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ANEXO N° 3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

SUB GERENCIA

Denominacion del
Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades

Organicas por las

que transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos




1.21

EMISION DE CHEQUES
PARA PAGOS EN
GENERAL

Documentacion

sustentatoria

procedimiento

finalidad

de
Municipalidad
Provincial
Arequipa.

El presente

tiene como

cheques para
pagos en general|de Administracion

establecer  los| Sub. Gerencia de
pasos a SeguirTesoreria, Gerencia

por parte de la dge Adrr_linistraci'én
Subgerencia de F!nanc!era, Entidad
Tesoreria  para Financiera,. Sub.

. Gerencia de
tramitar lairesoreria, Sub.
cmision de|Gerencia de

la|Financiera

del

1.-Normas

Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Puablico, y
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
LLey General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, Yy

Contabilidad, Gerencia|modificatorias

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

5.-Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Publico.

6.-Ley N°® 27972,
Ley Organica de
Municipalidades.

1 hora 45 minutos




122

PAGO
PROVEEDORES

ldentificacion del

Proveedor

El presente
procedimiento
tiene coImo
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria para
tramitar los
pagos a los
proveedores de
productos y
servicios de la
Municipalidad
Provincial  de
Arequipa.

Sub. Gerencia de

1.-Normas

Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Publico, y
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, Yy
modificatorias

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

5.-Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Publico.

6.-Ley N° 27972,
Ley Orgéanica de
Municipalidades.

o —

15 minutos




" 7123

INGRESOS

Planillas con
documentacion

sustentatoria

El presente
procedimiento
tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria  para
tramitar los
ingresos de
dinero que se
obtienen de las
diferentes cajas
de la
Municipalidad
Provincial  de
Arequipa cada
dia.

Sub. Gerencia de
Control y Recaudacion
Tributaria, Sub.
Gerencia de Tesoreria

1.-Normas
Generales del
Sistema de

Tesoreria.
Resolucion
Directoral No
026-80-EF/77-15
2.-ley N° 28112,
l.ey Marco de la
Administracion
Financiera del
Sector Publico, y
modificatorias.
3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, y
modificatorias
4.-Ley N°® 28411,
Ley General del
Sistema Nacional
de Presupuesto, y
modificatorias.
S.-Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Pablico.
6.-Ley N°® 27972,
Ley Organica de
Municipalidades.

e
£

5 horas 5 minutos




724

CONCILIACIONES

Estractos bancarios y libro

auxiliar de bancos

El presente
procedimiento
tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria  para
realizar las
conciliaciones
monetarias  de
los ingresos y
egresos de la
Municipalidad
Provincial  de
Arequipa.

Sub. Gerencia de

1.-Normas
Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Publico, y
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, ¥y
modificatorias

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

5.-Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Pablico.

6.-Ley N° 27972,
Ley Organica de
Municipalidades.

2 horas 32 minutos




125

PAGO AL PERSONAL

Planillas de pago

El presente
procedimiento
tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir|
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria  para
tramitar los
pagos a los
servidores de la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Sub. Gerencia de
Tesoreria, Banco de la
Nacion, Sub. Gerencia
de Tesoreria

1.- Normas
Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Publico, vy,
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, vy
modificatorias

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

5.-Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Publico.

6.-Ley N° 27972,
Ley Orgénica de
Municipalidades.

'5 hqrag 27 minutos

N




1.2.6

PAGO A LA SUNAT

Planillas electronicas

El presente
procedimiento
tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria para

tramitar los
pagos a la
SUNAT que
realiza la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Sub. Gerencia de

Tesoreria, SUNAT,

Sub. Gerencia de
Tesoreria

1.- Normas
Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Publico, y
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, y
modificatorias

4.-Ley N° 28411,
Ley General dcl
Sistema Nacional
de Presupuesto, y
modificatorias.

5.--Ley Anual de
Presupuesto  del
Sector Publico.

6.-Ley N° 27972,
Ley Organica de
Municipalidades.

/

"

e

—

4 horas 4 minutos




- 1.27

FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

Resolucion de Alcaldia

El presente
procedimiento
tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Tesoreria  paral

tramitar la
apertura de la
caja chica,
cuando asi lo
autorice la
Alcaldia de la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Sub. Gerencia de
Tesoreria, Gerencia
de Administracion
Financiera, Sub.
Gerencia de
Tesoreria, Area
beneficiaria, Sub.
Gerencia de Tesoreria

1.-Normas
Generales del
Sistema de
Tesoreria.
Resolucion
Directoral No

026-80-EF/77-15
2.-Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracion

Financiera del
Sector Publico, y
modificatorias.

3.-Ley N° 28693,
Ley General del
Sistema Nacional
de Tesoreria, y
modificatorias

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

5.-Ley Anual dc
Presupuesto  del
Sector Publico.

6.-Ley N° 27972,
Ley Organica de
Municipalidades.

