CONTABILIDAD i
| 3 Recepciona y emite requerimiznto. 5 min. Secretaria.
f j GERENCIA MUNICIPAL

4 Fecepciona y deriva reguerimiento. 1 dia. Gerente,
| | B GERENCIA DE ADMINISTRACION ]
& | Recepciona v emite Memorandum. | 1 dia. | Gerente,
o .. SUB GERENCIA DE I_BGIST]CA 0
- & Cotiza precios-. | - 1 dia. | Te'C|:|-i|::G ,f-‘;;i._;i;inis.srac‘im

| GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

Sub Gerente de
Sea realiza |z certificacion presupuestal. 2 dias. ‘ Presupuesto vy Calidad
| dal Gaste

-]

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

T T

8 Ingresa al sistema SIAF (Compromete), | & horas. | Tecnico Administrativo

SUE GERENCIA DE CONTABILIDAD

9 Recepciona y revisa Orden de Servicio, | S min. | Técnico Administrative
10 | Registra Crden de Servicio. ED-.:nin. Técnico Administrativo
| 11 | Contabiliza en el SIAF. | 1hora | Asistente Contable
r_ﬂ Fealiza la fass de.der.rengado en el SIAF. 5 horas. Asistente C;‘ntable
| 13 |weB" 5 min. | Sub Gerente
' 'SUB GERENCIA DE TESORERIA E
14 Girado y pago. | 1dia Te‘cn‘i_c:o Administrativo

2.6. Tiempo estimado:

8§ dias, 12 horas y 20 min.
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Municigalidad de Independencia Subgerencia de contabilidad MAPRO 2013

3. Denominacion:

RENDICION DE CAJA CHICA

3.1,

3.2,

3.3

34

3.5,

Cadigo:
GAF-3GC-05.4.2-03
Finalidad:

Claridad vy transparencia en la adminisiracién de los Recursos Loczales.

Base legal:

a) Ley de Bases de |a Descentralizacion Ley N® 27783

o) Ley Orgénica de Municipalidades Ley N® 27572

c} Mormas del Sistema de Tesoreria.

d} Ley N7 23537 - Adecua a Ley N° 28708, Ley General del Sistema Macional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Peru
(publicada el 08 de junic de 2010)

e) Ley 28411, Ley General del Sistera Macional de Presupuesto

fi Ley N® 27785, Ley Crganica del Sistema MNacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica

Requisitos:

a) Informe de la persona autarizada a llevar la caja chica

b) Memo de administracién autorizando gue se de procedimiento a la
rendician

¢) Cuadro detallado de la rendicién (facturas, boletas, tickets, gastos por
movilidad, gastos por mantenimiento, gastos de representacién, gastos por
servicios eveniuales, todos los documentos con los datos de la
municipalidad, 23 decir con las caracteristicas exigidas por la SUNAT),
cada documento debe estar sellado y firmado por el area solicitada,

d) Afectacion prasupussial.

Descripcion: GAF-5GC-06.4.2-03

PdE. 5 de 36
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hiunici p:lhdad "’l_ Independencia Subgerendia de contabilidad : MAPRO NS

| P’:‘ﬁo ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO  RESPONSABLE |

SUB GERENCIA DE TESDRERI.& l

1 Deriva Cgja Chica. | &min i Técnico Administrativa

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

|Autor|za que se dé qrﬂcemmento a la Rendicion de

| Gaja Chica. 5 min L Gerente !

. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD |

3 | Realiza el cantrol prewc (revision de la Caja Chica). | 20 min | Tecm“c Aﬂmmlctratwo .
SUB GERENCIA DE TESDHEHFA _

4 Sollmta ce—‘tlflcamon presupuestal ! 10 min | Tecnico Adn‘nmstratwo _

GERENCIA DE F‘L.ANIF[CACEDN PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

[ T [ Sub Gerente de
5 Fealiza la certificacion presupuestal. 30 min | Presupuesto v Calidag
del Gasto

SUB GERENCIA DE TESORERIA

5 | Realiza la fase de compromiso en i SIAF, I 15 min. | Técnico Administrativo
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD o

7 Reahzala fase dedf—:-uenaado en el SIAF | 15 min Asistents Contable

8 |‘-.-f B 5 min : Sub Gerente

sSuUB GEREN‘CIA DE TESDREF‘EIJ’-‘«

_ I
9 Realiza la ‘ase del girado, l ‘15 min | Técnico Admmstratlu{:ui

3.6. Tiempo estimado:

2 horas y10 minutos.

