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El Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, de caracter instructivo e informativo, contiene en forma
detallada las acciones que deben seguirse en fa ejecucidon de los procedimientos
generados en &l cump!imiento de las funciones, coherente con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento del Gobierno Regional del Callao.

El MAPRO ha sido elaborado en concordancia con la Directiva N® 002-77-INAP/DNR,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que establece “Normas para fa
formulacion de fos manuales de procedimiento en las entidades pablicas’, y la Directiva
General N° 002-2011-GRC/GGR/GRPPAT-ORE “Lineamientos para la elaboracion,
aprobacion, difusion y actualizacion del Manual de Procedimientos en e Gobierno
F\’egibnal del Callao”, aprobado mediante Resolucian Gerencial General Regional N° 705-
2011-GRC-GGR.

Asimismo, se ha considerado las funciones de la Gerencia de Administracién y sus

oficinas, establecidas en el Texto Unico Ordenad6 del Regiamento de Organizacion y
Funciones del Gabierno Regional del Callao, aprobada mediante Ordenanza Regional N°
G\ONALC 028 de fecha 20 de diciembre del 2011, que establece las funciones generales y

~@specificas de los drganos y unidades organicas, sus relaciones y responsabilidades.

La elaboracion del MAPRQO de la Gerencia de Administracion ha comprendido: el
andlisis de las normas legales y documentos normativos vigentes vy, la descripcion y
sistematizacion de los procedimientos establecidos, efectuado en coordinacion con las

unidades organicas de la Gerencia.
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1. Objetivo:

Describir las acciones que deben seguirse en la ejecucion de los prosg
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dimientos

generados en la Gerencia de Administracion para el cumplimiento de sus

funciones, en coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos vigentes.

2. Alcance:

El ambito de aplicacién del presente manual estad comprendido basicamente a fa

Gerencia de Administracion y las oficinas gue lo componen, asi como aquellas

que de una u otra manera participan en el procedimiento documentado en el

-presente manual de procedimientos.

3. Base Legal:

a.
b.

Ley N° 27867 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
aprobado por Ordenanza Regional N° 028-2011 y sus modificatorias.

Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) aprobado por Ordenanza
Regional N° 025-2011 y sus modificatorias.

Manua! de Organizacién y Funciones (MOF) aprbbado por Resolucion
Ejecutiva Regional 181-2005-RC-PR y su modificatoria.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los Manuales

de procedimientos de las entidades de la administracion publica, aprobada
por Resolucion Jefatural N° 058-77-INAP/DNR

Directiva N° 002-2011-GRC/GGR/GRPPAT-ORE - Lineamientos para la
elaboracion, aprobacion, difusion y actualizacion del Manual de
Procedimientos en el Gobierno Regional del Callao, aprobade mediante
Resolucion Gerencial General Regional N° 705-2011-GRC-GGR.
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CRISTHIAN OMAR HERNANDEZ DE LA CRUS
Jefe de fa Oficina de Documentano y Archiyoz
GOBIERNC Rel OHAL DEL CALLAO-

a. Elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios (GA\-‘

b. Recepcion, almacenamiento y entrega de bienes en el almacén central (GA-
OL-PR0O02).

¢. Uso y control de los vehiculos livianos {(GA-OL-PR003).

. Oficina de Recursos Humanos

a. Flaboracion de planilla de pago (GA-ORH-PR001).

. Oficina de Contabilidad

a. Control de la ejecucién del gasto presupuestal (GA-OC-PROC1).

b. Control previo y fiscalizacion contable (GA-OC-PR002).

¢. Formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la unidad
ejecutora sede central del GRC (GA-OC-PR003).

d. Revisién e integracién de los estados financieros a nivel de pliego (GA-OC-
PRQO04).

. Oficina de Tesoreria

a.
b.
c.
d.
e.
. f.
g

Recauddcién de ingreso de caja (GA-OT-PR001).

Pagos realizados con cheques (GA-OT-PR002).

Conciliacion bancaria (GA-OT-PR003).

Conciliacion de las cuentas de enlace de la sede central (GA-OT-PR004).
Pago de tributos {(GA-OT-PR005).

Pago de proveedores y otros (GA-OT-PR0OO6).

. Pago de planillas (GA-OT-PR0OQ7).
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Procedimiento: Elaboracién del Cuadro de | Cédigo: - | GA-OL-PR001
Necesidades de Bienes y Servicios

Fecha de vigencia:

1. FINALIDAD:

Contar con el Cuadre de Necesidades de Bienes y Servicios valori2zedo que permita
realizar a cada unidad organica, las actividades y metas programas para &/ gjercicio fiscal
correspondients. )

2. BASE LEGAL:
2.1 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

2.2 Resolucién Gerencial General Regional N° 189-2008-GRC-GGR, “Metodologia para
la formulacion, seguimiento y reformuiacion del Plan Operativo Institucional del
Gobierno Regional del Callao”.

2.3 Resolucién Ejecutiva Regional N°181-2005-Region Callao que aprueba el manual
de Organizacion y Funciones.

2.4 Resolucién Gerencial General Regional N°® 705-2011-GRC-GGR, “Lineamientos
para la elaboracién, aprobacion difusion y actualizacion del manual de
procedimientos en el Gobierno Regional del Callao”.

Resolucién Directoral N° 002-93-INAP/DNA, “Aprueban fa actualizacion del
Catalogo Nacional de Bienes y Servicios™

Ley de Contratacioﬁes del Estado aprobado mediante Decreto Legislativo N° 1017
su Reglamento aprobado mediante. DS N° 184-2008-EF, Ley N° 29873 que
modifica que DL 1017 y DS N° 138-2012-EF modificacién del DS 184-2008-EF.

27 Directiva N° 005-2008-OSCE/CD - Plan Anual de Contrataciones, que uniformiza
los criterios para la elaboracién y publicacion de los Pianes Anuales de
Contrataciones de las Entidades del Sector Publice

Ordenanza Regional N° 028 (20/diciembre/2011) que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Reglamento de Organizaciéon y Funciones-ROF del Gobierno
Regional del Callao y sus modificatorias. ‘

3. REQUISITOS:

31 El Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios Anualizado —CNBSA debera
guardar correspondencia con las actividades propuestas por las areas de la entidad
y consignadas en su respectivo Plan Operativo Institucional del afo

‘ 6%, - carrespondiente.
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. Efaboracién del Cuadro de | Cédigo: GA-OL-PROO1
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Version: 001
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E 4. ETA&AS.DEL PROCEDIMIENTO:
Area / Carao . - Actividad Tiempo
rea ""_’99 - ~ (Paso/ Tarea / Operacién) | Estimado
1. Comunica al Especialista en logistica el inicio de las '
OL / Jefe actividades para la elaboracion del Cuadro de Necesidades 5 min.
de Bienes y Servicios Anualizado -CNBSA,
OL / Especialistaen |2, Recibe comunicacién y prepara documentacion para 2 horas
Logistica efectuar las acciones correspondientes
3. Coordina con la OTIC fa revisién y verificacion en el SIGA
de los codigos de bienes y servicios, compatibles, con el 10 horas
catalogo nacional de bienes y servicios
4. Actualiza en el SIGA (en coardinacion con OTIC) los valores
de los precios, a ser utilizados como precios referenciales 12 horas
en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de los Bienss
o Servicios. :
5. Una vez culminado las tareas 3 y 4, y de estar conforme,
elabora documento solicitando a la OPT la verificacion de la 20 horas
Especifica de Gastos de BB y S8, Eleva documento a la
Jefatura.
oL / Jefe 6. Verifica, firma y remite documento a la GA. 2 horas
OL / Secretaria 7. Recibe, registra y remite a la Gerencia de Administracién. 5 min,
GA / Secretaria 8. Recibe, registra y eleva al Gerente 5 min.
GA/Gerente 9. Recibe documento vy deriva a la GRPPAT. 10 min,
GA / Secretaria 10. Recibe, registra y remite a la GRPPAT, 5 min.
GRPPAT/ : . :
Secretaria 11. Recibe, registra y eleva al Gerente 5 min,
GRPPAT/Gerente 12. Recibe, toma conocimiento y deriva documento a OPT. 5 min.
GRPPAT / 13. Recibe, registra y remite documento a Oficina de 5 min
Secretaria Presupuesto y Tributacion (OPT). '
OPT / Secretaria 14. Recibe, registra y eleva documento a Jefatura de OPT 5 min.
OPT/Jefe 15. Recibe, toma conocimiento y asigna a Especialista 5 min.
..., | OPT/Especialista en | 16. Verifica la correcta asignacion de la especifica de gasto de 20 h '
“;:| Presupuesto los Bienes y Servicios. oras
Y 17. De ser el caso coordina con OL; caso contrario, visa
o documento de Especifica de Gastoc de los Bienes vy 2 hora
h Servicios. Elabora documento de respuesta y Jo eleva a la oras
Jefatura OPT,
ON G,
‘{y(a\ Ve B"(c"(:
1 Gereduade
AdmigRracion




Procedimiento: Elaboracion del Cuadro de
Necesidades de Bienes y Servicios
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. Actividad - Tiempo
Area/Ca el
/ Cargo (Paso / Tarea !/ Operacion) . Estimado
18. De estar conforme visa documento y deriva a 1a OL a través
,f .
OPT/Jefe de la GRPPAT. 10 min.
OPT / Secretaria 19. Recibe, registra y remite documento a la GRPPAT. 5 min.
GRPPAT / . ; .
Secretaria 20. Recibe, registra y eleva documento a la GRPPAT 5 min.
21. Recibe, toma conocimiento, visa documento y lo remite a la
PAT ' ; -
GRPPAT/ Gerente Gerencia de Administracion. 5 min.
PPAT .
GRPPA . / 22. Recibe, registra y remite documento a la GA. 5 min.
Secretaria
GA / Secretaria 23. Recibe, registra y eleva documento a la GA. 5 min.
GA /Gerente 24. Recibe, toma conocimiento y derivaa OL.. 5 min.
GA / Secretaria 25. Recibe, registra y remite a la OL. 5 min.
OL / Secretaria 26. Recibe, registra y elevaa la OL. 5 min.
OL / Jefe 27. Recibe, toma conocimiento y asigna a Especialista 10 min.
OL / Especialista en |28. Recibe documento y verifica en el Sistema la asignacion de
- . ; - 20 heras
Logistica la especifica de gasto de los Bienes y Servicios. L
29. Elabora proyecto de documento solicitando a los areas que: :
a) Designen a un representante y, 2 horas
’ b) Elaboren el CNBS
> 30. Verifica proyecto de documento, de estar conforme, visa .
4 __;“@ ! Jefe . ) 10 min,
- F, proyecto y eleva a la GA para su tramite correspondiente
‘;_f€51Ll Secretaria 31. Recibe, registra y remite a la GA. 5 min.
GA [ Secretaria 32. Recibe, registra y eleva a la GA: 5 min.
. i , fi m .
GA / Gerente 33 REYISB proyecto, de estar (?onforme irma documento y 10 min.
deriva a las areas correspondientes.
=~ GA / Secretaria 34. Recibe, rej:gistra y remite documento a las areas 5 min.
N correspondientes.
. E}-UO ! Secretaria 35. Recibe, registra y eleva a la Gerencia / Jefatura 5 min.
/ 36. Recibe documento y designa especialista para elaborar el .
- ' 10 min.
O-UQ Gerente /Jefe CNBSA de su unidad orgéanica. 0 min
37. Coordina con la OL (de ser el caso) y elabora el CNBSA en
el modulo del SIGA del GRC (Generacion del Cuadro de
Necesidades de Bienes y Servicios), debiendo identificar y
0-U0Q/ Especialista cuantificar cada uno de los bienes y servicios, considerando 10 dias
los siguientes criterios:
- Actividades o metas previstas en el POI
- Consumos historicos (cantidades)
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Codigo: GA-OL-PR0O0O1
Version: 001
Pagina Pagina5de 7

N aI s o 1 - - Actividad - Tiempo
- Axeart _ g ) . (Paso/ Tarea ! Operaci6n) Estimado
- Cambios tecnologicos
- Meses previstos para atencion del requerimiento
- Racionaiidad y proporcionalidad de los requerimientos
- 38. Elabora documento de respuesta. imprime, visa y eleva &l .
O-UQ/ Especialista CNBSA a la Jefatura, 5 min.
0-UO/ Gerente—Jafe 39. Recnbel, revisa y de estar F:o.nforme visa el CNBSA; caso 10 min.
contrario, devuelve a Especialista para ser reformulado.
40. Remite documento a la Oficina de Logistica a través de la .
5 min,
GA
O-UO/ Secretaria | 41. Recibe, registra y remite a la GA: 5 min.
GA / Secretaria 42. Recibe, registré y eleva ala GA: 5 min.
GA / Gerente 43. Recibe, toma conocimiento y deriva la OL 10 min.
GA / Secretaria 44, Recibe, registra y remite a la OL 5 min.
OL / Secretaria 45. Recibe, registra y eleva a la OL 5 min,
OL / Jefe 46. Recibe c'io:::umento con el cugdro. de neces:cliades y designa 10 min.'
a Especialista para su consclidacién respectiva
47. Revisa y efectta la consolidacion valorizada de los Cuadros
. de Necesidades de Bienes y Servicios Anualizado de cada
OL / Especialista en ] ) . . ,
- organo o unidad organica (centro de costo); de ser el caso 20 dias
Logistica . e )
coordina con las areas las modificaciones a las mismas. En
caso no exista observacion remite el CNBSA a la Jefatura,
48. Revisa y de estar conforme visa documento final y eleva a la
OL / Jefe Gerencia de  Administracién  para su  evaluacién 2 horas
correspondiente,
OL / Secretaria 49. Recibe, registra y remite a la GA. 5min.
GA / Secretaria 80. Recibe, registra y eleva a la GA. 5 min,
51. Verifica, de estar conforme firma documento y deriva a la
- GRPPAT para su evaluacion y posterior inclusidn en la
| GA / Gerente formulacion del Presupuesto Institucional: caso contrario 2 horas
devuelve a la Oficina de Logistica el documento para su
revision correspondiente, :
30 dias
Tiempo estimado total 102 horas
35 min.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:




Procedimiento: Elaboracion del Cuadro de | Cédigo: | GA-OL-PR0O0O1
Necesidades de Bienes y Servicios

Version; 001

Fecha de vigencia: Pagina Pagina6de 7

5.1 Area.- Se refiere tanto a los Organos y Unidades Orgénicas del Gobierno Regional.

5.2 Estructura organica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente
entre si para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacién con
objetivos derivados de ia finalidad asignada a la entidad.

