INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 432-IGP/13

La Molina, 4 de Diciembre del 2013

Visto, el informe N° 144-DC-IGC-IGP/13 del 04.12.13 mediante el cual la
Directora de Contabilidad eleva el proyecto de Directiva para el Cierre Contable y
Presupuestal del Ejercicio 2013:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 003-2012-EF/51.01 aprobado con Resolucion
Directoral N° 017-2012-EF/93.01 se establece el Cierre Contable y Presentacién de
Informacién para la Elaboracion de la Cuenta General de la Republica;

Que, es finalidad de la Directiva propuesta establecer un sistema de
acciones inmersas al proceso de Cierre Contable y Presupuestal del Ejercicio 2013 para
cuyo efecto las Direcciones de Logistica, Personal, Tesoreria, ODI y otras Oficinas
involucradas en la ejecucion de ingresos y gastos que tiene incidencia presupuestal vy
financiero deben brindar informacion para las Conciliaciones correspondientes -en
cumplimiento a las normas de control interno;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 136 Ley del IGP, Ley del
Sistema Nacional de Contabilidad Ley 28708, Ley Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico Ley 28112;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva para el Cierre Contable y Presupuestal del Ejercicio

2013” el cual contiene ocho (08) capitulos, la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2.- Transcribir la presente Directiva a todas las Dependencias conformantes de la
Oficina de Administracion y otras para su cumplimiento.

Registrese y Comuniquese







DIRECTIVA PARA EL CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL DEL EJERCICIO 2013

En cumplimiento a la Directiva N° 003-2012-EF/51.01 aprobado con Resolucién Directoral N° 017-
2012-EF/51.01 de la Direccion Nacional de Contabilidad Publica , la entidad esta obligado a presentar
a la Direccién Nacional de Contabilidad Publica la Informacion Financiera y Presupuestaria para la
Cuenta General de la Republica correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente, el mismo que sera
procesado via Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, para lo cual las Oficinas
involucradas con el movimiento de los recursos econémicos deberan coordinar con la Direccion de *
Contabilidad a fin de evitar inconvenientes y distorsiones en el cierre contable y presupuestal 2013,
asi como deberan remitir la informacion bajo los lineamientos y fechas establecidas en la presente.

FINALIDAD:

1.

Establecer un Sistema de acciones y procedimientos inmersos al proceso de Cierre
Contable y Presupuestal correspondiente al ejercicio 2013 que permita la presentacion de

la Informacién Financiera y Presupuestal al Organo Rector dentro de los plazos
establecidos

Sefialar la informacién bdasica que deben proporcionar las Direcciones de Logistica,
Personal, Tesoreria y la Oficina de Desarrollo Institucional, para las conciliaciones y
procesamientos correspondientes.

Cumplimiento de las Normas referidas al Cierre Contable — Presupuestario del ejercicio
2013.

Dejar constancia que las Dependencias Administrativas del Instituto Geofisico del Peru
involucrado en la presente Directiva, cumplan lo indicado dentro de los plazos establecidos
bajo responsabilidad. i

ALCANCES:

Son de aplicacién obligatoria en todas las Dependencias involucradas en las operaciones
econdmicas, financieras y/o de presupuesto en cumplimiento a las normas y directivas que
para los casos estén vigentes.

BASE LEGAL:

1. Constitucion Politica del Peru, articulo N° 81° “La Cuenta General de la Republica”

2. Ley N°28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

3. Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

4. Directiva N° 003-2012-EF/51.01 Preparacion y presentacion de la informacién

contable basica trimestral y semestral por las entidades usuarias del Sistema de
Contabilidad Gubernamental aprobado con Resolucion Directoral N° 017-2012-
EF/51.01.