FEE. 10 de 35
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\-1U|"‘Ii;lﬂ.3|||:._|;, de | n"j:pnn-‘]en i Subgerendia de contabilided ;' MAPRO 203

4. Denominacion:
ANALISIS DE CUENTAS DE BALANCE
4.1, Cédigo:
CAF-S5CGC-06.4.2-04
4.2. Finalidad:

Tener las finanzas Plklicas adecuadamente registradas para una informacion
adecuada.

4.3. Base legal:

a) Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

b} Mormas del Sistema de Tesoreria,

c) Ley N® 28537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Macional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Pclitica del Pery
{publicada el 08 de junic de 2010)

d) Normas Sistema de Administracién Financiera

e) Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

fy Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Contrel v de |a

Contraloria General de la Bepablica

4.4, Requisitos:

Libros contakles principales y auxiliares
Cemprobantes de pago debidamente sustentados
Documentos relacionadeos a los ingresos diarios de caja

Informas, memaos, resoluciones

=]

b
c

d

— e e

4.5, Descripcion: GAF-SGC-06.4.2-04

PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO = RESPONSABLE

N [
SL.IEL GERENCIA DE CDNTAEILIDAD |
1 Dbhere reportes de las cuentas en el SIAF 5 min. Asistente Contable |
""Reahza analisis de la informacién financiera [cuenta - : =
: 2 y sub cusntas), - : ! 1mes | Asgistente Contaole
= ! il t] I . TR
ﬁm};‘:\\ g‘u' B - ! _.1d|a : Sub Gerente |
KON
&y %l
122 =31 4.6. Tiempo estimado:
&= U= 1
2% &
T > 1 mes, 1diay5 min.

Pag. 12 de 36
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: R
riunicipalidad de independensia Subgerencia de contabilidad i MAFRO 2013 i

5. Denominacion:

ELAEDHEQIGN DE CERTIFICADOS DE RETENCIONES DE RENTA DE CUARTA
CATEGORIA.

5.1. Codigo:
GAF-5GC-06.4.2-05
5.2, Finalidad:

Cumplir con la base legal = de la Ley del Impuestc a la Renta

5.3. Base legal:

a) Art. 33° DL 774 — Ley del Impuesto a la Renta y aris. 45 y 46 del
Feglamenio aprobado por 0.5, 122-94-EF

b} Ley N® 29537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Paolitica del Pery
(publicada = 08 de junio de 2010)

c) Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

d) Ley N* 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |3
Contraloria General de la Replblica

5.4. Requisitos:

a) Informe u oficio solicitando cerificado

) Recibos par honorarics.

c) Contratos

d} Informacion del PDT declaradoe por [a municipalidad ante la SUNAT
g} Comprobantes de pago de dicho servicio

5.5. Descripcion: GAF-SGC-06.4.3-05

Pag. 14 de 36
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de contabilidad :.— MAPRO 203
PASO  ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
| o ADMINISTRADO i T
‘._. | Prasenta Infcrrﬁe u oficio sc}licita-r.wdo certificado, i Smin | Administrade !
) SUB GERENCIA DE PERSONAL o |
2 ! Recepciona y deriva informe u oficio, | 10 min ! Secretaria E
| | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD " |
3 | Rece_r;cion-a y werifica infurme.“ I 10 min : Te’cn_il:;s Administrativo .
;_ d __ Elabora ;;rt-ificada. : 20 min i Técnico Au:-:i_mlniszrativo i
_ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | |
i_5 ! Firma cenificado | 5 min | G-erente !
sSuB G-ERENCM DE CDN'i:AEIL]DAD - |
& | Recapciona certificado de retenciones. ! 5 rmn | !Técnico Administratiu:_
: “ADMJNISTRADD .