5.3 Funcion.- Conjunte de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a la
entidad, sus organos y unidades organicas para alcanzar sus objetivos.

5.4 SIGA: Sistema Integral de Gestién Administrativa

5.5 Catalogo Nacional de Bienes y Servicios: Es un proceso técnico propiciado por la
Superintendencia de Bienes Nacionales. '

5.6 Cuadros de Necesidades de Bienes y Servicios.- Es un instrumento que permite
reflejar detalladamente las necesidades de las distintas unidades  organicas del
Gobierno Regional del Callao.

5.7 Plan Operativo Institucional.- Herramienta de gestiéon que comprende el conjunto de
actividades, programas y proyectos programados por la unidades organicas para el
cumplimiento de sus competencias y funciones, y que involucran la asignacion de
recursos financieros, personales y materiales, para el logro de los objetivos
institucionales , instrumentando los cambios propuestos en los planes estratégicos.

6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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Diagrama d&F lujo: Elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
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Procedimiento: Recepcién, Almacenamiento Cé'digd:: G)f\;QC)'I'.LPROOZ
y Entrega de Bienes en el Aimacén Central

Versié}r\ 001

Fecha de vigencia:

1. FINALIDAD:
entario y Archiv:
) o - . GOBERNO REGJONAL ELCALLXO-

Contar con una eficaz administracién en la recepcion, almacenarieto y entrega

oportuna de Bienes de parte del Almacén Central hacia las areas usuarias solicitantes del
Gobierno Regional.

2. BASE LEGAL:

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

2.2 Resolucion Ejecutiva Regional N°181-2005-Regien Callao que aprueba el manual
de Organizacion y Funciones.

2.3 Resolucion Gerencial General Regional N° 705-2011-GRC-GGR, ‘Lineamientos
para la elaboracion, aprobacion difusién y actualizacion del manual de
procedimientos en el Gobierno Regional del Caltao™. .

2.4 Resolucion Directoral N® 002-93-INAP/DNA, “Aprueban la actualizacion del
Catalogo Nacional de Bienes y Servicios”

2.5 Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Legislativo N° 1017

su Reglamento aprobado mediante. DS N° 184-2008-EF, Ley N° 29873 que

\ modifica que DL 1017 y DS N° 138-2012-EF modificacién del DS 184-2008-EF.

§2.6 Ordenanza Regional N° 028 (20/diciembre/2011) que aprueba el Texto Unico

" Ordenado del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF del Gobierno.

Regional del Callao y sus modificatorias.

REQUISITOS:

3.1 Orden de Compra o Contrato
3.2 Guia de Remision

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Area / Cargo Actividad ' .. | Tiempo
g {Paso / Tarea / Operacion) : Estimado
1. Sub procedimiento: Recepcion de Bienes
1.1 Materiales de Construccion
o :\ ' 1.1.1 Comunica a responsable de Almacén el lugar, dia y
: /é)/ hora que se recibiran los materiales de construccion
0-U0/Ingenierc presentando los siguientes documentos: : 1 min.
a) Orden de Compra o contrato,
b) Gufa de Remision
O-Uo, oL 1.1.2 Verifican la descarga del material, contrastando la
. o A erifican la . 45 min.
Ingeniero, Técnico guia de remision con la orden de compra o contrato.

60_ en Almacén




UMERTO ES N . L
Eépaiiento; Recepcion, Almacenamiento | Codigo: | GA-OL-PR002
e Bienes en el Almacén Central
Versién: | 001
\ANDEZDELACRUZ _ )
&aha deivigencia: Pagina | Pagina3de8
REGIONAL DEL CALLAD
N ] Actividad Tiempo
Ar ..;.,’::_9‘-’,‘f9° - . (Paso / Tarea / Operacion) | Estimado
1.1.3  Firman y sellan la respectiva guia de remisién, si la
verificacién correspondiente del representante de la
0-UO. OL/ Unidad Organica solicitante es satisfactoria; caso
Ingeni'ero Técnico contrario, previa anotacion de observacitn suscribiran 2 min
Al " la guia respectiva dando conformidad sélo por el '
en Almacen material recibido en forma satisfactoria y anctando las
discrepancias o faltantes {continuar procedimiento en
el paso N° 1.1.1).
OL / Técnico en . . .
Almacén 1.1.4  Firma la respectiva Orden de Compra. 1 min.
O-UG/Jefe 1.1.5  Firma Acta de conformidad de Bienes 5 min.
o 116 Recibe Acta de conformidad de Bienes y remite a
OL / Especialista en Oficina de Logistica para ser derivado a la Oficinade |, .
Almacén Contabifidad para pago respectivo (fin de Sub
: procesa). '
Tiempo estimado total 56 min.
1.2 Bienes Infofméticos
121 Recbe el bien del proveedor presentando los
OL / Técnico en siguientes documentos: 10 mi
Almacén a) Orden de Compra o Contrato min.
b) Guia de Remisién
1.2.2 Comunica a responsable de la'OTIC y area usuaria 3 mi
- o . . min.
para verificar las especificaciones técnicas del hien,
1.2.3 Verifican las caracteristicas técnicas del bien: de
OL, OTIC, 0-UC / estar conforme el Usuario y el Técnico en Soporte,
Técnico en Almacén continuar procedimiento en el paso N° 1.2.4. Caso
Técnico en Soporte ' contrario, el Usuario y Técnico en Almacén coordinan | 10 min.
U i porie, con proveedor a fin de levantar observagiones,
suario otorgandole un plazo prudencial para su subsanacian
{continuar procedimiento en el paso N° 1.2.1),
OTIC / Jefe 1.2.4  Visa Guia de Remisién (continuar procedimiento en el 5 min
- paso 1.4). ' ‘
Tiempo estimado total 28 min.
1.3 Otros Bienes Durables o No Durables
1.3.1 Recibe el bien del proveedor presentando los
CL/ Técnico en siguientes documentos: 8 mi
Almacen a) Orden de Compra o Contrato min.
b) Guia de Remision
1.32 Comunica al 4rea usuaria para verificar las 3 min

especificaciones técnicas del bien.




Procedimiento: Recepcién, Almacenamiento
y Entrega de Bienes en el Almacén Central

Fecha de vigencia:

Area/ Cargo

Actividad
(Paso / Tarea IOperaclon)

! Estimado

O-UO, OL ! Usuario,

1.8.3  Verifican las caracterlstlcas técmcas del blen dé\)
estar conforme el responsable del area usuaria,
continuar procedimiento en el paso N° 1.4. Caso

. contrario, coordinan con el proveedor a fin de levantar | 10 min.
Teenico en Almacen observaciones, ctorgandole un plazo prudencial para
sU subsanacion (continuar procedimiento en el paso
N° 1.3.1).
QL. / Especialista en . , . .
Almaceén 1.4 Firma y sella Guia de Remision y Orden de Compra 5 min.
Tiempo estimado total 26 min.
2. Sub procedimiento: Almacenamiento de Bienes
OL / Tecnico en 2.1 Recibe y registra el Bien en el Sistema de Almacén del | 4 ..
Almacén SIGA del GRC. '
2.2 Almacena y custodia el Bien en lugar seguro del Almacén 3 min.
2.3 Comunica a Usuario de! Organo o Unidad Orgdnica para
que efectie los tramites respectivos a fin de recoger el 1 min.
Bien de Almacén (Elabora PECOSA -Pedido).
¥¥mpo estimado total 14 min.
3. Sub prdcedimiento: Entrega de Bienes
0-UO / Usuario 3.1 So|ic;ita entrega de bienes a través de PECOSA de 10 min.
Pedido
O-UO / Gerente - 3.2 Recibe, firma documento y remite a la Oficina de | 4 ...
Jefe Logistica ' '
Ol [Jefe 3.3 Recibe documento, firma y deriva al Almaceén 1 min.
OL / Técnico en .
enico € 3.4 Recibe documento y entrega Bien 10 min.
Almacen
39
o £0-UO / Usuario 3.5 Recibe Bien y firma conformldad a través de la PECOSA 1 min.
st Despacho
oL falist _
d / Especialista en 3.6 Firma PECOSA Despacho 1 min
Almacén
— 4. Procesa en el Sistema de Almacen la PECOSA para ser
}O\IL ! EZ?ECO en remitido a la Oficina de Logistica y posteriormente a la oficina 30 min.
ma de Contabilidad
.+ | Tiempo estimado total 54 min.

5. INSTRUCCIONES:

]

3



Procedimiento: Recepcién, Almacenamiento | Cédigo: | GA-OL-PR002
y Entrega de Bienes en el Almacén Central

Version: | 001

Fecha de vigencia: Pagina | Pagina5de 8

5.1En caso los Bienes ingresados en Almacén sean Bienes Duraderos y previa
conformidad del mismo, el encargado de Almacén comunicara a la Oficina de Gestion
Patrimonial, para que sea inventariado.

6. GLOSARIO DE TERMINOS:
6.1 Area.- Se refiere tanto a los Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional.

6.2 Almacenamiento.- Proceso técnico de abastecimiento, referido a la ubicacion
temporal de bienes en un espacio fisico determinado con fines de custodia.

6.3 Custodia.- actividades que se realizan con la finalidad de que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numericas en las cuales
fueron recibidas.

7. DIAGRAMA DE FLUJO:

| .EFITIF]CO QUE EL PRESENTE DOCUMENTC E6
X QRIGINAL QUE OBRA EN EL ARCHIVL
OBIERNO REGIONAL DEL GALLAD -




Procedimiento: Recepcion, AlmacenamieJ g." sleliol” R ﬂ.(‘.."iv‘_
y Entrega de Bienes en el Almacén Central ce
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Diagrama de Flujo: Recepcion, Almacenamiento y Entrega de Bienes%n el Almacén
Central (Materiales de Construccion)

(Cantinua ... )

O/Jo

OL/Almacén

()

h

Ingeniero Encargado comunica a
responsable de Almacén el lugas,
dia y hora gue e recibiraa los
materiales de construecion
presentando los sigulentes
documentes:

a) Orden de Compra ¢ cantrato
b} Guia de Renisién

El Ingeniero y Técnico
de Almacén yerifican la
descarga del matenal,

|

2

contrastando |a guia de
remisién con la orden de

compsa 0 contiate,

_/ ’ \‘\
-~ Everificacioni~., No
. _correcta? o
. /,/

Si

h

Ingeniere encargado y
Técnico de Almacén prévia

v anotacien de abservacion

suscribiran la guia respectiva

dando confarmidad sdlo por el
material recibido en forma
satisfactoria y anotando ias

Firman y sellan |a respectiva
guia de remision.

-+

Firma Acta de conformidad
' de Biéghas

Materiales de Construccién

discrepancias o faltantes
h A
£l Técnico en Almacén firma la )
reapectiva Qrden de Compra, (\_1,

Recibe Acta de
conformidad de Bienes y

¥ remite a OL para set
derlvade a la QC para
pago respectivc.
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Pedido.
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A
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conformidad a través de la -
PECOSA Despacho

E} Técnico en Almacén reclbe
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Procedimiento: Uso y Control de los| Cddigo: .GA-OL-PROOB
Vehiculos Livianos

Fecha de vigencia:

FINALIDAD:

tefe de la Oficina dé Tramite Decumentario y Archive

Normar, controlar y mantener operativo el uso de vehfiQHB8¥IiTFSIR88- By 8 &obierno
Regional del Cailao.

BASE LEGAL:

2.1
2.2

2.3

2.4

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
Resolucién Ejecutiva Regional N°181-2005-Region Callac que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones.

Resolucian Gerencial General Regional N° 705-2011-GRC-GGR, ‘Lineamientos
para la elaboracién, aprobacion difusion y actualizacion del manual de
procedimientos en el Gobierno Regional del Callao”.

Ordenanza Regional N° 028 (20/diciembre/2011) que aprueba el Texto Unico

Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Gobierno
Regional del Callac y sus modificatorias.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Area | Cargo

 Actividad © | Tiempo
(Paso/ Tarea/ Operacion) | Estimado

1. Sub procedimiento: Mantenimiento del Vehiculo

1.1 Verifica diariamente el estado del vehiculo y sus
accesorios, esta verificacion por lo menos debe incluir lo
siguiente:

a) Nivel de aceite del motor

b) Niveles de liguido de frenos, liquido de embrague

c) Estado general de las llantas, incluida la llanta de
repuesto

d) Estado de las parabrisas, ventanas y espejos.

e) Funcionamiento de las principales sistemas del
vehiculo, etc.

05 min

1.2 Verifica los documentos relacionado al  automovil
asignado, esta verificacion por lo menos debe incluir lo
siguiente: 02 min
a) Tarjeta de propiedad ’
b} SQAT vigente
¢) Pdliza de seguro, etc.

1.3 Si detecta alguna deficiencia sefalada en los pasos
anteriores, comunica al responsable de vehiculos livianos 02 min
del GRC: caso contrario, continua procedimiento en paso

2.




.............

Uso y Control de los| Cddigo: | GA-OL-PR003

........ Version: | 001
hive .. ..
e vigencia: Pagina | Pagina3de?

solicitando los vistos correspondientss.

\
i ‘ . Actividad Tiempo
Area ! °f-"‘:’?;°_ Al ) (Paso / Tarea / Operacidn) Estimado
OL / Auxiliar .. 1.4 Efectda, verifica y coordina las acciones correspondientes 30 mi
.. . ; . ; : min.
Administrativo a fin de mantener operativa la unidad vehicular.
1.5 Elabora informe dirigido a la Jefatura de Logistica,
informando de las deficiencias detectadas vy las .
. o L 30 min.
correcciones efectuadas. En caso utilice los servicios de
un taller diligenciar Anexo N® 01,
OL / Jefe 1.6 To_ma conocimient‘o e implementa acciones correctivas 10 min.
{Fin de sub procedimiento)
. . 01 hora
Total de tiempo estimado 19 min.
2. Sub procedimiento: Uso del vehiculo
2.1 Con el visto bueno de la Jefatura, remite documento
solicitando el servicio de movilidad, con la siguiente
informacion:
a) Fecha
b) Hora de salida y retorno de la comision
O-UG / Personal ¢) Destino programado 05 min
(Usuario) d) Acciones a ejecutar '
En caso requiera atencidon inmediata del vehiculo, la
Jefatura usuaria bajo responsabilidad, selicitara
directamente al Jefe de Logistica o a quien éste delegue
{(continuar procedimiento en el paso 2.5).
: 2.2 Recibe, comunica a Jefatura y deriva documento a la .
OL-Secreta N " .
Secretaria Unidad de Vehiculos Livianos. 02 min
OL / Auxiliar 2.3 Recibe documento, evalGa y de acuerdo a programacion 05 min
Administrativo y disponibilidad asigna o no movilidad requerida '
2.4 Comunica al area solicitante el vehiculo disponible
{continua en paso 2.5). En caso no exista movilidad :
: . L . . . Q3 min
disponible, solicita al area usuaria reprogramacién (ir af
paso 2.1}, sino se reprograma finaliza procedimiento.
2.5 Elabora Orden de Salida de vehiculo (Anexo N° 02), 05 min




Procedimiento: Uso y Control de los
Vehiculos Livianos

Fecha de vigencia:
tarl
GOBIERNO REGIONAL DEL CAL:xgcdvo
] Actividad - 3" | Tiempo
Area/Cargo (Paso / Tarea/Operacién) - - |Estimado

2.6 Al finalizar el recorrido, completa la informacion de la
Orden de salida, relacionada a:

OL/Chofer a) Retorno (Hora, kilometraje) 05 min.

b) Consumo {tiempo, kilometraje)

¢} Observaciones (de ser el caso)

OL 7 Auxiliar 2.7Registra ta informacién del anexc N° 2 en el Sistema de

Administrativo Control Vehicular, archiva documentacion. 05 min.