1 hora 47 minutos

W




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Tesoreria
Nombre del

Procedimiento

EMISION DE CHEQUES ENCARGDA DE EGRESOS

Cédigo | 7.2

Fecha | | | | IN° de Pag. | i

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir

Objetivo por parte de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar la emision de cheques
para pagos en general de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a los procedimientos de pago a

Alcance proveedores, pago planillas y pago a SUNAT. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera.

Imcu? c!el Termlpo.del Calificaciéon Ctasificacién
Procedimiento Procedimiento
Interno Interno Automético [_| Sustantivo [

Positivo ]
Externo D Externo D Negativo I:

-~ |Autoridad Competente para Resolver: [SUB. GERENTE DE TESORERIA

Adjetivo

Descripcién de la Actividad o Paso del Tiempo
Paso Cargo Responsable . -
Procedimiento Min |} Dias
Recpeciona la documentacion ordenes de servicio y compra
1 |Secretariade Tesoreria asi como documentacion complementaria para elpago a para 2
Jinformacion

Revisa emite el comprobante de pago asimismo
gira el cheque correspondiente segun rubro meta 10
.10 min. Y disponibilidad economica

2 |Encragda. De egresos

Para solicitar cheques de otros bancos que no sea
3 Banco de la nacion se solicita mediante un oficio a] 20
nombre de cada proveedor. 20 min.

Recepciona el oficio , emite los cheques para el dia
siguiente , solo emite cheques en el dia simpre y

4 |Entidad Financiera cuando los oficios se requierna antes del medio 30
dia. Recoge los cheques .
5 Recibe los cheques y emite y gira los respectivos

comprobantes de pago de otros bancos .10 min. 10

Emite y visa los comprobantes de pago, los hace
7 firmar por el sub gerente de Tesoreria y los envia a} 30
la a la Sub Gerencia de Contabilidad.

Recibe, revisa, firma y envia a la Gerencia de

8 Administraciéon Financiera. !
9 Ggrengia de Administracién Recibe, ’revisa, firma y envia a la Sub Gerencia de 2
Financiera Tesoreria para la fase de pago.
Derechos:
Requisitos: documentacion sustentatoria.
.0 Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucién Directoral No 026-80-EF/77-

15

M Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y
modificatorias.

0 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

O Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.
O Ley Anual de Presupuesto del Sector Ptiblico.

0 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.




ANEXO N ° 04 /'ljr W
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS ‘ \)
Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Tesoreria
Nombre del Pago a proveedores
Procedimiento
Codigo | 7.22 Fecha | | | | IN°de Pag. | {
Objetivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte

de Ia Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a los proveedores de productos
y servicios de la Municipalidad Provincia! de Arequipa.

o s e T
e

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los proveedores de productos y servicios
Alcance con los que la Municipalidad Provincial de Arequipa ha contratado y tiene deuda
pendiente. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera.

Inicio del Procedimiento |Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién

Interno Interno Automético D Sustantivo E]
Positivo E
- Externo D Externo D Negativo D Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: SUB. GERENTE DE TESORERIA

Descripcién de la Actividad o Paso del 'Fiempo
Procedimiento Min ! Dias

Paso Cargo Responsable

Recibe lo comprobantes de pago con su respectivo cheque y
los remite para las firmas de las Sub Gerencias de
Contabilidad, Financiera yTesoreria. Previa verificacion de la
documentacion sustentatoria.

1 Encargada de pagos proveedores

Verificar la conformidad de la Orden de Servicio y Orden de
compra de lo diferentes almacenes.

Verifica , en el caso de devoluciones con R:G: que este la
3 documentacion original 0 en todo caso solicita al administrado 1
antes de pagar la documentacion que falta adjuntar

Verifica si tiene retenciones ya sea por 4ta categoria , garantia
de fiel cumplimiento detraccion u otra retencion , con la debida
atencion correspondiente.y coordinar con la encargada de
egresos.

VErmcar qUe CUente con 1oaas 135 Tmas Corespopnaientes y
que el cheque sea el mismo que figura en el comprobante de
5 pago.cobrar, presenta DNI si se tratara de una persona natural 1
o0 vigencia de poder o carta notarial de tratarse una persona
juridica

Una vez que este conforme efectua el pago al proveedor el
cual consigna la huella, firma .fecha ,DN! previa presentacion
6 del documento de identidad , si es por poder solicitara la carta 5
poder legalizadaa, si se trata de persona juridica solicita la
vigencia de poder y el DNI.

Efectua el registro de pagado en el siaf y lo remite al archivo

7 correspondiente. 2
{Derechos:
Requisitos: Identificacion del proveedor perona como perona natural ojuridica
s

Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No 026-80-EF/77-15
_ Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y modificatorias.
Z) 0 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias
Pe%&.les?l: 0O Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.
| S 0 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.
Ly 0 Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera

Sub Gerencia Tesoreria

Nombre del

Procedimiento Ingresos _

Codigo | 7.2.3 Fecha | | | | N° de Pag. | |

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
por parte de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los ingresos de dinero

Objetivo que se obtienen de las diferentes cajas de la Municipalidad Provincial de
Arequipa cada dia.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todas las cajas de la Municipalidad
Alcance Provincial de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracién Financiera.
Inicio del Termino del

Procedimiento

Interno

Externo D

e Calificaciéon Clasificacion
Procedimiento

Interno Automatico D Sustantivo Ej
Positivo ]
Externo D Negativo D Adjetivo E

Autoridad Competente para Resolver: |SUB GERENTE DE TESORERIA

Descripcion de la Actividad o Paso del Tiempo
Paso Cargo Responsable - - n
Procedimiento Min | Dias
. Realiza fase cierre de caja y lo registran en el sistema la
1 |Cajeros recaudacion diaria . 30
Procesa informacion, emite Informe de ingresos y lo
2 |Encargada de Ingresos remite a la Gerencia de Administracion Financiera, Sub 20

Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Control y
Recaudacién y Sub Gerencia de Presupuesto.