B ¥ | Recibe ce_rtiﬂcado. ! 5 min ! ;ﬂndminisuada

5.6. Tiempo estimado:

1 hora

PEg. 15 de 35
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Municipalidad de Incependencia Subgerencis de contabilidog 5 MAPRO 23

ATEEL D INGERERDENCI - AR G APOLECARAERTOS oM GAF-SGC-06.4.005

G AUMIKIST RSN : et
| SUBGEALKCrA: SLBREAERTA D DONTABLIDAD = e =y oA 1B/01/2013
PROCEOIMIENTO: CLABCIBACIG (6 ERTINCAODS D8 RETLRCHINGS DE AENTA GE CUARTA CATIGOMA PRS0 T aecwn 11

EUB GEREACIA DE PEARINAL SUD SEEOMCU DE JONTASILTAL GERECNCH O ADMMIS TRACIDN ¥ FINANZAS :

ALRIKISTRADD | Lr it e —— e . g '
MIZO AZPARIETRE TG GERENTE

I.l‘vll'!.'.-IlZ.'I

T

1. Presenta Infarme u afic | | I Rocopoionay ! :H 3. Recegoona y
adlicilamin cerificado | atgrivg irdanmE O ofisg P wenfied infosme

it 2 : e S e ]
4 Elabry ————— 5 Finma cesifi
carlificadn L el Sl

E. Recopriona
7. Rachoe cemificady w4 oddicanoda - T
| retaniones
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Municipalicad de Independencia Subgerenciz de contabilidad ‘I MAPRO 2013

6. Denominacion:
ENCARGOS A RENDIR
6.1. Codigo:
GAF-2GC-06.4.2-08
6.2. Finalidad:

Otorgar recursos mediante |la modalidad de “Encarge Internc”, segdn los
lineamientos establecidos, que permitan la ejecucidn de actividades
especificas, sujetas a rendicion de cuenta. debidamente susientadas, en
aplicacion a practicas y principios de contabilidad generalmente aceptados.

6.3. Base legal:

a) Lay N? 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N* 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

¢) Decreto Legislativo N® 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

d) Decreto Ley N* 25632, sobre la obligacion de emitir Comprobantes de

Faga”.

e) Resolucion Directoral N 036-2010-EF/77.15, Dictan disposiciones en
materia de procedimiento v registro relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios, establece plazos y montos limites para operaciones de
ancargos.

f) Resclucion Directoral N® 004-2009-EF/77.15, modifica el At 40° de la
Directiva de Tesoreria,

g; Ley N7 28537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Pery
(publicada el 08 de junio de 2010)

n) Resclucién de Contraloria N® 122-88-CG gue aprueba la Directiva M* 04-
88-CGT/INF Procedimientos para el control de las donaciones provenientes
del exterior.

6.4. Requisitos:

a) Memaorandum dirigide 2 Gerencia Municipal para su vistc bueno,

by Resclucion de GAF aprobande dicho encarge a rendir.

¢) Informe y reporte detallado de los gastos.

d) Documentacién fisica sustentando dicha rendicién (factura, boleta, recibos
por honorarios, DD.JJ, boleta de depésito bancaria).

6.5. Descripcidn: GAF-SGC-06.4.2-06

Fig. 17 de 36




Municipalidae de Indepandencia

Subgerengia de contabilidad

PAEDl

NG

Q4

L ONLAPRD 2003

ACTWIDADES O ETAPAS DEL FROCEDIMTENTD | TIEMF‘CI '

RESPONSABLE

ADMINISTRADD

Solicita fondo bajo la modslidad de Encargo Interno

{Consiste en la entrega de dinera mediante chegue o |

Funcionario o Servidor

1 gire bancaric & personal de |a Municipalidad, para el 10 min Publica
pago de obligaciones que no pueden ser efectuados I
| de manera directa por la GAF) | i
GERENCIA DE ADMINJETRACIDN Y FINANZAS
| Evalua solicitud de fondos |
7
"E? RraCeCENtE! 2 dias | Gerente
Sl = paso 4 |
L | NO = pasa 3 = ks -
[ | Emite informe con respuesta  desaprobands  a e Asistente
3 | EIR Y 30 min il .
| | soliciiud g Administrativo
Emite Resolucidn aprobando el otorgamiento del : [ Asistents
4 = 20 min o :
i | Encargo Interno g | Administrativo
; GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
5 Recepciona Rasolucion 5 min Secretaria
[ - Sub Gerenis de
& Fealiza la certificacidn presupuestal 1 dia Presupuesto y Calidad
L o _del Gasio
: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
f ~ I o
| 7 | Recepc ona los doecumentas v deriva 10 min Secrataria
1 ' SUB GERENCIA DE CDNTABILIDAD
B ' F{ecencmna los documentos v deriva | rrir i Asistente
SHHETERY, = | Administrativo
a g;a;gza la fase de Compromiso y Devengado en = 20 min Esistants Contabla
10 |weRe | 5 min | Sub Gerente
, 'SUB GERENCIA DE TESORERIA |
[ R ; Asistente
11 | Entrega al cheque = norﬁbre del sclicitante 10 min Administrativo
i ADMINISTRADO
| Presenta rendicién de cuentasiDentro de los 3 dias | _
12 habiles de concluida lz  actividad materia del| 30 min Administrado

BRCargo). ! !