Total de tiempo estimado 30 min.

4. INSTRUCCIONES:

4.1 Los vehiculos seran utilizados Gnicamente en labores propias del Gobierno Regional
del Callao. '

4.2 Los trabajadores que utilicen los vehiculos del Gobierno Regional def Callao y los
choferes seran solidariamente responsables del buen uso del vehiculo.

4.3 Cada vehiculo debera estar previsto de un Libro de Control Vehicular, mediante el
cual cada conductor llenara, bajo responsabilidad las ocurrencias del servicio;
-asimismo, el encargado de la unidad debera asegurar la existencia, empleo, vigencia
y permanencia del Libro de Control Vehicular.

5. FORMULARIOS:

5.1 Anexo N° 01.- Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular
5.2 Anexo N° 02.- Orden de Salida de los Vehiculos en Comision de Servicios

GLOSARIO DE TERMINOS:

6.1 Area.- Se refiere tanto a los Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional.

6.2 Sistema de Control Vehicular.- Sistema para administrar las entradas, saiidas,
cargas de combustible y el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos
del Gobierno Regional del Callao.

" 7. DIAGRAMA DE FLUJO:

¥Z
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GA-OL PROOS
Vehiculos Livianos PR

Fecha de vigencia:

GOBIERNO NEG NA DEL CALLAO

ANEXO N° 01

ﬁ ﬁtﬁw Garencia de Administracién - Unidad de Vehiculos Livianos
Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Fecha
Marca del vehleulo Modelc de vehiculo Placa
Salida Retorno V2 BE Controt de Seguridad Interna
Hora @ Hora:
Kilometraje : Kilometraje :
se solicita presupuestar v en caso de ser autorizado, reatizar el siguiente trabajo
a) Mantenimients Preventivo { }
b} Mantenlniiento Correctivo { )
c} VerHficacléon { }
d) Garantia ( )
Descripcidn detTalier
Nombre{razon soclal)
Direccidn Distrito
Contacto . Telefono
Recepcian del taller ‘ Conformidad {Conductor del vehiculo)
Nombre Nombre
Fécha Fecha
Hora (ingreso): Hora (ingresoj:
Firma Firma
-
yegas vepe veps
Un:g:;é:::::i::ios Respor?sabie de la Jefe de la Oficing de
Unldad de vehiculas Logistica

{recamirnds traslada)
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\ ' ' ANEXO N° 02

ﬁ mw Gerancia de Administracién - Unidad de Vehiculos Livianos
Orden de Salida de Vehiculos en Comisién da Saervicios

Fecha
Nombre y apellido de! conductor Mareca y Medelo de vehicule Placa
Satida (5) Retorno (R) Consumo (R - 5}
Hora Hora : ‘ Tiempo :
Kilometraje : Kilometraje : Kilometraje :
Descripcion de 1a Comision / ltinerario
Gerencia/Oficina solicitante
Nombre y apellidos del Usuarip
Observationes
yepe Vepe yepe
., Jefe de Ofidina Responsable de la
Usuaria X X
Soficttante Unidiad de Vehiculo




Procedimiento: Elaboracién de Planilla de
Pago

Fecha de vigencia:

BEFREGIONAL DEL CALLAO:

1. FINALIDAD:
Elaborar las planillas de pago mensual del personal activo y pensionista parg su oportuno
depdsito en su cuenta bancaria, cumpliendo con el cronograma de pago del Ministerio de
Economia y Finanzas.
2. BASE LEGAL:
2.1 Decreto Legislativo N® 728 “Ley de Fomento del Empleo”.
2.2 Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Publico”.
2.3 Decreto Legislativo N° 1057 “Ley que regula el régimen especial de contratacion
Administrativa de servicios”.
2.4 Decreto Ley N°® 20530 "Régimen de Pensiones y Compensacmnes par Servicios
. Civiles prestados al Estado”.
2.5 Decreto Supremo N° 304-2012-EF “Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411- Ley
' General del Sistema Nacional de Presupuesto”
2.6 Decreto Supremo N® 051-88-PCM, pensién de scbrevivencia que genera el servidor
que fallezca como consecuencia de accidentes, actos de terrorismo o narcotrafico.
2.7 Decreto Supremo N° 051-21-PCM “Normas Reglamentarias sobre Niveles
remunerativos de Funcionarios, Servidores y Pensionistas det Estado”.
2.8 Decreto Supremo N° 001-98-TR “Normas reglamentarias relativas a la obligacién de
los empleadaores de llevar planilias de pago”.
2.9 Decreto Supremo N° 018- 2007 PCM, establecen disposiciones para el uso de
planilla electrénicas.
" 2.10 Decreto Supremo N° 010-2014-EF, normas reglamentarias para que las entidades
publicas realicen afectaciones en la Planilta Unica de Pagos.
211 Resolucidon Jefatural N® 011-2007 “Reglamento interno de Trabajo del Gobiemno
Regional del Callao”.
3. REQUISITOS:
3.1 Informe del parte de asistencia, asignaciones de personal, bonificaciones,
suspensiones y otros descuentos del personal.
3.2 De la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, si hubiese resolucuones de
designacion y cese de funcionarios.
3.3 Del Juzgado, si hubiese oficios que dispone de descuentos a personal.
3.4 Cronograma de pagos establecido por el ente rector.
4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Area f Cargo Actividad : Tic-‘zmp_o
(Paso / Tarea / Qperacion) Estimado
1. Revisa mensualmente la informacién relacionada al parte de
o asistencia, programaciéon de vacaciones, y en caso hubiera
ORH / Técnico en suspension de personal, resoluciones dg designaciones o 25 min
Planilla cese de funcionarios, oficios de los juzgados para el )
descuento por pension alimenticia, entre olros documentos
relacionados con el pago de personal.

amite Documemarlo y Archive

vy



PIA :-'w NAL Q

DELGORRNOR m 4

F#HdAto: Elaboracion de Planilla de Codigo: | GA-ORH-PR0O01

----- Versién: 001

enlariu y Archwc .
Kk Rl vigencia: Pagina Pagina 3de 5
“’\
Area ] Cé 6 Actividad Tiempo
g (Paso / Tarea / Operacion) Estimado
ORH/ Técnico en 2. Revisa las altas y bajas del personal (inasistencias, permisos, 20 horas
Flanilla descansos médicos, etc.) en el Madulo Personal del SIGA.

3. Verifica si existe cobertura presupuestal, de sar el caso 30 min

coordina con la GRPPAT '

4. 8i Planila corresponde al personal del DL 1057 (CAS)

CRH / Técnico en continuar procedimiento en el paso 5; en caso corresponda al
Planilla personal del DL 278, 728 (NO CAS) continuar procedimiento
en el paso 6.
5. Elaboracién de la Planilla del personal CAS
5.1 Elabora “Planilla CAS” preliminar y comunica a la Secretaria 5 mi
min.
de los drganos y unidades organicas.

5.2 Recibe comunicacion y solicita de ser el caso al trabajador

. CAS, el formularic 1601 (suspension de 4ta. Categorla - .
0-UO/ Secretaria Sunat) para ser registrado en el aplicative informatico S min.
"SIGA".

5.3 Imprime *Planilla CAS" y deriva a |a jefatura 10 min.
0-UD / Gerente-Jefe| 5.4  Firma y/o visa "Planilla CAS" y deriva a la ORH 5 min.
O-U0Q f Secretaria 5.5 Recibe y remite "Planilla CAS” a ia ORH 5 min.
ORH / Secretaria 5.6 Recibe y deriva documento al Técnico en Planilla 5 min.
}c?)!irljilll aTécmco n 5.7 Recibe, analiza y revisa documentos. 6 horas

5.8 Si esta conforme la documentacion continua procedimiento;

casa contrario, coordina con secretaria de 6rgano ¢ unidad 30 min.
organica para corregir informacion.

6. Procesa en el Sistema de Personal ofros descuentos a 5 horas

terceros efectuados al personal CAS y No CAS

7. Reprocesa la Planila y verifica calculos realizados en el 4 hor

Sisterna de Personal oras

8. Imprime, visa y remite las Planillas del personal CAS o NO 2 hora

CAS a la Jefatura 5
ORH/ Jefe 2. Recibe, revisa y visa las Planillas 2 horas.
10. Remite planillas de pago del personal a la Gerencia de
ORH / Secretaria Administracién  para la  continuacién  del  tramite 10 min.
correspondiente,
Tiempo estimado total 41 hgras
10 minutos
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5. GLOSARIO DE TERMINOS:

5.1 Contrato de Administracion de Servicios - CAS.- Contrato de Administracion de
Servicios que constituye una modalidad de especial de contratacién laboral, privativa
del estado.

5.2 Planilla de Pago.- Documento que contiene las remuneraciones y otros beneficios de
los trabajadores, sus obligaciones, los aportes del empleaglor, asi como las pensiones
y obligaciones.

_CERTIFISO QUE BL FRESENTE DOCUMENTO E8

y ORFGTNAL-QUE OBARA EN EL ARCHIV
6. DIAGRAMA DE FLUJO: CENTRRT DL GOBIERND REGIONAL DEL CALLAO
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Procedimiento: Control de la Ejecucion del
Gasto Presupuestal
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Fecha de vigencia;

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 Qrganicas del Gobierno Regional del Callac, en base a las
normas que rigen las actividades de la entidad y los procedimientos establecidos en sus
planes, reglamentos, manuales y disposicionies institucionales.

BASE LEGAL:

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

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

2.3 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias

2.4 Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y
modificatorias.

2.5 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

2.6 ley del Equilibrio Financiero de! Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
vigente. S

2.7 Directiva para la ejecucién presupuestaria N° 005-2010 EF/76.01.

2.8 Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado con Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15. : '

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

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

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

REQUISITOS:

3.1 Llos 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 Administracién y la
Oficina de Logistica encargada de las adquisiciones), y sustentadas con Ia
documentacion necesaria { Certificacion Presupuestal, Requerimiento, Ordenes de
Servicio, Ordenes de Compra, Contrato, Facturas, Guia de Remisién, Conformidad
de bienes y servicios recibidos segin formato establecido, Resolucion de
Aprobacién de la Actividad y Presupuesto Analitico

3.2 La adquisicion de bienes y servicios con procesos de seleccidn, deberan estar

debidamente programados en el Plan Anual de Adquisiciones del Gobierno
Regional del Callao y la documentacion sustentatoria del gasto detallado en el
punto 3.1 de los requisitos.

:.MI emamyArChr
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33 L; 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.

3.4 El tramite de expedientes de pago por Subvenciones Econémicas, Transferencias
Financieras y otros similares deberan contar con la Resolucién de Aprobacién del
Consejo Regional, Resoluciones Jefaturales, a certificacién presupuestal del gasto
y el informe legal favorable.

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad Tiempo

Area / Cargo (Paso / Tarea / Operacion) Estimado

1. Recibe de la Oficina de logistica y/o Gerencia de

Administracion, diversos documentos relacionados con las
QC/ Secretaria drdenes de compra o servicios; pago de planillas, pensiones, 02 min.
subvenciones econdmicas, transferencia financiera u otros
similares, entre otros.

2. Registra los documentos en el Control de expedientes vy

tramita al Despacho de la Jefatura. 05 min

3. Toma conocimiento de la documentacion y segun sea el
caso distribuye el procedimients de la siguiente manera:
- Revision y control presupuestal de las érdenes de compra
o servicios (ir al paso 4).

OC/Jefe - Revision y control presupuestal de la planilla Gnica de 03 min.
remuneraciones, pensiones y planilla CAS, liguidacién
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 Compra o Servicios

4.1 Recibe los documentos que sustentan las drdenes de
compra o servicios {(segun sea el caso), tales como:

OC/ Especialista - Requerimiento de Compra / Servicias,
Contable ~ Control - Especificaciones Técnicas 02 min.
Presupuestal - Contrato

- Terminos de Referencia (plazo de ejecucién, condiciones
de contratagién), ete.

4.2 Verifica la informacion presupuestal de los siguientes item:

Rubro / Nemo / CIS 7 Certificacién presupuestaria. Etc. 03 min.