Directiva N° 006-2007-EF/93.01 aprobado con Resolucion Directoral N° 017-2007-
EF/93.01 Directiva sobre sanciones a funcionario que no cumplen con realizar la
declaracién y pago de retenciones y contribuciones sociales

Resolucion Directoral N° 001-IGP/2013 que aprueba la Directiva N° 001-OGA-
IGP/2013- Directiva de Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

Resolucion Directoral N° 020-IGP/2013 que aprueba la Directiva N° 002-OGA-
IGP/2013-- Directiva de otorgamiento de viaticos para comisiones de servicio.
Instructivo N° 2 Criterio de Valuacion de los Bienes del Activo Fijo, Metodos y
porcentajes de depreciacién y amortizacién de los bienes del activo Fijo e
Infraestructura Publica.

DE LA APROBACION:




pERU | Minicterio|

del Ambiente

Corresponde a la Oficina de Administracion y/o la que haga sus veces la aprobacion de
la presente, mediante Resolucion.

\ DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL CIERRE CONTABLE:

1.- DE LA DIRECCION DE LOGISTICA:

Ejecucién Presupuestaria

e Relacion de las Ordenes de Compra y Servicios emitidas y devengadas durante el
gjercicio 2013, considerando las rebajas y/o modificaciones realizadas por el
SIAF.(FORMATO N° 01 )

Conciliacién y Proceso Contable

e Relacion y cuadro resumen de los Activos Fijos adquiridos y/o donados durante el
ejercicio 2013, adjuntando pecosa (Fecha, numero, monto, el area usuaria) con sus
respectivas Resoluciones de ser el caso, debidamente conciliado entre las areas de
Control Patrimonial, Aduanas y Almacén (FORMATO N° 02y 03).

e Relacion y Notas de Entrada a Almacén (NEAS) en caso de donaciones,
devoluciones y otros de Enero a Diciembre 2013.

¢ Relaciébn del movimiento de almacenes de entradas y salidas con sus
correspondientes Pecosas y Ordenes de Compra-2013. (FORMATO N° 04 )

e Remitir el Inventario de Almacén valorizado con su correspondiente Acta de
Conciliacion con la Direcciéon de Contabilidad al 31.12.13.

¢ Resumen de Bienes que se encuentran como Unidades por recibir al 31.12.13
(FORMATO N° 05). -

» Inventario de bienes de patrimoniales (Edificios y Terrenos) al 31.12.13, debidamente
valorizados.

e Relacién de bienes dados de Altas y Bajas con sus respectivas Resoluciones.

Inventario Fisico valorizado de Activos Fijos al 31.12.13 (detallando las mejoras,

adiciones, fabricaciones y/o revaluaciones al 31.12.13) en estricto cumplimiento del

Instructivo N° 2.

Informe de Activos Fijos que fueron robados o extraviados en el ejercicio 2013.

Depreciaciones de Bienes de Activo Fijo al 31.12.13.

Inventario de Bienes culturales al 31.12.13.

Relacion de bienes no depreciables sujetos a control que se adquirieron en el

ejercicio 2012 y el acumulado al 31.12.13.

¢ Relacién de Bienes que culminaron su vida util y se hayan agotado su depreciacion al
31-12-2013.

e Coordinar con la Direccion de Contabilidad la elaboracién de los resimenes de
Inventarios, Altas, Bajas y Depreciaciones entre otros para su registro  y/o
regularizacién Contable.

e Inventario Fisico de Existencias al 31.12.13, debidamente valorizados

2.- DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Conciliacién y Proceso Contable:

e Resumen mensual de planillas de Enero a Diciembre — 2013 de remuneraciones,
gratificaciones y vacaciones disgregado por funcionarios y empleados con sus
respectivas obligaciones y retenciones.

e Hoja de calculo de CTS, vacaciones truncas y/o no gozadas correspondientes al
cierre del ejercicio 2013 pagadas y las pendientes de pago al 31-12-13.




Revision y remision de cuadro de retenciones de Renta de 5ta. Categoria, entre otros
descuentos al 31.12.13 debidamente conciliado su pago con la Direccién de
Tesoreria y con los saldos de Contabilidad.

Revisar y determinar las deudas pendientes de pago de obligaciones y retenciones
por Planilla al 31.12.13.

