DIRECTIVA PARA NORMAR LOS Ejemplar No.

PROCEDIMIENTOS DE FUERO MILITAR POLICIAL
TESORERIA DEL FUERO MILITAR GFH: JMRRZO 2018
POLICIAL.

DIRECTIVA N°00¥2018-FMP/DAF
BASE LEGAL:

a) Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

b) Decreto Supremo N° 126-2017-EF T Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.

RD N° 026-80-EF/77.15 Aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

RD N° 002-2007-EF/77.15 Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
y sus modificatorias.

RD N° 013-2008-EF/77.15 Aprueba el Procedimiento para la centralizacion de los
Recursos Determinados en la Cuenta Principal del Tesoro Publico y sus
modificatorias.

RD N° 005-2011-EF/52.03 Establece disposiciones en el proceso de Programacion
de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y su registro en el SIAF-SP.
RD N° 013-2016-EF/52.03 Disposiciones para el Gasto Girado, pago de tributos y
otros aspectos de tesoreria.

Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por la Oficina de Tesoreria de la
Direccion de Administracion y Finanzas del Fuero Militar Policial.

Asimismo, en lo que corresponda a los Organos del Tribunal Supremo Militar Policial y
Tribunales Superiores Militares Policiales.

OBJETIVO

La presente Directiva interna tiene como objetivo establecer los procedimientos
adecuados dentro de la normativa técnica administrativa para la ejecucion y control del
aspecto financiero que permita al Fuero Militar Policial realizar las operaciones de
tesoreria acorde a las normas establecidas por la Direccién General de Endeudamiento
y Tesoro Publico.

FINALIDAD

Establecer los procedimientos administrativos orientados a precisar la correcta utilizacion
de los recursos financieros asignados al Fuero Militar Policial

SITUACION GENERAL

Mediante las Leyes y Decretos Supremos de las referencias antes mencionadas, se
establecieron un conjunto de medidas, a fin de hacer eficiente el gasto publico en cuanto
a las Operaciones de Tesoreria, y que son necesarias de transmitir a todos los érganos
que conforman el Fuero Militar Policial y que deberan cumplir con las disposiciones
establecidas.
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5. EJECUCION

a) DISPOSICIONES GENERALES

1) Procedimientos para la ejecucion financiera del gasto

a.1 Registro del proceso de ejecucion del gasto

El gasto se sujeta al proceso de la ejecucién presupuestal y financiera,
debiendo registrarse en el SIAF los datos relacionados con su formalizacion
en el marco de las normas legales aplicables a cada una de sus etapas:
Compromiso, Devengado y Pago.

a.2 Informacién de los compromisos para la programacion de la ejecucion
financiera.

a.2.1 Para efectos de la ejecucion financiera y demas operaciones de
tesoreria, el monto total de los compromisos debe registrarse en el
SIAF de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
legalmente en la etapa de ejecucion presupuestal, debidamente
sustentados en las Solicitudes de Pago, emitidas por la Direccion
Ejecutiva y cumpliendo las normas vigentes, y previamente fiscalizado
por la Oficina de Fiscalizacién, no debiendo exceder el limite ni el
periodo fijado a través del respectivo Calendario de Compromisos.

a.2.2 Los datos relacionados con el Gasto Comprometido, tales como la
Meta Presupuestaria y Cadenas de Gasto aplicables, deber ser reflejo
de la Certificacion emitida por la Oficina de Presupuesto, debiendo
contar con la correspondiente conformidad de los responsables de su
verificacion, previo al ingreso de los datos en el SIAF, a fin de evitar
posteriores solicitudes de regularizacion y reasignacién. El nimero de
registro SIAF del Gasto Comprometido debidamente formalizado
deber ser consignado en el documento sustentatorio de esta etapa de
la ejecucién.

a.3 Documentacién para la fase del Gasto Devengado
El devengado se sustenta en los siguientes documentos:

a.3.1 Factura, boleta de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con el Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado por la SUNAT.

a.3.2 Orden de Compra u Orden de Servicio en contrataciones o
adquisiciones o el Contrato, acompariado con la respectiva factura.

a.3.3 Planilla de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), Bono por
Funcion Jurisdiccional Militar Policial, Bonificacion por Desempeiio
Efectivo en cargos de Responsabilidad, Viaticos, Racionamiento, y
conceptos autorizados.
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a.3.4 Relacion numerada de recibos por servicios publicos como suministro
de agua, suministro de energia eléctrica y telefonia, sustentada con
los documentos originales.