4.3 En caso exista observaciones en el expediente, devuelve a
la Oficina de lLogistica con hoja de observacion: caso 05 min.
contrario, continuar procedimiento.
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4.4 Descarga documento del médule seguimiento del SIGA 02 min
4.5 Deriva a la unidad de control previo y fiscalizacion contable. 01 min
Tiempo estimado total 23 min
5. Sub procedimiento: Pago a Personal (Planilla Unica de
Remuneraciones, Pensiones, Planilla Cas) Liquidacién
CTS, etc.
OC/ Especialista 5.1 Recibe expediente, verifica cobertura presupuestal en el )
Contable — Contrgl SIGA v SIAF 05 min.
Presupuestal y
5.2 De no existir cobertura presupuestal coordina con la Oficina
de Presupuesto y Tributacién y la Gerencia de 10 min.
Administracion; caso contrario, continua procedimiento.
5.3 Registra en el SIAF-SP el compromiso presupuestal, 15 min.
5.4 Elabora la Hoja de Codificacion Contable —~ HCC para la 03 mi
R min.
fiscalizacion contable
55 Deriva documentacién a la Unidad de Fiscalizacién 01 mi
min.
Contable :
Tiempo estimado total 44 min
6. Sub procedimiento: Pago por Caja Chica
6.1 Recibe documento que sustenta pago, verifica la
OC/ Especialista 1_n;>£rt;im6n presupuestal de los siguientes (tem:
Contable — Controf 02 horas
Presupuestal - Nemo
- Cis
- Certificacién presupuestaria. Ete.
6.2 Analiza y verifica la documentacién relacionado con el
tramite de fondos de Caja Chica:
- NEA 06 horas
- Certificado de Retencién
- Certificado de Detraccion, etc.
6.3 Elabora la Hoja de Codificacién Contable — HCC para la 10 mi v
S in.
fiscalizacién contable
6.4 Descarga documento del médulo seguimiento de1 SIGA y 05 min
deriva a |a Jefatura para la firma correspondiente ' '
QC! Jefe 6.5 Firma documento y remite a la Oficina de Tesoreria. 02 min.
' 8 horas
Tiempo estimado total %7 n:in

yT
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5. FORMULARIOS:

5.1
52
53
54
55

Formato de Orden de Compra y Servicios

Formato de Conformidad de Servicio

Reporte Unico de Planillas de Remuneraciones y Pensiones
Formato de Conformidad de Recepcion de Bienes

Hoja de Codificacion Contable - HCC

8. GLOSARIO DE TERMINOS:

6.1

6.2

; 6.3
m. _
v O

OFICINA DF_A .
CONTARILID
6.4

~

Compromiso.- Es el acto administrativo mediante el cual el funcionario facultado a
contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad, acuerda, luego de
los cumplimento de los tramites establecidos, la realizacion del gasto previamente
aprobados, por un importe determinado o determinable, afectando total o
parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos
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 andlisis de
las cuentas contables,

SIAF- Es el Sistema de Integracién Contable de caracter Oficial para las entidades |

de! Estado donde se procesan los gastos para su autorizacion por el Organo Rector
(Ministerio de Economia y Finanzas)

SIGA. Es un.sistema Integrade de Gestién Administrativa del Gobierno Regional del
Callao, donde se registra el gasto desde la etapa del requerimiento de bienes vy
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:

PRESENTE DOCUMENTO K6
AL QUE OBRA EN EL ARCHIVL
REGIONAL DEL CALLAC

--------------------------------
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Procedimiento: Control Previo y
Fiscalizacién Contable

Fecha de vigencia:

1. FINALIDAD:

Ejercer el control previo y la fiscalizacion contable del gasto en la etapa del devengado
de los expedientes de page tramitados por tas diferentes Unidades Organicas del
Gobierno Regional del Callac sobre la base de las normas que rigen las actividades de la
entidad y los procedimientos establecidos en sus planes, reglamentos, manuales y
disposiciones institucionales.

2. BASE LEGAL:

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

2.2 Lley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus
modificatorias.

2.3 Ley N° 28693 - Ley General del Nacional de Tesoreria y modificatorias _

2.4 Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y
modificatorias. '

2.5 Ley del Presupuesto del Sector Publico para cada afio fiscal vigente

26 Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
vigente.

27 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus

) modificatorias. .

2.8 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, 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 Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria
Ley N° 20873

211 Decreto Supremo N° 184-2008-EF — Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus modificatorias.

2.12 Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”

2.13 Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado con Resolucidn 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 Resolucion N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de

Pago. :

216 Ordenanza Regional N° 028-2011 del Gobierno Regional del Callao, que aprueba

el Texto Unico Ordenado de!l Reglamento de Organizaciéon y Funciones del

& Gobierno Regional def Callao y sus respectivas modificatorias.

» 2 17 Resoluciéon Ejecutiva Regional N° 181-2005-Regién Callao, que aprueba el Manual

de Organizacion y Funciones. -

3. REQUISITOS:

: 3.1 Los expedientes de gasto por la adquisicion de bienes y servicios estaran
: \Sﬁf o debidamente autorizadas y aprobadas por las Unidades Orgénicas
; _— correspondientes (Gerencia u Oficina Solicitante, Gerencia de Administracién y la
Oficina de Logistica encargada de las adquisiciones), y sustentadas con la
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

\documentacién necesaria { Certificacién Presupuestal, Requerimiento, Ordenes de
Servicio, Ordenes de Compra, Contrato, Facturas, Guia de Remisién, Conformidad
de bienes y servicios recibidos segin formato establecido, Resolucion de
Aprobacion de ia Actividad y Presupuesto Analitico

La adquisicion de bienes y servicios con procesos de seleccién, deberan estar
debidamente programados en el Plan Anual de Adquisiciones del Gobierno
Regional del Callac y la documentaciéon sustentatoria del gasto detallado en el
punto 3.1 de los requisitos.

La Planilla Unica de Remuneraciones del Personal Activo y Cesante debera estar
debidamente procesado y formulado con los correspondientes resimenes 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.

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

Para el proceso de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio es requisito
indispensable indicar en la Orden de Compra y/o Servicio el Cédigo de Cuenta
Interbancaria ~ CCl para el depésito en cuenta conforme lo dispone la Directiva de
Tesoreria.

Para la revision y control previo de la liquidacion de beneficios sociales, la Oficina
de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Administracion, remitird 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.

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

0 Actividad Tiempo
Area | Cargo (Paso / Tarea / Operacion) Estimado
1. Recibe documentacion de la Unidad de Control de la
Ejecucion del Gasto Presupuestal, y segtn sea el caso
OC/ Técnico efectla los procedimientos:
Contabie - Control - Revision y controt previo de érdenes de compra (ir al 02 min. . |
Previo paso 3) -
- Revision y control previo de ordenes de servicios (ir al A
paso 4) :
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OC/ Especialista en
Contabilidad —
Fiscalizacion
Contable

Recibe documentacién de la Unidad de Control de la
Ejecucion del Gasto Presupuestal, y segun sea el caso
efectia los procedimientos:

- Control previo y fiscalizacién contable de la planilla unica
de remuneraciones, pensiones, planilla CAS vy
liquidacién de beneficios sociales CTS (ir al paso 6)

- Control previo y fiscalizacion contable de las
stibvenciones econdmicas, transferencias financieras y
otros similares (ir al paso 7)

02 min.

Revision y Control Previo de Ordenes de Compra

QC/ Técnico
Contable -~ Controf
Previo

3.1 Recibe las 6rdenes de compra y verifica las firmas de
autorizacion de la adquisicién en los siguientes
documentos:

- Requerimiento de Compra,

- Especificaciones Técnicas,

- Contrato,

- Factura,

- Ficha RUC,

- Certificacién Presupuestal,

- Gufa de Remisién emitido por el Almacén del GRC.

05 min.

3.2 Valida en linea via SUNAT fa autorizacion de la Factura

y Guia de Remisi6n emitida por el proveedor del bien o
bienes adquiridos.

02 min.

3.3 FEiabora la Hoja de Codificacion 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 3.1 y 3.2. Caso contrario, coordina
con el &rea usuario para absolver observaciones.

05 min.

3.4 Deriva al Responsable de Control Previo para visacion y
registro del devengado en el SIAF-SP (Ir al paso 5}

01 min.

Revision y Control Previo de Ordenes de Servicios

OC/ Técnico
Contable — Control
Previo

4.1 Recibe las érdenes de servicios y verifica las firmas de
autorizacién de la contratacién del servicio en los
siguientes documentos:

- Requerimiento de Servicio,

- Contrato

- Términos de Referencia (plazo de ejecucion y
condiciones de contratacion).

- Conformidad de servicios,

- Factura o Recibo por honorarios profesionales,

- Planilla electrénica {locacion de servicios)

- Certificacion Presupuestal,

- Resolucion de autorizacién y presupuesto analitico

07 min.

(actividad y proyectos de inversion)
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QOC/ Tecnico > 4.2 Valida en linea via SUNAT la autorizacién de |a factura y
Contable - Conltrol el recibo por honorarios emitido por el proveedor del 02 min.
Previo servicio {locador de servicio)

4.3 Elabora la Hoja de Codificacion Contable en el SIGA del
Gabierno Regional del Callao y firma en la Hoja, cuando
el expediente de page cumple con las formalidades y 05 min.
requisitos del numeral 4.1 y 4.2. Caso contrario, cocrdina
con el area usuario para absolver observaciones.

4.4 Deriva al Regponsable de Control Previc para visacion y

registro del devengado en el SIAF-8P (Ir al paso 5) 01 min.

5. Fiscalizacién Contable de Ordenes de Compra y Ordenes
de Bervicios

5.1 Recibe expediente de pago y verifica la consistencia del

gasto en base a las disposiciones legales vigentes y
QC! Especialista én que la adquisicién de los bienes vy servicios efectuados
Contabilidad. se encuentran programados en el Plan Anual de
Contrataciones y Adquisiciones del Gobierno Regional
de! Callao.

10 min.

5.2 Efectla 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.

5.3 Verifica los Informes de Conformidad emitida por las

Unidades Organicas ejecutantes. 02 min.

5.4 De estar conforme, visa la Hoja de Codificacion Contable
- HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso contrario,
coordina con [la Oficina de Logistica o 4rea
correspondiente (de ser necesario devuelve expediente).

01 min

5.5 Remite expediente a la Unidad de Integracion Cantable

para su registro y autorizacion en el SIAF SP. 01 min,

on A

T s %

AT Total de tiempo estimado

34 min

6. Control Previo y Fiscalizacion Contable de la Planitla
Unica de Remuneraciones, Pensiones, Planilla CAS y
Liquidacion de Beneficios Sociales, CT8S.

6.1 Verifica nombres y apellidos del total de los servidores
que se considera dentro en el mes de pago 20 min.
correspondiente.

R OC/ Especialista en
e Contabilidad.

\\L‘—"‘

&

6.2 Revisa la consistencia de ingresos y descuentos a los

gue se encuentran afectos el total de servidores. 25 min.
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OC/ Especialista en 6.3 Verifica la afectacion contable del gasto contrasténch 10 min
Contabilidad. con los Restimenes de la Planilla Unica de Pagos. !

6.4 Revisa y verifica el calculo de la liquidacion de los
beneficios sociales y/o CTS de servidores cesantes o 10 min
personal CAS

6.5 De estar conforme visa la Hoja de Codificacién Contable
- HCC para el Devengado en el SIAF-SP; caso

contrario, coordina con ia Oficina de Recursos Humanos 03 min
(de ser necesario devuelve expediente). '
8.6 Remite a la Unidad de Integracion Contable para su 01 min
registro y autorizacion en el SIAF SP. '
Total de tiempo estimado ' 71 min,

7. Control Previo y Fiscalizacién Contable de las
subvenciones Econdmicas, Transferencias Financieras y
otros similares

7.1 Verifica a. los beneficiarios y las contrasta con fa
Resolucidén del Consejo  Regional y/o Resolucion
Jefatural que autoriza el gasto, verificando  su 10 min.
consistencia con las disposiciones legales vigentes y &l
informe legal que sustenta su proceso.

OC/ Especialista en
) Contabilidad.

7.2 Verifica la afectacion contable del gasto contrastandolo
con las partidas y certificacion presupuestal de 03 min.
autorizacion.

7.3 De estar conforme visa la Hoja de Codificacién Contable
— HCC para el Devengado en el SIAF-SP, caso
confrario, coordina con el area correspondiente (de ser
necesario devuelve expediente).

03 min.

7.4 Remite a la Unidad de Integracién Contable para su

s | registro y autorizacion en el SIAF SP. 01 min.

Total de tiempo estimado 19 min.

5. FORMULARIOS:

~ Formato de Conformidad de Servicio
- Formato de Conformidad de Recepcién de Bienes
Hoja de Codificacién Contable

>

as)
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6. GLOSA%IO DE TERMINOS:

6.1 Hoja de Codificacién Contable Es un formato en donde se desribe fa operacién de
gasto procesada que sirve de sustento para ef devengado, control y andlisis de las
cuentas contables.

6.2 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)

6.38IGA. Es un sistema Integrado de Gestién 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:
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CONTABILIDAD

Procedimiento: Formulacidon de Estados
Financieros y Presupuestarios de la Unidad
Ejecutora — Sede Central del GRC.

Fecha de vigencia:

FINALIDAD:

Registrar las operacicnes financieras, presupuestarias y complementarias a fin de
centralizarlo y obtener los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad ejecutora
Sede Central del Gobierno Regional del Callao para su integracidén al Pliego y asi

presentarlo al Ente Rector (Direccion General De Contabilidad Publica).

BASE LEGAL.:

2.1 Ley N° 28708 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

2.2 ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

2.3 Resolucion de! Consejo Normative de Contabilidad N° 029-2002-EF/93.01
Oficializan las NIC Para el Sector Publico.

2.4 Instructivo 1 Documentos y Libros Contables.

2.5 Resolucidn Directoral N° 001-2009-EF/93.01 que aprueba el Plan Contabie
Gubernamental y sus modificatorias.

2.6 Resolucion Directoral N° 002-2010-EF/93.01 que modifica el Catalogo de Cuentas
del Pian Contable Gubermamental 2009.

2.7 Resolucidn Directoral N° 011-2011-EF/93.01 Aprueban la version modificada det
Plan Contable Gubernamental 2008.

2.8 Resolucién Directoral N° 002-2011-EF/51.01 Aprueban Dlrectlva que Norma la
Preparacion y Presentacion de Informacién Financiera y Presupuestaria Trimestral
y Semestral por las Entidades Usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

2.9 Directiva N° 001-2011-EF/51.01 Preparamén y Presentacion de Informacién
Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las Entidades Usuarias del
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

REQUISITOS:

3.3

3.4

3.5

Hoja de Codificacion Contable con sus respectivos sustentos (Orden de Compra,
Orden de Servicio, Valorizaciones, Facturas, Resoluciones, Planilla de Haberes,
Liquidacion de Beneficios Sociales, Subvenciones, Anticipos, Transferencuas
Financieras). '

Documentos Fuentes de la Oficina de Tesoreria (Recibo de Ingresos, Papeletas de
Depésitos, Notas de Abaono, Notas de Cargo, Hoja de Liquidacion de Ingresos Por
Conceptos, Movimiento de Cartas Fianzas y/o Pélizas de Caucidn, Movimiento del
Fondo de Garantia, Comprobantes de pago, Rendicion Documentada del Fondo de
Caja Chica).

Documentos de la Oficina de Logistica (Pdlizas de Salida de Bienes y Notas de
Entrada al Almacén de periodicidad mensual).

Documentos de la Oficina de Gestion Patrimonial (Movimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles de periodicidad mensual).

Documentos de la Oficina de Recursos Humanos (Compensacion por Tiempo de
Servicios de periodicidad mensual}.

)
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3.6\ Documentos de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial (Resoluciones de Modificacién Presupuestal).

