Resolucion de Secretaria General
N148- 2019 MINEDV

Lima, {} B Jut 2019

VISTOS, el Expediente N° 2019-0107872, el Informe N° 00099-2019-MINEDU/NMGP-
DIGERE-UNAD de la Unidad de Administracion de la Direccion de Gestién de Recursos
Educativos y el Informe N° 00120-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la Unidad de

Organizacion y Métodos; vy,
CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacion esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones complementarias
necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

2\ Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobé el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece en su
Primera Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacién aprobara las
normas complementarias y documentos de gestién correspondientes, para el adecuado
cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

. Que, es politica del Ministerio de Educacién simplificar los procedimientos

¥ < aghinistrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios

. ViSTOa8rministrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacién de la gestion
ministrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprobé la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educaciéon”, documento
que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestion por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestion y organizacion en el Ministerio de
Educacion;

Que mediante documentos del visto, la Direccion de Gestion de Recursos

.. Educativos sustenta la necesidad de aprobar las propuestas de procedimientos
/ denominados “Registrar ingresos varios”, “Administrar egresos”, “Elaborar los estados
financieros”, “Realizar la conciliacion bancaria”, “Realizar las conciliaciones de
patrimonio”, “Realizar la conciliacion de movimientos de almacén”, “Presentar la
declaracion jurada”; y la Unidad de Organizacién y Métodos emite opinion favorable a la




propuesta de procedimientos, sefialando que estos cumplen con lo dispuesto en la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, sefialada anteriormente;

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucidén
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el/la Secretario/a General del Ministerio
de Educacion, durante el Afio Fiscal 2019, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los
actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia;

Con el visado de la Secretaria de Planificacion Estratégica, de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacién y Métodos, de la
Direccion de Gestiéon de Recursos Educativos; y de la Oficina General de Asesoria
Juridica;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacién, modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Educacion, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacion”, aprobada mediante Resolucidén de Secretaria
General N° 217-2018-MINEDU; y la Resolucion Ministerial N° 735-2018-MINEDU vy sus
modificatorias, por la que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de
Educacién durante el Afio Fiscal 2019;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacion, los
mismos que como anexo forman parte integrante de la presente Resolucion:

N° Denominacion del Procedimiento Cadigo Version
1 Registrar ingresos varios PS02.01.01 01
2 | Administrar egresos PS02.02 01
3 Elaborar los estados financieros PS02.03.01 01
4 | Realizar la conciliacién bancaria PS02.03.02 01
5 Realizar las conciliaciones de patrimonio PS02.03.03 01
Realizar la conciliacién de movimientos de
6 almacén PS02.03.04 01
7 | Presentar la declaracién jurada PS02.03.05 01

Registrese y comuniquese.

~

Secretana General
Ministerio de Educagion
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148-2019 - MINEDY

Procedimiento: Registrar ingresos varios

Cédigo: PS02.01.01 Versién: 01

.  OBJETIVO

e Obtener el recibo y registro de ingreso en el SIAF.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para la Direccidon de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Resolucion Directoral N° 003-2018-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
EF/51.0: denominada “Metodologia para el registro contable y presentaciéon de los
ingresos dinerarios por la ejecucién de garantias, de indemnizacién o liquidacién de
seguros y similares en entidades gubernamentales”. -

2. Resolucién Directoral N° 007-2018-EF/50.01, que modifica la Resolucion Directoral
N°® 026- 2017-EF/50.01 y la Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

3. Resolucién Directoral N° 011-2018-EF/52.03, que establece las “Disposiciones para el
depdsito para las sumas de dinero que las Unidades Ejecutoras de los Pliegos de
Gobierno Nacional y de Gobiernos Regionales, y las Municipalidades, obtengan por la
ejecucion de garantias o clausulas penales o analogas a proveedores, contratistas y
similares, y otros ingresos”.

4. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestiéon por
procesos en el Ministerio de Educacién”.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e DIGERE: Direccién de Gestién de Recursos Educativos
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
e UA: Unidad de Administracién

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS02.02 Administrar egresos Expediente de pago
Comisionado Formato de rendicién
Salida Usuario P
PS06.03.02 Realizar la organi '&7aﬂé?
Formatos T-6 documental 7
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Procedimiento: Registrar ingresos varios
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Codigo: PS02.01.01 Version: 01
VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
Voucher de dep6sito PS06.03.02 Realizar la organizacion

Recibo de ingreso

documental

PS06.03.02 Realizar la organizacion

VIi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Recibir y verificar expediente
Recibir y verificar el expediente con
registro SIAF y con fase de giro
aprobado, que viene del control previo
de Contabilidad de la UA.

¢ Expediente esta correcto?
Si: Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 2

DIGERE - UA

Tesoreria -
Asistente

Expediente
con registro
SIAF y con
fase de giro
aprobado

Subsanar o coordinar subsanaciéon
Subsanar o coordinar la subsanacion y
devolver el expediente al asistente.

Ir a la actividad N° 3

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

Expediente

Emitir recibo de ingreso
Emitir recibo de ingreso, a partir del
formato de rendicién del Comisionado.

DIGERE - UA

Tesoreria -
Asistente

Formato de

rendicion y

Recibo de
ingreso

Recibir y derivar expediente

Tipos de Ingresos:

Ingresos Varios: Ir a la actividad N° 5
Ingresos directamente recaudados: Ir
a la actividad N° 8

Ingreso por devoluciones de saldos
no utilizados de viaticos y encargo: Ir
a la actividad N° 12

DIGERE - UA

Tesoreria -
Asistente

Expediente

Revisar expediente
Revisar que los ingresos recaudados
sean correctos y sustentados.

¢ Documentacion completa?
Si: Ir a la actividad N° 7
No: Ir a la actividad N° 6

DIGERE - UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

Expediente

Subsanar o coordinar subsanacién
Subsanar o coordinar subsanacion y
devolver el expediente al tesorero.

Ir a la actividad N° 5

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

Expediente

DU



Procedimiento: Registrar

ingresos varios

148-2019 -MINED

Cédigo: PS02.01.01

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Registrar en el SIAF ingresos para
la reversion o devolucién al tesoro
publico o lo que corresponda
Registrar en el SIAF ingresos para la
reversion o devolucién al tesoro
publico o lo que corresponda.

Tipo de registro:

No es tesoro publico: Ir a la actividad
N° 10

Al tesoro publico: Ir a la actividad N°
13

DIGERE - UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

SIAF

Revisar expediente

Revisar el origen de la recaudacién y
la documentacién sustentatoria que lo
acredita.

¢Documentacion completa?

Si: Ir a la actividad N° 9

No: Ir a la actividad N° 6

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

Expediente

Registrar en el SIAF
Registrar informacién en el SIAF.

Tipo de ingreso:

Ingresos varios: Ir a la actividad N° 10
Ingresos directamente recaudados: Ir
a la actividad N° 11

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

SIAF

10.

Realizar el giro a quien corresponda
Realizar el giro a quien corresponda
en el SIAF-SP del MEF a través del
tipo de Operacién “Y” e “YG”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

Giro

11.

Archivar relacion de ingresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

Relacién de
ingresos

12.

Revisar expediente
Revisar conformidad del expediente.

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 14
No: Ir a la actividad N° 13

DIGERE - UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

Expediente

Subsanar o coordinar subsanacion
Subsanar o coordinar subsanacién y
devolver el expediente al tesorero.