Entrega el dinero de la recaudacion del dia junto con el

3 reporte por nimero de movimientos en la Sub Gerencia 90
de Tesoreria.

4 Recibe y verifica conformidad y emite un resumen de 10
cajeros e ingresos.

5 Compara en e! sistema SIGMA e imprime el Reporte 2
Presupuestal para dar conformidad.

6 Ingresa al sistema SGM y emite el recibo de ingresos. 2

7 Registra la fase de determinado en el sistema SIAF. 30

8 Emite un reporte y deposita dinero en el Banco. 120

9 Registra en el sistema SIAF la fase del recaudado y
archiva. 5

Derechos:

Requisitos: PLANILLAS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

.0 Normas Generales del Sistema de Tesorerfa. Resolucion Directoral No 026-80-EF/77-15

0 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y modificatorias.
[ Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

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

[ Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

D Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.




~ ANEXON°04 -
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS ot

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera

Sub Gerencia Tesoreria

Nombrc'a d.e ! Conciliaciones s
Procedimiento _ _ 788
Codigo | 7.24 Fecha | | | | |N° de Pag. | | =

E! presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
por parte de fa Subgerencia de Tesoreria para realizar las conciliaciones

Objetivo - ; o -
! monetarias de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de

Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todas las cuentas de la Municipalidad

Alcance provincial de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracion Financiera.

Inicio del Termino del . L. . . e
- . Calificacion Clasificacion
Procedimiento Procedimiento

Interno Interno Automatico D Sustantivo
IR Positivo D
Externo D Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo [ ]

Autoridad Competente para Resolver:|SUB. GERENTE DE TESORERIA

Descripcién de la Actividad o Paso del Tiempo
Paso Cargo Responsable . - -
Procedimiento Min | Dias
1 Encargda de Conciliaciones Recibe el documento Extractos Bancarios. 2
2 Revisa los extractos bancarios y emite Reporte Libro de Bancos 30

del SIAF.

Realiza congiliacién de los movimientos monetarios y verifica
conformidad. Si la conciliacion esta conforme, emite informe de
conciliacién y lo remite a su jefe inmediato y a la Sub Gerencia
3 de Contabilidad y continua en el paso 8. Si no, coordina conlos | 30
encargados de ingresos, egresos y con la Sub Gerencia de
Contabilidad para solucionar las diferencias y contintia en el
Hpaso 4.

Subsana las diferencias tipicas y verifica conformidad. Si la
conciliacdn esta conforme, emite informe de conciliacion y lo
— ﬂremite a su jefe inmediato y a la Sub Gerencia de Contabilidad y

4 continnua en el paso 6. Si no, emite un informe indicando las 30
diferencias existentes y lo remite a su jefe inmediato, continia
en el paso 5.
Recibe, revisa y dispone una accidn de subsanacion. Cuando
5 las diferencias se han subsanado, emite informe de conciliacion 30
y lo remite a su jefe inmediato y a la Sub Gerencia de
Contabilidad.
6 Revisa el Informe de conciliaciones, da conformidad y archiva 30
documentos.
Derechos:
s Requisitos: Estractos Bancarios y libro auxiliar de Bancos.
ENS g =
AL TR

.0 Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No 026-80-EF/77-15

O Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y modificatorias.
O Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

0 Ley N° 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.

O Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

O Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

N
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ANEXO N ° 04 ST
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS [
Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia Administracién Financiera
Sub Gerencia Tesoreria
Nombre del
Pago al personal
Procedimiento 9 P
Cédigo | 7.25 Fecha | | | | IN° de Pag. | |
. El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir
Objetivo por parte de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a los
servidores de la Municipalidad Provincial de Arequipa. by S
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los servidores de la Municipalidad e S !
Alcance Provincial de Arequipa ya sea que se encuentren en planillas o no. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracion Financiera.
niclo del Termino del Calificacion Clasificacién
Procedimiento Procedimiento
Interno Interno Automatico [ ] Sustantivo
Positivo D
Externo [ ] Externo [ Negativo 1 Adjetivo [
Autoridad’Competente para Resolver: |Sub. Gerente de Tesoreria
e — — - 3
Paso Cargo Responsable Descripcion de la A.ctl-wdad o Paso del 'l:uemp’
Procedimiento Min | Dias
1 |secretaria de Tesoreria Recepciona las pIanﬂla; de pagos del persopal de 5
planta apoyo construccion civil y otras planiilas.
elabora el cuadro segun rubro y cuenta Bancaria
2 |Apoyo de todas las p[amllas en general corresponqlente al 30
mes para solicitar cheques y pagos Aportaciones,
AFP. Y Otros.
Realiza ef procedimiento para la emisién de
3 |Encargda de Egresos comprobantes y cheques para pagos en general. 30
Si se paga planillas del personal de planta se
efectua el deposito en efectivo o en cheque al
4 lsub-Gerencia de Tesoreria Banco d_e la Ngmon y entrega disquete con planilia 240
electrénica y si es personal que a la fecha no
cuenta con tarjetas gira cheque a nombre del
pagador y se paga en efectivo.
Realiza operacion con cargo a las cuentas, emite | .
. 5 |Entidad Financiera el documento nota de abono y fo entrega al 20
Tesorero.
6 |Sub-Gerencia de Tesoreria Recibe y archiva documentos. 2

