[ "Jos& Casimiro Ulloa”

() : S ¥
o - 1 Ministerio
i&?j PERU | de salud

“JOSE CASIMIRO ULLOA”

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

L OFICINA DE ECONOMIA

2012




MINISTERIO DE SALUD Ne /7 3 “20 /2= be - /J(‘/(U
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“JOSE CASIMIRO ULLOA™

VISTO:

El Expediente N° 12-004825-001, que contiene el Memorando N° 105-OE-2012-HEJCU emitido por la
Oficina de Economia y el Informe N° 050-2012-OEPP-EOP-HEJCU emitido por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/GOP-
V-02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Normativos de Gestién Institucional” y sus
modificatorias con las Resoluciones Ministeriales; R.M Ne° 809-2006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y
R.M N° 317-2009/MINSA; donde se estabiecen las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos
para la elaboracion, aprobacion, revisidn y modificaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos™
estableciendo al Manual de Procesos y Procedimientos como documento técnico de sistematizacion
normativa que contiene la descripcién detallada de la secuencia de acciones que se siguen para la
ejecucion de los procesos organizacionales; y tiene por finaiidad establecer los procedimientos requeridos
para la ejecucion de los procesos organizacionales del Hospital que logren el cumplimiento a los objetivos
y funciones:

Que, mediante Resolucion Ministerial N 767-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa’:

Que, mediante Resolucién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU-2012, se aprobo el Manual de
Organizaciéon y Funcicnes del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulioa” en el Capitulo VI
(Descripcion de Funciones) establece que una de las funciones de la Oficina de Economia es elaborar el
Manual de Organizacién y Funciones — MOF: el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO y otros
documentos de gestién de su Departamento.

Que, mediante Informe N° 0105-OE-HEJCU-2012, el Jefe de la Oficina de Economia, remite a la
Direccion General del Hospital, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia del
.-\ Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”, elaborado en cumplimiento a sus funciones y de acuerdo a
= 1 la normatividad vigente, por lo que solicita su revision y aprobacion.

Que, mediante Informe N° 050-2012-OEPP-EOP-HEJCU, el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto refiere que ha revisado el Manual de Procesos y Procedimientos de la
2\ Oficina de Economia el cual se adecua a los parametros establecidos y se ajusta a los estandares para la
%' elaboracion de documentos técnicos normativos de gestion institucional respetando la normatividad
f{.vigente, por lo que emite su conformidad y opinién técnica favorable sobre el de Manual de Procesos y

_‘"/Procedlmientos de la Oficina de Economia del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”
’ t_l‘\;)/ recomendando aprobar el presente Manual mediante Resolucion Directoral.

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina de Economia;

Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, el
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, el Jefe de la Oficina de Economia, y la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa";

De conformidad a lo establecido en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, y sus modificatorias
con R.M N° 808-2006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y RM N° 317-2009/MINSA; y Resolucion
Directoral N° 167-DG-HEJCU-OEPP; y en aplicacién a lo establecido en el literal d) del Articulo 11° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado
con Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia, es un documento
técnico normativo de gestion elaborado en cumplimiento de las directivas y metodologia establecida

por el Ministerio de Salud.

La Oficina de Economia es un 6rgano de Apoyo del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”,
como lo establece el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Posee una organizacion propia orientada al logro de sus objetivos funcionales, en conjuncién con los
de la Institucion. Para ello, el personal del departamento, asignado en los cargos respectivos, realiza
acciones y actividades segun las responsabilidades y funciones propias, especificadas en el Manual

de Organizacion y Funciones.

En tal sentido, se han identificado las secuencias de actividades que, por su caracter ciclico, tipico y
repetitivo, deben ser estandarizadas y establecidas como procedimientos e incluidos en el presente

manual.

La informacion contenida en el presente Manual de Procesos y Procedimientos es concisa, clara y
actualizada, por lo que su revision sera anual, debiéndose ejecutar las modificaciones de acuerdo a

las normas y procedimientos establecidos para su formulacion y aprobacion.

e e e e —————  —— T S —————
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CAPITULO I
OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia del Hospital de Emergencias José

Casimiro Ulloa tiene por finalidad:

1. Normar y estandarizar la secuencia logica, coherente y sistematica de los procedimientos

realizados en la Oficina de Economia, detallando sus actividades y flujos

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal de la Oficina de Economia, que le

permitan cumplir con los objetivos funcionales previamente determinados.

3. Mejorar niveles de eficiencia en el trabajo a desarrollarse en la Oficina.

4. Contribuir a lograr el cumplimiento de los Objetivos funcionales aprobados en el Reglamento de

Organizacién y Funciones.

ALCANCE

La aplicacién de este manual, se circunscribe a la Oficina de Economia del Hospital de
Emergencias "José Casimiro Ulloa” en sus diferentes componentes funcionales; su conocimiento y

aplicacion es de caracter Obligatorio por parte del Personal Nombrado, Contratado o destacado a

esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.

e ——— e ————— e i e R ——————
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CAPITULO I

BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal:

» Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
» Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
» Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 013- 2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 Ley del
Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

» Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM. Modelo de Reglamento Organizacién vy
Funciones de Hospitales. Publicado el 4 de Junio del 2003.

» Resolucion Ministerial N° 121-97-SA/DM Modifican el Regiamento  de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, promulgada el 17 de Febrero de 1997 y
publicada el 21 de Febrero de 1997.

» Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa, entre
otros.

~» Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR -~ Aprueba Directiva 002-77-INAP/DNR
- Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos.

» Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP
V.02. Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y su modificatoria.

~ Resolucion Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

~ Resolucion Directoral N° 659-2005-DG-DESP-DSS-DISA V LC, que otorga al Hospital de

Emergencias José Casimiro Ulloa la categoria Il — 1, como Hospital Il Especializado en
- Emergencias del Tercer Nivel de Atencion.
/"p G \< Resolucion Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU, del 26 de Julio del 2010, que aprueba el
/ ".o=..7 <\ Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.
{ Il
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS Ficha N° 01
PROCESO/SUBPROCESO } PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO |
[ OFICINA/DIRECCION '
| (2° Nivel organizacional) DIRECCION GENERAL l
[OFICINADIRECCION |
| (3” nivel organizacional) OFICINA DE ECONOMIA - AREA DE PRESUPUESTO
| Codigodel | . Denominacion del | Resultado/ )
. N°Orden | Procedimie DProcedumlento Y’o Procedimiento Producto Usuario | Base Legal
; nto ocumento de Origen
1 J001-0E | o o -
: Elr;es%twjeitea:ijecuuon Ejr?a(;:cﬁgstal HEILA UGl ND
I ! p. ) P Ejecutado Externo
|2 i 002-OE Directiva de registro del Registro del Compromiso
' | Compromiso | Compromiso | Ejecutado Interno ND
. o lPresupuestaIes  Presupuestales |
) 003-0OE | . . .
‘ 823:2\/23: ST gz\g’:r:roaggl Devengado Interno ND
B A bt 2 |Ejecutado____
4 004-OE Directiva de Registro del . . Giro Ejecutado
| | Girado. o . Beglstro del Girado Interno ND
i 5 005-0OE ez . 5 - Documento de | Internoy
| Directiva de Formulacion | Formulacion de la .
de la Informacion del Informacion del E?;T;Lacq'onndd? 2L ND
! Presupuesto Presupuesto ‘on de J
1 ‘ T . ~ |Presupuesto |

|'Enla columna (9) “Base legal” anotar segun corresponda, [0 siguiente:
| NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
| SN - Sin base legal O Norma
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_ PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

[ 1) OFICINA/DIRECCION
| (2° Nivel organizacional)

DIRECCION GENERAL

(2) OFICINA/DIRECCION

OFICINA DE ECONOMIA - AREA DE TESORERIA

(3° nivel organizacional)

N° Codigo del
Orden Procedimiento

(3) (4)

6 006-0OE

7 |7 T007-0E

8 C08-0OE

g 009-OE

10 010-OE

11 011-0OE
012-0E
013-OF
014-OE
015-OE
016-0E

| Directiva de

Procedimiento y/o
Documento de
Origen
(%)
Directiva de Apertura
de sub cuentas y

cuentas

Custodia de
cheques en blanco
Directiva de
Formulacién del
Comprobante de
| Pago

Directiva de Giro de
cheques
Directiva de
Anulaciones de
cheques

Directiva de
Reprogramacion de
giro de cheques |
Directiva de Pago |
_proveedores
Directiva de Pago de
remuneraciones y
pensiones
Directiva de Pagos
con fondo para
pagos en efectivo
Directiva de
Formulacion del
recibo de ingreso
Directiva de

| Formulacion del

| parte diario de fondo

Denominacion del Resultado/ U . Base
S suario
Procedimiento Producto (8) Legal
(6) (7) (9)
Apertura de sub Cuenta Corriente | Direccion de ND
cuentas y cuentas T Administracion
custodia de cheques
en blanco Cheques en Tesoreria ND
B  Custodia B
Formulacion del
Comprobante de Comprobante de Tesoreria ND
Pago Pago Elaborado
Giro de cheques | Cheque Girado Beneficiario ND
! Anulaciones de
| cheques Cheque anulado Tesoreria ND
Reprogramacion de ND
giro de cheques Cheque Beneficiario
.. ... . |Reprogramado
Pago proveedores Pago a Proveedores ND
B Proveedores
Pago de Pago de ND
remuneraciones y Remuneraciones y Beneficiarios
pensiones |Pensiones =
Pagos con fondo ND
para pagos en Pago en Efectivo Beneficiarios
Formulacion del Recibo de Ingreso Tesoro Publico ND
recibo de ingreso elaborado
Formulacion del | Oficina de ND
parte diario de fondo | Parte Diario | Contabilidad
e Elaborado Integrada

En la columna (9) "Base legal” anotar segun corresponda, 1o siguiente:
NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
SN - Sin base legal C Norma

Oficina de Economia
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l PROCESO/SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

[ OFICINA/DIRECCION
[ (2" Nivel organizacional)

DIRECCION GENERAL

[ OFICINA/DIRECCION
(3° nivel organizacional)