Ir a la actividad N° 12

DIGERE - UA

Tesoreria -
Especialista

E)gpé‘diéme
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Procedimiento: Registrar ingresos varios
Cédigo: PS02.01.01 Versién: 01
Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Emitir formato T-6
Emitir el formato T-6 en el modulo Tesoreria — - ]
14, | i strativo dol SIAF-SP del MEF. | DIGERE-UA | recorero(@ | Formate -0
Verificar T-6 aprobados en el SIAF ||
Verificar que el Tesoro Publico aprobo
la operacion en el formato T-6 en el Tesoreria — Formato T-6
15. | SIAF-SP DIGERE - UA Tesorero(a) aprobados
¢ Formatos aprobados? en el SIAF
Si: Ir a la actividad N° 16
No: Ir a la actividad N° 14
Imprimir formatos T-6 aprobados Tesoreria — Formato T-6
16. | Imprimir formatos T-6 aprobados del | DIGERE - UA Tesorero(a) aprobados
Sistema SIAF — SP del MEF impresos
Pagar al banco
Pagar al banco realizando el abono en Tesoreria - Pago al
17. | efectivo en el BN. DIGERE - UA Asistente banco
Adjuntar voucher del deposito .
; - Tesoreria — Voucher de
18. | Adjuntar voucher del deposito DIGERE - UA Asistente deposito
Enviar al archivo: formatos T-6,
voucher de depésito y recibo de
ingreso Formatos T-
Enviar al archivo: formatos T-6, Tesoreria — 6, voucher
19. | voucher de depésito y recibo de  DIGERE - UA . de depésito y
) Asistente .
ingreso. recibo de
ingreso
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 No aplica.
IX. PROCESO
Nombre Tipo
% ) PS02.01 Administrar ingresos Soporte
x SEGUIMIENTO
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Proced|m|ento Reglstr ar ingresos varios

‘ Cddigo: PS02.01.01

Versidn: 01

XIl. INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguno

Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica.
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Procedimiento: Registrar ingresos varios

UA - Tesoreria
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Cédigo: PS02.01.01 Version: 01
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Procedimiento: Registrar ingresos varios 1 4 8 - 2 0 1 g . MINEDU

Cédigo: PS02.01.01 Versién: 01

Banco de la
Macidn

PS06.03.02 Realizar
la organizacion
documental

A <
!
! 1
H i
| 1
Pago al banco : : Voucherdel Formatos T-6,
1 { deposito voucherde
1 | depédsitoyrecibo
: 1 deingreso
]
i |
1 1
| |
| 1
! |
! 1
L .

& V 19, Enviar al archivo:
18, Adjuntar formatos 1-6,
17, Pagar al ‘ !
Ingreso por devoluciones de banca V%Ume!;gﬂ » 4 »gx;gltr d:ib
saldos no utilizados de vidtics y 1 epos zpd sita v recibo
encargo e ingreso
2Esta conforme?
A
A, No ey
12, Rewisar A g, .
B AN ,% e
expediente e %ﬁ :
st : SIAF
SFormatos
No estesoro plblico At bl 4 aprobados? S—
A es0rg publico : 15, ?&ﬁﬂﬂaf‘r-s Jf&n .},& !mpf}mir
Tipo de é‘(‘;ﬂ it"‘gt{,' - aprobados en - F——< \ formatos T-6
registro e el SIAF Hg aprobados
T No
13, Subsanara | -
A coordinar % B
subsanacin ’
Y Tipo de ingreso
J’l s,
>
o
ngresos directamente ingresosvarios
ecaudados
11, Archivar 10, Realizar e i
relacidn de giro & quien
ingresos correspondy




148-2019-MNEDU

Cédigo: PS02.02

Version: 01

Procedimiento: “Administrar
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Visto y Sello

Elaborado por:
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Procedimiento: Administrar egresos

Cadigo: PS02.02 Version: 01

.  OBJETIVO

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestidén de Recursos Educativos.

il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccién de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico

2. Resolucién Directoral N° 001-2011-EE/77.15 y Resolucién Directoral N° 004-2011-
EF/77.15, y deméas normas ampliatorias, modificatorias y complementarias

3. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.15

4. Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15

5. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacién”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestiéon de Recursos Educativos
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

UA: Unidad de Administracién

® e o o

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS03.02.04.02 Tramitar documentos para la Expediente de pago (fase de compromiso)
conformidad de pago
PS01.04.01.01 Registrar informacién de planilla Informe de remisién de planilla de pago
PS01.04.01.02 Validar Informacion para pago Resumen de planilla por banco y rubro,.
de planilla Transferencia de montos para ak}i&i’hofi e

X!

Salida Usuario




14 8

Procedimiento: Administrar eresos

Cddigo: PS02.02

Version: 01

VL. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Expediente de pago (fase pagado)

documental

PS06.03.02 Realizar la organizacion

financieros

PS02.03.01 Elaborar los estados

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir expediente de pago e
informacion de planillas y enviar al Expediente de
contador pago
1 Recibir el expediente de pago e DIGUiRE' Jefe(a) Informe de
informacién de planillas y envia al remision de
contador. planilla de pago
l Recibir expediente de pago e
informacién de planillas y entregar Expediente de
a Control Previo - pago
2 Recibir el expediente de pago e DIGUiRE' ng:ﬁ:g'g:g; Informe de
informacién de planillas y entregar a remision de
Control Previo. planilla de pago
Verificar documentos
Verificar los  documentos  del
expediente de pago de planillas con
descuentos a los trabajadores apf, DIGERE- = Control Previo
3 | retenciones, otros. UA _ Especialista -
¢ Existen observaciones? P
Si: Ir a la actividad 4
No: Ir a la actividad 5
Devolver expediente para el
levantamiento de observaciones
¢De qué tipo?
Contrataciones: Ir al procedimiento  pIGERE- = Control Previo
PS03.02.04.02 Tramitar documentos UA — Especialista T
para la conformidad de pago
Compensaciones: Ir al procedimiento
PS01.04.01.01 Registrar informacién
de planilla
| Realizar el registro de la fase de  DIGERE- | Control Previo %?2??62&?
-| devengado UA - Especialista

administrativo




el

Procedimiento: Administrar egresos

e M tNEU ........

Céodigo: PS02.02

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Realizar el registro de la fase de
devengado en el SIAF modulo
administrativo.
Emitir y visar hoja de control previo
y anexar al expediente Expediente de
6 Emitir y visar la hoja de control previo | DIGERE- | Control Previo F; o (fase
y anexa al expediente de pago (fase UA - Especialista pag
devengado)
devengado).
Realizar control previo de registro
contable o Registro
7 Realizar el control previo de registro DIGUE\RE' ng:!&’::gff(lg)_ contable en el
contable en el SIGA. SIGA
Realizar el registro contable
Realizar el registro contable en el SIAF Registro
8 Médulo contable: Secuencia de DIGERE- | Contabilidad — | contable en el
compromiso . anual, fase de UA Contador(a) SIAF Médulo
compromiso y fase de devengado. contable
9 Visar la hoja de control previo DIGERE- | Contabilidad — | Hoja de control
UA Contador(a) previo
Recibir expediente y entregar con
10 g{aerc?l;r el expediente y entregar con DIGERE- | Control Erevio Cargq de
- . UA - Especialista expediente
cargo al/a |a especialista de Tesoreria.
Revisar expediente de pago
Revisar que el expediente de pago se
encuentre devengado y contenga el
sustento de las retenciones o
11 descuentos de ley de los trabajadores. | DIGERE- Tesoreria - .
UA Especialista
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad 12
No: Ir a la actividad 14
Devolver expediente
12 Devolver el expediente a Control DIGERE- Tesoreria - _
Previo. UA Especialista
Subsanar observaciones DIGERE- = Control Previo _
UA - Especialista
Generar numeracion del DIGERE- Tesoreria -
comprobante de pago UA Especialista
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Procedimiento: Administrar