6.8. Tiempo estimado:

3 dias 2 horas v 35 minutos
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Municipilidad de Indegendentia Subgerencis de contabilidad i MAPRO X013

7. Denominacidon:

it

7.2

7.4

7.5

REGISTRO Y CONTROL CONTABLE DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO
Cadigo:

GAF-5GC-06.4.2-07

Finalidad:

Llevar un registro y control detallado y actualizado de los bienes del activo fijo
de la entidad edil.

. Base legal:

a) Ley N 27972, “Ley Organica de Municipalidades®

by Ley N* 29537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sisterna Nacional
de Contabilidad al Articulo 817 de |la Constitucidn Paolitica dal Per(
(publicada el 08 de junic de 2010)

¢} Plan Contable Gubernamental

d) Instructivos Contables

g) ey N® 28112, "Ley Marco de |z Administracion Financiera del Sector
Puklico

fi Ley 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuestg”

g} Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema MNacional de Control v de |a
Contraloria General de |z Republica

Requisitos:

2} Crden de Compra o de Servicio

. Descripcién: GAF-SGC-06.4 2-07
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MAPRO 2013

Murigipalided de Independencia Subgerenciz de cantabilidad

| Pasa | . ; y
; ;n i ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' TIEMPO | RESPONSABLE
! ' SUB GERENCIA DE LOGISTICA o
' : ' - i . Técnico
1 I com 1 i el ]
L | Reglst_a _el OMmMoromiso | | 10 min Acministrative |
| g | Emite Orden de Compra (o de Servicio) | Smin | T'.EC.”'CG.
[ . ; ' 1" : Administrative |
! SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD _
I 3 | Recepciona Crden de Compra 5 min T:_a;nlcq_ i
WPy : Administrative |
| Revisa Orden de Compra (o de Sarvisio) |
& | ¢Esta conforme? S | Técnica |
N = pasc 5 it ! Administrativo
Sl = paso 5 | I T |
; | Técnico |
]
Se dem_.r.uelve para su currecm?n ? min Administrativo |
6 | Vvege 5 min Sul Gerante |
. | Registra en el Sistema Integrado de | I
| 7 | Admmistracién Financiera - SIAF{madulg Smin | Asistentz Contable
iz | contable) ) |
8 | Realiza Asiento Caontable 5min Asistente Contable |
! 9 | Bavege 5 min i Sub Gerante
| SUB GERENCIA DE TESORERIA '
[ : A e e Técnice il
10
| Recepciona Df?en de Compralo de 5_ewu:|c:-} 5 rnm. . I AL |
: ; : Técnico [
| 1 1
i . Fealiza la fase de girado 10 min !  Administrativo !
! : p : Técnico
| 12 I t | ‘ et 1
! ! Emite Comprobante qe_EagD ¥ chegue 10 min Administrativo
SUB GEREMCIA DE CONTABILIDAD
13 Fecepciona documentos v deriva 5 min Secretaria :
| 14 Fealiza registro contable de la fase girade y 1min | Téchice Cantabls |
|| pagado H
I 15 | Da WB° & min ‘ Sub Gerenta
| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
16 | Da\/°B® 5 min Gerenie |
| SUB GERENCIA DE TESORERIA |
; T _ ' . Tecnico ‘
| | t i i
17 Recepciona documenios S min Administrative
| 18 | Entrega cheque al administrado 5 min Tpnico |

Administrativa

7.6. Tiempo estimado:

1 hora y 47 minutos
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Municipalidad de Independencia Subgerenci de contabilidad §oMAPRO IO

8. Denominacién:

8.1

8.2

8.3.

8.4,

8.5.