N
} Orden
3

17

-

19

Caodigo del
Procedimient

o
(4)
017-OE
018-OE

019-OE

' 020-0OE

021-OE

(5)

Directiva de
Procedimientos de
contabilidad

Directiva de
Contabilizacion de
cuentas por pagar

Directiva de
Contabilizacién de
| cuentas por cobrar

Directiva de
Formulacién del
Balance de
Comprobacién

]

l

Formulacién del
Balance de
Comprobacién
Institucional

Procedimiento y/o
Documento de Origen

Directiva de

| OFICINA DE ECONOMIA - AREA DE INTEGRACION CONTABLE

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
| SIN - Sin base legal O Norma

Denominacion del Resultado/ Usuario Base Leqal
Procedimiento Producto | () (9) 9
(6) (7
Informacion Contabilidad
Procedimientos de | Financiera Integrada del ND
contabilidad Presupuestal MINSA
Contable
Contabilizacion de Informacion Contabilidad ND
cuentas por pagar Financiera Integrada del
Presupuestal MINSA
Contable &
Contabilizacion de Informacion i Contabilidad ND
cuentas por cobrar | Financiera Integrada del
Presupuestal MINSA
Contable S
Formulacién del Informacion Contabilidad ND
Balance de Financiera Integrada del
Comprobacién Presupuestal MINSA
Contable
| Formulacion del z
Balance de | Informacion Contabilidad ND
Comprobacién | Financiera Integrada del
Institucional | Presupuestal MINSA
Contable
TP Y PP ——T = 3 y
| Enla columna (3) “Base legal” anotar segun corresponda, lo siguiente:

e e e e e e e e e
Oficina de Economia

Pagina 7 de 68




ITospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO -
| NOMBRE DEL . ' | FECHA (3): | ABRIL-2012
| PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL CODIGO |

) l 001-OF

|

| PROPOSITO (5):  Administrar la captacion y uso de los recursos financieros provenientes de las
Distintas fuentes de financiamiento.
Certificacion del gasto.- Acto administrativo en el que se constata que existen los
creditos presupuestarios para atender las obligaciones durante el ano fiscal

Compromiso.- con cargo al crédito presupuestario y hasta por el monto de la
obligacion total dentro del afio fiscal

Documentacién sustentatoria:
e Convenios y / o contratos suscritos
Ordenes de compra y/o servicio
Planillas de gastos en personal y /o pensiones
Dispositivos legales o actos administrativos.

Devengado.- constatacion de que el bien o servicio se ha realizado, se devenga en
el SIAFSP con la debida oportunidad sobre la base de la documentacion sustentatoria
de la obligacion a cancelar a fin de efectuar su pago oportuno.

Documentacién sustentatoria:

Ordenes de compra y/o servicio que muestren:

La recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos o [a efectiva prestacion de los
servicios contratados asi como el cumplimiento de los términos contractuales o
legales, cuando se trate de gastos sin contraprestacion inmediata o directa. .

Pagado / girado.- acto administrativo mediante el cual se extingue en forma parcial o
total el monto de la obligacion contraida. Giro de los recursos publicos para atender el

2 gasto comprometido y devengado.
% Informar a la oficina de presupuesto y planificacién respecto a la captacion y
g : utilizacion de los recursos a fin de de asegurar oportunamente el
A Financiamiento necesario para la ejecucion de los programas de trabajo.

Preparar los reportes de la ejecucion financiera y presupuestal.
Mantener actualizado los registros contables clasificando y conservando la
documentacion sustentatoria correspondiente de acuerdo a la Normatividad vigente.

l ALCAl;licE (6) Comprende a la Unidad Ejecutora 0146 Haspitél de Emerge}wéias José Casimiro Ulloa

__que conforma parte del Pliego del Ministerio de Salud.

Ley de Presupuesto de la Republica que se aprueba para cada ejercicio.

Constitucion Palitica del Peru — Parte pertinente.

Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector publico Ley N° 28112,

Ley general del Sistema Nacional de Tesoreria Ley N° 28411,

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011 Ley N° 2962
Clasificador de ingresos y gasto ejercicio 2011. Ley de Gestion de |a
Cuenta General de la Republica y sus modificaciones Ley N° 27312,
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~ INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Grupoproceso
N°® Ejecuciones / N° de | Ejecuciones desarrollados | Ejecuciones y Procesos | Presupuestario
| Procesos en el mes ‘ mediante sistema SIAF-
L SP
NORMAS (9)

+ Directiva de Ejecucion Financiera Presupuestal

¢ Leyde Presupuesto

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

En el marco de las Normas Técnicas de Control para la aprobacion, programaciéon y ejecucion
presupuestaria sefiala que la programacion de la ejecucion presupuestal del gasto consiste en
seleccionar y ordenar las asignaciones de los programas, actividades y proyectos que seran ejecutados
en el periodo inmediato a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles.

Recursos que deben ser administrados en forma coordinada entre la oficina de presupuesto o la que
haga sus veces y la de tesoreria, con la finalidad de establecer el uso racional de los recursos
considerando los gastos prioritarios e ineludibles.

La Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos comprende las acciones técnico -  administrativas
relacionados con la recaudacion efectiva y definitiva de los recursos financieros captados u obtenidos
durante el ano fiscal. Asi como su correspondiente anotacion en los registros administrativos y contables
del organismo, a nivel presupuestal, financiero y patrimonial.

FASE COMPLEMETARIA (cc)

OPERACION COMPLEMENTARIO

GRUPO: 100000

SECUENCIA: 020

8201 PRESUPUESTARIAS DE INGRESOS

CONTABILIDAD PRESPUESTARIA

CLASIFICACION
SUB CUENTA

DEBE 8201.02.01
HABER 8101.02.01

1 \92 a Presupuestcs de Gastos

SR/ - -
%«Por el presupuesto de gastos aprobado en el pte. Afo fiscal.

L&)
)‘, " FASE COMPLEMETARIA (cc)
‘ :T;E\\ SECUENCIA ‘ Se recepcionan los Presupuestos Analiticos de Ingresos y de Egresos y
< qﬂ; se reflejan mediante registro en el sistema integrado de administracion
e ;\ financia - SIAF
IR
A ENTRADAS (11)
¥ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
| Planillas, Orden Compra /| Oficina de Logistica, Personal Mensual Sistema
Servicio , otros Software
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~ SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)
Planillas, Orden Compra, i Sistema
Servicios |, otros Servicios Usuarios Mensual | Software

| Pa@Programado B B l

' DEFINICIONES (13)

|
. REGISTROS (14)
L

Archivo de Presupuesto

Consiste en el registro de los montos aprobados en el Presupuesto Analitico de
Ingresos y Egresos a nivel de: Funcion, Programa, subprograma, Actividad,
proyecto, categoria de Gasto, Grupo genérico de Gasto, y fuente de
Financiamiento de los distintos componentes que conforman la estructura
funcional programatica aprobado .

Estos montos son autorizados y registrados a través del sistema integrado de
Administracién financiera del sector publico SIAF- SP.

1

TANEXOS (15)

Flujograma

0 ~

GRAFICO 1

FASES DEL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL Y

FINANCIERA EN EL NIVEL INSTITUCIONAL

CERTIFICACION

OFICINA DE PRESUPUESTO

ADMINISTRACION

% | <[ oRDEN DE COMPRA
I - ORDEN DE SERVICIO
- PLANILLAS
- VALORIZACIONES
- CONDICIONES

\ CONTRACTUALES
|| - RESOLUCIONES:
) - Recon. De Obligac.

-LOGISTICA
- PERSONAL

|

OFICINA DE CONTABILIDAD

<
" OFICINADE ™
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Manual de Procedimicentos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
NOMBREDEL [ REGISTRO DEL COMPROMISO FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2) PRESUPUESTALES CODIGO (4 | 002-OE

Controlar las asignaciones presupuestarias afectadas, no
excedan el limite de la programacion de gasto trimestral, ni el
calendario de compromisos mensual aprobado, para cada
especifica de gasto y por Fuente de Financiamiento.

PROPOSITO (3)

Comprende a la Direccion General de Administracion, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el Pliego del

ALCANCE (6) Ministerio de Salud.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano Fiscal 2011
Ley N° 29626 aprobado 29 diciembre 2010

Ley Marco de de la Administracion Financiera del Sector Publico
- Ley 28112

L = _ Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

MARCO LEGAL (7)

> N _ INDICES DE PERFORMANCE (8) -

g INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d) |

/ N° Registro de | Compromisos realizados | Planillas, Orden de | Grupo : Proceso
, Compromiso Compra / Servicio, otros | Presupuestario

i - NORMAS (%)

« Directiva de Ejecucion Financiera Presupuestal

» Ley de Presupuesto.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
Los documentos-fuentes de compromisos son revisados en su contenido y forma por la Seccion Control
Previo Interno.

Las principales caracteristicas y documentos que configuran la validez de esta etapa son:

. * Marca el inicio de la ejecucion del gasto.
| » Debe afectarse preventivamente a la correspondiente especifica de gasto, a través de una
anotacion en registros contables de caracter presupuestal.
| « Su monto reduce, automaticamente, el saldo disponible del presupuesto institucional.
¢ Debe sustentarse en documentos administrativos tales como:
‘ e Laorden de compra — guia de internamiento
e Laorden de Servicio.
¢ Planilla unica de pagos de remuneraciones y pensiones.
‘ ¢ Otros documentos oficiales que dejen constancia expresa de la afectacion preventiva de un
' monto autorizado por el calendario de compromisos.
: e No debe exceder el limite del calendario de compromisos del mes al cual corresponda el
| compromiso. Esta prohibido la realizacién de compromisos si no se cuenta con la respectiva
asignacion presupuestaria aprobado.
No implica necesariamente una obligaciéon de un pago

SECUENCIA :
¢ Recepcion de la documentacion fuente, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
e Planilla de Viaticos, Planillas de Haberes, Rendiciones de! Fondo para Pagos en Efectivo, etc.
» Se verifica la correcta extension del documento a comprometer y la existencia de los recursos
disponibles para su atencién.
e Se procede al registro en orden cronologico del documento-fuente en el sistema integrado de

administracion financiera.