3.7 Ofros documentos (Rendicion Documentada de Viaticos Por Comision de Servicios
y Encargos Internos).

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Area / Carao Actividad Tiempo
9 {Paso [ Tarea /| Operacion) Estimado
1. Registro de Operaciones
1.1 Ingresos
OC / Técnico en 1.1.1 Recibe de la Oficina de Tesoreria los siguientes
Contabilidad - documentos: 10 min
Responsable de - Papeleta de depésitos )
contabilizacién de - Recibos de ingresos
ingresos :
1.1.2 Revisa la documentacion que sustenta la papeleta de 50 horas
depdsito y recibos de ingreso.
1.1.3 Si documentacidn es conforme, cantabiliza en el
Mdédule Contable del SIAF-SP todas las fases del :
Ingreso (Determinado y Recaudado), continuar en 50 horas
paso 2. Casc contrario, coordina con la Oficina de ‘
Tesoreria.
S, 1.2 Egresos
A OC / Especialista

en Contabilidad -

o DE 1.2.1 Recibe de la Unidad de Control Previo y Fiscalizacién .
LA Responsable de g e _ 05 min.
@\ contabilizacion de la Hoja de Codificacién Contable — HCC
egresos
1.2.2 Revisa la documentacion que sustentan [a HCC 05 min.

1.2.3 Si documentacién es conforme, contabiliza en el
Médulo Contable del SIAF-SP todas las fases del
Gasto (Compromiso anual, devengado y rendicion), 05 min.
continuar en el paso 2. Case contraric, coordina con
ia Unidad de Control Previo v Fiscalizacién

1.3 Notas Contables

1.3.1 Recibe de las diferentes drganos y/o unidades

e e, _ organicas la siguiente informacién:
c s }_1 OC/ Técnico en - Salidas de bienes de almacén
we /1 | Contabilidad - - Movimiento de cartas fianzas y/o pdlizas de
{4~ | Responsable de caucidn, 07 horas
e contabilizacion de - Cargas diferidas
notas de contables - Movimiento de bienes e inmuebles

- Resoluciones de modificacion presupuestal
- Acuerdo de consejo
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1.3.2 Revisa la documentacidn aque sustentan la S 50 horas
informacion sefialades en el numeral 1.3.1.
1.3.3 Si documentacién es conforme, registra en el Médulo
Contable del SIAF-SP las notas de contabilidad 50 horas
generada por el movimiento de la informacion
descrita en el numeral 1.3.1, continuar en el paso 2.
2. Analisis de Cuentas
OC/ Técnico,
Especialista en 21 Imprimen el Auxiliar Estandar 15 min.
Contabilidad,
Analistas Contables
2.2  Analiza y verifica e estado situacional de cada
expediente o nota contab1e a fravés de su 40 horas
contabilizacion
2.3 Remite al Integrador Contable las Notas Contables
registradas en el SIGA para su ingreso en el SIAF -
SP. En caso encuentra diferencias, solicita a las 16 horas
areas la documentacidn necesaria para comptetar
informacion.
2.4  Archiva los analisis de cuenta, ir al paso 5. 30 min.
3. Verificacion de los saldos Bancarios
. OC / Tecnico, .
Especialista en 3.1 Recibe las Conciliaciones Bancarias de la Oficina de 15 min
Contabilidad, Tesoreria. )
Analistas Contables
3.2  Concilia el saldo en el Libro Bancos del SIAF-SP con
los Estados de Cuenta emitidos por las entidades 40 horas
hancarias.
3.3  Archiva las conciliaciones bancarias y la copia del 5 min
Libro Banco emitido por el SIAF-SP, ir al paso 5. '
4. Rendicion de cuenta por encargos internos otorgados y
— viaticos y asignaciones por comision de servicios
S 41 Recibe de la Gerencia de Administracion, la
vea / Especialista documentacion documentada de los encargos 15 min
groma EC ghtable internos, viaticos y asignaciones por comision de )
CONTAWILIDAD servicios
o 42  Revisa las rendiciones antes de su registro contable 08 horas
4.3 Registra la rendicibn de cuenta en el mddulo 30 min
administrativo del SIAF-SP. '
44 En e caso que el MEF apruebe el registro
administrativo, contabiliza dicha operacién en el 05 min

modulo SIAF-SP; caso contrario absuelve las

observaciones (ir al paso 4.2).

Loy
-
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4.5  Archiva las rendiciones de cuenta y los documentos 05 min
que lo sustentan.
§. Formulacién de los Estados Financieros
. 2.1 Analiza los saldos de las Cuenias de Balance de
OC / Especialista Comprobacién Mensual, 07 horas
Contable
52 Reg:str@ _ Operaciones complemantarias y 07 horas
regularizaciones
5.3  Genera la siguiente informacién mensual, trimestral a
través del SIAF:
- Estado de Gestidn (F-2).
- Estado de Cambio de Patrimonio (F-3)
- Estado de Flujo Efectivo (F-4) 45 min.
- Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y
Gastos (EP-1)
- Anexos Financieros
- Notas de Estado Financieros
54  Elevainformacién a la Jefatura 02 min.
55 Visa la informacidén, en caso no esté conforme,
OC I Jefe devuelve a Especialista para que verifique 45 min.
informacion.
. 56 Recibe, registra y remite a la Gerencia de .
0C/ Secretaria Adrministracion. 05 min.
. 5.7 Recibe, registra y eleva al Gerente de .
GA I Secretaria Administracién. 05 min.
58 _ Firma informacién de los Estados Financieros y‘ .
GA [ Gerente devuelve a la Oficina de Contabilidad para archivo. 05 min.

5. INSTRUCCIONES:

FORMULARIOS:

ESTADOS FINANCIEROS
6.1 Hoja de Codificacion Contable (HCC).

5.1 Para la Contabilizacion de los Registros Administratives de ingresos y Egresos,
éstos deben estar previamente autorizados (En estado de aprobado "A”) por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

5.2 Para la contabilizacion de las Notas de Contabilidad se debera contar con la
documentacion sustentatoria conforme a lo establecido en la Ley N° 28708 Ley
General del Sistema Nacional de Contabilidad y el Visto Bueno del Analista.

5.3 Para el analisis de cuenta es necesario que todos los registros administrativos-de
ingresos y Gastos y las Notas de contabilidad se encuentren contabilizados e
ingresados al SIAF.

5.4 Para la verificacidn de Saldos Bancarios se requiere que la Oficina de Tesoreria
remita las Conciliaciones Bancarias, fos Estados de Cuenta y El Libro Bancos.
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6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10
6.1
6.12
6.13
6.14
6.16
6.16
6.17
6.18
6.19
6.20
6.21
6.22
6.23
6.24

Rendiciones de Cuenta.
Orden de Compra y Servicio

t PREYEATE DOCUMENTC E-

Reporte del Movimiento de Bienes Muebles e InmusblesA#® L OAN UBRAEN EL ARCH

Notas de Entradas al Almacén (NEAS) -<fTRADQEL GOBIERNG REGIONAL DEL CALLA-
Movimiento de los Bienes del almacén. 30 AGR. 201
Movimiento de Cartas Fianzas y/o Polizas de C:aucic’m.._._.g.é T T
Recibos de Ingresos. A TRIERSPER E LA LE
Papeletas de Depdsitos. R s i it N

Papeletas de Depdsitos (T-6).

Notas de Cargo y Abono.

Hoja de Liquidacién de Iingresos Por Conceptos.
Comprobante de Pago.

Conciliaciones bancarias.

Libro Bancos.

Estados Bancarios.

Libro Caja.

Resoluciones de Modificaciones Presupuestales.
Balance de Comprobacién.

Auxiliar Estandar.

Libros Diario y Mayor.

Balance Constructivo.

Notas de Contabilidad.

Conciliacién de Cuentas de Enlace.

7. GLOSARIO DE TERMINOS:

7.1

7.2

™
0\0 Ay (_'
Ve o

QFICINA DE
CONTABILIDAD

SIAF- Es el Sistema de Integracion 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).

SIGA. Es un sistema Integrado de Gestién Administrativa del Gobierno Regional
del Callao, donde se registra el gasto desde la etapa de! 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.

Carta Fianza.- Contrato mediante el cual una persona llamada fiador se
compromete con el acreedor a pagar por el deudor (fiador), si éste no lo hace.

Estados Financieros.- Son los Documentos que muestran la situacion financiera
de la Entidad a una fecha determinada.

Papeleta de Deposito.- Corresponden a los depositos efectuados en las
Instituciones Bancarias Privadas

Papeleta de Depésito (T-6).- Corresponden a los depésitos efectuados a favor del
Tesoro Pablico.

¢+ 8. DIAGRAMA DE FLUJO:

!
M inistrecion
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Procedimiento: Revisién e Integracion de
los Estados Financieros a Nivel de Pliego

Fecha de vigencia:

FINALIDAD:

Establecer los procedimientos administrativos, que permitan la revisién, conciliacion e

integracion oportuna de la informacién Financiera y Presupuestal de periodicidad mensual,

trimestral, Semestral y Anual, la misma que debe ser consistente y confiable, en funcién a
la normativa emitida por fa Direccidén General de Contabilidad Publica.

BASE LEGAL:

2.1
2.2
2.3
2.4

.25

2.6
2.7

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

213

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

Ley N? 28411 — Ley del Sistemna Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.
Ley N° 28693 — Ley Generat del Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

Ley N°® 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus
modificatorias.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Directiva N° 003-2010-EF/93.01 Cierre Contabie y Presentacion de Informacion
Para la Elaboracién de la Cuenta General de la Republica, aprobada con
Resolucion Directoral N° 018-2010-EF/93.01

Directiva N° 002-2010-EF/93.01 Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto por

las Entidades del Estado, aprobada con Resolucién Directoral N° 004-2010-
EF/93.01. -

Directiva N° 001-2011-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacién de Informacion
Para la Elaboracién de !a Cuenta General de !a Republica, aprobada con
Resolucidon Directoral N° 02-2011-EF/53.01 .

Directiva N° 002-2011-EF/93.01 Instrucciones Generales Para Conciliacién de
Saldos Por Operaciones Reciprocas Entre Entidades del Sector Publico, aprobado
con Resolucién N° 006-2011-EF/93.01. ‘

Resolucién Ministerial N° 059-201-EF-93, Aprueba el Reglamento para la
Presentacion de Informacion Sobre Saldos de Fondos Publicos.

2.14 Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG “Normas de Control Interno”
2.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado con Resolucién Directoral

2.16

N°® 026-80-EF/77.15.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 181-2005-Region Callao, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones.

REQUISITOS:

3.4

SUB-PROCEDIMIENTO N° 1
INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS A
NIVEL DE PLIEGO

A

J



HIVC
R OBM M%b Revision e Integracion de | Codigo: GA-OC-PR0O04

los Estados Financieros a Nivel de Pliego

Version: 001

Q\UI&GCI"ICIR Pagina Pagina 3 de 17

3.1\ Las Unidades Ejecutoras elaboran sus Estados Financieros y Presupuestarios
para ser trasmitidos al Pliego via correo electronico del Sisterna de Administracién
Financiera para el Sector Piblico SIAF-SP; asimismo, remiten la Carpeta Fisica
con el contenido de la informacion contable, que consistencia la confiabilidad de
los Estados Financieros y Presupuestarios remitidos, debidamente refrendados
por los colegiados habilitados responsables de su emision, para integracion en el
Pliego.

3.1.2 La Oficina de Contabilidad recepcionarg a través del correo electrénico del SIAF
los Estados Financieros y Presupuestarios de las Unidades Ejecutoras, asi como
la carpeta fisica, para lo cual efectuara un proceso de trasmisidn en & Modulo
Contable del Pliego.,

3.1.3 La Carpeta Fisica de los Estados Financieros y Presupuestarios remitidas por las
Unidades Ejecutoras, contendran los formatos especificados en las Directivas
Contables Semestral y de Cierre, aprobados por la Direccién General de
Contabilidad Publica.

3.1.4 Los saldos informados en los rubros de los Estados Financieros y Presupuestarios
impresos deben ser los mismos que se trasmiten via correo electrénico del SIAF,
asi como saldos que se muestran en los Anexos Financieros y Otra informacion
complementaria de fos Estados Financieros y Presupuestarios, informacién que
serd revisada y conciliado por el Especialista en Contabilidad | (Integrador del

Pliego).
cgf’ wer o, 3.1.5 i_a integracion de los Estados Financieros y Presupuestarios son de periocidad
Mensual, y su presentacion a la Direccion General de Contabilidad Publica son de
FiC\A DE . B N
TRBIIDAD periocidad, Trimestral, Semestral y Anual.

3.2 SUB - PROCEDIMIENTO N° 2 :
CONCILIACION DE LAS OPERACIONES RECIPROCAS ENTRE ENTIDADES
DEL SECTOR PUBLICO

3.2.1 La Conciliacidn de las Operaciones Reciprocas Entre Entidades del Sector Publico
se efectia Cada Unidad Ejecutora que integra el Pliego, procesan los formatos
llamados “Otros Anexos Financieros”, los cuales estan compuestos por los
formatos OA-3, OA-3A y OA-3B, los mismos que son trasmitidos por el correo
electrénico y enviados impresos al Pliego conjuntamente con los Estados
Financieros y Presupuestarios, debidamente refrendados por los responsables de
ta informacién en la Unidad Ejecutora.

b\"‘l\ 3.2.2 Lainformacién de la Conciliacién de las Cuentas Reciprocas se efecttan con una

periocidad Semestral y Anual.

3.3 SUB-PROCEDIMIENTO N° 3
CONCILIACION DE LAS CUENTAS DE ENLACE
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Fecha de vigencia;

3.31

332

333

3.4

3.4.1

342

OFiCiNG DE
CONTHBILIDAD

343

Las Unidades Ejecutoras procesaran de forma mensual™en, el Modulo
Administrativo del SIAF, el Control de la Conciliaciéon de las Cuentas de Enlace, de
la misma que se obtendran los Reportes de; la Demostracion Analitica de los
Saldos de las Cuentas de Enlace - Anexo 2 y la Demostracién Analitica de los
Depésitos Efectuados a Favor de ia Direccidon Nacional del Tesore Publico -
Anexo 3.

Los reportes obtenidos del Control de la Conciliacion de las Cuentas de Enlace
Anexos 2 y 3, seran trasmitidas via correo del SIAF-SP, para su revisién y
conciliacién con los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora.

La informacién tiene una periocidad de presentacion trimestral.

