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Resolucién Gerencial General Regi 3 CONZALES ROSAS

N°038 2017-Gobierno Regional delmgwgﬂ%%iw?m% -
Callao 2 8 MAR 2017

VISTOS:

El Memordndum N°023-2017-GRC/GA de fecha 12 de enero de 2017, emitido por la
Gerencia de Administracién; el Memorandum N°414-2017-GRC/GRPPAT de fecha 31 de
enero de 2017, emitido por la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial; el Memoriandum N°271-2017-GRC/GA de fecha 08 de
febrero de 2017, emitido por la Gerencia de Administracion; el Informe N°007-2017-
GRC/GRPPAT/ORE-CMN de fecha 16 de Marzo del 2017, emitido por la Oficina de
Racionalizacion y Estadistica, el Memorandum N°850-2017-GRC-GRPPAT de fecha 16 de
marzo del 2017 emitido por la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimiento (MAPRO), es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, de carécter instructivo e informativo, contiene en forma detallada
las acciones que deben seguirse en la ejecucién de los procedimientos generados en el
cumplimiento de las funciones coherente con los dispositivos legales y /o administrativos
que regulan el funcionamiento de la entidad; '

Que, mediante Resolucion Gerencial General Regional N°705-2011-GRC-GGR se aprobé la
Directiva General N°002-2011-GRC/GRPPAT-ORE “Lineamiento para la elaboracion,
aprobacidn, difusion y actualizacion del Manual de Procedimientos ene | Gobierno Regional

del Callao”;

Que, mediante el Memorandum N°023-2017-GRC/GA, de fecha 12 de enero de 2017, la
Gerencia de Administracién remitié a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, los procedimientos que deben ser actualizados conforme a lo
informado por sus unidades orgénicas dependientes;

Que, mediante el Memorandum N°414-2017-GRC/GRPPAT, de fecha 31 de enero de 2017,
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial remitié
a la Gerencia de Administracion la propuesta de actualizacién de tres procedimientos de su
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\Z ;6‘:\@5 *®%) MAPRO para su visacion respectiva;
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2L Que, mediante el Memoriandum N°271-2017-GRC/GA, de fecha 08 de febrero de 2017, la
Gerencia de Administracion remiti6 a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, debidamente visados los tres (03) procedimientos de su

MAPRO, para que se prosiga con su tramite de aprobacién;

Que, mediante Memorandum N°850-2017-GRC/GRPPAT, de fecha 16 de marzo de 2017,
la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
considerando el Informe N°007-2017-GRC/GRPPAT/ORE-CMN, de fecha 16 de marzo de
2017, de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, que informa que los tres (03)
procedimientos del MAPRO de la Gerencia de Administracién: “Control de la Ejecucion




del Gasto Presupuestal” (Of. de Contabilidad) “Control Previo y Fiscalizacion Contable”
(Of. de Contabilidad) y el procedimiento “Pago de Tributos” (Of. de Tesoreria), han sido
debidamente visados por el jefe de las Oficinas respectivas y el Gerente dg:&dministracién;
recomendando derivar los actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica para $*opinion legal,
posteriormente, elevar a la Gerencia General Regional para su revision y aprobacion
mediante la correspondiente Resolucion Gerencial General Regional;

Que, la Gerencia de Asesoria: Juridica emite opinién favorable, remitiendo lo actuado a la
Gerencia General Regional para su aprobacion;

Estando a lo expuesto y de conformidad con los alineamientos establecidos en la Directiva
General N°002-2011-GRC/GGR/GRPPAT-ORE *“Lineamiento para la elaboracion,
aprobacion, difusion y actualizacion del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional
del Callao”, aprobada mediante la Resolucion Gerencial General Regional N°705-2011-
GRC-GGR y con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la Gerencia de Administracion y la Gerencia de Asesoria
Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacién de tres (03) procedimientos del
" MAPRO de la Gerencia de Administracién; correspondiente dos (02) a la Oficina de
i Contabilidad: “Control de la Ejecucion del Gasto Presupuestal” 'y “Control Previo y
N Fiscalizacién Contable” y uno (01) correspondiente a la Oficina de Tesoreria: “Pago de
Tributos”;, conforme al anillado adjunto el cual forma parte integrante de la presente
Resolucion Gerencial General Regional.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion del Gobierno
Regional del Callao, dar cumplimiento a la presente Resolucion Gerencial General Regional.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina de Tramite Documentario y Archivo
realice la notificacién de la presente Resolucion Gerencial General Regional a las Unidades
Orgénicas correspondientes.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de Informacion y -'

Comunicaciones publique la presente Resolucion Gerencial General Regional y el Manual de
Procedimientos de la Gerencia de Administracion en el Portal Institucional del Gobie
Regional del Callao.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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1.

FINALIDAD:

Ejercer el control presupuestario de las partidas, tipo de recurso y fuente de
financiamiento en la etapa del Compromiso de los expedientes de gasto tramitados por
las diferentes Unidades Organicas del Gobierno Regional del Callao, en base a las
normas que rigen las actividades de la entidad y los procedimientos establecidos en sus

planes, reglamentos, manuales y disposiciones institucionales.
CERTIFICO QUE EL PRESENTE DUCUMENTO ES

COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN ELARCHIVO

CENTRAL DEL GOBIERNO R
BASE LEGAL: . EGIONAi.J EL CALLAO
2.1 Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.y sus diﬁcét.orj Sussssusesssonsanns

2.2 Ley N° 28411 — Ley del Sistema Nacional del Presupua&ibly 2
2.3 Ley N°28693 — Ley General del Nacional de Tesoreria y w g OALTERNO
24 Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional gg % Ntak 32{*;&5 fG4v-4p0

modificatorias. 0 Wbl FOCNBLmgpuan 2017

2.5 Ley de Presupuesto del Sector Publico para Afio Fiscal vigente.

2.6 Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
vigente.

2.7 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatorias.

2.8 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

2.9 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

2.10 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2.11 Decreto Supremo N° 350-2015-EF — Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

2.12 Directiva N® 005-2010-EF/76.01, Directiva para la ejecucion presupuestaria.

2.13 Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado con Resolucién Directoral
N° 026-80-EF/77.15.