REGISTRO Y CONTROL CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE BIENES DE
ALMACEN

Codigo:
GAF-SGC-06.4.2-08
Finalidad:

Llevar un registro v control detallade y actualizade de los bienes de Almacén
de la entidad edil,

Base legal:

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
by Lay 28708, Ley General del Sisterna Nacional de Contabilidad

c) Lay N® 29537 - Adecua la Ley N® 28708, Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articule 81° de |a Constitucidn Foiitica del Peru
{publicada el 08 de junio de 2010)

d) Plan Contable Gubernamental

e) Ley N® 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de |a
Confraloria General de la Replblica

Requisitos:

a) Copias de Ordenes de Compra

o) Copias deGuia de Internamienta

1 Copias de Pedido de Comprobantes de Salida
) Copias de Motas de Enfrada a Almaceén
4
!

Fepories mensuales de las compras de los Actives Fijos

L

d
2

Descripcion: GAF-5GC-08.4.2-08

Pag, 13 de 36
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wunicipalidac de Ingependencia Suhgerenca de cantabilidad DOMAPRO 2

| Paso | T , : ;
NE [ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPC | RESPONSABLE |

| | |

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Emite informe del dltimo inventario fisico de |
almacén (anual) |

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Teécnico 1

0 AR
T Administrativo

|
2 FRecepeciona infarme | & min Secretaria |
e ! —
| Elabora el asiento contable {Cada unz de las | - |
anglaciones o registros gue se hacen en un y B
3 E PN ; | C
| libra contable con la finalidad de registrar un | 4 Hecnice: Cotable !
1 ' '
| heche economico) e e i 1 i
4 | WoB° 5 min Sub Gerente
5 Archi : Tecni table
I c % | 5 mi Il Técnico Contatle

8.6. Tiempo estimado:

50 minutos.
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punigipalidad de Indenendencia Subperencea de contabilided MAPRO 2003

9. Denominacién:
CONCILIACION DE SALDOS DE LAS CUENTAS CONTABLES
9.1. Cadigo:
GAF-SGC-06.4.2-09
9.2. Finalidad:

Dar conformidad y proporcionar confiahilidad sobre |z informacion contable
registrada y de ser el caso, determinar las operaciones pendientes de registro,
detectar diferencias y explicar los ajustes o regularizaciones en las cuentas,

9.3. Base legal:

a} Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

b} Ley N® 29537 - Adecua la Ley N°® 28708, Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articulo 81° de |la Constitucion Politica del Pery
(publicada el 08 de junic de 2010)

c) Plan Contable Gubernarmental

d) Ley N® 27785, Ley Crganica del Sistema Nacional de Control y de |a
Contraloria General de la Replblica
e} Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Prasupuestc

9.4. Requisitos:
a) Informes de saldos de las Unidades Organicas Usuarias

9.5, Descripcion: GAF-5GC-06.4.2-0%

ol ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ‘ TIEMPO | RESPONSABLE |
: UNIDADES ORGANICAS USUARIAS
i | 5.G. Tesoreria, G, F"laniﬁcaciéﬁ, Presupuesto
| Racionalizacion, G. Rentas, 3.6, Logistica | : |
1 | :f 3 Y o ' 1 [
| {(Almacen) emiten sus informes respecto a sus e Secrelarias |
| saldos . m ,,! | o !
3UE GERENCIA DE CONTABILIDAD '
2 | Recepcicna informes i 10 rmin pociies |
..... | ~ |\ Administrativo
Realiza la concilizcidn (Constatar [a diferencia | [
| entre dos saldos. Proceso que tiene por objeto .
g I hacer coincidir las partidas del debe v del 20ias Sub Garehis ,
| haber por partida doble) |
i 5 roin | Secretaria

Archiva

9.6. Tiempo estimado:

5 dias, 1 hora y 15 min.
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Subgerencia de contabilidad MAPRO 203

Municipalidad de independencia

10. Denominacion:
REGISTRO Y CONTROL CONTAELE DE LAS CARGAS DIFERIDAS
10.1. Cédigo:
GAF-5GC-06.4.2-10
10.2. Finalidad:

Fegistrar y controlar los desembolsos o gastes pagados por anticipado sujetos
g liquidacion futura y/o absorcidén de gastos.