SUB-PROCEDIMIENTO N° 4 ]
CONCILIACION DE LOS SALDOS DE LOS FONDOS PUBLICOS - SAFOP

Las Unidades Ejecutoras informaran sus saldos disponibles al cierre del ejercicio
fiscal anterior, existentes en todas sus cuentas bancarias u otros instrumentos de
colocaciéon de fondos, en Entidades del Sistema Financiero y no Financiero, y
seran registrados en el Modulo de Saidos de Fondos Publicos —~SAFOP del
Ministerio de Economia y Finanzas.

La informacion de los Saldos de los Fondos Piblicos, seran remitida por las
Unidades. Ejecutoras a través del Sistema del SAFOP al Pliego, con Oficio dirgido
a la Gerencia de Administracién, estd a su vez lo derivara a la Oficina de
Contabilidad para su revision y conciliacion con los Estados Financieros
presentados por la Unidad Ejecutora.

La informacion es Anual y se presenta antes del 30 de Enero de! siguiente periodo
concluido.

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Area/ Cargo

Actividad , Tiempo
(Paso / Tarea / Operacion) Estimado

2
2
=
m
T

1. Sub-Procedimiento N°1
Integracion de los Estados  Financieros y
Presupuestarios

; 1.1 Recibe a través de un oficio la Carpeta Fisica de los
OTDN Técnico en Estados Financieros y Presupuestarios de las Unidad .
Tramite Ei S v tén foliad | 05 min.
Documentario JECU'[QI’ES, asimismao, vermea Jgue esten 1olladas e
contenido de la carpeta.
OTDA/ Secretaria 1.2 Genera la Hoja de Ruta y tramita los documentos a la 01 min.

Gerencia de Administracion.

g8
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1.3 Recibe, registra y tramita los documentos al Despacho

GA/Secretaria del Gerente de Administracion para su conocimiento.

06 min.

1.4 Toma conocimiento y deriva a 1a Qficina de Contabilidad

GA/Gerente © para su revision.

15 min,

1.5 Recibe la carpeta Fisica presentada por las Unidades
Ejecutoras a través del Sistema INTRANET, coloca su
sello y tramita al despacho de la Jefatura para su
gonocimiento,

OC/ Secretaria 15 min.

1.6 Toma conocimiento de la informacion ingresada y deriva
OC/Jefe expediente para ser revisada por el Especialista de 15 min.
: Contabilidad If. :

1.7 Revisién e Integracién de los Estados Financieros y
Presupuestarios — Mensual y Trimestral

1.7.1  Recibe la carpeta fisica de los Estados Financieros
mensualizados y procede a efectia la trasmision de
datos en el Madulo Contable SIAF del Pliego, para
rectbir la informacion a través del Sistema.

OC / Especialista
en Contabilidad

05 min.

1.7.2 Verifica que la carpeta fisica contenga como minimo
{a siguiente informacion;
« EF-1 Balance General
« EF-2 Estada de Gestion .
« EP-1 Estado de Ejecucion Del Presupuesto de
Ingresos y Gastos
* PP-1 Presupuesto Institucional de Ingresos
+ PP-2 Presupuesto Institucional de Gasto
m « Balance de Comprobacién
C ove o » Notas a los Estados Financieros

Eﬂm ne/ » Anexos 02 y 03 de las Cuentas de Enlace y otros
AD

20 min

FABLID Anexos Complementarios, asl como otra
informacion complementaria de creerlo
conveniente.

1.7.3  Revisa que la informacién tenga consistencia con la
documentacién presentada, de advertir alguna
inconsistencia, comunica a la Unidad Ejecutora para

60 min .
la correceion del caso. o

Wraen S

1.7.4 Después de habsrse recibido por el Sistema los
Estados Financieros, Presupuestarios vy  otros
Anexos complementarios de todas las Unidades
Ejecutoras, y subsanada las inconsistencias
advertidas, se procedera a efectuar el proceso de
integracion de la informacién para obtener los
Estados Financieros y Presupuestarios
Consolidados a nivel de Pliego (UE y Sede).

30 min




Procedimiento: Revision e Integracién de
los Estados Financieros a Nivel de Pliego

CERTIFICD &
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fe-BEeNINAL DEL CALLAO-

Despacho  del
conocimiento.

Gerente  Administracién

para su

\
1.7.5 Remite los Estados Financieros y Presupuestar(i?s
consolidados a nivel de Pliego via correo del
. Sistema SIAF-SP a Ia Direccion General de .
S!? égﬁf:t;:i:géa Contabilidad Publica; asimismo, prepara la carpeta 60 min
fisica de la informacién para que sean refrendados
por los colegiados responsables.
176 Remite carpeta fisica a Ila Gerencia de
QC/lefe Administracion para ser remitido al Organo 15 min
correspondiente.
OC/Secretaria 1.7.7 Recibe, registra y remite documento a la GA. 05 min.
. 1.7.8 Recibe, registra y eleva documento al Gerente de .
GASecretaria Administracion 05 min.
: 1.7.2  Remite mediante Oficio los Estados Financieros y
GA/Gerente Presupuestarios consoclidados a nivel de Pliego a la 15 min
Direccion General de Contabilidad Pablica.
1.8 Revision e Integracion de los Estados Financieros y
Presupuestarios — Semestral y Anual
1.8.1 Recibe la carpeta fisica de los Estados Financieros
(o semestral y anual, procediendo a efectuar Ia
Sfé oﬁggﬁgjﬁa trasmision de datos en el Médulo Contable del SIAF | 10 min
a nivel de Pliego, para recibir la informacion a través
del Sistema.
1.8.2 \Verifica que la carpeta presenta contenga los .
formatos de Ilos  Estados  Financieros vy 80 min
Presupuestarios detallados en punto 6 formularios.
1.8.3 £Efectia los procedimientos descritos en los )
180 min
numerales 1.7.3 al 1.7.7.
Sub-Procedimiento N° 2
Conciliacién de las Operaciones Reciprocas Entre
Entidades Del Sector Publico.
O,TDA/ Técnico en 2.1 Recibe mediante Oficio la Carpeta Fisica de los formatos
mite de tas Operaciones Reciprocas. Asimismo, verifica que 05 min.
cumentario estén foliadas el contenido de la carpeta.
. 2.2 Genera Hoja de Ruta para tramitar la informacion .
OTDA Secretaria recibida a la Gerencia de Administracion. 01 min.
2.3 Recepciona y tramita la Carpeta Fisica de las
GA/Secretaria Operaciones Reciprocas de las Unidades Ejecutoras, al 06 min.
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\
2.4 Toma conocimiento de la informacién y deriva a la .
GNGerenté Oficina de Contabilidad para su revision, 15 min.
GA/ Secretaria 2.5 Recibe, registra y remite a la Oficina de Contabilidad 05 min.
2.6 Recibe, registra la Carpeta Fisica presentada por las
: Unidades Ejecutoras a través del Sistema INTRANET; .
OC/ Secretaria asimismo, sella y tramita al despacho de la Jefatura para 15 min.
sU conocimiento.
2.7 Toma conocimiento de 1a informacién ingresada y deriva ,
OC/Jsfe expediente al Especialista en Contabilidad. 15 min.
2.8 Revision de la informacion de las Operaciones
Reciprocas Entre Entidades Del Sector Publico -
Semestral — Modulo del SIAF
: 2.8.1 \Verifica en la carpeta de los Estados Financieros,
OC / Especialista que contenga la informacidén de las QOperaciones 18 min
en Contabilidad Reclprocas ingresadas en Modulo del SIAF como
informacién complementaria.
2.8.2 Efectita ia trasmision de datos en el Médulo
Contable SIAF del Pliego, para recibir la informacion 10 min
a traves del Sistema.
2.8.3 Verifica que la carpeta fisica contenga la siguiente
informacion: ,
» OA-3, Reporte de Saldos de Cuentas del Activo por
Operaciones Reciprocas Entre Entidades del Sector
Pablico.
» OA-3A, Reporie de Saldos de Cuentas del Pasivo y 15 min
Patrimonio por Operaciones Reciprocas entre
GNADE entidades de! Sector Pidblico.
ONTABILIDAD ¢ OA-3B, Reporte de Saldos de Cuentas de Gestidn
. por Operaciones Reciprocas entre Entidades del
Sector Publico.
2.8.4  Revisa que los saldos informados concilien con las
cuentas del balance de comprobacion y de advertir 45 min
alguna inconsistencia comunica a la Unidad
Ejecutora para la correccion del caso.
2.8.5 \Verifica la recepcién por el Sistema, las Operaciones
Reciprocas de todas las Unidades Ejecutoras, y .
subsanadas las inconsistencias advertidas, efectia 30 min
el proceso de integracién de la informacién para
obtener los reportes Consolidados a nivel de Pliego
2.86 Trasmite las Operaciones Reciprocas consolidados
a nivel de Pliego via correo del Sistema SIAF-SP a 10 min

la Direccidn General de Contabilidad Publica,
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OC / Especialista

Contabilidad

287

Prepara la carpeta fisica de la informacién\ga que
sean refrendados por los colegiados resports: les.
Para remitidos con los FEstados Financieros
mediante Oficio al Organo Normativo.

B8C min

OC/Jefe

2.8.8

Remite carpeta fisica a Ila Gerencia de
Administracion  para ser remitido al Organo
comrespondiente.

15 min

OC/5ecretaria

289

Recibe, registra y remite documento a la GA.

05 min.

GA/Secretaria

2.8.10

Recibe, registra y eleva documento al Gerente de
Administracion.

05 min.

GA/Gerente

281

Remite mediante Oficic la carpeta fisica a la
Direccion General de Contabilidad Piblica.

15 min

2.3 Revisién de la informacion de las Operaciones
Reciprocas entre entidades del Sector Publico -

Semestral -

Maodulo de Operaciones Reciprocas.

QC / Especialista
en

Contabilidad

2.9.1

Verifica que las Unidades Ejecutoras efectien ia
conciliacion via Sistema Module de Operaciones del
MEF, v se generen las Actas conciliadas en el
Sistema.

30 min

292

Verifica que las Unidades Ejecutoras remitan la
carpeta de las Actas Conciliadas con las Entidades
Publicas. En caso de no haberse conciliados los
saldos se generan una hoja trabajo en Excel
explicandose el por qué de la diferencia.

30 min

293

Una vez recepcionado las Actas Conciliadas y las
No Conciliadas, prepara fa Carpeta Fisica para ser
remitidos mediante Oficio a la Direccidn General de
Contabilidad Publica.

120 min

2.94

Gerencia de
Organo

fisica a la
remitido  al

Remite carpeta
Administracidon  para ser
correspondiente.

15 min

/Secretaria

295

Recibe, registra y remite documento a la GA.

05 min.

GA/Secretaria

2.96

Recibe, registra y eleva documento al Gerente de
Administracion.

05 min.

GA/Gerente

297

Remite mediante Oficio la carpeta fisica a la
Direccidén General de Contabilidad Pablica.

15 min.

GA/Secretaria

2.9.8

Recibe, registra y remite documento a la Direccian
General de Contabilidad Publica.

05 min.
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Sub-Procedimiento N° 3
Conciliacion de los Saldos de las Cuentas de Enlace

OTDA/ Técnico en
Tramite
Documentario

3.1 Recibe mediante Oficio la Carpeta de la Conciliacién de
los Saldos de las Cuentas de Enlace de las Unidad
Ejecutoras, verifica que estén foliadas el contenido de 1a
carpeta.

05 min.

3.2 Genera la Hoja de Ruta, para tramitar la documentacian
a la Gerencia de Administracion.

01 min.

GA/Secretaria

3.3 Recibe y tramita de ia Carpeta Fisica de a Conciliagion
de los saldos de las Cuentas de Enlace de las Unidades
Ejecutoras, al Despacho del Gerente de Administracion.

06 min.

GA/Gerente

3.4 Toma conocimiento de la informacidn y autoriza el
tramite a la Oficina de Contabilidad.

15 min.

GA/Secretaria

3.5 Recibe, registra y remite documento a la Oficina de
Contabilidad. '

05 min.

OC/ Secretaria

3.6 Recibe la Carpeta Fisica presenta por las Unidades

Ejecutoras, a través del Sistema INTRANET:; asimismo, 7

coloca su sello y tramita al despacho de la Jefatura.

15 min.

OC/Jefe

3.7 Toma conocimiento de la informacién ingresada y deriva
la informacién para ser revisada por el Especiafista en
Contabilidad.

15 min.

3.8 Revision de la Conciliacion de los Saldos de las
Cuentas de Enlace — Trimestral

QC/Especialista en
Contabilidad

ABILL

3.8.1 Verifica en la carpeta de los Estados Financieros, se
encuentre los Anexos de la Conciliacion de los
Saldos de las Cuentas de Enlace procesada (en el
Modulo) por la Unidad Ejecutora.

10 min.

3.82 Efectia la trasmision de datos en el Modulo de
Congciliacién de las Cuentas de Eniace del SIAF -
Pliego, para recibir la informacion a través del

Sisterna.

10 min

383
informacion:

o Anexo 2: Demostracion Analitica De Los Saldos

de las Cuentas de Enjace.

* Anexo 3: Demostracién Analitica de los depdsitos

efectuados a favor de la DNTP.

Verifica que la carpeta fisica contenga la siguiente

15 min_

3.8.4 Revisa que los saldos informados concilien con las
cuentas del balance de comprobacion y de advertir
alguna inconsistencia comunica a3 la  Unidad

Ejecutora para la correccién del caso.

30 min
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3.8,5 Efectia el proceso de integracion de la informaéién

para obtener los reportes Consclidados a nivel de
OC/Especialista en Pliego, luego de haber recibido por el Médulo de la
Contabilidad Conciliacion de las Cuentas de Enlace de todas las
Unidades Ejecutoras, y subsanada las
inconsistencias advertidas.

15 min

3.8.6 Trasmite las Operaciones Reciprocas consolidados
a nivel de Pliego via correo del Sistema SIAF-SP a
la Direccién General Endeudamiento y Tesoro 10 min
Publica —-DGETP, para que emita su conformidad
por los saldos informados.

3.87 Coordina con la Unidades Ejecutoras en caso la
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro
Puablico, no encuentra conforme los saldos 20 min
informados indicando las diferencias encontradas y
a la unidad Ejecutora que corresponde.

388 Obtenida la conformidad de los saldos elabora las
Actas de Conciliacion y se remiten mediante Oficic 'a
3 fa DGETP. adjuntando los Anexos 02 y 03 impresos 20 min
del Médulo de Conciliacion de Cuentas de Enlace |

refrendadas por los colegiados responsables

3.8.9 Remite las Actas de Conciliacion a la Gerencia de
! OC/Jefe Administracién para ser remitido al Organo 1% min
) correspondiente.