Derechos:

Requisitos: Planillas de Pago
T NOTIaS GEneTaes 6ol SIEIama 08 TE50Tena. Resolucion Uiectoral NG UZ6-BU-EF/77-]
15

O Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera de! Sector Publico, y
modificatorias.

O Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

M Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.
M Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.




ANEXON°04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera

Sub Gerencia Tesoreria

Nombre del Pago a la SUNAT

Procedimiento _ _

Codigo | 7.2.6 Fecha | | | | IN° de Pag. | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir

Objetivo por parte de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a la SUNAT
que realiza la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Alcance Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los pagos que se realizan a la
SUNAT que realiza la Municipalidad Provincial de Arequipa. La observancia de
su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera.

Inicio del ‘Termino del . L. . L.
L . Calificacion Clasificacion
Procedimiento Procedimiento
Interno Interno Automatico I:] Sustantivo
Positivo D
Externo D Externo D Negativo D Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: [SUB. GERENTE DE TESORERIA

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del ﬁempo
Procedimiento Min | Dias
Recibe el documento Cuadro resumen de aportes
1 |Encargado del PDT de ley junto con un disquete que contiene la 2
planilla electrdnica y registra fecha de recepcion.
Revisa la documentacion y hace la declaracion a
fa SUNAT mediante el PDT asi como la
2 A : . 180
declaracion de la cuarta categoria y registra la
declaracion del personal cas. Mensual
Remite a la SUNAT la infomacion con las guias
7 en el cual debe de llenar el importe , codigo y los 60
cheques respectivos asi como el efectivo
8 Recibe y archiva documentos. . 2
Derechos:
Requisitos: planillas electronicas

15

.. Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No 026-80-EF/77

O Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y
modificatorias.

O Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

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

0 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.
0 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.




ANEXO N ° 04 PURIRN
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS R

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracion Financiera
Sub Gerencia Tesoreria
Nombre del

Fondo Fijo de Caja Chica

Procedimiento _ s
Cédigo | 7.27 Fecha | | [ | IN° de Pag. | | //v
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir "
por parte de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar la apertura de la caja
chica, cuando asi lo autorice la Aicaldia de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

Esta norma alcanza en su aplicacién a todas las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Arequipa que estén contempladas dentro de la
Alcance relacién emitida por la Alcaldia que autoriza la apertura de la caja chica. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera.

Objetivo

nicio del Termino det Calificacion Clasificacion
Procedimiento Procedimiento
Interno Interno Automatico D Sustantivo

Positivo 1]
Externo D Externo [ Negativo 1 Adjetivo [ ]

Autoridad Competente para Resolver: |[SUB. GERENTE DE TESORERIA
Descripcion de la Actividad o Paso del Tiempo
Paso Cargo Responsable Procedimiento Min ] Dias
Recibe Resolucion de Apertura de Caja Chica,
1 |Encargada de Caja Chica emitida por la Alcaldia, con una relacién de las 1
oficinas beneficiadas
2 Genera los Vales de Caja Chica de cada area 2
beneficiada.
Ingresa informacion al sistema por montos,
3 partidas y metas y envia expediente a la Gerencia | 60
de Administracién Financiera.
4 Recibe, revisa, firma Vales de Caja Chica y envia a 2
la Sub Gerencia de Tesoreria.
5 Recibe los Vales de Caja Chica, los firma y se 2
dispone a hacerlos efectivos.
6 Realiza el cobro del cheque que le corresponde. | .30
- Emite comprobante de pago, lo hace firmar por el
7 representante del area beneficiada, entrega 20
efectivo y archiva documentos.

Derechos:

Requisitos: Resolcuion de Alcadia

.0 Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No 026-80-EF/77-
15

0 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pdblico, y
modificatorias.