2.14 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria) y Modificatorias.

2.15 Resolucién de Superintendencia N° 363-2015/SUNAT de 30 de diciembre de 2015
- Texto Actualizado del Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por
Resolucion N° 007-99/SUNAT, vigente desde el 01 de febrero de 1999.

2.16 Ordenanza Regional N° 000028 de 20 de diciembre de 2011, aprueba el Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional del Callao y sus modificatorias.

2.17 Resolucion Ejecutiva Regional N° 181-2005-Regién Callao, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones.

REQUISITOS:

3.1 Los expedientes de gasto por la adquisicion de bienes y servicios estaran
debidamente autorizadas y aprobadas por las Unidades Organicas
correspondientes (Gerencia u Oficina Solicitante, Gerencia de Administracion y la
Oficina de Logistica encargada de las adquisicio
documentacién necesaria:

), y sustentadas con la
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

1.2 Requerimiento

1.3 En caso de compras directas, Orden de Servicio, Orden de Compra (en el que
se establezcan que el clasificador de gastos este de acuerdo al bien que se
adquiere o al servicio que nos presten)

3.1.4 Resolucion de Aprobacién y Presupuesto Analitico cuando se trate de

actividades y proyectos

3.
3.

La Planilla Unica de Remuneraciones del Personal Activo y Cesante debera estar
debidamente procesado y formulado con los correspondientes resumenes de
Ingresos, Descuentos y Aportaciones Patronales contenidos en los Formatos
establecidos por la Oficina de Recursos Humanos y autorizados por la Gerencia de
Administracién, que dispone el proceso de pagos, los mismo que debera estar
ingresada la informacién en SIAF

Planilla humerada de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, cuyo gasto se
registra en la especifica 23, conteniendo los descuentos de Ley, visados por la
Oficina de Recursos Humanos y autorizados por la Gerencia de Administracion, que
dispone el proceso de pagos.

El tramite de expedientes de pago por Subvenciones Econdmicas, Transferencias
Financieras y otros similares deberan contar con la Resolucién de Aprobacion del
Consejo Regional, Resoluciones Jefaturales, la certificacion presupuestal del gasto
y el informe legal favorable.

Para la revision y control previo de la liquidacién de beneficios sociales, la Oficina
de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Administracion, remitira el calculo
de la CTS, vacaciones truncas y gratificaciones pendientes por pagar al personal
cesante, de planilla y personal CAS con sus respectivos descuentos y aportes de
Ley.

PRESENTE DOCUMENTQ ES

GERTIFICO QU
En caso de la Caja Chica, se recibe la rendicig@m;\rggmgggpg%m%ug@mmg@AR@mo
Cobertura Presupuestal, para procesar el devengarieaepelaobienso desiGodifiamidno

Contable. 12,

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: T AR MG AAMTA EG DAGAC

GHN CARLOS GONZALES ROSAS

CEMATASIA ALY

Area | Cargo (Paso | Tarea / Operaciénfeg, N",,L,.?,.i...... Faahisﬁfnm,:

L1 L VA At~ ™Y

Actividad GOBIERNQ REGIONAL DETRHpE

OC/ Secretaria

1. Recibe de la Oficina de Logistica y/o Gerencia de
Administracion, diversos documentos relacionados con las
érdenes de compra o servicios, pago de planillas, CAS y
Locadores de Servicios, pensiones, subvenciones
econdmicas, transferencia financiera u otros similares, entre
otros.

02 min.

2. Registra los documentos en el Control de expedientes y
tramita al Despacho de la Jefatura.

05 min
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3.

Recibe documentos y segun sea el caso distribuye el

procedimiento de la siguiente manera:
- Revision y control presupuestal de las 6rdenes de compra

o servicios (ir al paso 4).

OC/Jefe - Revision y control presupuestal de la planilla Unica de 05 min.
remuneraciones, pensiones y planilla CAS, liquidacion
CTS, pago devengado, sentencias judiciales (ir al paso 5).
- Revision y control presupuestal de operaciones de Caja
Chica (ir al paso 6).
4. Sub procedimiento: Ordenes de (E?Qrgfra glgeﬁv%sm DOGUMENTO ES
COPIAFIEL DEL ORIG!NAL QUE OBRAEN ELARCHIVO
41 Recibe los documentos que CENIRfteREh GOBERNG BE%WAL Ok, kLD
OC/ Especialista Presupuestal de las érdenes de compra g : 8 psaqun
Contable — Control sea el caso), tales como: 02 min.
Presupuestal - Informe de Certificacion Presupues T S
- Resolucién de aprobacion del Pres ﬁ.l st OELZ-IAELRES ROSA
AOBIERNO REGIONAL DEL|CALLAO
4.2 Verifica la informacion presupuestal ddéqa&?guigrfge&%@hf 1M I
Rubro / Nemo / CIS / Certificacion presupuestaria. Etc. '
4.3 En caso exista observaciones en el expediente, devuelve a
la Oficina de Logistica con hoja de observacién; caso 05 min.
contrario, continuar procedimiento.
4.4 Descarga documento del médulo seguimiento del SIGA 02 min.
4.5 Deriva a la unidad de control previo y fiscalizacion contable. 01 min.
Tiempo estimado total 25 min,
5. Sub procedimiento: Pago a Personal (Planilla Unica de
Remuneraciones, Pensiones, Planilla Cas) Liquidacién
CTS, etc.
OC/ Especialista . . -
Cianiabla « Contisl | gﬁgre ;);pFedlente, verifica cobertura presupuestal en el 05 Frifi,
Presupuestal y
5.2 De no existir cobertura presupuestal coordina con la Oficina
de Presupuesto vy Tributacion y la Gerencia de 10 min.
Administracion; caso contrario, continua procedimiento.
5.3 Registra en el SIAF-SP el compromiso presupuestal,
5.4 Elabora la Hoja de Codificacion Contable — HCC para la
fiscalizacion contable
5.5 Deriva documentacién a la Unidad de Fiscalizaciéon