Cédigo: PS02.02

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Generar la numeracion del
comprobante de pago en el Sistema
SIAF — SP del MEF
Registrar la fase de giro en el SIAF ) . Expediente de
15 | Registrar la fase de giro en el SIAF D'%E\RE ETseseoégTi:ta pago (fase
moddulo administrativo. P girado)
Revisar expediente
Revisar que el expediente de pago de
la fase de giro se ha ingresado en el
sistema SIAF-SP y que cuenta con los
16 | reportes de sustento para el giro. DIGERE- Tesorero(a) L
UA
¢ Existen observaciones?
Si: Ir ala actividad 17
No: Ir a la actividad 18
17 Subsanar observaciones DIGERE- Tesoreria - .
UA Especialista
Realizar firma electrénica de la fase
5 gro. ‘ o DIGERE- Giro en el SIAF
ealizar la firma electronica de la fase UA Tesorero(a) médulo
giro en el SIAF médulo administrativo. administrativo
Realizar firma electronica de la fase
o glro' . o DIGERE- Giro en el SIAF
ealizar la firma electronica de la fase UA Jefe(a) médulo
giro en el SIAF médulo administrativo. administrativo
Transmitir giros .
”» . . Giro en el SIAF
20 :(;?:isn?;;:t;;tli?lz giros en el SIAF médulo DlGUE\RE- Tesorero(a) médulo
' administrativo
Transmitir para el retorno a la fase
de pago
Transmitir para el retorno a la fase de DIGERE- Expediente de
pago. UA Tesorero(a) pago (fase
En esta fase, se efectia los pago que pagado)
son del tipo transferencia electrénica.
Realizar el registro contable de la
fase giro .
‘| Realizar el registro contable de la fase D'%iRE Contador(a) Slﬁgnrtr;%?: lo

i giro en el SIAF médulo contable.
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Imprimir comprobante de pago -
23 | Imprimir comprobante de pago del D|GUE;\RE’ T::gzg,?e Co;neprc;ba:)nte
Sistema SIAF-SP del MEF pag
. DIGERE- Comprobante
24 | Visar comprobante de pago UA Tesorero(a) de pago
25 Visar comprobante de pago DIGERE- = Control Previo . Comprobante
UA - Especialista de pago
26 Visar comprobante de pago DIGERE- | Contabilidad -  Comprobante
UA Contador(a) de pago
Firmar comprobante de pago DIGERE- Comprobante
27 UA Jefe(a) de pago
Clasificar por tipo de pago
Clasificar los comprobantes de pago
por tipo.
¢ Tipo de pago?
28 Transferencias electronicas: Ir a la  DIGERE- Tesoreria - -
actividad 29. UA Asistente
Cheques por retencién del 3%: Ir a la
actividad 31.
Cheques por detraccion: Ir a la
actividad 37.
Imprimir constancias de

transferencias electrénicas

Imprimir  las  constancias de | DIGERE- Constancias de

29 transferencias electronicas registradas UA Tesorero(a) transfefepmas
electronicas
en el SIAF.
Adjuntar constancias a los
comprobantes de pago
P pago. UA Asistente
Luego, ir a la actividad N° 40
31 Consolidar cheques del mes DIGERE- Tesoreria - Cheques del
UA Asistente mes
e oo *° o1 P | Propoce
Elaborar el proyecto de oficio para el DIGERE- Tes-orena } oficio para
cheaue de gerencia UA Asistente cheque de
q 9 . gerencia
Firmar oficio
33 Firmar el oficio para cheque de  DIGERE- Tesorero(a)

gerencia. UA
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Firmar oficio -

n Firmar el oficio para cheque de DIGERE- A Oficio para

- 34 . Jefe(a) cheque de
gerencia. UA gerencia
Entregar cheque de gerencia y Cheque de
formato . gerencia con

35 | Entregar cheque de gerencia y formato DlGUE\RE' T/fssi(;::;:tz- Formato para
al Banco de la Nacién. entrega de

cheque
Adjuntar  constancia a los
comprobantes de pago .
Adjuntar la constancia a los . Constancia a
36 | comprobantes de pado DIGERE- Tesoreria - los

P pago. UA Asistente comprobantes
Luego, ir a la actividad N° 40 de pago
Llenar papeleta de depdsito por
detraccion . Papeleta de

37 | Llenar papeleta de depésito por DlGUiRE' T:ssics)’:::’?e ) depb6sito por
detraccion. ‘ detraccion
Entregar cheque y papeleta Cheque de
Entregar cheque de gerencia vy ) . gerencia y

38 | papeleta de deposito por detraccion al D'%E\RE T:;Z:ggfe papeleta de
Banco de la Nacién. depébsito por

detraccién
Adjuntar papeleta al comprobante
de pago

39 A:jlgntar Papeleta al comprobante de DIGERE- Tesoreria - Comprobante
pago. UA Asistente de pago
Luego, ir a la actividad N° 40
Entregar expediente a Archivo
Entregar expediente de pago (fase .

4o |Pagado) al Archivo de UA, al DIGERE- | Tesoreria- Expaecge(?:: Je
procedimiento PS06.03.02 Realizar la UA Asistente P g ado)
organizacion documental. Pag
Validar los pagos emitidos
Validar los pagos emitidos con el fin de
avisar a Contabilidad que empiece con
la elaboracion de los estados .

| financieros (Procedimiento  DIGERE - Tesoreria - Exzecgi?;zede

“ 4 1"PS02.03.01 Elaborar los estados UA Especialista pag

R pagado)
/| financieros). ,
| Fin del procedimiento
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Viii. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

- No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS02 Administrar los recursos financieros Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre

Féormula

Ninguno

Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlil. OTROS

No aplica
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. OBJETIVO

e Establecer el procedimiento administrativo contable para elaborar y formular los Estados
Financieros de la Direccién de Gestion de Recursos Educativos.

il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestion de Recursos Educativos.

llil. RESPONSABLE

e La Direccién de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

2. Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

4. Resolucioén Directoral N° 014-2017-EF/51.01 que aprueba modificaciones en el Texto
Unico Ordenado de la Directiva N° 004-2015-EF/51.01, “Presentacion de informacidn
financiera, presupuestal y complementaria de Cierre contable por las entidades
gubernamentales para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica”.

5. Resolucién Ministerial N° 205-2015-MINEDU Aprobacién del Manual de Operaciones de
la Direccién de Gestion de Recursos Educativos.

6. Resoluciéon de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”.

7. NIC SP 1 Presentacién de los Estados Financieros.
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Coédigo: PS02.03.01 Version: 01

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

AF: Anexos a los estados financieros

Cheque: Documento valorado como medio de pago

DGETP: Direcciones General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
DIGERE: Direccién de Gestion de los Recursos Educativos

EEFF: Estados financieros

EEPP: Estados presupuestarios

IAF: Informacién adicional financiera

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

N/C: Nota de contabilidad

NIC SP 1: Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico.
OA: Otros Anexos

Pliego: Ministerio de Educacion

PPR: Programa Presupuestal por Resultado

Pre-cierre: Proceso que permite controlar las operaciones registradas en la contabilidad.
SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

UA: Unidad de Administracion

UAyD: Unidad de Almacenamiento y Distribucién

UPPM: Unidad de Presupuesto, Programacién y Monitoreo

® 6 & o & ¢ o © o o o & o o o o o o

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PS02.02 Administrar egresos Expediente de pago (fase pagado)
Salida Usuario
Libros contables, Requerimiento PS03.02 Administrar las contrataciones

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Registro

Validar operaciones pendientes

Validar las operaciones pendientes
(secuencias y fases aprobadas). Es
verificar en el moédulo administrativo
que cada uno de las secuencias y | DIGERE- A Contabilidad —
fases que estén en estado de UA Especialista
aprobado, para el inicio del proceso

D de conciliacién de las operaciones en
3 el SIAF.
4 ,
4 Conciliar operaciones SIAF SP
con clasificadores de ingresos y
gastos

Conciliar las operaciones SIAF SP con  DIGERE - | Contabilidad -
| clasificadores de ingresos y gastos. Es UA Especialista

comparar las certificaciones,
compromisos  anuales, ingresos

(expedientes en la fase recaudada)
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

ademas de los expedientes SIAF SP
(fase compromiso y devengado) vy
notas de modificacion presupuestaria
de la data del SIAF visual con la
informacién generada y enviada desde
la base de datos Oracle del MEF, por
fecha de proceso o por fecha de
documento.