ENTRADAS (11)
T S — . e S
. - FRECUEN
(e} : (11a) ANIULS
NOMBRE (11a) ‘ FUENTE (11b) - CiA (110 TIPO (11d)
Compromiso de Orden de Sistema
Compra /Servicio, Planillas Documento- Fuente Sistema SIAF Mensual Software
| de Haberes, Otros
SALIDAS (12)
~ 5 T
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) F REC&%\C[A TIPO (12d)
= I Sistema
—-f Devengado v giro | Proceso de Devengado y Giro Mensual Software
/fbsgmuol\'us (13) . Consiste en un acto emanado por la autoridad competente, que afecta total o
% e parcialmente una determinada especifica de gasto reduciendo el monto de la

asignacién presupuestaria, previo al pago de obligaciones contraidas de acuerdo

= ), aley.
p-J R B ) A 23 A S
« P REGISTROS (14) )
o 7 Archivo de Presupuesto
[ ANEXOS (15) - (ver grafico 1) Insertar grafico pagina 165 libro adm. financiera
G T3> — | o
/e ,"4,’\

) e

T e e L —————— . W S R . U A g ek gt B o S P Pt P VA e
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i
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FASES DEL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL Y
FINANCIERA EN EL NIVEL INSTITUCIONAL

[

- ORDEN DE COMPRA
- ORDEN DE SERVICIO
- PLANILLAS
- CONDICIONES CONTRACTUALES
-RESO IONES
- Recon De Cbigac
-FPP& o Caia Chica
Conv (o Direct)

- FACTURAS

BOLETAS DE VENTA
- RECIBOS DE HONORARIOS
OTROS COMPROBANTES
ESTABLECIDOS POR LA SUNAT
CUMPLIMIENTO FORMAL DE
CONDICIOINES CONTRACTUALES
DEC!ARACION JURADA

—

DEVENGADO

GIRADO

- ADMINISTRACION
- LOGISTICA
- PERSONAL

- O8RAS Y/0 PROYECTOS

- DEPENDENCIAS
ORGANICAS

OFICINA DE
TESORERIA

/
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
[ NOMBRE DEI r L | FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2). | REGISTRO DEL DEVENGADO CODIGO (1): | 003-0E
PROPOSITO (5) Controlar los pagos que realizan los Programas por
h N Partidas Especificas y por Fuente de Financiamiento.
Comprende a la Direccion General de Administracion,
ALCANCE (6) - Unidades Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el
| o Pliego del Ministerio de Salud.
l Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afno Fiscal
| 2011 Ley N° 29626aprobado 29 diciembre 2010.
I MARCO LEGAL (7) . Ley Marco de de la Administracion Financiera del Sector
Publico — Ley 28112
Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
— __ _INDICESDEPERFORMANCE®) ,
IDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
XO °S/ de  Registro de MODUILO SIAF Grupo:Proceso
p : engado | Proceso de Devengado ’ PRESUPUESTARIO Presupuestario
NORMAS (9)

Directiva de Ejecucion Financiera Presupuestal

» Ley de Presupuesto -
* DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

ICI0 1
Zi/Las principales caracteristicas y documentos que configuran la validez de esta etapa de la ejecucion del ‘
| gasto son las siguientes: ’

-

e Procede siempre y cuando se haya efectuado y registrado previamente el compromiso en el mes
autorizado.

e La autorizacion es competencia del director general de administracién o quien haga sus veces, o el |
funcionario a quien le sea delegada esta facultad de manera expresa.

e Se formaliza cuando el responsable de su autorizacion en la unidad ejecutora da por reconocido el
derecho del proveedor o acreedor, al otorgar su conformidad expresa respecto de lo siguiente:

N - Recepciodn satisfactoria de los bienes solicitados.
: \ - la prestacion de los servicios requeridos; o,
SRR - Cumplimiento de los requisitos contractuales o legales, cuando se trate de gastos sin

> .’#,_:5 i1 - contraprestacion inmediata o directa.

,.-:';::»/“/ - Debe estar referido a los mismos documentos que dieron validez a respectivo compromiso,

' Mo / como es el caso de:

—= - Laorden de compra - guia de internamiento
- Laorden de servicio
@\ - Laplanilla unica de pagos de remuneraciones y pensiones.
VA A - Documentos oficiales que dejaron constancia expresa del compromiso.
!;J e 7] C ‘: Debe afectarse en forma definitiva a la misma especifica de gasto afectada preventivamente
\o /" / // : en la etapa del compromiso, a través de una anotacion en registros contables de caracter
I~y 1/ ~ presupuestal, financiero y patrimonial. |
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- Implica la necesaria presentacion o expedicion, por parte del proveedor o acreedor o de la
dependencia correspondiente, segun sea el caso, de los siguientes documentos:

Factura, boleta de venta, valorizaciones u otros comprobantes de pago reconocidos por la
SUNAT. |

- Planilla Unica de pagos o resoluciones de reconocimiento de derechos de caracter laboral. ]

- Documento oficial emitido por la autoridad competente que autoriza el desemperio de!
comisiones de servicio. '

- Resoluciones del fondo para pagos en efectivo 0 en su caso, la rendicion documentada del
gasto efectuado con cargo a dichos fondos, para efectos de su reposicion.

- El documento oficial que sustente el desembolso para atender gastos sin contraprestacion
inmediata o directa.

- Declaracion jurada, que es aplicable como documento sustenta torio unicamente cuando no
pueda obtenerse ninguno de los documentos antes mencionados, y la normatividad lo
permita, para el afio fiscal en ejecucion, sefialando la suma de S/ 500.00 como limite para la
declaracion jurada.

- El plazo para formalizar el gasto devengado

- Es necesario tener presente que para efectos de una oportuna cancelacién de las
obligaciones contraidas, los funcionarios encargados de dar validez formal al gasto
devengado deberan hacerlo en un plazo que no exceder de los (10) dias de recibidos los
bienes o la prestacion de servicio.

- Informacion referida a la fase del gasto devengado.

- El registro de los datos referidos al gasto devengado, debe ser efectuado por las unidad
ejecutoras en el SIAF-SP, luego de haberse efectuado los actos administrativos propios de
esta fase de la ejecucion presupuestal y financiera y siempre y cuando se haya igualmente
formalizado y registrado el respectivo compromiso; La Direccion General del Tesoro publico |
del Ministerio de Economia Y Finanzas realiza el seguimiento del registro del gasto |
devengado que las unidades ejecutoras, luego de haberlo formalizado debidamente, para |
efectos de otorgar los fondos que corresponden a la fuente de financiamiento que se lleva a |
cabo de acuerdo con el procedimiento de pagos vigente.

- Control interno y la fase del devengado

- Es conveniente recordar lo establecido por la Norma Técnica de Control Interno N° 023 -13 *
Requisitos de los comprobantes de pago recibidos por las entidades publicas, de manera que
en tesoreria se debe exigir la presentacion de los comprobantes de pago establecidos de

| acuerdo a ley; correspondiendo a dichas dependencias cautelar el cumplimiento de esta

norma”

- En cuanto a la vigencia de un devengado este no debe exceder de ( 30 ) dias calendarios,
durante el desarrollo del ejercicio fiscal vigente, en cuanto a los devengados a los
compromisos no devengados al 31 de diciembre estos pueden afectarse al ejercicio fiscal

_siguiente, afectando la afectacién presupuestal aprobado para el nuevo aro.

INICIO
Las principales caracteristicas y documentos que configuran la validez de esta etapa de la ejecucion del
gasto son las siguientes:

? » Procede siempre y cuando se haya efectuado y registrado previamente el compromiso en el mes
l autorizado.
oot ¢ La autorizacion es competencia del director general de administracion o quien haga sus veces, 0 el
aMiko, f \ funcionario a quien le sea delegada esta facultad de manera expresa
= \e Se formaliza cuando el responsable de su autorizacion en la unidad ejecutora da por reconocido el
-.‘..’é,;.,rf derecho del proveedor o acreedor, al otorgar su conformidad expresa respecto de lo siguiente:

e
; - Recepcion satisfactoria de los bienes solicitados.
- la prestacién de los servicios requeridos; o,
_— - Cumplimiento de los requisitos contractuales o legales, cuando se trate de gastos sin
/L O8 £\ - contraprestacién inmediata o directa.
/\é‘ EA - Debe estar referido a los mismos documentos que dieron validez a respectivo compromiso,

= v ,_2/ - como es el caso de:
\s (A7 L5 - Laorden de compra — guia de internamiento

Ay . //

NN .,' ;’)
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La orden de servicio

La planilla unica de pagos de remuneraciones y pensiones.

Documentos oficiales que dejaron constancia expresa del compromiso.

Debe afectarse en forma definitiva a la misma especifica de gasto afectada preventivamente
en la etapa del compromiso, a través de una anotaciéon en registros contables de caracter
presupuestal, financiero y patrimonial.

Implica la necesaria presentacion o expedicién, por parte del proveedor o acreedor o de la
dependencia correspondiente, segun sea el caso, de los siguientes documentos:

Factura, boleta de venta, valorizaciones u otros comprobantes de pago reconocidos por la
SUNAT.

Planilla unica de pagos o resoluciones de reconocimiento de derechos de caréacter laboral.
Documento oficial emitido por la autoridad competente que autoriza el desempefo de
comisiones de servicio.

Resoluciones del fondo para pagos en efectivo o en su caso, la rendicién documentada del
gasto efectuado con cargo a dichos fondos, para efectos de su reposicion.

El documento oficial que sustente el desembolso para atender gastos sin contraprestacion
inmediata o directa.

Declaracion jurada, que es aplicable como documento sustenta torio unicamente cuando no
pueda obtenerse ninguno de los documentos antes mencionados, y la normatividad lo
permita, para el afno fiscal en ejecucion, sefialando la suma de S/ 500.00 como limite para la
declaracion jurada.