Contable

Tiempo estimado total
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6. Sub procedimiento: Pago por Caja Chica
6.1 Recibe documento que sustenta pago, Vverifica Ia
OC/ Especialista inif:gl:;nr(a)mbn presupuestal de los siguientes item:
Contable — Control 02 horas
Presupuestal - Nemp
- CIS
- Certificacion presupuestaria. Etc.
6.2 Analiza y verifica la documentacion relacionado con el
tramite de fondos de Caja Chica:
- NEA 06 haoras
- Certificado de Retencion
- Certificado de Detraccion, etc.
6.3 Elabora la Hoja de Codificacion Contable — HCC para la 10 min
fiscalizacién contable '
6.4 Descarga documento del modulo seguimiento del SIGA vy 05 min
deriva a la Jefatura para la firma correspondiente '
OC/ Jefe 6.5 Firma documento y remite a la Oficina de Tesoreria. 02 min.
; y 08 horas
Tiempo estimado total 29 min.

5. FORMULARIOS:

5.1 Formato de Orden de Compra y Servicios

5.2 Formato de Conformidad de Recepcidn de Servicio

5.3 Reporte Unico de Planillas de Remuneraciones y Pensiones
54 Formato de Conformidad de Recepcién de Bienes

5.5 Hoja de Codificacién Contable - HCC VERTIFICO QUE EL PRESENTE DOGUMENTO ES

COPIAFIEL DEL QRIGINAL QUE OBRA EN EL ARCHIV
CENTRAL DEL/BOBIERNO REGIONAL DEL CALEAS

6. GLOSARIO DE TERMINOS:

6.1 Compromiso.- Es el acto administrativo mediante‘@ al” jenarie faceitade. a
contratar y comprometer el presupuesto a nombre 2 UE
los cumplimento de los tramites establecidos, la reaﬂag@m Uf;@nte
aprobados, por un importe determinado o defesminab (Sel,

A p ik
parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de los presur’ﬁfxs& R viliy
aprobados, la PCA y las modificaciones presupuestarias realizadas.

Hoja de Codificacion Contable Es un formato en donde se desribe la operacion
de gasto procesada que sirve de sustento para el devengado, control y analisis de
las cuentas contables. .
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7.

6.3

6.4

SIAF- Es el Sistema de Integracion Contable de caracter Oficial para las entidades
del Estado donde se procesan los gastos para su autorizacion por el Organo Rector
(Ministerio de Economia y Finanzas)

SIGA. Es un sistema Integrado de Gestion Administrativa del Gobierno Regional del
Callao, donde se registra el gasto desde la etapa del requerimiento de bienes y
servicios, su afectacién presupuestal del compromiso, Devengado y Girado y sirve
de soporte para el proceso de control de las operaciones de las Unidades

Organicas.

DIAGRAMA DE FLUJO:

CERTIFICO QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES
COPIAFIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN ELARCHIVO
REGIONAL DEL CALLAO

-----------------------------------

JOHNTARLOS GONZALES ROSAS
FEDATARIO ALTERN
GORIEANO REGIONAL DEL R 2017

Rag' ﬂpflngl&!IS'! Faehag'llll’|l’!l"!.’:
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1.

FINALIDAD:

Ejercer el control previo a la documentacién que sustenta el gasto para el registro en la

fase

del devengado de los expedientes de pago generados y tramitados por las

diferentes Unidades Organicas del Gobierno Regional del Callao. Debiendo proceder con
sujecion a las normas generales y especificas que resulten aplicables, asi como-a las
directivas internas.

BASE LEGAL:

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5
2.6

2.7

2.14

2.15

2.16

2.17 Resolucion Ejecutiva Regional N° 181-2005-Regién Callao, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones y su modificatoria. ,\r
f’ﬂ;\- e
o i
REQUISITOS: iffqu% o <
5 oPlels

Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus
modificatorias.

Ley N° 28693 — Ley General del Nacional de Tesoreria y modificatorias

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema %ﬁ%abug%gmﬁlimmwlm y
modificatorias. COPIAFIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN ELARCHIVO
Ley del Presupuesto del Sector Publico para cagarmai ofisIERNJSRFRONAL DEL CALLAO
Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Seftor Piishico el afo fiscal
vigente. t/,/ _____
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno dejm' Afn GOWAEE%%SKSSUS
modificatorias. , /FEDATARIO ALTERNO

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la FupgigandulsimanaL SE. Reglsmento
Aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCGidg, N¢,.. fQ. %0 Fe

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF — Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Directiva N® 005-2010-EF/76.01, Directiva para la ejecucién presupuestaria.
Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado con Resolucién Directoral
N° 026-80-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria) y Modificatorias.

Resolucion N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Ordenanza Regional N° 028-2011 del Gobierno Regional del Callao, que aprueba
el Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
Gobierno Regional del Callao y sus respectivas modificatorias.

consultoria, asesoria y estudios deberan ser debidamente autorizadas por &0

funcionario responsable de las unidades organicas que lo generan y aprobadas por
la Gerencia de Administracion, con el visto de la Oficina de Logistica y dependiendo
del gasto, contendran algunos de los siguientes documentos:

ﬁhQ:m-.:Z:ﬁnMAR ﬁ]”




Procedimiento: Control Previo y | Codigo: GA-OC-PR002
Fiscalizacién Contable

Version: 002

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
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3.1.1 Requerimiento en original.
3.1.2 Orden de Servicio, Orden de Compra (en compras directas) que establezcan

cantidad, precio unitario, precio total, plazos de entrega, forma de pago y
documentos necesarios para la cancelacion.
3.1.3 Cuando se trate de consultorias y Estudios, con el correspondiente contrato.
en copia.
4 Factura, en original y copia SUNAT.
.5 Recibo de Honorarios Electrénico, segun corresponda
6 Recibo de servicios publicos, segun corresponda
.7 Consulta Ficha RUC habido y vigente del proveedor.
.8 Formato de suspensién de Renta de 4ta Categoria, de corresponder.
.9 Guia de Remision, en original y copia SUNAT
10 Conformidad de bienes recibidos (segln formato establecido).
11 Conformidad de servicios prestados (segun formato establecido)
12 Acta de recepcién de los entregables de consultoria, asesoria y estudios
debidamente aprobadas por el supervisor, segun lo establecido en las bases
del Procesos de Seleccion (de corresponder).