Validar la conciliacion Marco y
Ejecucién presupuestal

Validar la conciliacién Marco y
Ejecucién presupuestal. Es
determinar la conciliacién de las notas
de modificacién presupuestaria de la | DIGERE - @ Contabilidad —
data del SIAF SP visual con la UA Especialista
informacién generada y enviada
desde la base de datos Oracle del
MEF, por fecha de proceso o por fecha
de documento. -.

Ejecutar la conciliacién
presupuestal
Ejecutar la conciliacion presupuestal.
Es determinar la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos - I
4. | (EP-1) conciliada con el balance de D'GS EE' ngtaezligc'ﬁ?a— Crggﬁmigﬁg'
comprobacién por fuente de P P P
financiamiento, a partir del Informe de
evaluacién de ejecucion presupuestal
del SIAF.

Emitir nota de contabilidad
presupuestal

Emitir e imprimir la nota de
contabilidad presupuestal. Es el o Nota de
5. | procedimiento contable presupuestal DIGSE E- | Contabilidad — contabilidad
de registro del incremento y/o rebaja presupuestal
del presupuesto institucional
modificado.

Especialista

Ejecutar el pre-cierre presupuestal Analisis de
Ejecutar el pre-cierre presupuestal. Se cuenta de la
realiza en el SIAF web, validando la conciliacién
ejecucion presupuestal de ingresos y | DIGERE - | Contabilidad — bancana
gastos del mes vigente. UA Especialista ;

Luego se realiza las conciliaciones de
patrimonio, movimientos de almacény
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

conciliaciéon bancaria, segin proceso
PS02.03 Ejecutar procesos contables,
y la conciliacién de cartas fianzas
segun PS02.01.02 Administrar y
controlar las cartas fianzas.

Luego, ir a la actividad N° 9

Validar contabilidad

Validar la contabilidad determinando
que los registros administrativos estén
contabilizados.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Mayorizar cuentas y validar saldos
Mayorizar las cuentas y validar saldos
de las operaciones registradas en el
libro diario del SIAF SP.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Cuentas
mayorizadas y
saldos
validados

Realizar Pre- Cierre

Realizar el pre-cierre financiero para
controlar las operaciones de registros
contables de acuerdo a su naturaleza
contable.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

10.

Analizar saldos contables

Analizar los saldos contables
verificando, contrastando y
consolidando los saldos sustentados
con los documentos fuentes
administrativos.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

11.

Realizar cancelacion de Pre - Cierre
Realizar la cancelacién de pre-cierre
financiero, mediante la apertura de los
registros contables, motivado del
analisis de saldos de cada una de las
cuentas del balance de comprobacién.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Realizar asientos de ajuste contable
patrimonial

Realizar los asientos de ajuste
contable patrimonial que han tenido
movimiento durante el mes de cierre
contable.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Asientos de
ajuste contable
_patrimonial

““Generar balance de comprobacién
-8e genera balance de comprobacion,

que es un proceso contable de

-1 consolidacion y validacion de las

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Balance de
comprobacion
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

cuentas contables de acuerdo a su
haturaleza.

14.

Realizar el cierre financiero

Realizar el cierre financiero en el
modulo de proceso contable del SIAF
RP, para obtener la fiabilidad del
balance de comprobacién.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

15.

Transmitir al MEF el Balance de
Comprobacién

Transmitir al MEF el Balance de
Comprobacién, que se realiza para
enviar los datos de la informacion
financiera y presupuestal del SIAF SP
a la base de datos de la SIAF WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

16.

Realizar Pre- Cierre de Operaciones
Reciprocas

Realizar el pre - cierre de Operaciones
Reciprocas, de las operaciones
realizadas con ofras entidades
publicas, saldos de acuerdo a su
naturaleza contable.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

17.

Procesar Operaciones Reciprocas
Procesar las operaciones reciprocas,
que es la conciliacion y validacion de
las operaciones patrimoniales con las
entidades publicas.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

18.

Realizar cierre de Operaciones
Reciprocas

Realizar el proceso de cierre contable
de las operaciones reciprocas.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

19.

Imprimir el avance de Operaciones
Reciprocas

Imprimir el avance de operaciones
reciprocas para el andlisis de las
operaciones que determinan su
validez como operaciones reciprocas.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Avance de
Operaciones
Reciprocas

Transmitir datos del MEF a las
Operaciones Reciprocas

Transmitir los datos del MEF a las
operaciones reciprocas, se envia los
datos de la informacion de

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

operaciones reciprocas del SIAF SP a
la base de datos de la SIAF WEB.

21.

Procesar la conciliacion del marco
presupuestal

Procesar la conciliacion del marco
presupuestal, generando las
operaciones con efecto presupuestal
para validar los registros contables de
la ejecucion presupuestal, en el SIAF-
WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

22.

Realizar las conciliaciones de
operaciones

Realizar las conciliaciones de
operaciones, que es la consolidacién
de las notas de modificacion,
secuencias y fases de ingresos y
gastos ejecutados el mes de cierre

contable, en el SIAF-WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Conciliaciones
de operaciones

23.

Realizar el cierre presupuestal
Realizar el cierre presupuestal, que es
un proceso contable presupuestal que
permite cerrar las conciliaciones, el
marco presupuestal y la ejecucion del
gasto, en el SIAF-WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

24.

Emitir reporte de los Estados
Presupuestarios

Emitir el reporte de los Estados
Presupuestarios, que es la fase final
de la formulacion de los estados
presupuestarios, listos para la

impresién final, en el SIAF-WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Reporte de los
Estados
Presupuestarios

Registrar los Estados Financieros
F-1,F-3yF-4

Registrar la reclasificacién por cada
sub cuenta contable de los saldos
patrimoniales, validando y
consolidando para el reporte final, en
el SIAF-WEB.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Estados
Financieros F-1,
3y4

Registrar Notas comparativas a los
Estados Financieros

XRegiStraf las Notas comparativas a los

\Estados Financieros, para comentar
'las incidencias y el porcentaje de las

variaciones cada uno de los registros

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Notas
comparativas a
los Estados
Financieros
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

de los saldos patrimoniales, validando
y consolidando para el reporte final, en
el SIAF-WEB.

Registrar Anexos Financieros
Registrar los los anexos financieros,
para reclasificar cada uno de los i . _

27. | registros de los saldos patrimoniales, D'GE E E ngtizliﬁz?a Fir/?:r?;ce)fos
validando y consolidando para el P

reporte final, en el SIAF-WEB.

Realizar Pre Cierre Financiero
Realizar el Pre Cierre Financiero,
previo al cierre final, permite analizar y ) . _
28. | controlar las operaciones contables, DIGS AR E ng:‘at:ggég) -
realizando los ajustes contables de ser

necesario.

Realizar el Cierre de Pre
Operaciones reciprocas ‘
Realizar las Pre  Operaciones
reciprocas, que permite controlar para ' DIGERE - = Contabilidad —
analisis las operaciones reciprocas, UA Contador(a)
considerando hacer ajustes contables,
si es necesario.

29.

Realizar cierre conciliacion
presupuestaria y financiera

Realizar el cierre de conciliacion -

30. | presupuestaria y financiera, de las D'GUE E E- ng;atggf;g; -
operaciones de ingresos y gastos con

efecto presupuestal, en el SIAF-WEB.

Realizar cierre financiero
Realizar cierre financiero, de las -

) . . ’ DIGERE - | Contabilidad —
31. \o/sggacrones patrimoniales, en el SIAF- UA Contador(a) -

Emitir reporte de informacién
financiera

Emitir el reporte de informacion
financiera, mediante la impresién de _
los estados financieros, anexos o Reporte de
financieros, otras operaciones y la D|GE §E° antabmdad— informacién
. . . . ontador(a) ' .
informacién complementaria, asi como financiera
de las notas comparativas por periodo -
fiscal (F1, F2, F3, F4, AF, OA, IAF), en
el SIAF-WEB.