El plazo para formalizar el gasto devengado

Es necesario tener presente que para efectos de una oportuna cancelacion de las
obligaciones contraidas, los funcionarios encargados de dar validez formal al gasto
devengado deberan hacerlo en un plazo que no exceder de los (10) dias de recibidos los
bienes o la prestacion de servicio.

Informacion referida a la fase del gasto devengado.

El registro de los datos referidos al gasto devengado, debe ser efectuado por las unidad
ejecutoras en el SIAF-SP, luego de haberse efectuado los actos administrativos propios de
esta fase de la ejecucion presupuestal y financiera y siempre y cuando se haya igualmente
formalizado y registrado el respectivo compromiso; La Direccion General del Tesoro publico
del Ministerio de Economia Y Finanzas realiza el seguimiento del registro del gasto
devengado que las unidades ejecutoras, luego de haberlo formalizado debidamente, para
efectos de otorgar los fondos que corresponden a la fuente de financiamiento que se lleva a
cabo de acuerdo con el procedimiento de pagos vigente.

Control interno y la fase del devengado

Es conveniente recordar lo establecido por la Norma Técnica de Control Interno N° 023 -13 *
Requisitos de los comprobantes de pago recibidos por las entidades publicas, de manera que
en tesoreria se debe exigir la presentacion de los comprobantes de pago establecidos de
acuerdo a ley; correspondiendo a dichas dependencias cautelar el cumplimiento de esta
norma”

En cuanto a la vigencia de un devengado este no debe exceder de ( 30 ) dias calendarios,
durante el desarrollo del ejercicio fiscal vigente, en cuanto a los devengados a los
compromisos no devengados al 31 de diciembre estos pueden afectarse al ejercicio fiscal
siguiente, afectando la afectacion presupuestal aprobado para el nuevo afo. i

ENTRADAS (11)

:f’”:f:\x NOMBRE (117 FUENTE (11b) \ FRECUENCIA (11¢) [ TIPO (11d)

: Deveéngado de Orden de Sistema

;4& :‘E;Qmprla / Servicio, MODULO SIAF-SP MENSUAL Software
& '%«quniﬂps de Haberes, Otros
TIEN®f “de Registro  del

SIS
(14

{-Pevengado

SALIDAS (12)

K T': . NOMBRE (12Y) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Qo \%[J : MENSUAL Sistema
o, " Ciro Servicios Usuarios Software
7/ I'DEAKICIONES (13) X
&L L. - El devengado es |a obligacion de pago que asume |a unidad ejecutora de un pliego
< e
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[ ANEXOS (15)

_:\;.( Y i}
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Manual de Procesos y Procedimientos
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presupuestario como consecuencia del respectivo compromiso contraido,
comprende la liquidacién, la identificacion del acreedor y la determinacion del
monto, a través del respectivo documento oficial

(ver grafico 1) Insertar grafico pag 165 libro adm. Financiera
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| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO i
[NOMBREDEL. o . FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | REGISTRO DEL GIRADO CODIGO (4): | 004.0F

Manual de Procesos y Procedimientos

Hospital de Emergencias “José Casimire Ulloa”

Manual de Procedimicentos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROPOSITO (5)

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7) - Directiva para la Ejecucion del proceso Presupuestario del

Cancelacion parcial o total, de las obligaciones legalmente contraidas por

conceplto de pensiones, remuneraciones, bienes y/o servicios ya
~_suministrados a la_entidad. ]
Comprende a la Direccion General de Administracion, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el Pliego del Ministerio de
Salud.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2006 Ley N°
28652

Gobierno Nacional para el Afo Fiscal 2006 — Directiva N° 001-2006-
EF/76.01
Resolucion Directoral N° 052-2005-EF/76.01

INDICES DE PERFORMANCE: (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

Contabilidad Analitica

/:m N° de Registro del Girado ' Proceso de Giros Modulo SIAF- SP ‘Proceso
¢ 3‘*‘\ A Presupuestario
e 5] NORMAS (9)

*/ e Directivade Ejecucion Financiera Presupuestal

» leydePresupuesto )
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Las principales caracteristicas y documentos que configuran la validez de esta etapa de la ejecucion del
gasto son las siguientes:

El monto a ser girado no debe exceder el de la autorizacion de giro, es decir que el monto limite para girar
esta dado por el total del gasto del devengado aprobado para lo cual debe verificarse adecuadamente que
el registro del gasto devengado en el SIAF-SP se encuentre en estado "A” aprobado.

El plazo establecido para el giro del cheque una vez recibido la autorizacion del devengado es de cinco
dias, debiendo tenerse cuidado que la fecha de emision de los cheques y/o cartas de orden, sea igual o
posterior a la fecha de aprobacion del correspondiente devengado.

Condiciones generales para el giro del cheque — carta orden

.. Procede siempre y cuando se haya efectuado el registrado devengado y se encuentre aprobado para lo

' cual debera tenerse presente io siguiente:
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Deben ser girados siempre en forma mancomunada por dos de los funcionarios acreditados, atendiendo
al orden de su numeracion.

Deben ser girado a nombre del contratista emisor de los documentos tales como: la factura, boleta de
venta, valorizaciones u otro comprobante de pago reconocido por la SUNAT, que haya sido identificado
en la fase de devengado.

Para el caso de personas naturales con negocio, el cheque debe ser girado a nombre del titular del
correspondiente registro Unico de contribuyentes RUC.

Deben llevar impresa la frase NO NEGOCIABLE, lo cual significa que solo puede ser efectivizado por |a
persona natural o juridica a cuya orden haya sido girado.

La fecha de giro debe ser la misma o posterior a la correspondiente a la autorizacion de giro (Gasto
devengado en "A”).

De acuerdo a la directiva de tesoreria en vigencia las carta orden deben ser utilizados para el pago de
remuneraciones y pensiones a través del abono en cuentas bancarias individuales, esta modalidad
también puede emplearse para cancelar obligaciones referidas a las cuenta encargos.

Para efectos de la elaboracion de cartas orden deben tenerse en cuenta lo siguiente:

La numeracién debe ser previa a su emision y ser correlativa durante el afo fiscal; considerar un maximo
de ocho digitos y evitar consignarse letras o signos.
Indicar en forma expresa el numero de la unidad ejecutora (mnemaonico) y el cédigo bancario de la
sub. Cuenta de gasto a afectarse.

Tratandose de instrucciones para el abonc en cuentas bancarias individuales, debe ser presentado  al
banco por lo menos, con dos dias de anticipacion a la correspondiente fecha del cronograma de pagos
que aprueba el tesoro publico, conjuntamente con la informacién de los titulares de las cuentas
individuales y los montos a ser abonados en sus cuentas bancarias.

Giros por retenciones :

Las retenciones se originan en los descuentos que debe hacer la entidad en calidad de agente retenedor
de tributos sea al adquirir bienes, contratar servicios o en su condicion de empleador. En este ultimo caso
se realizan a través de la planilla unica de pagos reteniendo parte de lo haberes o pensiones para
atender la obligacion de pago forzosa o facultativa que tiene el trabajador o pensionista con determinados
organismos, personas naturales o juridicas sea por mandato de la ley, una orden judicial 0, en su ¢aso,

~con su conocimiento expreso, cuyos montos son deducidos de su remuneracion o pension mensual,

segun corresponda.
Las retenciones pueden ser:

A favor del tesoro publico, si se trata de tributos a que se encuentra afecto el servicio prestado o la
remuneracion o pension como por ejemplo: impuesto a la renta (quinta categoria), descuento para
pensiones, (decreto ley 20530), responsabilidad fiscal y otros conceptos que constituyan o signifiquen
ingreso del tesoro publico.

A favor de terceros, si se trata de ohligaciones del trabajador o pensionista con otras entidades diferentes
del tesoro publico tales como: impuesto extraordinario de solidaridad, Essalud, AFPs, o descuentos
\autorizados por el trabajador a favor de otras entidades.

Z,En este caso el giro de cheques, se efectua a la orden de la entidad administradora del tributo o

.\' > /gl A—_‘-_:a

aportacion, o del juzgado respectivo, o de la entidad acreedora a cuyo favor el servidor o pensionista lo
hubiera autorizado, segun sea el caso, el depdsito se efectua con el formulario establecido expresamente
para tal fin por la administradora tributaria, o cuando se trate de ingresos a favor del tesoro publico !
mediante la papeleta de deposito a favor del tesoro publico (T-6) implementado en el SIAF SP, por el
tesoro publico.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL MANEJO DE CHEQUES.

Para un mejor control en el manejo de cheques se debe tener en cuenta lo establecido en las Normas
Tecnicas de Control Interno en los siguientes aspectos:

e Elgiro de cheques debe hacerse en orden correlativo y cronolégico.

= Evitar mantener cheques en blanco para operaciones futuras.

e Emplear sellos protectores para impedir la adulteracion de los montos consignados.

e Uso de un mueble con cerradura adecuada para guardar los cheques en cartera y los talonarios
de cheques no utilizados.

e Uso de un registro de cheques en cartera y cheques anulados, que facilite la verificacion
correspondiente durante los arqueos y conciliaciones.

¢ Mecanismo de comunicacién rapida para el bloqueo de cuentas bancarias en caso de cheques
extraviados.

e Uso de un sello para estampar la palabra ANULADO en los cheques emitidos que deben estar
esta situacion al haber caducado por vencimiento u otra razon justificada.

o Verificar la conformidad del stock de cheques en blanco.

e Los cheque impresos en forma continuas y/o chequeras en desuso deben ser formalmente
inutilizados, dejando constancia de los actos correspondientes.

CHEQUES EXTRAVIADOS.