3.1
3.1
3.1
3.1
3.1
3.1
3.1
3.1
3.1

'3.1.13 Resolucién reconocimiento de crédito devengado, emitida por la Gerencia

 de Administracién.
3.1.14 Resolucion de Aprobacion de la Actividad y Presupuesto Analitico.

La Planilla Unica de Remuneraciones del Personal Activo y Cesante debera estar
debidamente procesado y formulado con los correspondientes resumenes de
Ingresos, Descuentos y Aportaciones Patronales contenidos en los Formatos
establecidos por la Oficina de Recursos Humanos y autorizados por la Gerencia de
Administracion, que dispone el proceso de pagos.

Planilla numerada de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, cuyo gasto se
registra en la especifica 23, debera estar debidamentaprcesade ,sﬁé I@odp con
los descuentos de renta de 4ta categoria y fondo d€(fansionrasy &(E%J ‘éﬁ ; 55
Formatos establecidos por la Oficina de Recursos Filifivaris rEaMRs. Bar LA{C))
Gerencia de Administracién, que dispone el proceso de pago ) 7 /

Los expedientes de pago que tengan relaciéjb r r"s.: ento---de...
Subvenciones Econdmicas, Transferencias Financieras Y " %3%8
contar con el Acuerdo del Consejo Regional, o dResniNeifEg gl

funcionario competente, mediante el cual se apruebaReg, N°...1.2.\.2., FechaZ0, MAR. 7017

LILL)

A efecto de proceder con el pago, e independiente del expediente de pago a
tramitar, la Oficina de Logistica, previamente debera efectuar el registro del Codigo
de la Cuenta Interbancaria — CCl del proveedor, en el maédulo correspondiente.

Para la revision y control previo de la liquidacién de beneficios sociales, la Oficina
de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Administracion, remitira el calculo
de la CTS, vacaciones truncas y gratificaciones pendientes por pagar al personal
cesante de planilla y personal CAS con sus respectivos descuentos y aportes de

Ley.
%1

=y Cig
Ll

G
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Area/ Cargo

Actividad
(Paso / Tarea / Operacion)

Tiempo
Estimado

1. Revision y Control Previo de Ordenes de Compra

OC/ Técnico
Contable — Control
Previo

1.1 Recibe la Orden de Compra de la Unidad de Control de
la Ejecucion del Gasto Presupuestal y constata las
firmas de autorizacién de la adquisicién en los siguientes
documentos:

- Requerimiento de Compra,

- Conformidad de Recepcion del bien,

- Especificaciones Técnicas, (solo para confrontar forma
de pago, plazos y conformidad).

- Contrato,

- Factura,

- Ficha RUC,

- Guia de Remisién recepcionado por el Almacén del
GRC.

- Resolucién que aprueba la Aghividad Gufﬁs%?ﬁfﬁ’ D

Analitico del Gasto

05 min.

DCUMENTO ES

COPIAFIEL DEL QRIGINAL QUE-O8R
1.2 Valida en linea via SUNAT la autBNERICIOR. dodias; QtE{f@ﬁ:]L DEL CALLAO

y Guia de Remisién emitida por el pr
bienes adquiridos.

-------------------------

02 min.

1.3 Elabora la Hoja de Codificacion SENIAILE
Gobierno Regional del Callao y fi ga”ﬁ%’éﬂlﬁl BALTERNO
Codificacion Contable, cuando el BXpEdIHRBEAE yagREL

cumple con las formalidades y re t&% debnumesdidohal,,
y 1.2. Caso contrario, devuelve a la Oficina de Logistica
para levantar observaciones.

SROSAS
‘f‘hbﬁ’%wm

LLLERT RT3

1.4 Deriva al Especialista en Contabilidad para visacion y
registro del devengado en el SIAF-SP. (Ir al paso 3)

03 min.

Total de tiempo

estimado

15 min.

2. Revision y Control Previo de Ordenes de Servicios

OC/ Técnico
Contable — Control
Previo

2.1 Recibe la Orden de Servicio de la Unidad de Control de
la Ejecucidn del Gasto Presupuestal y constata las
firmas de autorizacion de la contratacion del servicio en
los siguientes documentos:

- Requerimiento de Servicio,

- Contrato

- Conformidad de servicios,

- Factura

- Recibo de Honorarios Profesionales Electronico.
-Constancia de Suspension de Renta de Cuarta
Categoria, de corresponder.

- Planilla electrénica (locacion de servicios)

- Certificacion Presupuestal,

- Resolucion de autorizacién y presupuesto analitico

(actividad y proyectos de inversion) o A
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OC/ Técnico
Contable — Control
Previo

2.2 Valida en linea via SUNAT la autorizacién de la factura
ylo el recibo por honorarios electrénico emitido por el
proveedor del servicio y/o locador de servicio

02 min.

2.3 Elabora la Hoja de Codificacién Contable en el SIGA del
Gobierno Regional del Callao y firma en la Hoja, cuando
el expediente de pago cumple con las formalidades y
requisitos del numeral 2.1 y 2.2. Caso contrario,
devuelve a la Oficina de Logistica para levantar
observaciones.

05 min.

2.4 Deriva al Especialista en Contabilidad para visacion y
registro del devengado en el SIAF-S., (Ir al paso 3)

03 min.

Total de tiempo estimado

17 min.

3. Fiscalizacién Contable de Ordenes de Compra y Ordenes
de Servicios

OC/ Especialista en
Contabilidad.

3.1 Recibe expediente de pago procesado por el Técnico
Contable Il y constata la autorizacién y consistencia
documentaria del gasto ejecutado con sujecion a las
disposiciones legales vigentes y directivas internas
aplicables a la contratacién de bienes y servicios
generados por las distintas unidades organicas del
Gobierno Regional del Callao

10 min.

3.2 Efectua la revision de la Hoja de Codificacion Contable,
la afectacion contable del gasto de acuerdo a la cadena
de gasto y partida presupuestal autorizado en la
certificacion presupuestal

03 min.