QC/Secretaria "~ 3.8.10 Recibe, registra y remite documento a la GA. 05 min.
|
. 3.8.11 Recibe, registra y eleva al Gerente de .
GA/Secretaria _ Administracion. 05 mig.
3.8.12 Remite mediante Oficio el Acta de Conciliacion a la .
R/ Gerente Direccion General de Contabilidad Publica. 15 min
° 4. Sub-Procedimiento N° 4
oz Conciliacién de los Saldos de los Fondos Publicos -
- . SAFOP. _
4.1 Recibe mediante Oficio la Carpeta Fisica de la
Conciliacion de los Saldos de los Fondos Pablicos de las 05 min
Unidad Ejecutoras y verifica que estén foliadas el :
contenido de la carpeta.
» 4.2 Genera la Hoja de Ruta, y deriva los documentos a la GA 01 min.
¢
\@} | OTD/Secretaria 4.3 Recibe, registra y remite documentos a la GA. 05 min.
("‘- L __"k"

6/
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4.4 Recibe, registra y eleva los documentos al Gerente de

VL .2 J’L
QRCINE € y
;th.mtu\l*“/

Contabilidad

alguna inconsistencia se comunicara con la Unidad
Ejecutora para la correccion del caso.

GA/Secretaria Administracion, 05 min,
4.5 Toma conocimiento de la informacion y autoriza el .
GA/Gerente tramite correspondiente & la Oficina de Contabilidad. 15 min.
; 4.6 Recibe, registra y remite documentos a la Oficina de .
GA/Secretaria Contabilidad, 05 min.
4.7 Recibe la Carpeta Fisica presentada por las Unidades
OC/ Secretaria Ejecutoras, a través del Sistema INTRANET, coloca su 15 min.
sello y tramita a la Jefatura.
4.8 Toma conocimiénto de la informacion ingresada y deriva .
OClJefe la informacién al Especialista en Contabilidad, 15 min.
4.9 Revision de la Conciliacién de los Saldos de los
Fondos Piblicos - Anual
T 451 Recepciona la carpeta de la Conciliacidon de los
OC}ESP?C’a“Sta en Saldos de los Fondos remitida por la Unidad 30 min
Contabilidad ;
; Ejecutora.
492 \Verifica en el Modulo del SAFOP, la informacién 10 min
registrada. .
4.0.3 Vaerifica que la carpeta fisica contenga la siguiente
informacion;
¢ Anexo 1 Saldos de Fondos Publicos
Las Cuentas De Enlace.
» Anexo 2 Saldos de Fondos Publicos ~ Recursos
Directamente Recaudados.
e Anexo 3 Saldos de Fondos Publicos — Donaciones 15 min
y Transferencias '
3 e Anexo 4 Recursos Por Operaciones Oficiales de
] Crédito
» Anexo 5 Recursos Determinados
» Anexo 6 Sin Fuente de Financiamiento
» Anexo 7 Otros Fondos de la Entidad
4.9.4 Revisa que los saldos informados concilien con las
OC/Especialista en cuentas del balance de comprobacion y de advertir 30 min
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495 Efectda el proceso de integracién de la informacion
para obtener los reportes Consolidados a nivel de
L Pliego, luego de haber recibido por el Modulo de la
ggéiﬁ?gﬁ'sm en Qonciliacién de las Cuentas de Enlace, fa 20 min
informacion de todas las Unidades Ejecutoras;
asimismo, de ser el caso haberse subsanado las
inconsistencias advertidas.

4.9.6 Trasmite los Saldos de los Fondos Publico
consolidados a nivel de Pliego por correo del
SAFQOP, y se prepara la carpeta fisica para el envio 15 min
mediante Oficio a la Direccidn General Contabilidad
Publica, para su revision.

497 Remite la carpeta a la Gerencia de Administracion

OC/Jefe para ser remitido al Organo correspondiente. 15 min
QC/Secretaria 4.9.8 Recibe, registra y remite la carpeta a la GA. 05 min.
CA/Secretaria 499 Reczpe_, reglistra y eleva la carpeta al Gerente de 05 min.
Administracién.
4.9.10 Toma conocimiento y remite mediante oficio la

GA/Gerente carpeta a la Direccion General de Contabilidad 15 min
: Publica.

5. INSTRUCCIONES:

5.1 Los Estados Financieros y Presupuestarios y la informacion complementaria deben
ser procesados en el Sistema de Administracion Financiera para el Sector Pubhco
SIAF-SP, aprobado para tal caso.

N C4<(

) var O

5.2 Los Estados Financieros y Presupuestarios, deben ser refrendados por funcionarios

OFIGHNA DE responsables habilitados de cada Unidad Eiecutora.

5.3 Los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel de Pliego, son refrendados por los
funcionarios responsables habilitados de la Unidad Sede Central, por ser la Unidad
que actia como Integradora del Pliego.

5.4 Los Estados Financieros y Presupuestarios deben sgr remitidos a la Direccidn
General de Contabilidad Publica en los plazos establecid

_ . P4 FIE OBRA EN EL ARGHIVL
6. FORMULARIOS: s REGIONAL DEL CALLAC

ESTADOS FINANCIEROS 30 ABR. 201
£F-1 Balance General Rf'a de dﬂmgn?mgﬂwmm
EF-2 Estado de Gestidn LI
EF-3 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
\0
c{s' veg®
S e ;2

M} inigiracion
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\EF-4

Estado de Flujo de Efectivo

ESTADOS PRESUPUESTARIOS

EP-1
EP-2
EP-3
EP-4
PP-1
PP-2

Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos
Estado de Fuentes y Usos de Fondos

Clasificacion Funcional del Gasto.

Distribucién Geografica del Gasto

Presupuesto Institucional de Ingresocs.

Presupuesto Institucional de Gasto.

ANEXOS FINANCIEROS

AF-1
AF-2
AF-2A
AF-3
AF-4
AF-5
AF-6
AF-7
AF-9
AF-10
AF-11

AF-12
AF-13

Inversiones.

Edificios y Estructuras y Activos no Producidos.

Vehiculos, Maquinarias y Otros.

Depreciacién, Amortizacién y Agotamiento.

Otras Cuentas del Activo.

Beneficios Sociales y Obligaciones Previsionales.

Ingresos Diferidos.

Hacienda Nacional Adicional.

Movimiento de Fondos que Administra la Direc. Nacional del Tesoro Publice.
Declaracion Jurada.

Funcionarios Responsables de la Elaboracién y Suscripcion de la Informacién
Contable y Complementaria.

Donaciones y Transferencias Recibidas.

Donaciones vy Transferencias Corrientes Otorgadas.

INFORMACION ADICIONAL

FINANCIEROS
HT -1  Balance Constructivo.
OA -1  Control de Obligaciones Previsionales
OA -3 Reporte de Saldos de Cuentas del Activo por Operaciones Reciprocas Entre
Entidades del Sector Publico.
OA - 3A  Reporte de Saldos de Cuentas del Pasivo y Patrimonio por Operaciones .
Reciprocas Entre Entidades del Sector Publico. _
OA-3B Reporte de Saldos de Cuentas de Gestién por Operaciones Reciprocas Entre
n ‘ _.Entidades del Sector Publico.
OA -4 Gastos de Personal en las Entidades del Sector PUblico.
OA -5  Estadistica del Personal en las Entidades del Sector Publico.
OA-6 Reporte de Trabajadores y Pensionistas de la Entidad, Comprendidos en los
. Ds. Ls. N° 20530 y N° 19990.
OA -7 - Datos para el Registro de Contadores Generales al Servicio de las Entidades

- DelSector Publico.
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PRESUPUESTARIOS

P -1 Marco Legal y Ejecucién del Presupuesto de Inversion P

Pl-2 Metas Fisicas Programadas y Ejecutadas del Presupuesto e Inversion Publica
Pl1-3 Clasificacion Funcional del Presupuesto de Inversidn Publica.

Pi 4 Distribucion del Presupuesto de Inversidn Publica por Departamento.

GS-1 Gasto Social de las Entidades del Sector Piblico.
GS-2 Clasificacién Funcional del Gasto Social.
GS-3 Distribucién del Gasto Social por Departamento.

TFR Transferencias Financieras Recibidas.

TFO-1  Transferencias Financieras Otorgadas.

TFO-2  Clasificacién Funcional de Transferencias Financieras Otorgados.
TFO-3  Distribucién Geogréfica de las Transferencias Financieras Otorgados.

7. GLOSARIO DE TERMINOS:

7.1 Estados Financieros.- Es el Producto del proceso contable, que en cumplimiento de
fines financieros, econdmicos y sociales, estdn orientados a revelar la situacion,
actividad y flujo de recursos, fisicos y monetarios de una Entidad Publica, a una fecha

f y periodo determinado. Estos pueden ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa y
poseen la capacidad de satisfacer necesidades comunes de los usuarios, tales como:
_ Balance General, Estado de Gestion, Estado de Cambios en el Patrimonic Neto,

) Estado de Flujos en Efectivo, etc. .

7.2 Estados Presupuestarios.- Son aquelios que presentan la Programacion y
Ejecucion del presupuesto de Ingresos y de Gastos por Fuentes de Financiamiento,
aprobados v ejecutados, conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad
para un periodo determinado dentro del marco legal vigente, tales como: Estado de
Ejecucion de Ingresos, Estado de Ejecucion de Gastos, etc.

W0

N
oY Ay
v.a.

p A
[+

OFICINA DE
CONTABILIDAD

7.3 Estados Financieros Consolidados.- Corresponde a los Estados Financieros
presentados para un grupe de Entidades Publicas como si se tratara de una sola

Entidad. Ello implica la eliminacion de transacciones y saldos entre las entidades que
se consolidan.

7.4 Pliego Presupuestario.- Son las Entidades del Sector Publico a las que se les ha
aprobado una Asignacion Presupuestaria en el Ley Anual de Presupuesto. Desde el
punto de vista operativo, los Pliegos Presupuestarios son los organismos ejecutores
responsables del cumplimiento de las Metas Presupuestarias y del logro de los

ST, Objetivos Institucionales trazados para cada Afio Fiscal, responsabilizandose
P RN igualmente de la atencién de los gastos adicionales no contemplados en el
i @» o Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) que se presenten durante la Fase de
Lo Ejecucion Presupuestal, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria y financiera
R existente.

(9
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clasificada, resumida y consistente, la situacion financiera, econémica y social de una
entidad publica, expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y
revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y situacién del patrimonio
pablico.

7.6 Notas a los Estados Financieros.- Explicaciones que complementan los estados
financieros y forman parte integral de los mismos. Tienen por objeto revelar
informacion adicional necesaria de los hechos financieros, econdmicos y sociales
relevantes, de la desagregacion de valores contables en términos de precios vy
cantidades, ast como de aspectos de dificil representacién' o medicién cuantitativa,
que han afectado o puedan afectar la situacion de la entidad publica.

7.7 Cuenta General de la Republica.- Es el Instrumento de gestion publica que contiene
informaciéon y analisis de los resultados presupuestarios, financieros, econdmicos,
patrimoniales y de cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera en la
actuacion de las entidades del Sector Publico durante un ejercicio fiscal,

7.8 Balance Presupuestario.- Es el Estado presupuestaric que muestra en el lado
izquierdo la ejecucion del ingreso por Fuente de Financiamiento y por el lado derecho
la Ejecucion del Gasto (pagos mas compromisos presupuestarios).

7.9 Ejecucion del Gasto.- La ejecucion del gasto comprende las etapas del
Compromiso, Devengado, Girado y Pagado.

7.10 Ejercicio Contable.- Periodo comprendido entre el primero de enero y el treinta y uno
de diciembre de cada afio, al final del cual, debe realizarse el proceso de Cierre

m contable. No obstante, podran solicitarse estados contables intermedios e informes
éﬁ’ Ve “’o\ complementarios, de acuerdo con la necesidad o requerimientos de las autoridades
GFIONADE competentes, sin que esto signifique necesariamente la ejecucién de un Cierre
ontAsOND contable. Adicionalmente, podran solicitarse estados contables o informes

- complementarios por periodos superiores a un afio, para revelar el estado de avance.

Informacién Contable.- Conjunto estructurado de datos, con sustento documentario,
que permite identificar, medir, clasificar, registrar, analizar y evaluar de manera
oportuna y confiable todas las operaciones y actividades de la entidad pablica. Esta
informacion puede ser financiera o presupuestaria.

7.12 Rendicién de Cuentas.- Presentacion de los resultados de la gestion de los Tecursos -
publicos por parte de las autoridades representativas de las entidades del Sector
Publico, ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica, en los plazos legales y de
acuerdo con las normas vigentes, para la elaboracion de la Cuenta General de |a
Republica, las Cuentas Nacionales, las Cuentas Fiscales y el Planeamiento

S Bha o . , . . X .
{7 (% 7.13 Fondos Piblicos.- Son todos los recursos financieros de caracter tributario y no
\“ AR tributario que se generan, obtienen u originan en la produccién o prestacién de bienes
NS y servicios que las Unidades Ejecutoras o entidades publicas realizan, con arreglo a

Ley. Se orientan a la atencién de los gastos del presupuesto publico.
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7.14 Rendicién de Cuentas.- Instrumento de gestion publica que contiene informacion y
analisis de los resultados presupuestarios, financieros, econdémicos, patrimoniales y

de cumplimiento de metas e indicadores de gestidn fin

entidades de! Sector Publico durante un ejercicio fiscal.