Ante el extravid o sustraccion de un cheque emitido, el acreedor puede proceder conforme a lo
establecido en la Ley 16587, de los Titulos y Valores, para cuyo efecto es recomendable que esta
obtenga la certificacion del Banco de  la Nacién en el sentido de que tal cheque no ha sido pagado, asi
mismo se comunicara a dicha entidad para adopte las medidas que impidan la efectivizacién del cheque
en caso de que fuera presentado.

nformacion referida a la fase del gasto devengado.

a informacidn sobre los giros efectuados esta centrado en los formatos establecidos para tal fin AF-9, T-
2, y conciliaciones bancarias a nivel de subcuenta Cta.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (119 ~ FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (119 TTPO (11d)
Giros  de  Orden  de | MODULO SIAF -SP " Mensual Sistema
Compra/ Servicios, otros | Software
1 - SALIDAS (12) - -
= NOMBRE (12 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TTPO (12d)
1 Pago a usuarios Servicios / Usurarios Mensual Sistema
' i - ~ Software

DEFINICIONES (13) . : . . , S .
' Esta fase consiste en el giro de cheques y/o la emision de cartas de orden. asi como la

preparacion v registro de los documentos sustenta torios de la operacion de pago de las
obligaciones de acucrdo con la respectiva autorizacion de giro.

. “*\I'\J;uaus TROS (14)

N,

Archivo de Economia

L ANEXOS (15)

Wet A 1

Py \

R
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GRAFICO 3

FASES DEL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL Y
FINANCIERA EN EL NIVEL INSTITUCIONAL

U

ORDEN DE COMPRA
ORDEN DE SERVICIO
PLANILLAS
CONDICIONES CONTRACTUALES
RESOLUCIONES
‘ Recon De Obligac
FPPE {0 Caja Chica
- Encamos

- ADMINISTRACION
- TESORER!A

[

T
i

- FACTURAS
BOLETAS DE VENTA

- RECIBOS DE HONORARIOS

- OTROS COMPROBANTES
ESTABLECIDOS POR LA SUNAT

- DECLARACION JURADA

. OFICINA DE CONTABILIDAD |

- CHEQUES O CARTA ORDEN

BANCO DE LA
NACION
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GRAFICO 4

CALENDARIO DE COMPROMISOS

/'/ VIGENCIA: UN MES
(Del 1° al altimo dia del mismo mes)

COMPROMISOS

//l VIGENCIA: UN ANO FISCAL

< (Del 1° de Enero al 31 de Diciembre)

DEVENGADO

VIGENCIA: EL ANO FISCAL DEL COMPROMISO
pd HASTA LA CULMINACION DEL ANO FISCAL ~N
h SIGUIENTE
N (Del 1° de Enero al 31 de Diciembre) ‘ ///
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En uso de las facultades conferidas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de fa Oficina de Economia
del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”, que en documento anexo (74 folios) que forma parte
integrante de la presente Resolucion, por las razones expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO - DISPONER que la Jefatura de la Oficina de Economia, como unidad organica
competente, realice la difusién, implementacion, monitoreo supervision a fin de dar cumplimiento del
{ : presente Manual.

P ) ARTICULO TERCERO - ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico para que a
/ i © ravés de la Unidad Organica Competente. realice la evaluacién y revision del Manual de Procesos y
VA 2% Procedimientos de la Oficina de Economia por lo menos una vez al ano y su actualizacion, cuando el caso

io amerite de acuerdo a la normatividad.

ARTICULO CUARTO - ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente
Resolucién en el portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

VI ]
DIRECTOR GE

SOhP 13552

MA\/Z/(!BGIJHOC:‘CCAVIERF?JGSD
Distribucion

(030
Of. Ejec. De Planeamiento y Presupuesto
Of. Ejec. De Administracion
Of. De Asesoria Juridica
Of. De Economia
Of. De Comunicaciones
Archivo
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

NOMBREDEL | FORMULACION DE LA INFORMACION DEL | FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | pPRESUPUESTO CODIGO (4): | 005-OF
PROPOSITO (5} . Servir de elemento de informacion de las  Operaciones

__presupuestarias para la Integracion Contable.

Comprende a la Direcciéon General de Administracion, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el Pliego del
Ministerio de Salud.

ALCANCE (6)

Ley de Presupuesto de la Republica que se aprueba para cada
ejercicio.
Constitucion Politica del Peru — Parte pertinente.
Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector publico Ley
N° 28112
Ley general del Sistema Nacional de Tesoreria Ley N° 28411.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2006 Ley
N°¢ 28652
MARCO LEGAL (7) - Directiva para la Ejecucion del proceso Presupuestario del
Gobierno Nacional para el Afio Fiscal 2006 .
Directiva N° 001-2006-EF/76.01
Resolucion Directoral N® 052-2005-EF/76.01
ley de Gestion de la Cuenta General de la Republica
Y sus modificaciones Ley N° 27312.
Aprueban Lineamientos de Politica para la formulacion de los
Planes de Control de los Organos del Sistema Nacional de Control
afo fiscal 2006
Resolucion de Contraloria N° 435-2005-CG.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

— - = = = === = === - . = =

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) [ RESPONSABLE (8d)
, Proceso
N° Operaciones | Procesos de Operaciones de | Reportes Modulo SIAF Presupuestario
Presupuestarias [ngrcsos y Gastos
i I I . S
NORMAS (9) -

« Directivade Ejecucion Financiera Presupuestal
+ Leyde Presupuesto ) 7 7
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

la informacion de las operaciones de ingresos y gastos registrados previamente en la pantalla del SIAF

SP del modulo de aplicaciones permite efectuar el control y seguimiento donde se muestra la ejecucion
~ En forma detallada de gastos en todas sus fases compromiso, devengado, girado y pagado por mes
“.en forma detallada de fuente de financiamiento clasificador y meta bajo formas de presentacion

diferentes los que se encuentran codificados:

I.I. Reportes SIAF

1.2. Reportes Presupuestales
1.3. Reportes de Tesoreria
1.4. Reportes Contables

Oficina de Economia Pagina 24 de 68



Hospital de Emergencias “josé Casimiro Ulloa” Manual de Procesos y Procedimientos

i ENTRADAS (11)

i NOMBRE (11%) [ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) ~TIPO (11d)

| Sistema

| Operaciones Procesos de  informe  de | Reportes Modulo SIAF Software

| Presupuestarias movimiento de Operaciones de SIAF

| | Ingresos y Gastos S o o

] 7 SALIDAS (12) B ) :
~ NOMBRE (12 DESTINO (12b) T FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)

‘r_rlnfon’ne Informe de movimiento | Mensual

—

DEFINICIONES (13)
) Es un informe de movimiento en ¢l cual se consolidan diariamente las operaciones

presupuestarias por los compromisoes adquiridos v cancelados, asi como los ingresos

S —

recaudados.
REGISTROS (14) ,
3, Ninguno
[ ANEXOS (15) © Ninguno

Ny voB8°
X%
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

b?@i&- ______PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
(NO’MBR'E'DELW I o | FECHA (3): ABRIL-2012
l PROCEDIMIENTO (2). | APERTURA DE SUB CUENTAS Y CUENTAS CODIGO {(4): | 006-0E

| 4 i
OPOSITO (5
[ PROPOSITO () Ubicacion, custodia y distribucion de los fondos publicos.

Comprende a la Direccion General de Administracion,
Programa Verticales y a las Regiones de Salud, conformantes
del Pliego Ministerio de Salud.

ALCANCE (6)

Decretos Leyes N° 19350 y 19463, Normas para el
Procedimiento de Pagos.

Normas Teécnicas de Control : 102-03, Facultad para el
manejo de las cuentas bancarias y 102-04, Apertura de
cuentas bancarias.

AMARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDADDEMEDIDA (8b) |  FUENTE(8c) | RESPONSABLE (8d)
N°® Aperturas de Sub | OFICIOS Documentos de los Jefes | Direccion General de
| Cuentas y Cuentas de las Oficinas Centrales, | Administracion
de los Programas Verticales | Direccion de
[& 7N y de las Regiones de Salud, Presupuesto y
'y s‘ 'l o
13 LA Contabilidad.
7. NORMAS (9)

/ Wirectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
| Ley N° 28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.
Normas para el Procedimiento de Pagos.
| Normas Técnicas de Control : 102-03, Facultad para el manejo de las cuentas bancarias y 102-04, Apertura
_De cuentas bancarias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

|
L
|
i

7/ La oficina Central, los Programas Verticales y las Regiones de Salud solicitaran mediante oficio a la

Direccion General de Administracion, la apertura de cuentas corrientes bancarias, debiendo adjuntar las
~ tarjetas de registro de firmas en quintuplicado, justificando los motivos por los que solicita la apertura

respectiva.
Las tarjetas de registro de firmas, deberan indicar el nombre completo, cargo y firma de los funcionarios
Autorizados para firmar cheques, debiendo especificarse los miembros titulares y los suplentes.
La Oficina General de Administracion mediante oficio remitira a la Direccién General del Tesoro Publico
Las tarjetas de registro de firmas para su aprobacion y apertura de la cuenta corriente respectiva.
Las cuentas corrientes bancarias se apertura Unicamente en el Banco de la Nacién bajo la denominacion

“t-. anombre oficial de la entidad solicitante.

4

/ Las Oficinas regionales utilizaran el nombre oficial de la entidad, seguido de la denominacioén de la
"Y' | pependencia 0 programa especifico.
e — T
' '”-i:f";:m : . . g , ,
e Los titulares y suplentes a quienes se autorice la representacion de la entidad ante el Banco, no podran
N\ i . . .
~ +~ ejercer labores relacionadas directamente con :
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¢ Manejo de los ingresos a Caja.

* Recepcion y/o distribucion de materiales, inventarios, almacenes, etc.

¢ Registro de los libros principales y auxiliares de contabilidad.

* Proceso de control y/o suplentes antes de la firma del cheque, deben revisar cuidadosamente los

e documentos sustentatorios de cada comprobante de pago, siendo responsables de los actos en
que intervengan.

« Se prohibe la firma de cheques en blanco.

SECUENCIA: Se recepcionan los oficios que remiten los Jefes de las Oficinas Centrales, de los

| Programas Verticales y de las Regiones de Salud, adjuntando las tarjetas de registro de firmas.

‘ La Direccion General de Administracién acreditara ante el Banco de la Nacion a los funcionarios titulares y
suplentes autorizados a girar, solicitando la apertura de la cuenta corriente respectiva.