10.3. Base legal:

a} Ley Organica de Municipalidades Ley N°® 27972

b Ley N® 29537 - Adecua la Ley N® 28708, Lay General del Sistema Nacional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucion Politica del Paru
{publicada =l 08 de junio de 2010)

c) Ley N® 27785, Ley Qrganica del Sistema MNacional de Control y de la
Contraloria General de la Replublica

d} Plan Contable Gubernamental

e} Ley 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto

10.4. Requisitos;

a) Haber contrato un servicio o
b} Haberobtenido un crédito financiero

10.5. Descripcidn: GAF-SGC-06.4 2-10

BN
o }-\\
/'.E_LTJ'%’*?:}

-
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i .
Municipalidad de Independencia Subgerencia oe contabilidad i MATRO 2013

| Paso |

1 hora | Sub Gerente

¥ los intereses en la cuenta de cargas
| diferidas), |

L Ne ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO : RESPONSABLE
) ALCALDIA | ]
!_1 | fl.:i,:;i;ii-i?;:e‘méﬁm solicitando un.f:rédito a0 rrlin. | — . I
| _ ENT[_DAD FINANC!ER_A ]
: 2 | Emite respuesta a lo solicitado | Sdias | Asesor Comercial I
| o  MESA DE PARTES o |
! 3 . Recenciona documento de_ri.espuesta | S min | Recepcionisia d _Jl
} GERENCIA MUNICIPAL o |
i 4 Recapciona documento | 5 min | Secrataria _I
WeEe |
5 8 I ﬁ%sia;;;zbée e ipriesiar | 15 min | Gerente Municipal I
L | Sl=paso7 _ | _l .
| 6 i Archiva ! 5 min | Secretaria I
e R - ,
l g ! Firma documenio i 5 min | CGerents Municipal |

._ ?UB GEREMNCIA DE .CDNTAEIUDAD -
: 9 ! Recapciona documento | 5 min [ Secrataria !
= | Realiza la contabilizacian del ingreso v de los i |
10 | futuros intereses (Registra el cradito obtenida [ I
|

10.6. Tiempo estimado:

5 dias,2 horasy 30 min.
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runicpalidad de independencia Subgerencia de contabilicag I o MAPRO 2003

11. Denominacion:

FORMULACION Y PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA E
INFORMACION PRESUPUESTARIA (ANUAL)

11.1. Cadigo:
GAF-SGC-06.4.2-11
11.2. Finalidad;

Llegar a los Estados Financieros a fin de revelar la situacién, actividad v flujos
de recursos, fisicos y menetarios de la entidad edil. a una facha v periodo
determinados,

11.3. Base legal:

a) Ley N® 29537 - Adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Macional
de Contabilidad al Articulo 81° de la Constitucién Politica del Peri:
{publicada =l 08 de junio de 2010}

b} Resolucion Directoral 017-2012-EF/51.01, que aprueba la Directiva 003-

2012-EF/51.01 "Clerre Contable y presentacion de |a informacion para la
elaboracion de la Cuenta General de la Republica”.

c) Ley N7 29813, Ley de Equilibric Financiere del Presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal 2012,

d} Mormas Internacionales de Contabilidad (NIC)

g) Resolucion Directoral N® 012-2011-EF/53.01

f) Ley N*® 27785, Ley Crganica del Sistema Nacional de Control v da |a
Contraloria General de la Replblica