a.3.5 Formulario de pago de tributos.

a.3.6 Recibo por Honorarios del personal contratado por Locacién de
Servicio.

a.3.7 Nota de Cargo Bancaria

a.3.8 Orden de Viaje o Apoyo Econdémico cuando se trate de autorizaciones
para el desempefio de comisiones de servicio.

a.3.9 Resolucion de Encargos a personal del Fuero Militar Policial, Caja
Chicay, en su caso, el documento que acredita la rendicién de cuentas
de dichos fondos.

a.3.10Norma legal que autorice Transferencias Financieras.

a.3.110tros documentos que apruebe la Presidencia o la Direccion Ejecutiva
del Fuero Militar Policial.

El cédigo de los mencionados documentos y la numeracion de los mismos,
entre otros datos necesarios, deber ser registrado en los campos
correspondientes a la fase del gasto devengado en el SIAF.

Formalizacién del Gasto Devengado

a.4.1 En materia de remuneraciones (Bonificacién y Bono)

o Elimporte neto se registra de acuerdo a las fechas establecidas en
el cronograma de pagos anual mensualizado por la Direccion
General de Endeudamiento y Tesoro Publico (VMH).

o Las retenciones diversas se registran en forma separada del

= correspondiente al importe neto, de acuerdo con los cronogramas

e de pagos que establecen las entidades recaudadoras, acreedoras,

MIAR SN notificaciones judiciales y descuentos autorizados por el personal.
4.

(24 =1 a.4.2 En materia de servicios (Contrato Administrativo de servicios
\ s i CAS).

et o Elimporte neto se registra de acuerdo a las fechas establecidas en
el cronograma de pagos anual mensualizado por la Direccién
General de Endeudamiento y Tesoro Publico (VMH).

o Las retenciones diversas se registran en forma separada del
correspondiente al importe neto, de acuerdo con los cronogramas
de pagos que establecen las entidades recaudadoras, acreedoras,
notificaciones judiciales y descuentos autorizados por el personal.
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a.4.3 En materia de bienes, servicios y obras.

o Solo procede si los datos de los documentos que sustentan el
registro del compromiso han sido registrados y procesados
previamente en el Sistema Electronico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado (SEACE), de conformidad con la
normatividad de contrataciones del Estado.

o Se registra y trasmite a través del SIAF-SP dentro de los tres (3)
dias habiles que se efectua la recepcién y conformidad del 4rea
usuaria, con alguno de los documentos establecidos en el articulo
precedente luego de haberse verificado por parte de la Oficina de
Fiscalizacion, una de las siguientes condiciones:

= La recepcion satisfactoria de los bienes, es responsabilidad de
la Oficina de Almacén, a través de la NEA (Nota de entrada al
Almacén).

= La prestacion satisfactoria de los servicios es responsabilidad
del funcionario responsable del area usuaria o quien se indique
en los documentos del procedimiento de seleccion através del
Acta de Conformidad.

* En el caso de servicios de Obras y Obras, el Contrato concluye
con la conformidad del Informe final.

El cumplimiento de los términos contractuales en los casos que
contemplen adelantos, pagos contra entrega o entregas
periédicas de las prestaciones en la oportunidad u
oportunidades establecidas en las bases o en el contrato,
segun lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y la “Directiva donde se establecen los lineamientos
para la contratacion de Bienes, Servicios, Obras y Consultorias en
el mercado nacional para el Fuero Militar Policial”.

a.4.4 El Gasto Devengado es registrado afectando en forma definitiva la
Especifica del Gasto Comprometido, con la cual queda reconocida la
obligacion de pago.