- ENTRADAS (11) :

~ NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d) |

| Oficios que remiten los Jefes de las '
Aperturas de Sub Cuentas | Oficinas Centrales, de los Programas Por Periodo de Gestion Sistema
v Cuentas | Verticales y de las Regiones de T

Salud. adjuntando las tarjetas de i
registro de firmas. i
|
|

r 7 - SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) I DESTINO (12b) FRECUENCIA (12) TIPO (12d)
| Direccion General de Sistema
| Cuenta Corriente Bancaria | Administracion Por Periodo de Gestion Software
| DEFINICIONES (13 . . PN . "
i (13) Consiste en solicitar a la Direccion General del Tesoro Pablico. la apertura de cuentas y

sub cuentas corrientes bancarias para la movilizacion de los fondos en el desarrollo de la
ejecucion presupuestal.

Archivo de Economia
Ninguno

,
y
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) PROCEDIMIENTOS DE TERSORERIA B

| NOMBRE DEL | CUSTODIA DE CHEQUES EN BLANCO | FECHA (3) | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | | OGO (@ Topror

L i

L PROPOSITO (5) . Evitar que los cheques en blanco sufran pérdidas o sustracciones.

}

ALCANCE (6) Comprende a la Direccion General de Administracion, Programas Verticales y
( ) Regiones de Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud
MARCO LEGAL (7) . Decreto Ley N° 19039, Sistema Nacional de Control

INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

_INDICADOR (8a)

Custodia de Talonarios de | N° de Talonarios de | Banco de la Nacion Sub Direccion de Tesoreria
Seccion Administrativa de

I
T
|
E
Cheques en Blanco cheques Fondos.

[ B NORMAS (9)
| Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Se solicita al Banco de la Nacién los talonarios de cheques necesarios para atender el giro de cheques: este pedido
debe ser formulado por la Sub Direccion de Tesoreria

Los talonarios de cheques retirados del Banco seran entregados al responsable de su custodia, quien verificara que
se encuentren conformes tanto en cantidad como numeracion correlativa y firmara en la cubierta de cada talonario,
otorgandole el nimero respectivo de control.

Esta entrega de talonarios conlleva la formulacion de una relacion de los cheques recibidos que seran firmados por el
Sub Director de Tesoreria y por el funcionario encargado de su custodia

: o . [

El funcionario responsable de la custodia de los cheques entregara diariamente el talonario de cheques a usarse en |
el |

dia al encargado de efectuar los gircs

El encargado de girar los cheques, al finalizar el dia devolvera el talonario de cheques en uso al responsable de su
custodia

La custodia de los talonarios de cheques como la devolucion diaria de los numeros, se hara mediante un cuaderno de
cargo. |

En caso que se solicite el cierre de una cuenta corriente bancaria, debe procederas inmediatamente a la anulacion de
. los cheques en blanco que hubiesen quedado sin utilizar.

os talonarios de cheques utilizados seran archivados por cuentas corrientes y numeracion correlativa y por anos.

{

Y ﬁeriédicamente debe efectuarse un control de los talonarios de cheques recibidos en custodia.
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE(11b) | FRECUENCIA (1l¢) TIPO (11d)
Talonario de Cheques Banco de La Nacién Diario Sistema
‘ Software
e modulo SIAF
[ SALIDAS(D) ‘
NOMBRE (124) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Giros de Cheques Usuarios Diario Sistema
Software
modulo SIAF

| DEFINICIONES (13)

Es ¢l conjunto de medidas que se deben adoptar para una debida proteccion y custodia de

los cheques sin utilizar ¥/o en blanco.

[ REGISTROS (14)

Archivo de Economia

TANEXOS (13)

Oficina de Economia

Ninguno
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Manual de Procedimientas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

[ NOMBRE DEL [ FECHA (3): [ ABRIL-2012
| PROCEDIMIENTO (2) | FORMULACION DEL COMPROBANTE DE PAGO CODIGO () | ops0r

L _ —_— ==

) . . B ac - 1ac |
PROPOSITO (5) Servir de orden de pago contra las cuentas y sub cuentas bancarias, para cancelar

Compromisos y/o otros pagos autorizados

ALCANCE (6) . Comprende a la Direccion General de Administracion, Programas Verticales y a las
Regiones de Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud.

Decretos Leyes N° s. 19350 y 19463 Normas para el procedimiento de pagos.

MARCO LEGAL (7) Decretos Leyes N°s. 19016 y 20164 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
‘ Gubernamental Integrada.

1 Directiva N° DGCP-GC-DN-1 Requisitos Minimos para el control de los fondos

Publicos.

] [NDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |

N® de Comprobantes de ‘ ‘ 1
Pago codificacién programatica Ordenes de Compra, Seccion Programacion 1
presupuestal y patrimonial servicios, otros De Caja |

NORMAS (9) 4

* Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
 Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

» Normas para el Procedimiento de Pagos. B
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Las factura, recibos, planillas, etc., a pagarse, previamente han sido revisadas y se ha constatado el registro de la
obligacion en el proceso financiero patrimonial y presupuestario.

Cumplido este requisito se formula el Comprobante de Pago, el cual debe contener la codificacion programatica
presupuestal y patrimonial. Asimismo, debe indicar la Partida Especifica afectada y su fuente de financiamiento.

Se le asigna numero correlativo y se anota en el Registro de Control de los Comprobantes de Pago por Partidas
4 Genéricas y por Fuente de Financiamiento

El Comprobante de Pago con los documentos sustentatorios es remitido a la Seccion Administracion de Fondos para
el giro del cheque correspondiente.

- ) ~ ENTRADAS (11)

NOMBRE(11) | FUENTE(11b) FRECUENCIA (Il) | TIPO(1id)

Comprobantes de Pago Ordenes de Compra, servicios, | Diario Modulo Siaf

otros |
- - SALIDAS (12)

B NOMBRE (129 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO(12d)

o "w»{;omprobante de Pago a Usuarios Diario Modulo
/ T | - SIAF |

“DERNICIONES (13)

Es el documento que se tormula antes del giro de cada cheque. En el se detallan los

N o
'._ Lﬁ; &1 conceptos de las obligaciones de pago. asi como la codificacion programatica presupuestal,
'\ & :~.~‘-——~‘;f/ patrimonial v la estadistica por objeto del gasto. precisando la fuente de financiamiento
¥ oy utilizada
- A

Archivo de Economia
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{ ‘%%L:\;' » Si se han utilizado fondos del Tesoro Publico, se haran los siguientes
\ i~ ¥ asientos
\ i 2103 Cuentas por Pagar
t 2105. a Bancos-Tesoro Publico
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

-
| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA '
NOMBRE DEL FECHA (3): ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | ©IRO DE CHEQUES i CODIGO (4): | 009.OF
[ PROPOSITO (5) , T
. OSITO (3) Atender el pago de los compromisos en fecha oportuna
} ALCANCE (6) Comprende a la Direccion General de Administracion, Programas Verticales y a
S ) las Regiones de Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud.
Decreto Leyes N° s. 19350 y 19463 Normas para el Procedimiento de Pagos.
19016 y 20164 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
| MARCO LEGAL (7) Gubernamental Integrada.
Directiva N° DGCP-CG-DN-1 Requisitos Minimos para el control de los fondos
Publicos.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) f FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
N¢ de Cheque girados Pago de obligaciones ! Comprobante de Pago Seccion Administracion
contraidas y otros gastos " de Fondos.
‘[ autorizados. ‘

f NORMAS (9)
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

Normas para el Procedimiento de Pagos.

~_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

A la vista del Comprobante de Pago debidamente documentado se precedera a girar el cheque, utilizandose el
Talonario correspondiente a la fuente de financiamiento indicado en el mencionado Comprobante.

Los cheques seran nominativos y por el monto neto de cada obligacién en base al Comprobante de Pago
Debidamente autorizado y sustentados con los documentos-fuentes pertinentes

En el talon del cheque se anotara la fecha, orden, concepto, nimero del Comprobante de Pago y el importe
Respectivo

En la emision del cheque, los espacios blancos que quedan deben ser cubiertos necesariamente con una linea a fin
de evitar su utilizacion

Los cheques deben ser girados con letra clara y sin enmendaduras, borraduras o cantidades superpuestas

! Asimismo, los numeros que expresan la cantidad girada deben ser escritos lo mas cerca posible al signo S/. Para
Evitar alteraciones

Autorizaciones de Giro Aprobadas-DIGA en el nivel central y en el libro Aprobaciones Regionales en el regional, con
la finalidad de evitar el sobregiro de la Autorizaciones de Giro.

Se procedera a remitir el cheque con los documentos sustentatorios a la Seccion Control Previo Interno para su
Remision y control.

Se obtiene la firma de los funcionarios autorizados a girar.

En el Comprobante de Pago, se procedera a estampar el sello "Pagado” que debe contener lo siguiente * cuenta
Bancaria, fecha y numero de cheque.

Los cheques firmados con el Comprobante de Pago y los documentos sustentatorios pertinentes son remitidos a la
eccion Pagaduria, para ser entregados a los interesados, previa firma en los documentos correspondientes.
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| DEFINICIONES (13)

| REGISTROS (14)

ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11%) ~ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Giro de Cheque Comprobante de Pago y los Diario Modulo
documentos sustentatorios SIAF-SP
- ) _ SALIDAS(12)

~ NOMBRE (12') 1 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Cheque | Usuarios Diario Modulo
| SIAF-SP

Consiste en el giro del cheque para el pago de obligaciones contraidas y otros gastos

autorizados.

Archivo de Economia

‘ ANEXOS (15)
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Proceso (1):

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

| NOMBRE DEL FECHA ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO ANULACIONES DE CHEQUES 3 e
(2): CES(B)’GO 010-OE

| PROPOSITO (5) B

Dejar sin efecto los cheques girados.

i = S—

Comprende a la Direccion General de Administracion,
Programas Verticales y a las Regiones de Salud,

| ALCANCE (6)
" confortantes del Pliego Ministerio de Salud.

MARCO LEGAL (7) Decreto Leyes N° s. 19350 y 19463 Normas para el procedimiento

de pagos.