11.4. Requisitos:

a) Ordenes de compra
b} Ordenes de servicios
c) Otra docurnentacion

11.5. Descripcion: GAF-SGC-06.4,2-11
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Municipaiidad de Independensia

Subgerencia de contabilidad

| MarRO 23|

A,

e , Pl
Ni - ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO I TIEMPO RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
; Elabora informe salicitande a diferentes ! i
Unidades Qrganicas Usuarias informacicn .
[ 1 financiera de su competencia. (Procuraduria, 30 min Tecnico Contable |
| | Fentas, Tesareria, Presupuesio, Logistica, ; '
' | Personal, Gestién Urbana, Patrimonio, otras). | | -
UNIDADES ORGANICAS USUARIAS
L2 I Recepciona informe v deriva 5 min | Secrafaria
|3 | Elabora informe con la informacion solicitada. 15 dias | _TREEie
| - Agministrative
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
| Contabiliza {rég_fs_ffa] en el SIAF (madulo » .
| % administrative y contabis). .y e | dRocibonae
| Elabora resultade de los Estados Financieros i
_— (Balance General Balance de Gestion, 1eaEr | TS CEiablE
[ | Balance de Cambics en el Patrimonio Meto, : i = |
|| Flujo de Efectivo). -
& l Solicita W°B” de los Estados Financieros 5 min ! Sup Gerenta
' GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona y deriva a la Sesion de Concejo ) ; '
7 5 r
| para su aprobacién — it Seu:reta_.|a
§ CONCEJO MUNICIPAL
i Fevisa Estados Financieros ;
| | ;Presenta cheervaciones? . | . .
| | [
g | §I = paso 9.1 3 dias | Concejo Municipal .
i | NO = paso 9 ) | | |
: g : Emite Acuerdo de Concejo ! Tdia | Concejo Municipal
i ' | Devuelve para la subsanacian de e | . .
9.1 | s o el 10 min _ J|._ Concejc Mun.crpa! .....
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD !
| | Przsenta al Ministeric de Economia y | |
10 | Finanzas la informacion financiera y 1dia | Técnico Contable
| presupuestaria de manera virtual. | - | o
! ; Presentacién virtual aprobada? |
| Si = pasc 12 |
[ | Mo = paso 11 el =t |
' | Realiza correccion de la infermacion ] .
1 : ! 5 i 1 itable
!_"_ ‘1_ _!_ﬂ_ganmera y presupusstaria. 15dias | Técnico Contable !
12 | Presenta informacion financiera y :
J

| presupuestanis en fisico,

1 dia

11.6. Tiempo estimado:

2 mesas,8 dias y 55 min.
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runicipalidad de Independencia iubgerencia de contabilidad MAPRO 2013 .

12. Denominacion:

FORMULACION ¥ PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA E
INFORMACION PRESUPUESTARIA (TRIMESTRAL Y SEMESTRAL)

12.1. Cdédigo:
GAF-SGC-06.4.2-12
12.2. Finalidad;

Liegar z los Estados Financieros a fin de revelar la situacion, actividad v flujos
de recursos, fisicos y meonetarics de la entidad edil, a una fecha v periodo
determinados

12.3. Base legal:

a) Ley N 29537 - Adecua la Ley N® 28708, Ley General del Sistema Macional
de Contabilidad al Articulo 81° de Ia Constitucién Politica del Perg
(publicada el 08 de junio de 2010)

b} Resolucion Directoral 017-2012-EF/51.01, que aprueba la Directiva 003-
2012-EF/531.01 "Cierre Contable y presentacion de la informacién para la
elaboracion de la Cuenta General de la Replblica”.

¢) Ley N 28813, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el afo fiscal 2012.

d} Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

e) Hesclucién Directoral N 012-2011-EF/82.01

f) Ley N* 27785, Ley Crganica del Sistema Nacional de Control y de |a
Contraloria General de la Republica

12.4. Requisitos:

a) Ordenes de compra
b) Ordenes de servicios
c) Otra documentacion

12.5. Descripeion: GAF-SGC-068.4.2-12
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Muricipalicad de Incependencia Subgerenciz de contabilidad | B [APRD I013

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO ! RESPONSABLE

i SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Elavora informe solicilands a diferentes
| Unidades Organicas Usuarias informacion -
1 | financiera de su competencia. (Procuraduria, A0 min | Teécnico Contabie
Rentzs, Tesoraria, Presupuesto, Logistica, |
' | Personal, Gestion Urbana, Patrimonia, atras). | '
UNIDADES ORGANICAS USUARIAS

' Paso

2 | Recepciona mfcr-*ne- y deriva 5 min Secrataria

il Técnicno
3 | Elatora informe con la infermacion sclicitada. 15 d|as | Administrativo

I Contabiliza {regmtraj an el SIAF frnddulo
[ ____} administrative y contabig).

15 dias . Técnico Contable

Elabora resultado de los Estados Financieros | i |
(Balance General, Balance de Gestidn,

Balance de Cambios en el Patrmenic Neto, _
| Fluje de Efectiva). | ;

15 dias Tecnico Contable

5 |
|

B WTRT & min Sub Serents

Presenta al Ministerio de Ecanomiz y |
Finanzas |z informacion financiera y

i cresupuestana de manera virtual, ‘
| ; Presentacién virtual aprobada?
Si=paso B

Mo = paso 8

! 3 Realiza correccion de la informacian 15 gias Técrico Contable
financiera v presupusestaria. |

Fresenta informacian financiera y
] oresupuestaria en fisico al Ministeric de 1 dia Técnico Contable
Econormnia y Finanzas.

1 dia Teécnico Contabla

12.6. Tiempo estimado:

2 meses, 2 dias y 40 min.
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