Remitir la relacion de subsidios durante el ejercicio 2013 con sus respectivos
reembolsos, asimismo los que se encuentran pendientes.

Resumen mensual de Enero a Diciembre de Beneficios Sociales (CTS) que hayan
sido pagadas durante el afio 2013.

Resumen de Planilla de pensiones pendientes de pago de afios anteriores adjuntando -
Resoluciones al 31.12.13.

Resumen de descuento por concepto de determinacion de Responsabilidad fiscal al
31.12.13.

Calculo Actuarial afio 2013 alcanzado por la ONP.

Informacion de Personal de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 06-2007-
EF/93.01 y la Resolucién Directoral N° 009-2008-EF/93.01.

Relacién debidamente sustentada de la informacién correspondiente a Sentencias
Judiciales pagadas y pendientes al 31-12-13.

DE LA DIRECCION DE TESORERIA.

Ejecucién Presupuestaria.

Recaudacion de Ingresos por las fuentes de RDR y Donaciones en forma mensual de
Enero a Diciembre 2013, disgregados por rubros. (FORMATO N° 06 )

Resumen mensual de cheques girados, en cartera y anulados de Enero a Diciembre
2013.

Revision y Conciliacién con el Auxiliar Estandar de cheques girados en el periodo
2013. .
Relacién de Recibos de Ingresos emitidos en el afio en forma cronolégica y
correlativa 2013.

Conciliacién y Proceso Contable:

Libros Bancos via SIAF, debidamente suscrita, registrada al dia y conciliado con los
estados de cuentas corrientes por las fuentes de financiamiento RO, RDR,
Donaciones y Encargos al 31.12.13. (FORMATO N° 07)

Las cuentas de encargos debe conciliar con el saldo de la informacion de
contabilidad.

Copia de Estados de Cuentas Corrientes del ejercicio 2013 por toda fuente.

Relacién de Comprobantes de pago emitidos y anulados. (FORMATO N° 08)
Relacion de Cartas Ordenes emitidas al 31.12.13.

Entrega de la Conciliacion de las Cuentas de Enlace al 31.12.13 aprobado por la
Direcciéon Nacional de Tesoro Publico.

Relacion de las Cuentas por cobrar (FORMATO N° 09) y Cuentas por pagar
(FORMATO N° 10) debidamente conciliadas con la Oficina de Contabilidad.

Formato AF-9 Movimiento de Fondos que Administra la Direccion Nacional de Tesoro
Publico,debidamente llenado (FORMATO N° 11 )

Informacion de Conciliacion por Operaciones reciprocas entre entidades del estado a
nivel de ingresos y gastos identificando la entidad publica, monto, concepto, tipo de
ingreso o gasto y fecha en forma mensual de Enero a Diciembre 2013.

Remision de Copia de rendiciones de cuentas realizadas a los Entes que entregaron
el fondo en calidad de encargos generales, la misma que debe estar debidamente
conciliada con la informacién de la Oficina de Contabilidad.

Rendiciones de cuentas de Encargos debidamente conciliado con la Direccion de
Contabilidad.

Informacion SIAF:




¢ Conciliacion de documentos emitidos y entregados al 31.12.13.
e Conciliacion de saldos y Verificacién de las Cuentas Bancarias con los reportes
generados en el SIAF.

* Relacion de giros pendientes de aprobacion por Tesoro Publico al 31.12.13.

De los giros

e La Direccion de Tesoreria debera tomar las acciones y coordinaciones
necesarias a fin de cumplir con efectuar al 30-12-2013 el giro de todos los
documentos devengados.

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (ODI)

¢ Remisiéon de Resoluciones emitidas en el ejercicio 2013 relacionadas con la
ejecucion del Presupuesto Institucional.

e Comunicar a la Oficina de Contabilidad sobre el resultado de la Conciliacion
presupuestaria de ingresos y gastos realizada ante la Direccién Nacional de
Contabilidad y ante el MEF a mas tardar hasta el dia 30 de enero del 2014, a fin que
de existir algunas diferencias sean corregidas previa coordinacién con la ODI..