0 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

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

0 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

O Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

AR,
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7.2.1 EMISION DE CHEQUES PARA PAGOS EN GENERAL
1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar la emisién de cheques para pagos en
general de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a los procedimientos de pago a proveedores, pago
planillas y pago a SUNAT. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracion Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Comprobantes de Pago
. » Cheque
* > Oficio de solicitud para la emisién de Cheques

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacion y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

» Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No
026-80-EF/77-15

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

YV VvV VY

Y VY

< 6.- REQUISITOS

s » Documentacién sustentatoria



7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

1

LABOR A REALIZAR

Sub Gerencia de Tesoreria cuando tiene que realizar pago a algin
proveedor, a la SUNAT o pagar la planilla inicia procedimiento para la
emision de cheques para pagos en general.
Sub Gerencia de Tesoreria solicita los cheques de acuerdo a la meta
presupuestal y elije el banco para la emision.

¢ El Banco seleccionado es el banco de la Naci6n?

3A  No.- elabora Oficio dirigido a la entidad financiera correspondiente

solicitando emision de cheques. (Paso 4)

3B Si.- Gira los cheques directamente (Paso8)
Sub Gerencia de Tesoreria hace firmar la Oficio por el Sub-Gerente de
Tesoreria y envia a la Gerencia de Administracion Financiera.
Gerencia de Administracion Financiera recibe, revisa, firma el Oficio y la
remite a la entidad financiera correspondiente.
Entidad Financiera recibe Solicitud, revisa, aprueba, emite los cheques y
notifica al usuario.
Sub Gerencia de Tesoreria Recoge los cheques y los lleva al local de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.
Sub Gerencia de Tesoreria emite y visa los comprobantes de pago, los
hace firmar por el sub gerente de Tesoreria y los envia a la a la Sub
Gerencia de Contabilidad.
Sub Gerencia de Contabilidad recibe, revisa, firma y envia a la Gerencia
de Administracion Financiera.
Gerencia de Administracion Financiera recibe, revisa, firma y envia a la
Sub Gerencia de Tesoreria para la fase de pago.

Término del procedimiento.



7.2.2 PAGO A PROVEEDORES
1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a los proveedores de productos y
servicios de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los proveedores de productos y servicios
con los que la Municipalidad Provincial de Arequipa ha contratado y tiene deuda
pendiente. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Administracioén Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Orden de Compra, Orden de Servicio u Obligaciones Complementarias.
» Comprobantes de Pago.

» Cheque.

» Solicitud para la emision de Cheques.

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacion: Sub Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

> Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucién Directoral No
026-80-EF/77-15

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

> Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

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

> Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

> Identificacion del proveedor



7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

Sub Gerencia de Tesoreria recibe expediente con Orden de Compra,
Orden de Servicio u Obligaciones Complementarias y documentacion
sustentadora y registra fecha de recepcion.

Sub Gerencia de Tesoreria solicita los cheques de acuerdo a la meta
presupuestal.

Sub Gerencia de Tesoreria realiza el procedimiento para la emisién de
cheques para pagos en general.

Sub Gerencia de Tesoreria recibe de la Gerencia de Administracion
Financiera los cheques y los comprobantes de pago y se dispone a pagar.
Recibidor para cobrar, presenta DNI si se tratara de una persona natural o
vigencia de poder o carta notarial de tratarse una persona juridica.

Sub Gerencia de Tesoreria recibe, verifica conformidad, hacer firmar
comprobante de pago, entrega cheque y sella cancelado.

Sub Gerencia de Tesoreria actualiza en el SIAF fase pago y archiva
documentos.

Término del procedimiento.
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7.2.3 INGRESOS A

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte .~ .~ RN
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los ingresos de dinero que se obtienen de
las diferentes cajas de la Municipalidad Provincial de Arequipa cada dia.

2.- ALCANCE . i

Esta norma alcanza en su aplicacion a todas las cajas de la Municipalidad Provincial de
Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Administracion Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

Informe de ingresos

Reporte por numero de movimientos
Reporte Presupuestal

Recibo de ingresos

Reporte

VVVVY

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizacion: Sub Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

» Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucién Directoral No
026-80-EF/77-15

Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Puablico, y modificatorias.

» Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

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

>

>

~2:6.- REQUISITOS

> Planillas con documentacion sustentatoria.



A -

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

|
2

Cajeros realizan fase cierre de caja y lo registran en el sistema.

Sub Gerencia de Tesoreria procesa informacion, emite Informe de
Ingresos y lo remite a la Gerencia de Administracién Financiera, Sub
Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Control y Recaudacién y Sub
Gerencia de Presupuesto.

Cajeros entregan el dinero de la recaudacion del dia junto con el reporte por
nimero de movimientos en la Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub Gerencia de Tesoreria recibe y verifica conformidad y emite un
resumen de cajeros e ingresos.

Sub Gerencia de Tesoreria compara en el sistema SIGMA e imprime el
Reporte Presupuestal para dar conformidad.

Sub Gerencia de Tesoreria ingresa al sistema SGM y emite el recibo de
ingresos.

Sub Gerencia de Tesoreria registra la fase de determinado en el sistema
SIAF. .
Sub Gerencia de Tesoreria emite un reporte y deposita dinero en el Banco.
Sub Gerencia de Tesoreria registra en el sistema SIAF la fase del
recaudado y archiva.

Término del procedimiento.