- 3.3 Constata los Informes de Conformidad emitida por las
Unidades Organicas ejecutantes, conforme a los
formatos del punto (6).

02 min.

3.4 De estar conforme con la informacion constatada en los
documentos sustentatorios, visa la Hoja de Codificacion
Contable - HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso
contrario, devuelve expediente a la Oficina de Logistica
con una hoja de observaciones.

02 min

3.5 Remite expediente a la Unidad de Integracién Contable
para su registro contable y autorizacién en el SIAF SP,

(dependiendo su aprobacion disRSistema).cL. PRESENTE D&J

03 min.
CUMENTO ES

COPHAFIEL DECORIGINALQUE DBRA

Total de tiempo estimado CENTRyEL\ DBIERNO REGIONA

NELARCHVO
| DERQCANiiNG

4. Fiscalizaciéon Contable de Ila Pan nica de

Remuneraciones JOHN CARLOS GONZALE

S ROSAS

OC/ Especialista en
Contabilidad

Control de la Ejecucién Presupueﬂ@ﬁy'ﬁona ettt 3
y apellidos del total de servidores que se consuiera

L CALLAO
donn20.tth MAR Cull

dentro en el mes de pago.
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OC/ Especialista en
Contabilidad

4.2 Constata la consistencia de ingresos y descuentos a los
que se encuentran afectos el total de servidores.

25 min.

4.3 Revisa la afectacion contable del gasto contrastandolo
con los Restimenes de la Planilla Unica de Pagos.

10 min.

4.4 De estar conforme con la informacién constatada en los
documentos sustentatorios visa la Hoja de Codificacién
Contable -~ HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso
contrario, coordina o devuelve expediente a Oficina de
Recursos Humanos

03 min

4.5 Remite a la Unidad de Integracién Contable para su
registro contable y autorizacién en el SIAF SP
{dependiendo su aprobacién del Sistema).

03 min.

Total de tiempo estimado

61 min.

Fiscalizacion Contable de Planilla numerada de Contrato
Administrativo de Servicios - CAS

QOC/ Especialista en
Contabilidad

5.1 Recibe Planilla numerada de "%{T?ICGI% eUpigaghreeno
Control de la Ejecucidn Presf bedghcRasios OBRAR
constata nombres y apellidos d%@%ﬁ d REASBIAL
que se considera dentro en el mes de pago. 7, . _ _

CUMENTO ES

ei e

5.2 Revisa la consistencia de ingresos y dgsguentes.a.)as.. ... cseas
que se encuentran afectos el pers LOS GONZALES Rblgﬂgl
FEDATARIO ALTERNO
CALLAQ

GORIERNO REGIONAL DELY

5.3 Revisa la afectacién contable deéggsgj; cwggasma:

con la Planilla CAS e

et il AR

i

5.4 De estar conforme con la informacion constatada en los
documentos sustentatorios visa la Hoja de Codificacion
Contable — HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso
contrario, coordina o devuelve expediente a Oficina de
Recursos Humanos

03 min

5.5 Remite a la Unidad de Integracién Contable para registro
contable y autorizacion en el SIAF SP {dependiendo su
aprobacién del Sistema)

03 min,

Total de tiempo estimado

61 min.

Fiscalizacién Contable de Ilas subvenciones
Econdémicas, Transferencias Financieras y otros
similares

OC/ Especialista en
Contabilidad.

6.1 Recibe expediente de pago relacionado a la subvencion
econdmica, transferencia financiera y otras similares de
la Unidad de Control de la Ejecucion Prasupuestal del

Gasto. s
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OC/ Especialista en 6.2 Constata nombre o razén social del beneficiario y las
Contabilidad. contrasta con la Resolucion del Acuerdo del Consejo

Regional y/o Resolucion  emitido por funcionario
competente que aprueba y autoriza el gasto, verificando
su consistencia con las disposiciones legales
aplicables y el informe legal que sustenta su proceso

10 min.

6.2 Revisa la afectacion contable del gasto contrastandolo
con las partidas vy certificacion presupuestal de 03 min.
autorizacion.

6.3 De estar conforme con la informacién constatada en los
documentos sustentatorios visa la Hoja de Codificacion
Contable — HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso 03 min.
contrario, coordina o devuelve expediente al area
correspondiente para levantar observaciones.

6.4 Remite a la Unidad de Integraciéon Contable para su
registro contable y autorizacion en el SIAF SP 03 min.
(dependiendo su aprobacién del Sistema).

Total de tiempo estimado 20 min.

5. INSTRUCCIONES:

5.1 Para el tramite de contratos provenientes de procesos de seleccion (en sus
diferentes modalidades) debera precisarse en el mismo, los plazos en dias naturales
de la ejecucion contractual, la forma de pago y la documentacion necesaria para la
cancelacion.

5.2 La Conformidad de recepcion de bienes y prestacion de Servicios al Gobierno
Regional del Callao, que forman parte de los expedientes de pago, debera contener
informacion clara y concisa del cabal cumplimiento de las condiciones contractuales
contenidas en los Términos de Referencia de conformidad con el Articulo 9° de la
Directiva de Tesoreria y el Articulo 143° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado — Ley N° 30225, aprobado por Decreto Supremo 350-2015-EF.

5.3 La conformidad que acredita el cumplimiento contractual de los servicios de
consultoria, Asesoria y/o Estudios provenientes de procesos de seleccion deberan
cefiirse a las condiciones establecidas en las bases y a los términos de referencia
determinados por la Unidad Organica ejecutante.

CERTIFICO QUE EL PRES )
copmF|ELDEL0R|G:NALQUE£Q%R?‘%§U$¥H§S

FORMULARIOS: CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

- Formato 01: Conformidad de Recepcion de Bienes <
- Formato 02: Conformidad de Recepcion de ServigiosiN-CARLOS GONZA| B PAa e
- Formato 03: Hoja de Codificacién Contable FE@A?ER!G(? ELZTAELRENSOROSAS

GOB!ERN%R GJIONAL DEL CALLAO
Re ' .u‘u T . o\
g N L TITTY Facha\lc‘dc-MhRug'J ]
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7.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS:

71HCC.- La Hoja de Codificacion Contable es un formato donde se describe la
operacion de gasto procesada, que sirve de sustento para el devengado y control y
analisis de las cuentas contables.