¢ Remision de Actas de Conciliacion del Presupuesto Institucional, a la Oficina de
Contabilidad antes de la presentacion de los Estados Financieros 2013 a la
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

* Informacién de Presupuesto de Inversién, Ejecucion y Metas clasificacion Funcional
de Inversién Publica, Distribucién Geografica de Inversion Publica, Metas Fisicas y
otros segun establece la Directiva N° 06-2007-EF/93.01 y la Resoluciéon Directoral
N° 009-2008-EF/93.01.

¢ Memoria Anual 2013 hasta el 28 de Febrero del 2014.

5.- ASESORIA LEGAL

e Relacién de las Contingencias (Demandas Administrativas, Agrarias, Civiles,
Laborales, Penales, Tributarias, otras contingencias) existentes al 31.12.13,
identificando cuales cuentan con Sentencias Judiciales en Primera 6 segunda
instancia y cuales tienen la condicién de Cosa Juzgada,asi como sus importes.

6.- JEFE DEL PROYECTO MEJORAMIETNO DE LA RED SISMICA ACELEROMETRICA A

NIVEL NACIONAL.

e Remitir el expediente técnico que incluya el presupuesto analitico de gastos
programados.

e Avance fisico-financiero al 31.12.13.

¢ Avance Fisico debidamente conciliado con la Oficina de Logistica y la ODI.

COORDINADORES DE LAS CUENTAS DE ENCARGOS (CTBTO, LISN,
MANGLARES, VOLUME, CALIFORNIA, REDS, BOSTON COLLEGE, CLEMSON,
ETC)

e Remitir la liquidacion al 31.12.13 que comprende la presentacion del Informe Final
sobre el cumplimiento de metas - objetivos establecidos y sobre la utilizacion de los
recursos bajo su administracion, el cual debe estar debidamente suscrito por el
Coordinador Responsable y el Responsable Administrativo del manejo de fondos.

¢ Remitir el expediente técnico que incluye el convenio y el presupuesto de gastos
programados.

e Avance financiero debidamente conciliado con las oficinas de Tesoreria y
Contabilidad al 31.12.13.

¢ Avance Fisico debidamente sustentado.
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8.- RESPONSABLES DE LA CAJA CHICAY EL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO.

e Rendir como maximo hasta el dia Lunes 23 de Diciembre del 2013, los gastos efectuados
por Fondo para pagos en efectivo y Caja chica para su revision y liquidacién presupuestal
correspondiente.

» Los gastos que no fueron rendidos oportunamente a dicha fecha, no seran reconocidos para
el siguiente ejercicio.

e Devolucion del Saldo de caja en efectivo cuando se trata de fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios, asimismo cuando se trata de Recursos Directamente Recaudados
efectuar el depésito en la cuenta corriente N° 0-000282030 a mas tardar hasta el Lunes 23
de Diciembre del 2013.

9.- DE LA RENDICION DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO Y POR ADQUISICIONES O
SERVICIOS (DIRIGIDO A FUNCIONARIOS Y PERSONAL EN GENERAL)

» Las Rendiciones de vidticos otorgados, o anticipos por adquisiciones o servicios deben ser
rendidos como plazo maximo hasta el 19.12.13, asimismo de existir devolucién de dinero debe
ser entregado a la Oficina de Tesoreria el mismo dia. Su omision generara descuento en
planilla de sueldos, el cual no eximira ademas de la aplicacion de las sanciones disciplinarias
correspondientes.

DEL USO DE LOS FORMATOS

A efectos de facilitar y agilizar las tareas de conciliacion de las distintas areas administrativas con la
informacion registrada en los Estados Financieros se hace obligatorio la presentacion de la
informacion solicitada en los formatos contenidos en la presente directiva.

PLAZO MAXIMO PARA LAS FASES COMPROMISO, DEVENGADO Y GIRADO.