. Autorizacion del devengado y oportunidad para la presentacién de
documentos para proceso de pagos.

a.5.1 La autorizacion de los devengados es competencia del Director de
Administracion y Finanzas o Jefe de Presupuesto o del funcionario a
quien le sea asignada esta facultad de manera expresa.

a.5.2 El Director Ejecutivo o quien haga sus veces debe:

o Establecer los procedimientos necesarios para efectuar una
eficiente programacion de sus gastos.
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o Asegurar la oportuna y adecuada elaboracion de la documentacion
necesaria para que proceda al pago de las obligaciones.

o Impartir las directivas necesarias a las oficinas relacionadas con la
formalizacion del Gasto Devengado tales como la Direccién de
Logistica y la Direccion de Recursos Humanos o a aquellas que
hagan sus veces, para que cumplan con la presentacion de dichos
documentos a la Direccion de Administracién y Finanzas con la
suficiente anticipacion a las fechas previstas para la oportuna y
adecuada atencion del pago correspondiente.

a.6 Del Pago

3 S a.6.1 El pago extingue, parcial o totalmente, la obligacién contraida hasta
~ por el monto del Gasto Devengado y registrado en el SIAF-SP, con
cargo a la correspondiente Especificamente del Gasto, cualquiera sea
la fuente de financiamiento, para cuyo efecto es indispensable que:

o Se haya recepcionado, a través del SIAF, las Autorizaciones de
Giro y de Pago correspondientes, en el caso de los fondos
administrados y procesados a través de la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

o Se haya verificado la disponibilidad de los montos depositados en
la respectiva cuenta bancaria, en el caso de fondos provenientes
de la fuente de Recursos Directamente Recaudados.

o El pago se debe efectuar dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes al a conformidad de los bienes, servicios en general y
consultoria, siempre que se verifiquen las condiciones del contrato.

a.6.2 No procede el pago si no se ha consignado en los documentos
relacionados con la obligacién contractual el nimero de registro SIAF
correspondiente, conforme lo establece el articulo 32° de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

a.7 De la Autorizacién de Giro

La Autorizacién de Giro constituye la aprobacion del monto para el giro del
_ cheque, la emision de carta orden o la transferencia electrénica, con cargo
- a la cuenta bancaria correspondiente.

a.8 Condiciones para el Gasto Girado

a.8.1 Es requisito para el registro del Gasto Girado que el correspondiente
Gasto Devengado haya sido contabilizado en el SIAF.

= El ndmero de registro SIAF del Gasto Girado, a ser ejecutado con
cargo a la respectiva cuenta bancaria, debe consignarse en el
correspondiente Comprobante de Pago sustentado en la
documentacion pertinente.
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* Lafecha del Gasto Girado registrado en el SIAF debe ser la misma
O posterior a la fecha de la respectiva Autorizacion de Giro
(Devengado en “A”).

a.8.2 Esta prohibido girar a nombre de beneficiarios distintos a los
registrados en la fase del Gasto Devengado (estado “A")

a.9 Aprobacién de la Autorizacion de Pago

a.9.1 La Autorizacion de Pago en el SIAF-SP equivale al Gasto Girado en
estado “A”.

a.9.2 La transferencia electrénica o, de ser el caso, la entrega del cheque o
presentacion de carta orden al banco estd condicionada al Gasto
Girado en estado “A”

a.10 Procedimientos de pagaduria - transferencias electrénicas

a.10.1 Es obligacién del Fuero Militar Policial pagar Prestaciones a través de
cuentas bancarias individuales, salvo excepcién o de muy
esporadicamente a pedido del beneficiario a través del Banco de la
Nacién o de cualquier otra institucién bancaria del Sistema Financiero
Nacional. El Fuero Militar Policial efectia el pago de Prestaciones y
Otros Beneficios del Clasificador de los Gastos Publicos aprobado por
la Direccion General del Presupuesto Publico.

a.10.2 Procedimiento para el abono de Prestaciones a través de cuentas
bancarias individuales.

La suma de los montos a ser abonados en las cuentas bancarias
individuales debe ser igual al monto considerando tanto en la
transferencia electrénica como en el archivo adjunto, con el detalle de
los titulares de las cuentas. Esta informacion debe ser transmitida al
Banco, a través del SIAF, con 48 horas de anticipacion a la fecha del
calendario de pago para el sector publico emitido por el Banco de la
Nacién; siempre y cuando dicha transferencia cuente con la
Autorizacién de Pago conforme lo establece la presente Directiva.