Procedimiento: Elaborar los estados financieros

Codigo: PS02.03.01

Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Realiza el cierre de notas a los
estados financieros -

33. | Realizar el cierre de notas a los DIGERE - | Contabilidad - -

) . UA Contador(a)
estados financieros.
Emitir reporte de los analisis
contables
Emitir el reporte de los analisis
contables, de sustento de cada uno de ) o _ | Reporte de los

34. | los saldos patrimoniales detallados en D|GS AF? E ng:ﬁgg'g;g) andlisis
las hojas de trabajo del Estado de contables
Situacion Financiera y el Estado de
Gestion.

Emitir reporte de Notas de
Contabilidad Reporte de
Emitir el reporte de notas de | DIGERE- | Contabilidad - P

35. . . . -, Notas de

contabilidad, mediante laimpresién de UA Contador(a) »
. - . Contabilidad
la informacion complementaria.
Generar los estados financieros
36 Generar los estados financieros en el | DIGERE - | Contabilidad — Estados
" | SIAF WEB. UA Contador(a) Financieros
Firmar los Estados Financieros F-
1,2,3,4 Estados
Firmar los Estados Financieros F- DIGERE - . ;

37. 1,2,3,4. Es el acto de suscribir con la UA Jefe(a) Fma;u 2%:(;3 F-
firma. A
Firmar los Estados Financieros F-
1,2,3,4 Estados

38 Firmar los Estados Financieros F-| DIGERE - | Contabilidad - Financieros F-

" 11,2,3,4. Es el acto de suscribir con la UA Contador(a) 1234
firma. e
gr‘::rs;estarioslos estados Estados
Gnerar los estados presupuestarios en DIGERE - | Contabilidad — @ Presupuestarios

UA Contador(a) PP1-2, F-
el SIAF WEB.
1,2,3,4
;gqn;f IoFs_ 1E’z’t§’clos Presupuestarios Presistj g so,(sa‘rios
Firmar los Estados Presupuestarios  DIGERE Director(a) P
PP1-2, F-
PP1-2, F-1,2,34.
1,2,3,4
Firmar los Estados Presupuestarios | DIGERE - Jefe(a) Estados
PP1-2, F-1,2,3,4 UA Presupuestarios

10
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Procedimiento: Elaborar los estados financieros
Codigo: PS02.03.01 Versioén: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Ne Actividad Area Responsable Registro
Firmar firma los Estados PP1-2, F-
Presupuestarios PP1-2, F-1,2,3,4. 12,3,4
Firmar los Estados Presupuestarios Estados
PP1-2, F-1,2,34 DIGERE - Presupuestarios
42. | Firma los Estados Presupuestarios Jefe(a) P
UPPM PP1-2, F-
PP1-2, F-1,2,34.
1,2,34
Generar los anexos a los estados
financieros - Anexos a los
43. | Generar los anexos a los estados DIG&E E- ngtnat:gg;g)— estados
financieros en el SIAF WEB. financieros
Firmar los Anexos a los Estados
Financieros Anexos a los
44, | Firmar los Anexos a ios Estados D'GS E E- EsngQi;ta Estados
Financieros. P Financieros
Firmar los Anexos a los Estados ]
Financieros C . Anexos a los
45. | Firmar los Anexos a los Estados DIGL[JE ARE' f‘gos'u'esgzgf: Estados
Financieros. P Financieros
Firmar los Anexos a los Estados
Financieros , Anexos a los
46. | Firmar los Anexos a los Estados DlGUE AI? E- i::g:::f( e;; Estados
' Financieros. Financieros
Firmar los Anexos a los Estados
Financieros DIGERE - Anexos a los
47. | Firmar los Anexos a los Estados UA Jefe(a) Estados
Financieros. Financieros
Firmar los Anexos a los Estados
Financieros . Anexos a los
48. | Firmar los Anexos a los Estados DICERE— | Contabilidad — Estados
. . UA Contador(a) . .
Financieros. Financieros
Generar la informacion de otros
anexos . .
Generar la informacién de ofros DIGERE - | Contabilidad — lg‘ormacnon de
anexos en el SIAF WEB. UA Contador(a) tros Anexos
Firmar la informacién de Otros
Anexos
50. | Firmar la informacién de Otros Dleg /5 E- Jefe(a)
Anexos.
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Procedimiento: Elaborar los estados financieros
Cédigo: PS02.03.01 Version: 01
" VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Firmar la informacion de Otros
Anexos . .
. . L, DIGERE - RRHH - informacion de
51. /F\u'mar la informacion de Otros UA Especialista Otros ANexos
nexos.
Firmar la informacion de Otros
Anexos . .,
\ . ., DIGERE - | Adquisiciones | Informacion de
52. ilrmar la informacion de Otros UA - Especialista Otros Anexos
nexos.
Firmar la informacion de Otros
Anexos . .,
) . s DIGERE - | Contabilidad — | Informacion de
53. ilrmar la informacion de Otros UA Contador(a) Otros ANexos
nexos.
Generar la informaciéon adicional
financiera . Informacion
54. | Generar la informacién adicional DIGEEE' ngﬁ:g'gzg)_ Adicional
financiera, en el SIAF WEB. ' Financiera
Firmar Informacion Adicional
Financiera Informacion
55. | Firmar la Informacion Adicional D'GSEE' Jefe(a) Adicional
Financiera. Financiera
Firmar  Informacién  Adicional
Financiera . Informacion
56. | Firmar la Informacién Adicional D'GS E E- Coggan?:fsf' Adicional
Financiera. Financiera
Generar la informacién del PPR,
inversion ptblica y gasto social Informacién del
Generar la informacion del PPR, | DIGERE - | Contabilidad — | PPR, inversion
57. |. 5 o ; o
inversién publica y gasto social, en el UA Contador(a) publica y gasto
SIAF WEB. social
Firmar la informacién del PPR, .
inversion publica y gasto social Inform.amon _qel
. . . DIGERE - PPR, inversion
Firmar la informacién del PPR, Jefe(a) -
. AR ) UA publica y gasto
inversion publica y gasto social. 4
social
o o e oty | oo formacion dl
, Flrmar’ la' mformacmn df-:l PPR, UPPM Jefe(a) publica y gasto
inversién publica y gasto social. .
social
/Firmar la informacién del PPR,| DIGERE- @ Contabilidad - | Informacion del
inversion publica y gasto social UA Contador(a) PPR, inversion

12
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Procedimiento: Elaborar los estados financieros

.

Cédigo: PS02.03.01 Version: 01

“Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Se solicita una copia para el MINEDU,
una para Contabilidad DIGERE y otra
para el Archivo UA DIGERE.

Fin del procedimiento

N° Actividad Area Responsable Registro
Firmar la informacién del PPR, publica y gasto
inversién publica y gasto social. social

"""" Firmar la informacién del PPR, Informacién del
inversién publica y gasto social PPR. inversién

61. | Firmar la informaciéon del PPR, DIGERE Director(a) L'lb”;:a asto
inversion publica y gasto social. P soc¥a?
Elaborar proyecto de oficio sobre
los estados financieros dirigido al
Pliego del MINEDU
Elaborar el proyecto de oficio sobre los Proyecto de

62 estados financieros dirigido al Pliego = DIGERE - | Contabilidad — @ oficio sobre los

" | del MINEDU. Es la presentacion y UA Contador(a) estados
sustentacion de los  Estados financieros
Financieros y Presupuestarios de la
UE 120 DIGERE, ante el Pliego.

Firmar oficio sobre los estados
fmancneros - Oficio sobre los

63 Firmar el oficio sobre los estados | DIGERE - J

B . i : efe(a) estados
financieros dirigido al Pliego del UA financieros
MINEDU.