El plazo maximo para comprometer y devengar documentos y su remisién a la Direccion de
Tesoreria es el dia 26 de Diciembre de 2013, luego de esa fecha sélo se tramitara los documentos
correspondientes a los resultados de los procesos de seleccion que se estuvieran realizando.

La Direccion de Tesoreria efectuara el giro de los devengados presentados como maximo hasta el
dia 27 de diciembre del 2013.

El plazo de presentacion de la informacion solicitada para el cierre de la ejecucién presupuestaria y
contable, en las cuales no se sefialaron fechas sera hasta el 17.01.14.

DE LAS RESPONSABILIDADES

De no cumplir con la entrega de la informacién sefialada la Direccion Ejecutiva de Administracion
comunicara a la Oficina de Personal para la aplicacion de las medidas disciplinarias
correspondientes.

CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA EL CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL 2013

ACTIVIDADES PLAZO MAXIMO
Compromiso y Devengado 271213
Girado 27.12.13
Registro de Ingreso 27.12.13
Entrega de Conciliacion de las cuentas de 17.01.14

RDR, Donaciones y RO
Retenciones del Impuesto de Cuarta Categoria 10.01.14




Direccion de Contabilidad

FORMATO N° 11

__ DEMOSTRACION DEL MOVIMIENTO OBLIGACIONES TESORO PUBLICO ,

CORRIEENTE || capmAL ||| tomAL

SALDO AL 31 DICIEVERE 2012 R

MAS
[__MONTO NETO GIRADO EJERCICIO VIGENTE (SOLO 2009) [ | |
| |

| MONTO NETO GIRADO QUE CORRESPONDE AL EJERCICIO 2008

MENOS
[ MONTO NETO PAGADO QUE CORRESPONDE AL EJERCICIO 2009 | |
[ CHEQUES PAGADOS EJERCICIOS ANTERIORES | [ [ |

MENOS
ANULACIONES DE GIRO EJERCICIO VIGENTE | | [
ANULACIONES DE GIRO EJERCICIO ANTERIOR [ [

SALDO LIBRO OBLIGACIONES TESORO PUBLICO AL 31-12-13 iR me

DEMOSTRACION DE LA DIFERENCIA LIBROS VS CONCILIACIO
CHEQUES EN TRANSITO al 31-12- A
Cheques por determinar su situacion :
1
2.-
3.-
4.-

TOTALA+ B . 0.00

LREVERSIONES TP EJERCICIO VIGENTE I l | |

L

[ REVERSIONES TP EJERCICIOS ANTERIORES | l l '

GIRO,PAGO Y REVERSION
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Direccion de Contabilidad

FORMATO N° 07

CONCILIACION DEL MOVIMIENTO DE CAJA BANCOS AL 31-12-13 .
DIVISIONARIA . DOLARES NUEVOS SOLES

1101.01 Caja

1101.0101 Caja M/N

1101.0102 Caja M/E

1101.02 Fondos Fijos
U1.020 onaos HPara Pago & O
U1.020 onaos pe ala a

1101.03 Depositos En Instituciones Financieras Publicas
01.030 enta orriente
-Cta Cte 016-00-042-000272 detraccion
-Cta Cte
U1.U30102 Re 0s Directamente Recaudado
-Cta Cte 0-000-282030 MN
-Cta Cte 06-000-029066 ME

1101.030105 Donaciones

-Cta Cte 00-000348848 MN
-Cta Cte 06-000-030331 ME

, SUB TOTAL 0.00

-Cta Cte 2003000089548 CTBTO

-Cta Cte 200-3000089251 REDS

-Cta Cte 200-3000127750 P VOL

-Cta Cte 200-3000127741 U CLEMSON

-Cta Cte 200-3000127652 U CALIFORNIA

-Cta Cte 200-3000281562 B LISN

-Cta Cte 200-3000459842 P MANTARO

-Cta Cte 0011-0140-18-0100029466 INCAGRO
(Detallar cada divisionaria segun Cta Cte) SUB TOTAL ‘ ' 0.00

TOTAL CUENTA CAJA BANCOS 0.00
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