a.10.3 Obligacion de pago a proveedores con abono en sus cuentas
bancarias

» Es obligatorio que los pagos a proveedores con cargo a los fondos
administrados y canalizados a través de la DGETP, incluyendo a
los Encargos Otorgados, se efectuen a través de abono directo en
sus respectivas cuentas bancarias. Para tal efecto, la Direccién de
Logistica a traves de la Oficina de Abastecimiento requerira al
proveedor su Cddigo de Cuenta Interbancario (CCl), en la
oportunidad en que se dé inicio formal a su relacién contractual. El
proveedor atenderd el requerimiento mediante carta de
autorizacion y la Oficina de Abastecimiento debera remitirla
oficialmente a la Direccion de Administracién y Finanzas
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* A efectos de la aplicacion de lo dispuesto en el presente articulo, la
Direccion de Logistica debera precisar en las bases de los procesos
de seleccion que convoquen, la obligacién de hacer uso de dicha
modalidad de pago, de manera que incluso aquellos proveedores
que, por razones propias, carezcan de una cuenta bancaria en una
entidad financiera distinta del Banco de la Nacién, puedan proceder
a abrir una cuenta en esta institucion.

a.11 Pautas para el abono en las cuentas de los proveedores

Para el abono en las cuentas de los proveedores se tendra en consideracion
lo siguiente:

a.11.1 En la oportunidad del registro del Gasto Comprometido en el SIAF, La
~ Tesorerfa procede a ingresar el CCl del proveedor, para su
correspondiente validacion.

a.11.2 Lavalidacion del CCl consiste en la verificacion, a través de la Camara
de Compensacion Electrénica, de la vigencia de la cuenta y de su
respectivo titular.

a.11.3 Una vez concluida la validacion, el indicado CCI queda confirmado en
el SIAF como unico para efectos de los abonos a que hubiera lugar.

a.11.4 EICCl confirmado puede ser sustituido por otro CCl, a pedido expreso
del proveedor.

a.11.5 Una vez aprobado el compromiso, procede a registrar el Gasto
Devengado de acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva.

a.11.6 En la oportunidad del registro del Gasto Girado en el SIAF, se consigna
el monto a ser abonado en el CCl del proveedor.

a.11.7 El monto a ser abonado, el nombre o razén social del proveedor, el
Registro Unico de Contribuyente (RUC) y el CCl deben constar en el
Comprobante de Pago.

a.11.8 El pago se realiza mediante la transferencia electronica de fondos a la
cuenta del proveedor debitandose la subcuenta bancaria de gasto u
otra cuenta bancaria de la Unidad Ejecutoria autorizada por la DGETP.

a.11.9 Sustentacion del pago efectuado mediante abonos en cuenta a
proveedores.

El pago a proveedores mediante el abono en sus cuentas queda
sustentado con la informacion del débito registrado por el Banco de la
Nacion y procesado en el SIAF-SP en las cuentas bancarias de la
Unidad Ejecutora y con el Comprobante de Pago.
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a.12 Facultad y responsabilidad para el pago a proveedores con abono en

sus cuentas

El pago a proveedores mediante el abono en sus cuentas es efectuado
Unicamente por las personas acreditadas por la DGETP ante el Banco de la
Nacion, como responsables titulares y suplentes del manejo de las cuentas
bancarias del Fuero Militar Policial.

al.1

ail.2

a.1.3

a.l14

a1.5

a.1.9

2) Disposiciones y procedimientos aplicables para el giro de cheques

a.1 Casos en los que procede el giro de cheque:

Para el pago del personal contratado por Locacién de Servicio o muy
esporadicamente CAS que tengan problemas con sus cuentas o su
registro en el AIRSHP.

Retenciones tales como: AFPs, ONP, Essalud, Tributos, descuentos
autorizados por el trabajador o pensionista.

Al personal del Fuero Militar Policial por concepto de encargos,
reposicion de Caja Chica.

A proveedores imposibilitados de abrir cuentas bancarias en el
Sistema Financiero Nacional.

Para pago de vidticos, pasajes de acuerdo a la normativa vigente y
autorizada por la Presidencia del Fuero Militar Policial.

Tributos y Tasas las que esta obligado el Fuero Militar Policial, en su
condicién de contribuyente.

Devolucion de montos a personas naturales o juridicas por cobros en
exceso, por cancelacion de un servicio o por mandato judicial.

Reintegros por conceptos debidamente documentados y autorizados
por Direccion de Administracion y Finanzas.