Ley N° 16587 Libro de los Titulos-Valores del Codigo de Comercio.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c)

| INDICADOR (8a) RESPONSABLE (8d)
' Sub Direccion de
Tesoreria

Seccion Pagaduria.

Cartera de Cliente,

' Beneficiarios

mas de 60 dias sin ser
| cobrado

| N° de Anulaciones de
Cheques

NORMAS (9)

irectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
AJey N° 28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

-4 Normas para el Procedimiento de Pagos.

l DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Los cheques que permanezcan en cartera mas de 60 dias sin que la obligacion haya sido cancelada,
deberan anularse
Los cheques girados que fueron entregados a los interesados y que figuran en las Conciliaciones
Bancarias como pendientes de cobro por el término de 3 anos, seran anulados.
Los cheques en cartera se anularan estampando el sello de "Anulado” y desglosando el numero que
Sera adherido en el talon del cheque.
Por los cheques entregados a los beneficiarios y que figuran pendientes por el término de 3 afios, se
’ cursara un oficio al Banco de la Nacién informando que se esta procediendo a su anulacion para
‘ todos sus efectos.
Por los cheques anulados se efectuaran los correspondientes asientos de regularizacion en el libro
Auxiliar Bancos y en los libros auxiliares pertinentes
| Por los cheques anulados de las sub cuentas del Tesoro Publico que hayan sido informados, se debe
formular los formatos T-6 Ejecucion Presupuestal y T-7 Relacion de Giros para su remision a la
[ Direccion General del Tesoro Publico, a fin de que ésta en sus registros rebaje los importes anulados

~ ENTRADAS (11)

T1PO (11d)

-

-2 %%  NOMBRE (11%) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11¢)
' [:Cheques anulados Cartera de Cliente, Beneficiarios Mas de 60 dias, termino | Software
/ _
" de3anos | SIAF-SP

<\
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NOMBRE (12%)

SALIDAS (12)

I DESTINO (12b)

Cheque anulados

FRECUENCIA (12¢)

Direccidn General del Tesoro
Publico

ANEXOS (15)

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

Mas de 60 dias, termino

de 3 anos

Consiste en dejar sin efecto los cheques que no han sido retirados de la
Seccién Pagaduria en un término de 60 dias y aquellos que habiendo sido
entregados a los interesados se encuentran aun como pendiente de pago por

mas de 3 anos.

~TIPO (12d) |

Software
SIAF-SP

Archivo de Economia
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA 7

FECHA (3): | ABRIL-2012
CODIGOWM): | 911-0F

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2): | REPROGRAMACION DE GIRO DE CHEQUES

[ PROPOSITO (3)
Restituir el pago a los beneficiarios.

— — T

ALCANCE (6)

Comprende a la Direccion General de Administracion, Programas Verticales
y Regiones de Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud

MARCO LEGAL (7) - Jecretos Leyes N° s. 19350 y 19463 Normas para el Procedimiento de Pagos.
Ley 16587, Libro de los Titulos-Valores del Cédigo de Comercio.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
"N° de Reprogramacion de |
Giro de Cheques i N° de Cheque extraviado | Beneficiarios Sub Direccion de
L Tesoreria.
NORMAS (9)

" Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

Normas para el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Para iniciar el tramite de restituciéon del cheque extraviado, el interesado comunicara este hecho al
Ministerio de Salud, dependencia giradora, requiriendo un nuevo cheque.

La Direccion General de Administracion u oficina que haga sus veces, oficiara al Banco de la Nacién
solicitando la anulacién para todos sus efectos del cheque respectivo, el mismo que figurara como
pendiente de cobro en la conciliacion bancaria.

E! interesado paralelamente gestionara ante el Juzgado respectivo la ineficacia del cheque extraviado,
previa publicacion de cinco veces consecutivas en el Diario “El Peruano”.

La Sub Direccion de Tesoreria u oficina que haga sus veces, recepcionara el Dictamen del Juez, los
recortes del Diario Oficial “El Peruano’, el informe del Banco de la Nacién con relacion al cheque
extraviado.

Con la documentacion completa se procede a la anulacion del cheque respectivo, siguiendo el
procedimiento enunciado en el procedimiento Anulacion de Cheques.

~ Se formula el Comprobante de Pago para el giro del nuevo cheque, siguiendo los procedimientos
descritos en los Manuales para la formulaciéon del Comprobante de Pago y el giro del nuevo cheque.

£ Esta documentacion incluyendo el Comprobante de Pago y el cheque correspondiente es remitido a la
~Seccion Pagaduria para ser entregado al interesado. Antes de entregar el cheque al interesado, debe
firmar una carta de compromisos en la cual se responsabiliza en el caso que el cheque extraviado se

%

) % ‘b -\Tﬁaya cobrado en el Banco de la Nacién y/o en la Banca Asociada.
e
okl ) ) ENTRADAS(11)
NONMBRE (117 FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢)  TIPO (11d)
Reprogramacion de Giro de ‘
& Cheque Cheque extraviado Mensual l Modulo
RS | SIAF
/ /
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NOMBRE (12%

Giro de Cheque

SALIDAS (12)

" DESTINO (12h) FRECUENCIA (120) TIPO (12d)
Beneficiario Mensual Modulo
SIAF SP

DEFINICIONES (13)

Consiste en emitir nuevos cheques a favor de los interesados, en reemplazo del cheque

extraviado.

| REGISTROS (14)
[ ANEXOS (15)

/
< /
R

DE EX
> -,
&y A
2 - .
'S
.-
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Flujograma
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
NOMBRE DEL N [ FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2); | PAGO PROVEEDORRES CODIGO (4): | 012-0E

PROPOSITO (5
_I ROPOSITO (3) Atender el pago en fecha oportuna a los proveedores.

| Comprende a la Direccion General de Administracion,
‘ ALCANCE (6) . Programas Verticales y Regiones de Salud, conformantes del
Pliego Ministerio de Salud.

MARCO LEGAL (7) . Decreto Leyes N°s. 19350 y 19463 Normas para el
Procedimiento de Pagos.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d)
| Sub Direccién de
N° de Pago a Proveedores | Fect tuna P {e Obligacio b
N” go ¢ dores | Fecha oportun: ago de igacion Seccion de Pagaduria

NORMAS (9)

| S
| Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
Ley N° 28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

| Normas para el Procedimiento de Pagos.
QEQCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

= -

La Seccion Pagaduria recepciona el cheque, comprobante de pago y la documentacion sustentatoria
correspondiente que debe adjuntarse al efectuar un desembolso.

La atencién para el pago a los proveedores se efectuara en las ventanillas de la Sub Direccion de
Tesoreria.

Los dias de pago son los Martes y Viernes y el horario de atencion sera de 9 a 12 horas y de 13:30 a
15:30 horas.

Para efectuar el pago a los proveedores, se procedera a solicitar la identificacion del beneficiario o de
su representante debidamente acreditada, quienes deberan presentar el comprobante del ultimo pago
de impuesto a la renta, numero de patente, de Seguro Social del Peru y Libreta Tributaria, estos datos
seran anotados en el recuadro inferior izquierdo del Comprobante de Pago y en el reverso del mismo.
‘ Se procede a la firma del Comprobante de Pago en original y copias y se cancela la factura espectiva,
luego de cumplido con estos requisitos se procede a hacer entrega del cheque al beneficiario.

La Seccién Pagaduria mantendra en cartera por un término no mayor de 60 dias los cheques no
pagados. este periodo sera contado desde la fecha de su giro a cuyo término se procedera a efectuar
la anulacién del cheque de acuerdo al procedimiento de Anulacion de cheques.

El Comprobante de Pago debidamente firmado y cancelada la factura, se remitird a la Seccion

T Informacion
. Contable para su archivo correspondiente al Parte Diario de Fondos del dia en que se registro este
desembolso.
ENTRADAS (11)
g NOMBRE (11°) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d) |
L b *513’3go a Proveedores Pago de Obligacion Diario Manual
4 RN o SALIDAS (12)
(2w =4 NOMBRE (12') ~ DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
\ ‘fiéw Pago a Proveedores Proveedores Martes, Viernes
row® 5%,/
R Manual |

/ = = — L

DEFINICIONES (13 o L o )
(1) Consiste en efectuar el pago de las obligaciones contraidas con las casas |

comerciales por bienes y/o servicios recibidos. |
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REGISTROS (14)
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TEROSORERIA
‘ NOMBRE DEL PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES ] FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): I CODICO (4 @): | 013-0OE
I’;Z()P(')SIT() (5) ~ Atender el pago de las remuneraciones y pensuones
_mensuales.
= Comprende a la Direccion General de Administracion,
BN : Prog?amas Verticales y Regiones de Salud, conformantes
o del Pliego Ministerio de Salud.
Ley de Presupuesto de la Republica que se aprueba
para cada ejercicio.
Decreto Leyes N°s. 19350 y 19463 Normas para el
MARCO LEGAL (7) © Procedimiento de Pagos.
Resolucién Ministerial que aprueba los Presupuestos
Analiticos.
Decreto Ley 19847 Sistema de Remuneraciones
para empleados del Sector Publico Nacional.
| INDICES DE PERFORMANCE (8)
‘ INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
{ Proceso
| No de Pago de | Pago de haberes vy | Planillas, Cheques Presupuestario
Remuneraciones y | pensiones mensual
Pensiones
N NORMAS (9)

E irectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
- §FeY N° 28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

" Normas para el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

La Seccion Pagaduria recibe las planillas y los cheques gque le son entregados por el Sub Director de
Tesoreria para efectuar el pago de haberes y pensiones.

Los cheques para el pago de remuneraciones al personal activo seran entregados previa firma de la
planilla respectiva en sus mismas oficinas por intermedio de los pagadores designados para tal efecto.
Para el pago del personal que trabaja en oficinas ubicadas fuera de la sede central, también se enviara
un pagador para la entrega de los cheques en su centro de trabajo.

El pago de pensiones para el personal pasivo se efectuara en las ventanillas de Sub Direccion de
Tesoreria.