8. DIAGRAMA DE FLUJO:
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A
Dlagra a de Flujo: SP01 - Integracién de los Estados Financieros y Presupuestarios
Y oA GA oc
INICIO o -
N, Verifica que Ia carpeta fisica
b contenga come minima la
siguiente Informacidn
v (Mensual — Trimestral);
* EF-1 Ralance General
. « FF-2 Estado de Gestion
El Técnico en Tramde » EP-1 Estado de Ejecucidn Dal
Documentaria recibe FPrasupuesto de Ingresos y (Gastos
s « PP-1 Prasupussto Instiucional
al Oficio y !_a Carpeta de Ingresos
que contiene los « PP-2 Presupuesto Institucional
Estados Financieras de Gasto
y Presupuestarios de « Batance de Comprobacion
1as Unidades « Notas 2 los Estados Financieros
Ejecutoras . « Anexos 02 y 03 de las Cuentas
de Enlace y otros
Angxns Complemantanios
y
(Sermnestral - Anual); Revisa que |a
« Formatos da los EEFF seglin informacién tenga
Sacdidn & “Formulanios” consistencia con
v 3 la decumentacion
La Secretaria El Gerente tema presentada
genera Hoja de conocimiento y
Ruta y tramita . deriva los Especialista en
ric)cum(-_:ntos a la docurngnlos ala Contabilidad recibe b
::g:':_“?‘f . de COﬁ;m?llged EE.FF. T Comunica a la
inistracion. antabifida Mensualizado y 3 UE para
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efectia la 4B conforr:l(;'? ¥ corecrion del
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datos en e SIAF-SF
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Remite mediante
Qficio los Estados
Financieros y
Presupuestarios
consolidadns a
nivel de Pliego ala
Direccién General
e Contabilidad
Publica.

h 4
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Especlalista de
Contahilidad

Efeciuar el proces)
de integracion de
la informacion para
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Financieros y
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nivel de Pliego (LE
y Sede).

b
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de la infarmacion para que
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colegiadas responsables
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1. FINALIDAD:

Normar el procedimiento para la recaudacion de fondos financieros, por diversos
conceptos e ingresarlos a Caja garantizando una correcta apllcamon deé Ios dlSpOSItwos
vigentes sobre la materia. - ‘

2. BASE LEGAL: A

2.1 Ley N° 27867, "Ley Organica de Gobiemnos Regionales” y su Modificatoria Ley N°
27902,

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

2.3 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afo 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 Genergl y sus modificatorias.

2.7 LeyN° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorefja y sus modificatorias.

3. REQUISITOS:

3.1 Texto Unico de Procedimientos Administrativos
3.2 Recibo (Factura, Boletay Rembo de Caja)
3.3 Papeleta de Depésito

e de Ja Oficina de
GOBIERND REGIONAL DEL CALLAO-

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

] _ Actlwdad o - L | Tiempo

Area [ Cargo (Pasoi Tarea/Operacion) | Estimado
ot/ Téc':mco en 1. Recibe solicitud de pago correspondiente. 01 min.
Tesoreria

2. Registra en el Sistema SIGA del Gobierno Regional del
Callao el recibo, boleta y/o factura (Original y Copias) con los
siguientes datos:

- Razon Social
- Concepto (derecho de pago)
- Monto a pagar

05 min.

3. Recibe dinero del usuario custodiandolo hasta el final del dia 01 min.

4. Imprime y entrega original de Comprobante de Pago. 01 min.,

5. En caso exista ofra solicitud de pago repetir procedimiento en
el paso 2, caso contrario continuar procedimiento.
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Actividad Tiempo
{Paso/ Tarea; 1 Operacion) L | Estimado

“?repara en el S:stema SIGA del GRC el: Reporte de
‘cﬁmﬂuudacaén de Ingreso por Conceptos Diarios el cual contiene
los siguientes datos:

- Fecha

‘R.'? DMARTERNLNGES DE A EWumefo del Comprobante 15 mmiin.
ety mmheuctmuuno J A;cthoncepto
PIONAL B€L CALLAO _ Nimero de SIAF
- Importe a depositar por Cta. Cte.,
- Total Cheque
- Total Efectivo
7. Imprime Reporte de Liquidacion de Ingresos por Conceptos _
S . " 05 min.
Diarias en efectivo y/o cheques para su depésito.
8. Prepara Papeleta de Depdsito (Original y Copia) y efectua .
. ) 30 min.
depdsito en el Banco de la Nacién.
9. Revisa el Reporte de liquidacion de Ingreso por Conceptos
Diarios, anexa las papeletas de depésito y los comprobantes 10 min,
de pago.
RS ‘ 10. Registra los ingresos en el SIAF la Fase del Determinado y 2 horas
Recaudado, & ingresa el nimero de registro SIAF en el SIGA.
e one | 14. Eleva dichos reportes a la Jefatura de Tesoreria para que,séa 15 min
I derivado a la Oficina de Contabilidad ‘
QT / Jefe de 12. Toma conacimiento, visa documento y remite reporte a la 10 min
Tesoreria T Oficina de Contabilidad. '
QT / Secretaria 13. Recibe, registra y remite reporte 2 la Oficina de Contabilidad. 05 min.
OC / Secretaria 14. Recibe, registra y eleva reporte a la Jefatura de Contabilidad. 05 min.
OC / Jefe de 15. Toma conocimiento y asigna expediente a especialista en 10 min
Contabilidad Contabilidad. '
OC / Especialista
- 16. Recibe report fectua el registro. 15 min.
en Contabilidad porte y efectua el regis 5 min
NA, .

- SOPERA 17. Efectua control y eleva reporte a la Jefatura de Contabilidad. 10 min.
OC / Jefe de 18. Toma conocimiento, visa documento y remite reporte & la 10 min
o Contabilidad Oficina de Tesoreria. '

} OC / Secretaria 19. Recibe, registra y remite reporte a Oficina de Tesoreria. 05 min.
OT / Secretaria 20. Recibe, registra y deriva al Técnico en Tesoreria 05 min.
OT / Técnico en
. 21. Verifica documentacion del expediente 30 min.
\Tesorerla




i

&

I 4
i
E R AL
o Gy

~

Procedimiento; Recaudacién de Ingreso de | Codigo: GA-OT-PROO1
Caja.

Version: 001

Fecha de vigencia: . Pagina Pagina4de6

‘Tiemipo.
i ?;E#.ti‘i‘nadq

5 min.

Tiempo estimado total

. 05 horas
13 minufos

5. GLOSARIO DE TERMINOS: SRISTHIA

y
"".‘A\.{P'

5.1

52

53

54

55

5.6

30 ABR. 200

Iete de la Oficing

, . GOPIERNO REGHONAL DEL CALLAO .
SIGA.- Sistema Integrado de Gestién Adm?n?s ra%gja, es una herramlenta que

contribuye en el ordenamiento y simplificacion de los \procesos de la Gestion
Administrativa en e! marco de las normas establecidas pan\los organos rectores de
los sistemas administrativos especialmente en el aspecto logistico.

SIAF.- Sistema Integrado Administracion Financiera, es un instrumento central en la
administracién que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las
instituciones publicas registran su informacién financiera para su aprobacion y
control, CE A s e

Determinacion del ingreso.- Acto por el que se establece o identifica con precision
el concepto, el monto, la oportunidad y la persona natural o juridica, que debe
efectuar un pago o desembolso de fondos a favor de una entidad. GLOSARIO
BASICO SAFI (Pag. 22/38).

¥

Arqueo.- Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en
efectivo y valores, asi como de los documentos que forman parte del saldo de una
cuenta o fondo.

Recaudacion del ingreso.- Momento en el cual se produce la captacion u
obtencion efectiva del ingreso.

Cuentas bancarias.- Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre
de las entidades publicas con autorizacién de la Direccion Nacional del Tesoro
Publico para el manejo de los fondos publicos.

Ingresos piblicos.- Expresion monetaria de los valores recibidos, causados ©
praducidos por concepto de ingresos corrientes, venta de bienes y servicios,
transferencias y otros, en el desarrollo de la actividad financiera, economicay social
de la entidad publica.

Caja.- Cuenta que sirve para asentar las entradas y salidas de dinero. Libro de Caja
en el que se anota detalladamente el movimiento de fondos. Existencias en efectivo
en una oficina o dependencia encargada de efectuar los cobros, los pagos y en
general el manejo de fondos.

S,
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9.9 Factura.- Es un documento tributario de compra y venta que registra la transaccion
comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene para acreditar la
venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella gueda concluida la

operacion,

5.10 Boleta de venta.- La boleta de venta tiene por finalidad acreditar o respaldar Ia
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios en
operaciones con consumidores o usuarios finales y en operaciones realizadas por

iy “lesisujetos del Reglmen Unico Simplificado.

5. 11 Cheque Ei cheque es un documento de pago inmediato, a diferencia de la letra de

cambio y el pagaré, que son documentos de crédito.

DIAGRAMA DE FLUJO:
£
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Ef Técnico en Tesoreria recibe comunicacion por
—®  parte del cliente. Registra en i sistema SIGA, !
recibo, baleta y/o factura original y copia, ete,

l La Secretaria de C(&bilidad

recibe, registra vy eleva repone ala
Recibe diners, imprime y ontrega original de Jefatura de Contabiidad
Comprobante de Pagoe
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81 -iExiste otra~.,
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El Jefe de Contabilidad toma
conocimiento vy aslgna

. expediente a Especialista en

\\\pago? L Contabilitad
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v Prepara en el Sistema S1GA el reporie de llquidacién

de ingresos por conceplas diarios, El Especialista en Contahifidad recibe sl

\ _ | reporte y efeciGa el registro, ademas

) o efactla control y eleva reporte a la
Jefatura de: Contabitidad

h A

¥

- Imprime repotte de llquidacion de ingresos.

-Prepara papeleta e deposito { original y copia )

. - Registra los ingresos en al SIAF.

H - Eleva dichos reportes a la Jafatura de Tesoreria.

El Jefe de Contabllidad toma
cenocimiento. visa documento y semite
repore a la Oficina dg Tesoreria

3 El Jefe de Tesoreria loma conacimiento, visa
documento y remite reporte a la Oficina de

Cordabilidad. ¥
La Secrstaria remite reporte a ta Oficina de La Secretaria de Contabilidad remite
Contabifidad repore a la Odicina de Tesoreria

La Secrotaria de Tesoreria recibe, registra y dedva a |
Téenico en Tesoreria.

El Técnico an Tesoreria vedifica documentacion del
' expediente.
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1. FINALIDAD: AP ORI CUBOUA EREL RCHI
Efectuar el pago correspondiente por el concepto o razég 70 ABR. 20tk
RISTHIAN-QMAR HERRANDEZ DE LA CRUZ
2  BASE LEGAL- fedeiaOﬁcina - Documemloymhlw

2.1 Ley N° 27867, "Ley QOrganica de Gobiernos Regionales" y sy Modificatoria Ley N°
27902,

2.2 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
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 Resolucidn 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.

3. REQUISITOS:

3.1 Comprobantes de Pago, Cheques, Retenciones debidamente autorizados

4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

; Actividad ~ | Tiempo.
Area | Cargo (PasofTareaIOperaclon) .. i | Estimado
OC / Jefe de 1. Remite a la Oficma de Tesoreria los documentos prevramente 01 min
Contabilidad visados para el pago correspondiente '
OC / Secretaria 2. Rgc!be, registra y'remlte previo cargo los expedientes a la 05 min.
Oficina de Tesoreria.
OT / Secretaria 3. Recibe, registra y eleva expediente a la Jefatura de Tesoreria. 05 min.
OT / Jefe de 4. Toma conocimientc y asigna expediente a Técnico en 10 min
Tesareria Tesoreria. '
QT [/ Técnico en 5. Recibe documentos (comprobantes, cheques autorizados vy 01 min
Tesoreria otros documentos relacionados al pago). '
6. Revisa que los documentos tengan el V°B® y las firmas 10 min
correspondientes. )

. O'\GNG
Y] o

\ OFICINA
. TESORERIA.
“
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A‘re; i Carad Actividad Tiempo
L Arg (Paso / Tarea / Operacion) Estimado
7. Registra cada comprobante en la "Relacion de Cheques en
o Cartera”, para tal efecto debera registrar los siguientes datos:
"~ Numero de comprobante de pago
QT / Técnico en - Monto .
05 min.
Tesoreria - Nombre del Banco
- Numero de chegue
- Nombre (natural o juridica)
- Fecha de emision
8. Emite la relacién de Cheques en Cartera y espera gque se 01 min
apersone proveedor o tercera persona autorizada. '
9. Revisa y verifica los documentos. que sustenta el pago;
asimismo, verifica que Proveedor o persona autorizada .

. . . 05 min.
registre la conformidad de pago con ia firma y datos que lo
identifique.

10. Entrega Cheque al Proveedor 0 persona autorizada. 01 min.
11. Retne y remite al archivo de la Oficina de Tesoreria toda la ,
. ; 10 min.
documentacién relacionada con el pago al Proveedor.
12. Actualiza informacion en el registro “Relacion de Cheques en .
, 02 min.
Cartera”.
* | Tiempo estimado total 51 min

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

5.1

5.2

SIGA.- Sistema Integrado de Gestién Administrativa, es una herramienta que
contribuye en el ordenamiento y simplificacion de les procescs de la Gestidn
Administrativa en el marco de las normas establecidas por los érganos rectores de
jos sistemas administrativos especialmente en el aspecto logistico.

SIAF.- Sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central enla-
administracién que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las
instituciones publicas registran su informacién financiera para su aprobacion y
control.

Caja.- Cuenta que sirve para asentar las entradas y salidas de dinero. Libro de Caja
en el que se anota detalladamente el movimiento de fondos. Existencias en efectivo
en una oficina o dependencia encargada de efectuar los cobros, los pagos y en
general el manejo de fondos.

Factura.- Es un documento tributario de compra y venta que registra [a transaccion
comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene para acreditar la
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2.5

5.6

5.7

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Adminfsiragion

venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la
operacion.

Boleta de venta.- La boleta de venta tiene por finalidad acreditar o respaldar la
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacién de servicios en
operaciones con consumidores o usuarios finales y en operaciones realizadas por
los sujetos del Régimen Unico Simplificado.

Cheque.- E| cheque es un documento de pago inmediato, a diferencia de la letra de
cambio y el pagaré, que son documentos de crédito.

Pago.- Se define como la entrega de dinero o especie \gue se debe, tras la
prestacion de algin servicio.

30 ARR. 20%

NANDEZ DE LA CR
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Diagrama ab\Flujo: Pago de Cheques

QC

oT

El Jefe de contabitidad remite los
documentos previaments

La Secretaria recikhe, registra y

visados, para el pago
correspondiente a la QT

h,

La Secretaria recibe,

registra y remite pravio
IR cargo loa expedientes a la
: ’ : aT

eleva expediente a la Jefatura de
Tesoreria

¥

&1 Jefe de Tescreria toma
conocimiente y asigna expediente
a Técnico en Tesoreria

b

El Técnics recibe documentos
(comprobanies ¥ cheques
auterizados y otros documentos
relacionados al pago)

i 4

- Revisa documentos (VOB® y firmas)
-Registra cada comprobante en la “Relacién de
cheques en cartera”,

-Emita 1a relacién de cheques en cartera y
espera que se apersone proveedor o persona
autorizada

h 4

-Ravisa y verifica gue los
documentos estén conforme a fin
de entregar el cheque.
-Verifica registre de conformidad de
pago
-Entrega cheque al praveedor,

Retng y remite af archive
de Iz Oficina de Tesoreria
toda la docurnentacion
refacionada ron el pago al
Proveedar.

r

Actualiza informacion
en el registro “Relacion
de cheques en cartera”



































