A empresas que prestan servicios publicos, que por razones del
sistema de cobranza de dichas empresas, no pueda brindar la
informacion que permita identificar los correspondientes recibos.

a.1.10 Por compras con la modalidad de pago contra entrega, si asi lo

a.1.11

estipula el respectivo contrato.

Todos los cheques por cualquier fuente de financiamiento, deben ser
girados Unicamente en los casos contemplados en la presente
Directiva y otras excepciones que el Director de Administracion y
Finanzas autorice. Obligatoriamente deberan ser firmados por las
personas acreditadas ante la entidad bancaria como responsables
titulares de las cuentas y en casos excepcionales procedera la firma
de un titular y un suplente.
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a.1.12 Los cheques seran girados en orden correlativo y cronolégico,

evitando reservar cheques en blanco para operaciones futuras.

a.1.13 Los cheques girados para poder ser entregados, deberan ser

atendidos en estado “A” (aprobado) por el SIAF.

a.1.14 Los cheques seran girados una vez recibida la Solicitud de Pago o

a.2.1

a.2.2

a.3.1

a.3.2

a.3.3

a.3.4

a4

ad4.2

documentacion que autorice el Giro respectivo, debiendo ser a la
orden del proveedor o persona autorizada, para ser entregadas
Unicamente a estos.

Caracteristicas de la carta orden.

Las carta orden (Cédigo 068 del documento “B”) deben ser

numeradas en forma correlativa por cada cuenta bancaria y por cada
Ao Fiscal.

Para tal efecto, el campo del SIAF-SP correspondiente a la
numeracion de las cartas orden sélo acepta ocho (08) caracteres
numericos, siendo los dos primeros para el Afio Fiscal y los seis
Ultimos para el correlativo de su emision.

Caducidad, anulacion y reprogramacién de cheques y cartas orden.

El Banco de la Nacion paga los cheques girados o atiende las cartas
orden emitidas contra subcuentas bancarias de gasto o cuentas
bancarias de reversion “Encargos”, siempre y cuando su
presentacion se efectie dentro de los treinta (30) dias calendario
contados a partir de la fecha de giro o emision.

Los cheques girados con cargo a las cuentas bancarias autorizadas
por la DGETP, de fuentes de financiamiento distintas a la de
Recursos Ordinarios, tienen vigencia de un afio a partir de la fecha
de su giro o emision.

El Gasto Girado que haya caducado debe ser anulado y registrado
en el SIAF.

De mantenerse la obligacion de pago, se procedera a la
reprogramacion y giro correspondiente.

Verificacion de montos pagados.

La Tesoreria efectua verificaciones mensuales de las transferencias
electronicas, de los cheques, y de las cartas orden atendidas por el
Banco de la Nacion con la informacion obtenida del SIAF.

Asimismo, debe verificarse que el monto total de los cargos
efectuados en el mes, en la subcuenta bancaria de gasto, por
transferencias electronicas, cheques pagados y cartas orden no
exceda el total de las Autorizaciones de Pago aprobadas en el mismo
periodo.
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a.b

Encargos a personal de la Institucion

a.5.1 Puede utilizarse, excepcionalmente, la modalidad de “Encargo” a
personal expresamente designado para la ejecucién del gasto que
haya necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de
determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales, a las condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y
trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de
determinados bienes y servicios, debiendo ser autorizado por la
Presidencia.

a.5.2 El uso de esta modalidad debe regularse mediante Resolucion
Administrativa de la Direccién de Administracién y Finanzas o de
quien haga sus veces, estableciéndose que, para cada caso, se
realice la descripcion del objeto del “Encargo”, los conceptos del
gasto, sus montos maximos, las condiciones a que deben sujetarse
las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el tiempo que
tomara el desarrollo de las mismas, sefalando el plazo para la
rendicion de cuentas debidamente documentada, la que no debe
exceder los tres (3) dias habiles después de concluida la actividad
materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais en cuyo caso puede ser de hasta
quince (15) dias calendario.

a.5.3 No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen
pendientes la rendicién de cuentas o devolucion de montos no
utilizados de “Encargos” anteriormente otorgados.