Firmar oficio sobre los estados
If-"ir:;r;?eerrsoﬁcio sobre los estados Oficio sobre los

64. | . ; . e DIGERE Director(a) estados
financieros y dispone su derivacion al financieros
pliego del MINEDU.

Imprimir los libros contables
Realizar el reporte impreso en . .
. . . : DIGERE - | Contabilidad — Libros

65. | porcentaje del libro inventarios vy
balances, Diario y Mayor. UA Contador(a) Contables
Establecer el requerimiento de
empastado de los libros contables
Establecer el requerimiento de
empastado de los libros contables,
para cual se procede con el
procedimiento  PS03.02 Administrar ) ey Libros
las contrataciones. DIGERE Contabilidad Contables,

UA Contador(a) Requerimiento
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Procedimiento: Elaborar los estados financieros
Codigo: PS02.03.01 Versién: 01
VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 No aplica.
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS02.03 Ejecutar procesos contables Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica.
Xl. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno. Ninguno.
Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xill. OTROS

No aplica.
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Version: 01
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Procedimiento: Elaborar los estados financieros

148-2019 -MINEDU
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Version: 01
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conciliacion bancaria”
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Direccién de Gestion de Recursos
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Direccién de Gestion de Recursos
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148-2019 -MINEDY

TVTTT ¢ b b \J
Procedimiento: Realizar la conciliacion bancaria

Cédigo: PS02.03.02 Version: 01

Control de Cambios

Version
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Procedimiento: Realizar la conciliaciéon bancaria

Codigo: PS02.03.02 Versién: 01

. OBJETIVO

e Establecer la conciliacién bancaria que determina la concordancia de los saldos, segun
libros bancos vy, la subcuenta bancaria, a una fecha dada con los que se desprenden del
estado bancario, proporcionado por el Banco de la Nacién y Banca Privada, a la misma
fecha.

il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccién de Gestiéon de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15.

2. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

3. Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

4. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias”.

5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcién Publica y sus modificatorias.

6. Resolucion Directoral N° 014-2017-EF/51.01 que aprueba modificaciones en el Texto

Unico Ordenado de la Directiva N° 004-2015-EF/51.01,“Presentacion de informacion
financiera, presupuestal y complementaria de Cierre contable por las entidades
gubernamentales para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica”.

7. Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado
y del uso de la Caja Chica, entre otras; y sus modificatorias.

8. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.15.

9. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacién”

10.NIC SP 1 Presentacién de los Estados Financieros.

SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién General de Recursos Educativos
MIF: Modulo de Instrumentos Financieros

SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
UA: Unidad Administrativa

@ @ e o
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Procedimiento: Realizar la conciliacion bancaria

Cadigo: PS02.03.02

Versién: 01

VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor »

Entrada

PS02.02 Administrar egresos

Expediente de pago (fase girado)

Salida Usuario
. e . PS02.03.01 Elaborar los estados
Analisis de cuenta de conciliacion bancaria financieros

Vii. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable Registro

Revisar los giros

Revisar los giros en los libros
auxiliares de bancos del médulo
contable y contrastarlos con los libros
bancos del médulo administrativo.

¢ Culminado el mes en curso?
Si: Ir a la actividad N° 2
No: Volver a realizar la actividad N° 1

DIGERE -

UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

Verificar los giros aprobados
Verifica los giros aprobados en su fase
de pagados modulo administrativo y
contable del SIAF RP.

DIGERE -

UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

Verificar la fecha de entrega
Verificar |la fecha de entrega del giro y
pagados por el banco en el médulo
administrativo del SIAF RP.

DIGERE -

UA

Tesoreria —
Tesorero(a)
SIAF

Conciliar los estados bancarios vs
giros del mes y pendientes del mes
anterior, y validar las cuentas
bancarias

Conciliar los estados bancarios versus
giros del mes y pendientes del mes
anterior y validar las cuentas
bancarias, en el SIAF.

DIGERE -

UA

Tesoreria —
Tesorero(a)

Firmar los formatos de conciliacion
y anexos 6y 7

Realizar los formatos de conciliacion y
anexos 6 y 7. Reportados por la
Tesoreria.

DIGERE -

UA

Tesoreria —

Tesorero(a) Formatos de

conciliacién y
anexos 6y 7

Verificar reportes de T-6

DIGERE -

UA

Tesoreria -

Tesorero(a) Reportes de T-6




Procedimiento: Realizar la conciliacién bancaria
Coédigo: PS02.03.02 Version: 01
' VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Verificar los reportes de T-6 en el SIAF
RP para que verificar que estén
aprobados por Tesoro Publico.

Revisar la informacién de Ila Tesoreria —
Cuentas de Enlace y el AF-9 ) Tesorero(a)

7. | Revisar las cuentas de enlace y el AF- DIGSEE engzzntzsl 2?:_9
9 procesados por la Tesoreria. y
Registrar los saldos financieros Tesoreria —

8 Registrar los saldos financieros en el DIGERE - Tesorero(a) Saldos

) MIF. UA financieros
Derivar conciliaciéon bancaria a Tesoreria —
contabilidad Tesorero(a)
9. | Derivar la conciliacién bancaria a DlGUEEE ) —
contabilidad.
Validar estados de cuentas del libro .
bancos con el libro auxiliar de
cuentas
Validar los estados de cuentas del libro Cuisrffad"N‘(’)‘;’as

1o, | tmcos con los saldos que reportan €l b GERE- | Contabilidad - | de Cargo

.| libro auxiliar de cuenta por banco para o
. s, o UA Especialista Abono ,

su integracién en la contabilidad. conciliacién de
¢ Estan correctos? tesoreria
Si: Ir a la actividad N° 2
No: Ir a la actividad N° 3
Devolver la conciliacion a Ila
tesoreria
Devolver a tesoreria a documentacion

41, | Que no sustenta la conciliacion DIGERE - | Contabilidad — | Documentacion

" | bancaria. UA Especialista presentada

Ir a la actividad N° 1
Validar documentos con cuenta de
registro
Validar los documentos con cuenta de
registro. DIGERE - | Contabilidad — | Documentacién
+ Estan correctos? UA Especialista pl;es“e xtada; N\
Si: Ir a la actividad N° 13 E
No: Ir a la actividad N° 11 ‘
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Procedimiento: Realizar la conciliaciéon bancaria

Cédigo: PS02.03.02

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable Registro

13.

Validar documentos que contiene
las cuentas de enlace

Validar los documentos de la cuenta
de enlace através de los anexos de la
web Operaciones en linea.

¢ Estan correctos?
Si: Ir a la actividad N° 14
No: Ir a la actividad N° 11

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Documentacién
presentada

14.

Validar por la ejecucion de ingreso
y gastos

Validar los cargos y abonos de los
movimientos bancarios, en los estados
bancarios.

¢ Estan correctos?
Si: Ir a la actividad N° 15
No: Ir a la actividad N° 11

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Documentacion
presentada

15.

Generar actas de conciliacion
Generar actas de conciliacion
detallando las anulaciones de
cheques, el monto pagado, cargado a
las cuentas y sub cuentas del Banco
de la Nacién, determina la diferencia
entre lo girado y lo pagado, adjuntando
relacion de cheques en transito,
cheques en cartera, cheques en
transito y cargos indebidos por
regularizar, se realiza mensualmente,
siendo su resultado final la generacion
del acta de conciliacion.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Especialista

Actas de
conciliaciéon

16.

Firmar actas de conciliacion

Dar conformidad del estado del
movimiento cargos y abonos de cada
una de las cuentas manejadas por la
Tesoreria mediante la firma del acta de
congciliacion.

DIGERE -
UA

Contabilidad —
Contador(a)

Actas de
conciliacion

Firmar actas de conciliacion

Dar conformidad del estado del
movimiento cargos y abonos de cada
una de las cuentas manejadas por la
Tesoreria mediante la firma del acta de

‘.| conciliacion.