7.2 SIAF- SP.- Es el Sistema Integrado de Administracién Financiera Sector Publico,
Sistema de Integracién Contable de caracter Oficial para las entidades del Estado
donde se procesan los gastos para su autorizacién por el Organo Rector (Ministerio

de Economia y Finanzas).

7.3 SIGA. Es el sistema Integrado de Gestidon Administrativa del Gobierno Regional del
Callao, donde se registra el gasto desde la etapa del requerimiento de bienes y
servicios, su afectacion presupuestal del compromiso, Devengado y Girado y sirve de
soporte para el proceso de control de las operaciones de las Unidades Organicas.

DIAGRAMA DE FLUJO:

ERY >

ﬁa‘
.5’%
o

0

X

CERTIFICO .Que g pg :

COPUAFIEL pEy oA ESENTE_ DOGuMENT(
NAL QUE OBRA S

R 0 REGIONAL

---------
-----
LT

---------

F
"‘f’?’@ﬁﬂé LY

Reg, N6, %gﬁ?‘%ﬁ
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FORMATO 01

CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIENES

Ls INFORMACION GENERAL

AREA USUARIA

DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD O PROYECTO

RESOLUCION QUE LO APRUEBA

PLAZO DE VIGENCIA DE LA ACTIVIDAD O PROYECTO: Del...... Al....

.- INFORMACION RELATIVA A LA PRESTACION

OBJETO DE LA CONTRATACION
PROVEEDOR

DOCUMENTO QUE LO AUTORIZA LA
ADQUISICION DE BIENES

N° DE ORDEN DE COMPRA

. MONTO CONTRATADO
™, e
CDEL .
RN g PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL
/-9 o Aas “:,7 .
EER R “MONTO TOTAL O PARCIAL A PAGAR
\ N7/ .
"%, 7 ¥ PERIODO DE PAGO

FECHA DE LA CONFORMIDAD

Y

del proceso de Seleccion.

. Usuaria) para los fines consiguientes.

Gerente o Jefe de Oficina

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 143° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Ley N°
30225), aprobado por D. S. N° 350-2015-EF y el Art. 9° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; el
area usuaria en su condicion de supervisor de la ejecucion contractual ha verificado la calidad, cantidad y
especificaciones técnicas de los productos entregados en el Almacén segin Guia (s) de Remision N°, ............. ;
asi como de haber efectuado las pruebas necesarias del mismo, otorga conformidad a los bienes entregadaos de
acuerdo a las caracteristicas técnicas establecidas y dentro del plazo estipulado en el contrato y/o en las Bases

Los documentos que sustentan la presente conformidad quedan en custodia de (Gerencia/Oficina del Area

UERTIFICO QUE EL PRESENTE DOGCUMENT
COPIAFIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN EL AR(E‘)HI\ES
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

JOHN CARLOS G
FEDATARIO ARG

{*) Describir de forma resumida motivo de contratacion, objetivo a cumplir (De sew%%%ﬁg%ﬁwiﬁ%mm?

Bessssenennenne

-
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M FORMATO 02

2 CONFORMIDAD DE RECEPCION DE SERVICIOS
0

O I.- INFORMACION GENERAL

ﬁ’ AREA USUARIA

i‘? DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD O PROYECTO

ﬁ RESOLUCION QUE LO APRUEBA . Resolucion N°

O PLAZO DE VIGENCIA DE LA ACTIVIDAD O PROYECTOQ: Del ....... " {——

O

O .- INFORMACION RELATIVA A LA PRESTACION

Yy - CERTIFICO QUE EL PRESENTE DUGUMENTO ES
' OBJETO DE LA CONTRATACION -0 COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN EL ARCHIVO

) SRR CENTRAL DEL-GOBIERNO, REGIONAL DEL CALLAO
OJ DOCUMENTO QUE LO AUTORIZA : conTRATONe (¢ 7 ________
O - ORDEN DE SERVICIO JO %égkgfﬁ?g%%%?é%%
3 i E%?&Z?D?Eiizzz: CONTRACTUAL Re??flﬁ.@??i% %L:'%ﬂ%u
N [EX 0

j{:)) é 6'3%“"375?1‘\c§§1To TOTAL O PARCIAL A PAGAR

J \V?_ _}EéIODO DE PAGO

) FECHA DE LA CONFORMIDAD

onformidad con lo dispuesto en el Art. 143° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado

- 5. N® 350-2015-EF y el Art. 9° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; el drea usuaria en su
icion de supervisor de la ejecucién contractual materia del contrato, ha verificado la prestacion del servicio
lizado objeto de contratacion, la misma que fue realizado de acuerdo a las condiciones establecidas en los
erminos de; asi como, el haber efectuado las pruebas necesarias del mismo, otorga conformidad a los servicios
recibidos el cual fue realizado dentro del plazo otorgado en el contrato y/o en las Bases del proceso de Seleccion.

Los documentos que sustentan la presente conformidad quedan en custodia de (Gerencia/Oficina/ Area Usuaria),
para los fines consiguientes.