3) Procedimientos para el depdsito de la captacion de recursos en efectivo

a.1

a.z2

Los recursos en efectivo que capte el Fuero Militar Policial por cualquier
concepto, deberan ser depositados en la entidad bancaria dentro de las 24
horas, y en caso de que los montos sean muy pequefios se acumularan y
seran depositados dentro de la semana de recaudacién, debiendo en todo
momento observar los procedimientos de seguridad para el traslado del
efectivo, cheques y otros valores; a excepcion de los depositos realizados
como parte de la recaudacion del fin de semana y feriados (debido a
particularidades propias del sistema de recaudacion del Fuero Militar
Policial, el cual debera ser depositado el primer dia til de la semana.

Los saldos de la cuenta recaudadora deberan ser depositados a la cuenta
del Tesoro (CUT), con una hoja (T6) segun disponibilidad y la necesidad.

4) Procedimientos para los pagos en efectivo — Caja Chica

a1

Los fondos para pagos en efectivo de Caja Chica, es un monto de recursos
financieros constituidos por Recursos Propios que se mantienen en efectivo.
Este fondo es aplicable unicamente cuando el Fuero Militar Policial requiera
efectuar gastos que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para
efectos de su pago mediante otra modalidad.
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a.2 Laapertura de la Caja Chica se autoriza mediante Resolucién Administrativa
aprobada por el Presidente del Fuero Militar Policial, en la que se asigna el
monto total del fondo, el responsable de su administracién, el monto maximo
para cada adquisicion de bienes y servicios, el tipo de gasto a efectuar
dentro de los limites legales establecidos, los procedimientos y plazos para
la rendicion de cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos.

En la Directiva Anual de Caja Chica se establecen los procedimientos para
Normar el Uso, manejo y Control de la Caja Chica, responsabilidades y
responsabilidades y obligaciones, con la finalidad de asegurar una
adecuada y correcta ejecuciéon presupuestaria, financiera y contable
garantizando su integridad y disponibilidad del fondo de Caja Chica del
Fuero Militar Policial en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

5) Procedimiento para el registré, control y sequridad de los cheques

a.1 Los cheques girados y anulados con sus respectivos comprobantes de pago,
deberan ser registrados en el Cuaderno de Registro a efecto de permitir un
adecuado control mensual de todas las operaciones que realiza la Oficina
de Tesoreria. El registro debera ser efectuado oportunamente para cada
cuenta (al cierre mensual de las operaciones) en los libros correspondientes
u hojas del sistema informatico.

a.2 Con fines de seguridad se debe tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

a.2.1 Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos
consignados.

a.2.2 Uso de muebles con cerraduras adecuadas para guardar los cheques
en cartera y los talonarios de cheques no utilizados.

a.2.3 Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que
faciliten la practica de arqueos y la revisién de las conciliaciones.

a.2.4 Mecanismos de comunicacién rapida para el bloqueo de cuentas
bancarias en casos de cheques extraviados.

a.2.5 Uso del sello "ANULADO” en los cheques emitidos que deben
anularse. El numero del cheque anulado, debera ser recortado y
adherido en el talon del cheque al que pertenece su anulacion.

a.2.6 Es conveniente que las instalaciones fisicas de las unidades de
tesoreria tengan ambientes con llave, muebles especiales, cajas
fuerte, bévedas, etc.

a.2.7 La Direccion de Administracién y Finanzas establecera los
procedimientos que eviten el retiro de montos importantes de efectivo
de las cuentas bancarias de la entidad. Asimismo es conveniente
efectuar la recaudacién de ingresos, cobranzas, asi como los pagos,
a través de entidades del sistema financiero.
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6) Uso de formularios para el movimiento de fondos

a.1

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de
fondos, deben estar pre-numerados para su uso en Tesoreria, lo cual
posibilita su adecuado control. Los documentos pre-numerados no
utilizados, o formulados incorrectamente deben anularse, archivandose el
original y las copias respectivas como evidencia de su anulacién.

Los documentos que se utilizan son los:

a.2.1 Comprobantes de Pago.

a.2.2 Ordenes de Pago.

a.2.3 Ordenes de Ingreso.

a.2.4.0rdenes de Ingresos de la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).
a.2.5.0rdenes de Egreso.

a.2.6.Recibo de Ingreso a Caja.

7) Los comprobantes de pago

8)

a.l

a.2

a.3

Todos los comprobantes de pago se deberdn mantener en archivo
clasificado por cuentas.