DIGERE -
UA

Actas de
conciliaciéon

Tesoreria —
Tesorero(a)
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Procedimiento: Realizar la conciliacién bancaria

Cédigo: PS02.03.02 Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable  Registro
Firmar las actas de conciliacion
Dar conformidad del estado del
18 movimiento cargos y abonos de cada DIGERE - Jefe(a) Actas de
" | una de las cuentas manejadas por la UA conciliacion
Tesoreria mediante la firma del acta de
conciliacion.
Generar analisis de cuenta
Generar el analisis de cuenta del
resultado del saldo de cada una de las Andlisis de
cuentas contables, con los importes de .
’ . DIGERE - Contabilidad - cuenta de
19. | los saldos de las cuentas bancarias, - e o,
de los fondos disponibles en Ia UA Especialista conc;llac_lon
Tesoreria de la DIGERE. bancaria
Fin del procedimiento

Viii. DOCUMENTOS RELACIONADOS .

N° Documento

1 No aplica.

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS02.03 Ejecutar procesos contables Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

XI. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno. Ninguno.

Z Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo
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Procedimiento: Realizar la conciliacion bancaria

Cadigo: PS02.03.02

Version: 01

Xiil. OTROS

No aplica.
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Procedlmlento Realizar las conc:hamones de patrimonio

Coédigo: PS02.03.03 Version: 01

l.  OBJETIVO

e Establecer el procedimiento administrativo para conciliar el activo fijo con los saldos de
las cuentas contables.

ll. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

2. Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4. Ley N° 25762 — Ley Organica del Ministerio de Educacion, y su modificatoria por la Ley
N° 26510.

5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcién Publica y sus modificatorias.

6. Resolucién N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y sus modificatorias.

7. Resolucién Directoral N° 014-2017-EF/51.01 que aprueba modificaciones en el Texto
Unico Ordenado de la Directiva N° 004-2015-EF/51.01, “Presentacion de informacién
financiera, presupuestal y complementaria de Cierre contable por las entidades
gubernamentales para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica”.

8. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva
N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion
por procesos en el Ministerio de Educacion”.

9. NIC SP N° 1 Presentacion de Estados Financieros.

10. NIC SP N° 17 Propiedad Planta y Equipo.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

OC: Orden de compra

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

NEA: Nota de entrada de almacén

NIC SP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

UA: Unidad de Administracion




Procedimiento: Realizar las conciliaciones de patrimonio

Codigo: PS02.03.03

Version: 01

VI. ENTRADAS'Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

PS03.04.01 Registrar bienes patrimoniales

Reporte patrimonial del mes

Salida

Usuario

Analisis de cuenta de la conciliacién de

patrimonio

PS02.03.01 Elaborar los estados
financieros

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Validar el reporte con respecto a las
cuentas registradas

Validar el reporte patrimonial del mes
con respecto a las cuentas
registradas. Es la evidencia
documentada que se obtiene para
sustentar el ingreso de bienes del
activo fijo y su registro en la
contabilidad.

¢ Esta correcto?
Si: Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 2

DIGERE —
UA

Contabilidad -
Especialista

Devolver
subsanacion
Devolver el reporte patrimonial del
mes para la subsanacién respectiva.

reporte para la

DIGERE —
UA

Contabilidad —
Especialista

Generar acta de conciliacion
Generar el acta de conciliacion.

Es el documento fuente que sustenta
los datos de la depreciacion, valor neto
de los activos registrados en el Kardex
del SIGA MEF que fue contrastado con
saldos contables, determinando la
conciliacion para su posterior firmada
por el/la Jefe(a) de Patrimonio de la
UA.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Acta de
conciliaciéon

Registrar nota contable en el SIAF y
visar
Registrar la nota contable en el SIAF y

| lo visa.

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Especialista

Nota contable

i

Firmar acta de conciliacion

Firmar el acta de conciliacion para
sustentar y evidenciar el cumplimiento

DIGERE -
UA

Contabilidad -
Contador(a)

Acta de
conciliacién
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Procedimiento: Realizar las conciliaciones de patrimonio

Cédigo: PS02.03.03 Versién: 01

VIi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

del procedimiento la conciliacién
contable.

Firmar acta de conciliacién
Firmar el acta de conciliacion para

sustentar y evidenciar el cumplimiento | DIGERE - C.O ntro_l Acta de
6. L e, Patrimonial - N
del procedimiento la conciliacién UA s conciliacion
Especialista
contable.
Generar analisis de cuenta
Generar el analisis de cuenta de la
conciliacién de patrimonio y firmarlo.
Es el sustento del resultado del saldo -
Andlisis de
;| o gadaunade as cuentas contables, | iGERE. | Contabiidad - | cuenta de la
‘ activo fijo deal Rubro Propiedad Planta UA Especialista conciliacién de
9, P patrimonio

y Equipo de la DIGERE.

Fin del Procedimiento

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica.

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS02.03 Ejecutar procesos contables Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

Xl. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno. Ninguno.




14 8-2¢€ 46 -MINEDU

Procedimiento: Realizar las conciliaciones de patrimonio

Cédigo: PS02.03.03 Version: 01

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlil. OTROS

No aplica.
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Procedimiento: Realizar la conciliacion de movimientos
de almacén

Cadigo: PS02.03.04 : Version: 01

. OBJETIVO

e Establecer el procedimiento para la conciliacion del movimiento de entrada y salida de
bienes al almacén a través del Kardex y los registros contables.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacidn para la Direcciéon de Gestién de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracién es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3. Resolucion Directoral N° 014-2017-EF/51.01 que aprueba modificaciones en el Texto
Unico Ordenado de la Directiva N° 004-2015-EF/51.01, “Presentacién de informacion
financiera, presupuestal y complementaria de Cierre contable por las entidades
gubernamentales para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica”.

4. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”.

5. NIC SP N° 1 Presentacion de Estados Financieros.

6. NIC SP N° 12 Inventarios.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

NIC SP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Plblico

N/C: Notas de Contabilidad

OC: Orden de compra

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida

SIAF SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Publico
UA: Unidad de Administracion

UAyD: Unidad de Almacén y Distribucion

® ¢ 6 ® © © © o

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

i Movimientos de bienes en el subfﬁ
SIGA - Submédulo de Almacenes Almacenes del SIGA{

Salida Usuario
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Procedimiento: Realizar la conciliacion de movimientos
de almacén

Cddigo: PS02.03.04 Versién: 01

VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Andlisis de cuenta de la conciliacién de
movimientos de almacén

financieros

PS02.03.01 Elaborar los estados

Vil

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Elaborar informe de movimientos
de almacén del mes

Elaborar el informe de movimientos de
almacén del mes y lo envia a
Contabilidad.

Este informe contiene el Kardex, los
movimientos de ingreso por OC, y los
movimientos de salida por PECOSA.

DIGERE -
UAyD

Especialista

Informe de
movimientos
de almacén

del mes

Realizar la verificacion de la fuente
Realizar la verificacion de la fuente.
Es la evidencia documentada del
Kardex que se obtiene para sustentar
la salida de bienes y su registro en la
contabilidad.

¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 1
No: Ir a la actividad N° 3

DIGERE - UA

Contabilidad -
Especialista

Generar acta de conciliacion
Generar el acta de conciliacién de
movimientos de almacén, con los
datos reportados por el responsable
de la UAYD, se valida y se contrasta
con los saldos del kardex fisico y
valorado, dan como resultado el saldo
contable del mes.

DIGERE -
UAyD

Especialista

Acta de
conciliacién

Registrar nota contable en el SIAF
y visar

Registrar la nota contable en el SIAF,
se imprime y se visa, como sustento
de la evidencia documentada, para
integrarla a la Contabilidad del mes.