Gerente o Jefe de Oficina

10
DQ‘EG NA[O“
T2 yoge )
H ' ?3; " : : o : : : : :
g %/ (*) Describir de forma resumida motivo de contratacién, objetivo a cumplir (De ser necesario cantidad y unidad de medida).
.-‘\

~Srppal
]

>

|



Procedimiento: Control Previo y | Cédigo: GA-OC-PR002

Fiscalizacion Contable
Version: 002

Fecha de vigencia: Pagina Pagina 11 de 12
FORMATO 03
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAQ Fecha Impresién: 22/02/2017 °
Oficina de Contabilidad Péglnan
HOJA DE CODIFICACION CONTABLE
Numero 1 2017-020440 Fecha Devengado : 241022017
Reglstro SIAF 1 000959 Tipo de Operacién ~ GASTO - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Documento : OIS 2017000498 Fecha Documenta : 08/0212017
N# Contrato : Cod SNIP
N?® Certificado SIAF : Gk
Proveedor . 342847 CORPCRACION FAXI SAC
Descripc.de . PAGO DE SERVICIOS DE CONFECCION E IMPRESION DE 08 MILLARE DE VOLANTE,02 UND DE
Compra BANNERS,02 UND DE BANDEROLAS,08 UND DE BANDERCLAS Y 03 MILLARES DE AFICHES -
EVENTO : " CICLO DE CINE PERUANQO" - GRECYD
Cddigo CC! . 00219400225316009198 Fecha Compromiso : 08/022017

Facha de Anulacién :

Fondo GRC-NORMAL

c.COSTC NEMO-CIS DESCRIPCION _FTE RB T.R_ESP.GASTO _IMPORTE _

0966 0062 0001 APQYQ DE GESTION 05 18 Q 232242 5,320.00

GESTION ADM - GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

: 172 CUENTAS FIN&HQ%EE&ﬁ
5302020402 " OTROS SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y DIFUSION 5,320.00

2103010102 SERVICIOS 5,320.00
cyggm? PRESUPUESTALES

‘ e, 83010504 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS Y P 5,320.00

bl 84010504 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS Y P 5,320.00
g K CUENTAS DE ORDEN

A o 0910209 ORDENES DE SERVICIO POR EJECUTAR 5,320.00

9)‘10109 ORCENES DE SERVICIO APROBADAS 5,320.00
! /5 c. Serie-Numero RUC Fecha Mto Adquisis. Inafecto Dscto LGV, Retenc. Total

Smaan ;__u’-ac~0001—0-000000¢40 20600411331 130T 4.508.47 0.00 0.00 811583 0.00 5,320.00
ikt S 4,50847 0.00 0.00 §11.53 0.00 5,320.00
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Procedimiento: Pago de Tributos Caodigo: GA-OT-PR0O0O5S

Version: 002

Fecha de vigencia: Pagina Pagina2de 5

1. FINALIDAD:

Cumplir con declarar y pagar los tributos afectos del Gobierno Regional del Callao en las
fechas establecidas por el ente rector.

2. BASE LEGAL:

2.1 Ley N° 27867, "Ley Organica de Gobiernos Regionales" y su Modificatoria Ley N°
27902.

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

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

2.4 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, "Normas Generales del Sistema de
Tesoreria".

2.5 Directiva de Tesoreria para el Ejercicio Presupuestal vigente N°® 001-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias. Aprobado por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15.

2.6 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

2.7 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.8 Resolucion N° 002-2000-SUNAT- Dictan Disposiciones referidas a la Utilizacion de
Programas de Declaracion Telematica para la Presentacion de Declaracion

Tributaria. CERTIFICC QUE EL PRESENTE DUCUMENTO ES
COPIAFIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN ELARCHIVO

CENTRAL DEL GOB/ERNO REGIONAL DEL CALLAQ
3. REQUISITOS: /

LU LI LY L LT T T T T T T T PFT T PP T ra

LES ROSAS

3.1 Planillas de Remuneraciones y Pensiones del periodg : RZA
3.2 Programa de Declaracién Telematica (PDT)  / EEDBATARIO ALTERNO

3.3 Comprobante de Retenciones OBIERNG REBIENAL PEL BALLAD
3.4 Formularios virtuales a presentarse en la SUNAT  Reg. Nt FB‘GW'%’!R”?S‘H

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. Actividad Tiempo
Area / Cargo (Paso / Tarea / Operacién) Estimado

OT / Técnico en 1. Procesa el Registro de Ventas en el sistema SIGA de acuerdo
T , al cronograma establecido por SUNAT. Luego elabora Hojas 03 dias
ERDrErIa de Trabajo y determina el IGV por pagar.

2. Recibe de la Oficina de Contabilidad la informacion referente
a las Panillas de pagos del personal (CAS, No CAS) y 05 Min.
ordenes de servicios (Locadores).

JEFE OFICINA
FESORERIA
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Version: 002
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: Actividad Tiempo
faeaiCaigo (Paso / Tarea / Operacion) Estimado

OT / Técnico en 3. Revisa los tributos por pagar correspondiente a las

Tesoreria retenciones tributarias IGV - Registro de ventas, IGV —

Retenciones de Proveedores, y Retenciones de Cuarta

Categoria — Honorarios.

» Procesa los impuestos retenidos del registro de Ventas,
Registro de Retenciones a Proveedores, de los 12 dias
comprobantes de pago por concepto de honorarios,
determina las retenciones tributarias por concepto de IGV
e Impuesto a la Renta de 4ta. Categoria.

» Procesa la informacion en el Programa de Declaracion
Telematica (PDT 621y PDT 626).

4. Proyecta y eleva documento a la Jefatura para la autorizacion
de parte de la Gerencia de Administracion de giro del PDT

621-IGV (Registro de ventas) y PDT 626-IGV (Retencion a | 20 Min.
proveedor). Continuar procedimiento en paso 6.

5. Proyecta y eleva documento a la Jefatura con el consolidado
de las retenciones tributarias por concepto de impuesto a la 10 min

renta de 4ta Categoria - Honorarios, para que sea remitido a
la Oficina de Recursos Humanos.

OT / Jefe de 6. Recibe y firma documento, remitiendo a la Gerencia de
Administracion y  Oficina de Recursos Humanos 10 min.

Tesoreria respectivamente.
‘ 7. Recibe, registra y remite documento a la Gerencia de
OT / Secretaria Administracién (Continuar procedimiento en paso 8) y Oficina | 05 min.
de Recursos Humanos (Continuar procedimiento en paso 11).
GA / Secretaria 8. Recibe, registra y eleva a la Gerencia de Administracion. 05 min.

Autoriza el Giro y remite el documento a la Oficina de

‘ 0 min.
Tesoreria. E

GA / Gerente

10. Recibe, registra y remite documento a la Oficina de Tesoreria G5 i

GA/ Secretaria (Continuar procedimiento en paso 17).