7.2.4 CONCILIACIONES

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte /4:7

de la Subgerencia de Tesoreria para realizar las conciliaciones monetarias de los”
ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todas las cuentas de la Municipalidad provincial
de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Administracién Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Extractos bancarios

> Reporte libro de bancos

» Informe de conciliacion

» Informe de diferencias (si las hubiera)

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacidon: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracion Financiera
- Divulgacién y Actualizaciéon: Sub Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

» Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucion Directoral No
026-80-EF/77-15

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Pablico, y modificatorias.

» Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias ‘

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

> Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

> Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

&.- REQUISITOS

> Extractos bancarios y libro auxiliar de bancos



7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

Sub Gerencia de Tesoreria recibe el documento Extractos Bancarios.
Sub Gerencia de Tesoreria revisa los extractos bancarios y emite Reporte
Libro de Bancos del SIAF.
Sub Gerencia de Tesoreria realiza conciliacién de los movimientos
monetarios y verifica conformidad.
(La conciliacién esta conforme?
3A No.- coordina con los encargados de ingresos, egresos y con
la Sub Gerencia de Contabilidad para solucionar las
diferencias (Paso 4)
3B Si.-  emite informe de conciliacién y lo remite a su jefe
inmediato y a la Sub Gerencia de Contabilidad (Paso 6)
Sub Gerencia de Tesoreria subsana las diferencias tipicas y verifica
conformidad.
(La conciliacién esta conforme?
4A No.- emite un informe indicando las diferencias existentes y
lo remite a su jefe inmediato (Paso 5)
4B Si.-  emite informe de conciliacién y lo remite a su jefe
inmediato y a la Sub Gerencia de Contabilidad (Paso 6)
Sub Gerencia de Tesoreria recibe, revisa y dispone una accion de
subsanacién. Cuando las diferencias se han subsanado, emite informe de
conciliacién y lo remite a su jefe inmediato y a la Sub Gerencia de
Contabilidad.
Sub Gerencia de Tesoreria revisa el Informe de conciliaciones, da
conformidad y archiva documentos.

Término del procedimiento.
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7.2.5 PAGO AL PERSONAL

N
L

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a los servidores de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los servidores de la Municipalidad
Provincial de Arequipa ya sea que se encuentren en planillas o no. La observancia de su
cumplimiento estar4 a cargo de la Gerencia de Administracién Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Planilla de pagos

» Comprobante de pago

> Relacién de pagos

> Cheques

> Oficios de recepcién (cuando interviene el Banco de la Nacién)

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacion y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

» Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resoluciéon Directoral No
026-80-EF/77-15

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

> Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

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

» Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

» Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

> Planillas de pago



7.- PROCEDIMIENTO

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe planilla de pagos de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos y registra la fecha de recepcién del expediente.

Sub-Gerencia de Tesoreria revisa expediente y pide los cheques de

Sub Gerencia de Tesoreria realiza el procedimiento para la emision de

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe los cheques y comprobantes de pago de

Sub-Gerencia de Tesoreria separa los cheques por tipo de personal y se

6A No.- Paga en efectivo, hace firmar comprobante de pago y
archiva documentos. (Paso 9)
6B Si.- Deposita cheques en el Banco de la Nacion y entrega
disquete con planilla electrénica. (Paso 7)
Banco de la Nacidn realiza operacién cargo de cuentas, emite el documento

oficio de recepcién y lo entrega a la Sub Gerencia de Tesoreria.

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
acuerdo a la meta presupuestal.
3
cheques para pagos en general.
4
la Gerencia de Administracién Financiera.
5
dispone a pagar.
6 (Elrecibidor es personal de planillas?
7
8

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe y archiva documentos.

Termino del procedimiento.



7.2.6 PAGO A LA SUNAT
1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar los pagos a la SUNAT que realiza la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los pagos que se realizan a la SUNAT que
realiza la Municipalidad Provincial de Arequipa. La observancia de su cumplimiento
estard a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Cuadro resumen de aportes de ley
» Cheques
> Formato de pago (emitido por la SUNAT)
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacion: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

> Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucién Directoral No
026-80-EF/77-15

Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

> Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

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

>

>

~.6.- REQUISITOS

> Planillas Electrénicés



7.- PROCEDIMIENTO

LABOR A REALIZAR

PASO N°

1

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe el documento Cuadro resumen de
aportes de ley junto con un disquete que contiene la planilla electrénica y
registra fecha de recepcion.

Sub-Gerencia de Tesoreria revisa expediente y hace la declaracién a la
SUNAT mediante el PDT.

Sub-Gerencia de Tesoreria solicita los cheques de acuerdo a la meta
presupuestal.

Sub Gerencia de Tesoreria realiza el procedimiento para la emision de
cheques para pagos en general.

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe los cheques y comprobantes de pago de
la Gerencia de Administracién Financiera.

Sub-Gerencia de Tesoreria lleva los cheques y disquete con informacion
relevante para el pago en la SUNAT y efectiia el pago.

SUNAT recibe da conformidad y emite el documento formato de pago
cancelado y lo entrega a la Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe y archiva documentos.

Termino del procedimiento.