DIGERE - UA

Contabilidad -
Especialista

Nota
contable

| Firmar acta de conciliacion
| Firmar la conciliacion de movimientos
/1 de almacén para sustentar vy

DIGERE - UA

Contabilidad -
Contador(a) :

Acta de
conciliaciéon
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Procedimiento: Realizar la conciliacién de movimientos

Cadigo: PS02.03.04

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area

Responsable

Registro

evidenciar el cumplimiento - del
procedimiento contable.

Firmar acta de conciliacion

Firmar el acta de conciliacién de
movimientos de almacén para
sustentar y evidenciar el cumplimiento
del procedimiento contable.

DIGERE -
UAyD

Jefe(a)

Acta de
conciliacion

Generar analisis de cuenta

Generar el analisis de cuenta de la
conciliacibn de movimientos de
almaceén.

Es el sustento del resultado del saldo
7. de cada una de las cuentas contables,
con los importes de los bienes en
existencia del almacén.

DIGERE - UA

Fin del procedimiento

Contabilidad -

Especialista

Andlisis de
cuenta de la
conciliacion
de
movimientos
de almacén

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

PS02.03 Ejecutar procesos contables

Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguna
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Procedimiento: Realizar la conciliacion de movimientos
de aimacén

Codigo: PS02.03.04 Versién: 01

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xill. OTROS

No aplica.
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Procedimiento: Presentar la declaracion jurada

Cédigo: PS02.03.05 Versién: 01

.  OBJETIVO

e Realizar la declaracién de impuestos ante la SUNAT.

' Il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccidon de Gestion de Recursos Educativos.

llil. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Resolucién de Superintendencia N.° 183-2004/SUNAT: “Normas para la aplicacion del
sistema de pago de obligaciones tributarias con el gobierno central al que se refiere el
decreto legislativo N° 940" y normas modificatorias.

2. Resolucién de Superintendencia N.° 013- 2007/SUNAT: “Dictan normas relativas a la
excepcion y a la suspension de la obligacion de efectuar retenciones y/o pagos a cuenta
del impuesto a la renta por rentas de cuarta categoria’ y normas modificatorias.

3. Resolucién de Superintendencia N° 286-2009/SUNAT: “Dictan disposiciones para la
implementacion del llevado de determinados libros y registros vinculados a asuntos
tributarios de manera electrénica” y normas modificatorias.

4. Resolucién de Superintendencia N° 071-2018/SUNAT: “Modifica la resolucién de
superintendencia N.° 183-2004/SUNAT, que aprueba normas para la aplicaciéon del
sistema de pago de obligaciones tributarias, a fin de variar el porcentaje aplicable a
determinados servicios comprendidos en dicho sistema”

5. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CAS: Contratos Administrativos de Servicios

IGV: Impuesto General a las Ventas

UA: Unidad de Administracion

PDT: Programa de Declaracién Telematica

PLE: Programa de libros electrénicos

RRHH: Recursos Humanos

SIAF: sistemas integrados de administracion financiera

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion

e © © © © o o e




Procedimiento: Presentar la declaracién jurada

Codigo: PS02.03.05

Version: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMlEMTO

Proveedor

Entrada

PS02.02 Administrar egresos

Comprobantes de Pago -

Salida Usuario
Presentacion del libro electrénico Registro de SUNAT
Compra
Declaraciones del PDT 626 Retenciones de IGV SUNAT
Declaracién del PDT Planilla Electrénica SUNAT
Constancia de presentacion UA Tesoreria / UA RRHH

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Tipo de comprobante de pago:
Programa de libros electronicos (PLE): Ir a la actividad N°1
Retenciones del IGV y Planilla: Ir a la actividad N° 7
Verificar los comprobantes de pago
girados y constancia de depésito
Verificar los comprobantes de pago Comprobantes
girados y la constancia de deposito. DIGERE - Tesoreria — de pago
1 UA Tesorero(a) / girados y
¢ Esta conforme? Especialista constancia de
Si: Ir a la actividad N° 3 deposito
No: Ir a la actividad N° 2
Regularizar informacion con -—-
SUNAT
Regularizar la informacién con Tesoreria —
2 | SUNAT. D'GS E E- Tesorero(a) /
Especialista
Ir a la actividad N° 1
Elaborar bases de datos del Libro Bases de
Electrénico Registro de Compras DIGERE - Tesoreria— | datos del Libro
3 Elaborar las bases de datos del Libro UA Tesorero(a) / Electrénico
Electronico Registro de Compras. Especialista Registro de
Compras
Verificar bases de datos del Libro
Electronico Registro de Compras
Verificar las bases de datos del Libro Bases de
Electronico Registro de Compras DIGERE - Tesoreria - | datos del Libro
4 |- : UA Tesorero(a) / Electrénico
s, Especialista Registro de
?
,, ¢E§ta conforme? Compras

S Ir

Ir ala actividad N° 5

‘No: Ir a la actividad N° 3
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Consolidar datos del Libro Libro
Electrénico Registro de Compras Tesoreria — -

5 Consolidar los datos del Libro DIGERE - Tesorero(a)/ Eleqtronlco

o : UA e Registro de
Electrénico Registro de Compras. Especialista Compras
Declarar datos del Libro electronico
Registro de Compras Tesoreria — Libro

6 Declarar los datos del Libro electrénico DIGERE - T electrénico

. esorero(a) / :
Registro de Compras. UA E - Registro de
specialista Compras
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Verificar los comprobantes de pago
girados y la constancia de depésito
Verificar los comprobantes de pago
girados y la constancia de depdsito.
Comprobantes
¢ Esta conforme? DIGERE - Tesoreria — de pago
7 Si: Tipo de retencién: UA Tesorero(a) / girados y la
- Retenciones de Cuarta: Ir a la Especialista constancia de
actividad N° 9 deposito
- Retenciones IGV: Ir en paralelo
la actividad N° 13y N° 14
No: Ir a la actividad N° 8
Regularizar informacién con
Regularizar informacion con SUNAT. | DIGERE . | _Tesoreria -

8 9 ’ UA Tesorero(a) / -—=
Ir a la actividad N° 7 Especialista
Registrar comprobantes de pago en
base de datos para renta de cuarta ngwp;olzag':}es
categoria DIGERE - Tesoreria — basc-:»pdeg datos

9 Registrar los comprobantes de pago UA Tesorero(a) / ara renta de
en base de datos para renta de cuarta Especialista P cuarta
categoria. categoria
Comparar informacién de base de
datos renta cuarta categoria con el
formato A del SIAF y documentos Base de datos
gsu:os . . renta cuarta

omparar la informacion de base de . .
i Tesoreria — categoria,
datos renta cuarta categoria con el | DIGERE -
formato A del SIAF documentos UA Tesorero(a) /| formato A del
fioicos y Especialista SIAF y

¢ Esta conforme?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 12

documentos
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Procedimiento: Presentar la declaraciénfjurada
Cddigo: PS02.03.05 Versién: 01
'VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Regularizar informacion con
SUNAT ;

Regularizar la informacion con Tesoreria —

11 | SUNAT. D'GEEE " | Tesorero(a) /

Especialista

Ir a la actividad N° 10

Consolidar y generar la declaracion

PDT Planilla Electronica Declaracién

Consolidar la informacion de renta de del PDT

cuarta y personal CAS, y genera la Planilla

12 | declaracion PDT Planilla Electrénica. | D'Coe ™ | (RROR- 1 Electrenica
El sistema genera una Constancia de P
presentacion. Constancia de

presentacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Agrupar cheques de retenciones de
IGV del 3% y solicitar el cheque de
gerencia al Banco de la Nacién .
Agrupar los cheques de retenciones ~ DIGERE - Tesoreria Cheq_ues de
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Procedimiento: Presentar la declaracién jurada

Cédigo: PS02.03.05 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
FIN DEL PROCEDIMIENTO Constancia de
presentacion

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica.

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS02.03 Ejecutar procesos contables Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

Xi. INDICADOR

Nombre Formula

Ninguno Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica.
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