ORH / Secretaria | 11. Recibe, registra y eleva a la Jefatura 05 min.

ORH / Jefe 12. Recibe documentos y remite documento a Especialista en

: 10 min.
Remuneraciones

ORH / Especialista e 13. Procesa informacion y otros tributos y/o impuestos que se
Remuneraciones incluye en PLAME (Planilla Mensual)

14. Procesa, verifica y consolida impuestos, eleva informe con 2 dias
resumenes de montos a pagar a la SUNAT.

ORH / Jefe 15. Solicita a la Oficina de Tesoreria la emisiéon del Cheque
(previa autorizacion de la Gerenciagehgmini ﬁtrﬁctg&knﬂc -

ORH / Secretaria 16. Recibe, registra y remite documentﬁoarﬁlmﬂm@mfes@wm:u ELAR

OT / Secretaria 17. Recibe, registra y eleva a la Jefatura dgﬂi' ;%ﬁe} i % i,
OT/ Jefe de 18. Recibe y mediante proveido autoriza : heques 0. 30 min
Tesoreria transferencia interbancaria. BT T A -y A et '
JOrrCARLOS GONZALES ROSA
yr FEDAT‘ARIO ALTERNO .

\ON C-'QQ’
\)qgw
JEFE 6FICINA
TESORERIA
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Procedimiento: Pago de Tributos Cadigo: GA-OT-PRO0S

Version: 002

Fecha de vigencia: Pagina Pagina 4 de 5
; Actividad Tiempo
Area { Cargo (Paso / Tarea / Operacion) Estimado

OT / Técnico en Tesoreria que controla y custodia los comprobantes de pagos |, .
Tesoreria '

19. Efectia proceso de pago, gira cheques para pago de
impuesto, recaba firmas autorizadas y deriva a Tecnico en

y al responsable de la Oficina de Recursos Humanos para
registrar cheque en el PLAME vy EAtAVEJBCIHERENIE BOGUMENTO ES
SUNAT. COPIAFIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN ELARCHIVO

Tiempo estimado total

CENTRALDEL T REGIONAL DEL.I(‘SM&{\QS

JOHN CARL nq r‘mwm EQ
1 VO"\Q

FEDATARIO ALTERNO

5. GLOSARIO DE TERMINOS: IERNO REGIONAL DEL CALLAO

8.

5.1

52

5.3

5.4

5.5

5.6

ﬁﬁﬁ N il Feche: §.. 4R 2017
SIGA.- Sistema Integrado de Gestién Administrativa, es una herramienta que
contribuye en el ordenamiento y simplificacion de los procesos de la Gestion
Administrativa en el marco de las normas establecidas por los 6rganos rectores de
los sistemas administrativos especialmente en el aspecto logistico.

SIAF.- Sistema Integrado Administracion Financiera, es un instrumento central en la
administracion que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las
instituciones publicas registran su informacion financiera para su aprobacién y control

EMISION. Creacion de un titulo-valor para ser colocado en el mercado bajo
determinadas condiciones.

GASTO DEVENGADO. Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del
gasto comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la conformidad
del drea correspondiente en la entidad publica o Unidad Ejecutora que corresponda
respecto de la recepcidn satisfactoria de los bienes y la prestacion de los servicios
solicitados y se registra sobre la base de la respectiva documentacién sustitutoria.

GASTO GIRADO. Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea
mediante la emisién del cheque, la carta orden o la transferencia electronica con
cargo a la correspondiente cuenta bancaria para el pago parcial o total de un gasto
devengado debidamente formalizado y registrado.

GASTO PAGADO. Proceso que consiste en la efectivizacion del cheque emitido, la
carta orden y la transferencia electrénica; se sustenta con el cargo en la

correspondiente cuenta bancaria.

DIAGRAMA DE FLUJO:

\ JEFE'OFICINA
TESORERIA
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Diagrama de Flujo: Pago de Tributos
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De acuerdo al cronograma establecido por Jefatura de
Tesoreria(OT), El Técnico procesa el Registro de

La Secretaria recibe,

Compras y Ventas en el sistema mecanizado, luego La Secretaria i i ég e
elabora hojas de trabajo y determina el IGV. por recibe, registra y '
pagar. eleva ala GA.
-Recibe informacion referente a las Panillas de pagos del EI_Geremg Conab‘:ri,;‘:g t:’cm'uai
personal (CAS, No CAS) y ordenas de servicios autariza el Giro y conocimiento y asigna
(Locadores) remite ef expediente a Técnico
-Procesa los Tributos por pagar correspondiente a las documento a la en Contabilidad (TC).
Retenciones Tributarias. Oﬁcm'a_ £e
-Proyecta el documento para la autorizacion de giro y Contabilidad.
eleva ala JT para que sea derivado a la GA (IGV,
626,621) L m___.J’__.
v La Secretaria El Técnico en
recibe, registra y Contabilidad
-Eleva documento con el elevaalaOC. realiza el
consolidado de las Relaciones Devengado de
Tributarias por concepto de dicha operacion y
Impueslo a la Renta por la 4ta. lo eleva ala JC.
Categoria, para que sea
remitido a la ORH.
l El Jefe toma
conocimiento, da
El Jefe de Tesoreria (JT), toma conocimiento. visa conformidad y lo
documentos y remite a la GA respectivamente remite a la OT.
;
La Secretaria recibe, registra y remite v
documento a la Gerencia de
Administracion (GA), La Secretaria recibe,
registra y remite a la OT.

La Secretaria recibe, registra y

elsvaala JT.
I CERTIFICO QuE PRESENTE DOCUMENTO
ES
S e S COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAEN ELARCHIVO

RNO REGIONAL DEL CALLAQ

revision de giro

proveido autoriza al Especialista en Tesoreria para su CENTRAL DEL GOB
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El Especialista en Tesoreria deriva al responsable que gira JOH
los cheques para la emisidn de un cheque a nombre de la
SUNAT

v Reg.
El Técnico en Tesoreria una vez realizado el
procedimiento para el giro de cheque, se entrega al
responsable el cheque para la cancelacion de los tributos
en la SUNAT de acuerdo al Cronograma de pagos
establecido.
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