7.2.7 FONDO F1JO DE CAJA CHICA
1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de la Subgerencia de Tesoreria para tramitar la apertura de la caja chica, cuando asi lo
autorice la Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todas las dependencias de la Municipalidad
Provincial de Arequipa que estén contempladas dentro de la relacién emitida por la
Alcaldia que autoriza la apertura de la caja chica. La observancia de su cumplimiento
estard a cargo de la Gerencia de Administracion Financiera.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Resolucion de apertura de caja chica (emitida por la Alcaldia)
> Vale de caja chica
» Comprobante de pago

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacioén: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Financiera
- Divulgacion y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacién

S.- BASE LEGAL

»> Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Resolucién Directoral No
026-80-EF/77-15

> Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

> Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias

» Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, ¥
modificatorias. '

> Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

> Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

» Resolucidn de Alcaldia

-
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7.- PROCEDIMIENTO

LABOR A REALIZAR

PASO N°

1

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe Resolucion de Apertura de Caja Chica,
emitida por la Alcaldia, con una relacién de las oficinas beneficiadas.
Sub-Gerencia de Tesoreria genera los Vales de Caja Chica de cada érea
beneficiada.

Sub-Gerencia de Tesoreria ingresa informacién al sistema por montos,

partidas y metas y envia expediente a la Gerencia de Administracion

Financiera.

Gerencia de Administracion Financiera recibe, revisa, firma Vales de
Caja Chica y envia a la Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub-Gerencia de Tesoreria recibe los Vales de Caja Chica, los firma y se
dispone a hacerlos efectivos.

Area Beneficiada realiza el cobro del cheque que le corresponde.
Sub-Gerencia de Tesoreria emite comprobante de pago, lo hace firmar por
el representante del érea beneficiada, entrega efectivo y archiva
documentos.

Termino del procedimiento.
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EMISION DE CHEQUES PARA PAGOS EN GENERAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Elabora Oficio o 0 Recibe, firma
( mcio ) solicitando Oficio ace frmar por Solicitud y la
» SG de Tesoreriay f :
cheques de envia a GAF remite a la entidad
proveedores /\ financiera
' ’ v
Tiene que pagar a (l
proveedore§, 0 F i?;tl;?:ia:ra
SUNAT o planillas no Recoge los Cheques
cheques N Recibe Oficio y
. emite los cheques

v

4 o
Pide los cheques ) . 0
- Emitey visaC/IP y
de acuerdo a la Banco de la . .| Gira directamente cre
meta presupuestal Nacién si-» los cheques ;g?eﬁ{_r::orrzgra
y elije el banco I &T\
' 0
Cheques sec
Envia a SGC Recibe, revisa,
S~ firmay enviaa
GAF

L e
wis Girents de Texreim

Recibe, revisa,
TERMINO firma y envia a
SGT para el pago

LEYENDA
c/P = Comprobante de pago
SG = Sub-Gerente
SGC = Sub-Gerencia de Contabilidad
SGT = Sub-Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Administracién Financiera

"

GAF




PAGO A PROVEEDORES

b‘)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Recibe O/C, O/S o
OB/ICy
documentacion
sustentadora

v

Recibidor

Presenta DNI(PN)
o Vigencia de
Poder o carta

notarial (PJ) para
efectuar el cobro

Registra fecha de
recepcion del
expediente

v

Recibe cheques y
C/P de GAF y se
dispone a pagar

——

Pide los cheques

meta presupuestal

de acuerdoala |—p

Realiza
procedimiento
para la emisién de

Cheques

Recibe, verifica,
hace firmar C/P,
entrega Cheque y
sella cancelado

A 4

Actualiza en el
SIAF ia fase
pagado y archiva
documentos

TERMINO )
-

—

LEYENDA

o/ic
0/s
oB/C
cre
GAF
DNI
PN
PJ
SIAF

Orden de Compra
Orden de Servicio

Obligaciones Complementarias
Comprobante de pago

Gerencia de Administracién Financiera
Documento Nacional de identificacion

Persona Natural
Persona Juridica

Sistema Integrado de Administracién Financiera




C
C

INGRESOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cajeros 0
Compara en el
< Emite resumen de | sistema SIGMA e . Reporte
pr oc':;?nhizi? o de cajeros e ingresos imprime R/P para Emite un reporte
cierre de caja dar conformidad \{_\
v 5 .
Procesa i : Ingresa al SIAF y o Registra en el
informacién, emite Rec%‘:feoryﬁ‘\llzr;zca RiP registra fase del Deposita dinero SIAF Ia fase del
Iy envia a GAF, determinado en el banco recaudgdo y
SGC, SGCR, SGP ! archiva
0 Cajeros ] )
: ingresa al sistema RA
Entregan dinero , —
— de recaudacion SGMYy emite R/
del dia con RIM ~
( TERMINO )«
S/
y
/
/
LEYENDA
RM = Reporte por nimero de Movimientos
R/P = Reporte Presupuestal
R/ = Recibo de ingresos

in Informe de Ingresos
SGC = Sub-Gerencia de Contabilidad
GAF Gerencia de Administracién Financiera