Los comprobantes de pago tramitados y cancelados, obligatoriamente
deberan llevar un sello de PAGADO. El sello restrictivo de PAGADO,
permite inutilizar los comprobantes y documentos pagados, debiendo
consignar ademas el nimero del cheque girado, niimero de cuenta corriente
y entidad bancaria y, la fecha del pago.

Una vez agotado el trémite del pago, los documentos de gasto debidamente
sustentados deben ser marcados con el sello restrictivo, que indique en
forma visible su condicion de documento pagado, procediéndose luego a su
foliado y archivo. Este mecanismo de control interno reduce el riesgo de
utilizacion del mismo documento para sustentar cualquier otro egreso de
fondos, indebidamente, o por error.

La conciliacion bancaria

a1l

a.2

El Area de Tesoreria efectuara las conciliaciones mensuales respecto a los
ingresos, transferencias y cheques girados atendidos por la entidad bancaria
con la informacién obtenida por el SIAF.

La conciliacién bancaria significa la contrastacion de los movimientos del
libro bancos de la entidad, con los saldos de los extractos bancarios a una
fecha determinada, para verificar su conformidad y determinar las
operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. La conciliacién de
saldos contables y bancarios, permite verificar si las operaciones efectuadas
por la Oficina de Tesoreria han sido oportuna y adecuadamente registradas
en la Contabilidad.
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a.3 Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacion con
los extractos remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asimismo
debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun Tesoreria,
con los registros contables y la informacién obtenida del SIAF.,

a.4 El procedimiento de conciliacién, sera efectuado por una persona no
vinculada con la recepcién de fondos, giro y custodia de cheques, deposito
de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la Direccién de
Administracion y Finanzas designar al funcionario responsable de Ia revision
de las conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser el Contador
General u otro funcionario de la Oficina de Contabilidad.

Se procedera al cierre de las cuentas bancarias autorizadas en los
siguientes casos:

a.5.1 Cuando se produzca la desactivacion por absorcién o fusion.

a.5.2 Cuando se trate de fuentes de financiamiento no vigentes para el Afio
Fiscal.

a.5.3 Por instrucciones expresas de la Presidencia.

9) Procedimientos para la custodia de las Cartas Fianzas

a.1 La Direccion Ejecutiva, a través de la Direccién de Logistica - Oficina de
Adquisiciones es la responsable de recepcionar y verificar la autenticidad de
las Cartas Fianzas emitidas a favor del Fuero Militar Policial, presentada por
el postor que gané la buena pro de la contratacién requerida, para la
formalizacion de la relacion contractual de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

a.2 La Oficina de Abastecimiento debe remitir a la Direccién de Administracién
y Finanzas — Oficina de Tesoreria los originales de las Cartas Fianzas
debidamente verificadas, quien por medidas de control antes de custodiarla
verificara en segunda instancia la autenticidad de las Cartas Fianzas de
acuerdo a lo establecido a la Superintendencia de Banca y Seguros y
Administradora Privadas de Fondos de Pensiones (SBS).

a.3 La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Oficina de
Tesoreria es la responsable del Registro y Custodia de las Cartas fianzas
emitidas a favor del Fuero Militar Policial, de acuerdo a lo estipulado en la
Directiva N° 020-2017-TSMP/DAF “Directiva para la recepcion, verificacion,
registro control, custodia, renovacién, devolucién Y ejecucion de cartas
fianzas presentadas ante el Fuero Militar Policial”.

b. DISPOSICIONES FINALES

b.1 La presente Directiva debera ser cumplida con caracter de obligatoriedad y su
incumplimiento sera considerado como falta que sera determinada en
concordancia con el Reglamento Interno de Trabajo y la normativa vigente.

b.2 El Director de Administracion y Finanzas debe establecer las condiciones para
asegurar el adecuado y permanente acceso del Tesorero o de quien haga sus
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verificacion y seguimiento de las operaciones relacionadas con la determinacion
Yy la percepcién del ingreso y del Gasto Comprometido, Gasto Devengado y
Gasto Pagado, entre otros procesos relacionados con su funcién.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

c.1 Acuse de recibo
De acuerdo al Formato “Y”.
¢.2 Tiempo de Vigencia

Entra en vigencia : A su recibo.
Sale de vigencia . Con orden.

- .rlgada EP (R)
< uan Pablo RAMOS Espinoza
I?“?S;De\*c’ esidente del Fuero Militar Policial
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