CONCILIACIONES

-

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Recibe E/B

v

Emite R/L/B del
sistema SIAF

v

o

R/L/B

%\

Realiza la

movimientos

congiliacion de los |

monetarios

( TERMINO )}

A

7/ 1
o] .
Revisa IC, da
{7/ )
~ conformidad y
archiva
Emite {/C, remite a
—su jefe inmediato y
alaSGC

sL .
Emite Informe
indicando las

B NO™  diferencias a su

jefe inmediato

no

A 4

Coordina con
encargados de Subsana
ingresos, egresos diferencias tipicas
y con SGC

Jefe inmediato Requnsable
D —— »{ dispone accion de realiza la
gubsanaci 4n subsanacion del
\_/\ caso
LEYENDA
E/B = Extractos Bancarios
R/L/IB = Reporte Libro de Bancos
SIAF = Sistema Integral de Administracién Financiera
1c = Informe de Conciliacion
11D = Informe de diferencias
SGC = Sub-Gerencia de Contabilidad




PAGO AL PERSONAL

SUBGERENCIA DE TESORERIA

=D

Separa los Paga en efectivo,
Recibe P/P de cheques por tipo ersonal de no—s hace firmar C/P y
SGRRHH de personal y se planillas archiva
dispone a pagar documentos
|
‘. 1 s /
Recibe Registra . v
fecha de I'\c’:e/gt;e cér;f‘gues y Deposita cheques /
recepcion del di e yse en el Banco de la
expediente ispone a pagar Nacién y entrega

v

?

Pide los cheques
de acuerdo ala
meta presupuestal

Realiza
procedimiento
para la emision de
Cheques

T

disquete con P/E

BANCO DE LA
NACION
Realiza operacién
cargo de cuentas,
emite O/Ry
entrega a SGT

0
O/R Recibe y archiva
w documentos
y
{ TERMINO )
LEYENDA
GAF = Gerencia de Administracion Financiera
SGT = Sub-Gerencia de Tesoreria
P/P = Planilla de pagos
SIAF = Sistema Integrado de Administracién Financiera
O/R = Oficios de Recepcion
Cc/P = Comprobantes de pago
RIP = Relacion de pagos
PIE = Planilla electrénica




PAGO AL PERSONAL ’ d J

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Separa los Paga en efectivo,
Recibe P/P de cheques por tipo ersonal de n hace firmar C/P y
SGRRHH de personal y se v planillas o archiva
dispone a pagar documentos
¢ T si
Recibe Registra . ) 4
fecha de F((:elgnt;e cGh:gues Y Deposita cheques
recepcion del di e yse en el Bancode la
expediente ISpone a pagar Nacion y entrega
¢ ? disquete con P/E
. ) Realiza
Pide los cheques procedimiento BANCO DE LA
de acuerdo a la > L AC
meta presupuestal para la emision de N 10N -
Cheques Realiza operacion
cargo de cuentas,
emite O/Ry
entrega a SGT
0
O/R Recibe y archiva
documentos

A AN
( TERMINO )
LEYENDA
GAF = Gerencia de Administracion Financiera
SGT = Sub-Gerencia de Tesoreria
P/IP = Planilla de pagos
SIAF = Sistema Integrado de Administracion Financiera
OR = Oficios de Recepcion
c/p = Comprobantes de pago
R/P = Relacién de pagos
P/E = Planilla electrénica




PAGO A LA SUNAT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

INICIO

Recibe C/R/A/L
con disquete de
planilla electrénica

e —

SUNAT

Emite F/P
cancelado y
entrega a SGT

L

Pide los cheques
de acuerdo a la
Meta e asta)l

Registra fecha de Lleva el disquete y
recepcion del Cheque ala
expediente SUNAT y efectiia
pago
Declaraa la .
SUNAT mediante Recibe cheques
de GAF y se
el PDT .
dispone a pagar
Realiza

procedimiento
para la enialon da

Choguos

FIP

Recibe y archiva
documentos

TERMINO

LEYENDA

SGT
GAF
FiP
CIRIAIL

Sub-Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Administracion Financiera
Formato de Pago

Cuadro Resumen de Aportes de Ley




FONDO FiJO DE CAJA CHICA g v

SUBGERENCIA DE TESORERIA GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

INICIO

Recibe R/IA/C/CH
emitida por la ingresa .
alcaldia con una informacién al Recibe, revisa,
relacion de las > sistema por Envia a GAF » fimaVICICy
oficinas montos, partidas y 'L envia a SGT
beneficiada metas . -
Genera los ViC/C Area
para cada Area Entrega efectivo, correspondiente
beneficiada emite y hace ] o Recibe, revisa y
] firmar C/Py Cob VICIC firma V/C/IC
archiva obra su
-0
3 )
— o
R/AIC/ICH :

J
sy -

LEYENDA
R/AICICH = Resolucién de Apertura de Caja Chica
SGT = Sub-Gerencia de Tesoreria
GAF = Gerencia de Administracién Financiera
[ = Comprobante de pago
vICIC = Vales de Caja Chica