~ / Para atender el pago de los cesantes que residen en [os distritos de Lima, se remiten las planillas y los
: cheques a las Areas Hospitalarias previamente designadas y ubicadas en los distritos respectivos,
donde se efectuaran los pagos al personal cesante, previa firma e identificacion pertinente.

y ~ I, Los pagos podran efectuarse a través de apoderados legales, previa presentacion de la siguiente
"o 1o\ documentacion :

7~
S

N
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P
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La Seccién de Pagaduria mantendra en cartera por un término no mayor de 60 dias los cheques no
pagados, este periodo sera contado desde la fecha de su giro, a cuyo término se procedera a efectuar

Las Planillas de Remuneraciones y pensiones debidamente firmadas, seran remitidas a la Division de

|
|
i la anulacién del cheque correspondiente, de acuerdo al procedimiento de Anulacion de Cheques.
|
\

Liquidacion y Pensiones de la Direccion de Personal.

! Se recepcionan las planillas de remuneraciones y pensiones.

Se designa al equipo de pagad

ores.

Se procede al pago en sus mismas oficinas en el nivel central y en su
centros de trabajo en las dependencias periféricas.
Se remiten las planillas a la Division de Liquidaciones y Pensiones de

la Direccion de Personal.

Pensiones

ENTRADAS (11)
NOMBRE (117) ENTRADA (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (114d)
Pago de Remuneraciones y | Planillas de haberes y pensiones Mensual Manual

SALIDAS (12)

'NOMBRE (12")

DESTINO (12b)

FRECUENCIA (12c)

TIPO (12d)

Pago de Remuneraciones y
Pensiones

Beneficiarios

Mensual

Manual

[ DEFINICIONES (13)

pasivo del Ministerio de Salud. previa firma en la planilla respectiva.

Consiste en efectuar ¢l pago de haberes y pensiones en forma mensual al personal activo y

REGISTROS (14)

Archivo de Economia

[TANEXOS (13)

Flujograma
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
"NOMBRE DEL T FECHA (3): | ABRIL-2012

PROCEDIMIENTO PAGOS CON FONDO PARA PAGOS EN| CODIGO 014-OF
| (2): EFECTIVO B (4): i
| PROPOSITO (5)

Atender el pago de gastos menudos y urgentes.
!
’ ALCANCE (6) Comprende a la Direccion General de Administracion,
L Programas Verticales y Regiones de Salud, confortantes
o del Pliego Ministerio de Salud.

i o
| Decretos Leyes N°s. 19350 y 19463 Normas para el

HaReSICC D) Procedimiento de Pagos.

) Resoluciones Directorales que aprueban los montos y

. Precisan los funcionarios responsables de su manejo.

INDICES DE PERFORMANCE (8) 7
INDICADOR (8a) UNIDAD([;:) MERIDA FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d) |

N

‘Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

© de l;agos con Fondo | Rendicion de Fondos parab“ﬂffdhdér para Pagos en | Seccion de Pagaduria
| para pagos en efectivo ' Pagos en Efectivo Efectivo

NORMAS (9)

| Normas para el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Aperturado el Fondo para Pagos en Efectivo, mediante Resolucién autoritativa del Director General de
Administracion o quien haga sus veces y hacer efectivo el cheque girado para estos fines, se procede a
su utilizacion.

Este fondo se utilizara unicamente para los casos urgentes y también para compras denominadas
menudas en cantidades y montos no significativos.

Este monto era unico y renovable a su monto original cuando su saldo asi lo requiera, debiendo
reponerse por lo menos dos veces al mes.

El encargado dela custodia del Fondo para Pagos en efectivo llevara un registro donde anotara los gastos
y los reembolsos efectuados.

Se procedera a pagar los documentos y/o recibos debidamente visados y firmados por el Sub Director de
Tesoreria y/o Cajero.

A continuacion se efectuan los procedimientos enunciados para la formulacion del Comprobante de Pago
y el giro def cheque

|
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|
[ SECUENCIA
s  Se autoriza la apertura del Fondo.
* Se procede a efectuar los pagos por comprar menudas y urgentes.
+ Seformula la "Rendicion de Fondos para Pagos en Efectivo”, se revisan y se contabiliza.
« Seformula el Comprobante de Pago y se gira el cheque para el reembolso pertinente.

ENTRADAS (11)

~ NOMBRE(11) ~ FUENTE(11b) | FRECUENCIA (1l [ TIPO(11d) |

Pagos con Fondo para | Fondo para Pagos en Efectivo Diario | Manual
pagos en efectivo

N SALIDAS (12) ' ]
| NOMBRE (12" DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Pagos con Fondo para
pagos en efectivo Beneficiarios Diario Manual

DEFINICIONES (13 . .
(13 Consiste en efectuar el pago en efectivo de los gastos que por fuerza mayor o

dificultades comprobadas no sea posible hacerlos mediante el giro de cheques o
que por la urgencia de la necesidad no se puede esperar el tiempo que demora
normalmente el tramite administrativo para la adquisicién.

["REGISTROS (14
a4 Archivo de Economia

| ANEXOS (15) : Flujograma
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
| NOMBRE DEL FORMULACION DEL RECIBO DE INGRESO 'F ECHA (3): [_ABRIL-ZOIZ
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 015-0F
1

PROPOSITO (5 4 . o
HRSROS I Servir de documento sustentatorio por los fondos remitidos al Tesoro

Publico.

|

ALCANCE (6) Comprende a la Direccion General de Administracién Programa

' Verticales y a las Regiones de Salud confortantes del Pliego
Ministerio de Salud.

M"\RCO LEGAL (7) Decretos Leyes N°s. 19016 y 20164, Normas Basicas del Sistema
) de Contabilidad Gubernamental [ntegrada.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

~ INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N Formulacion  del
Recibo de Ingreso N de Deposito al Banco | Retenciones, Responsable de
. Devoluciones Tesoreria
NORMAS (9) I

I Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15 T
| Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones. |

Normas para el Procedimiento de Pagos. f
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El Recibo de Ingresos por el deposito que se efectia en el Banco de la Nacion por las retenciones efectuadas en las
planillas de haberes, que son ingresos del Tesoro Publico; se formula por cada uno de los descuentos efectuados en
base a las relaciones que sustentan las retenciones practicadas

El Recibo de Ingresos se numerado y registrado en el libro de control de estos documentos.

Se remite a [a Seccion Programacion de Caja para la emision del respectivo Comprobante de Pago

A continuacion para la Seccion Administracion de Fondos para el giro del cheque correspondiente.
Se entrega en las ventanillas del Banco de la Nacién el Comprobante de Pago, Recibo de Ingresos y el cheque
respectivo para ser sellados y firmados, dando conformidad al deposito efectuado.

\ Cuando se trata de reintegros a las partidas de egresos por devoluciones de pago en exceso, previa recepcion en
[ Caja por los montos devueltos, también se debe formular el Recibo de Ingresos que indica la partida de egresos a la
f cual se efectua el reintegro asi como el nombre y apellido de los empleados que efectian la devolucion

~---Como en el caso anterior el Recibo de Ingresos se remite a la Seccion Programacion de Caja para la formulacion del
Comprobante de Pago y luego a la Seccion Administracion de Fondos para la emision del cheque correspondiente
Cuando se trata de remitir al Tesoro el saldo sin utilizar de ejercicios anteriores, también se debe formular el Recibo
de Ingresos, precisando que son saldos de cuentas del ejercicio anterior que quedaron sin ser utilizados, por
_consiguientes deben revertirse al Tesoro.

“ El procedimiento para la remisidn de estos fondos al Tesoro Publico, es similar a los enunciados en los parrafos
& anteriores.
= : S
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Estos dos Ultimos recibos también son entregados en las ventanillas del Banco de la Nacién, acompafados de los
Comprobantes de Pago y cheques respectivos, debiendo recabarse dichos documentos firmados y con el sello de la
maquina timbradora del Banco.

Los Recibos de Ingresos originales son utilizados para la sustentacion del Parte Diario de Fondos como documentos-
fuentes

Dos copias selladas de estos Recibos de Ingresos se anexan al formato T-8 Relacion de Retenciones, que deben
informarse al Tesoro Publico.

SECUENCIA
*« Serecepciona en Caja la develucion de los pagos efectuados en exceso.
* Se efectua las retenciones en las planillas de haberes que son ingresos del Tesoro Publico.
e Se establecen los saldos sin utilizar de ejercicios anteriores.
e Se formula el Recibo de Ingresos para remitir los fondos al Tesoro Publico, preparando el Comprobante de
Pagoy el
* cheque correspondiente.
e Sedeposita en el Banco de la Nacién, recabandose el Recibo debidamente firmado y sellado.
* Se adjunta como documento-fuente del Parte Diario de Fondos y se anexa el formato T-8 Relacion de

Retenciones
¢ cuando se informa quincenalmente al Tesoro Publico.

[ B ) ~ ENTRADAS (11)

NOMBRE (11°) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) I1PO (11d) |
l Formulacion del Recibo de | Retenciones, Devoluciones Quincenal Modulo
(Ingreso Siaf
- SALIDAS (12) ]
NOMBRE (124 DE‘B’IJVN() (121)) ) FRF_(;UFN("IA (12¢) TIPO (lZd)
-ormulacion del Recibo de | Banco de la Nacion, Tesoro Modulo
greso Publico ) Quincenal SIAF SP

EFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

“ANEXOS (15)

Flujograma

Es el documento mediante el cual se depositan el Tesoro Publico las retenciones
efectuadas en planillas que son ingresos del Tesoro, asimismo se depositan los
reintegros a las partidas por pagos en exceso efectuados y también sirven para

Archivo de Economia

depositar los saldo no utilizados de ejercicios anteriores.
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

r

‘J{rpceso (1)  PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

[NOMBRE DEL - ) - FECHA (3): | ABRIL-2012
| PROCEDIMIENTO (2): | FORMULACION DEL PARTE DIARIO DE FONDO CODIGO (3): | o16.08
[
| PROPOSITO (3) - Servir de elemento de informacion de las operaciones
| financieras para el proceso de Integracion Contable.

- Comprende a la Direccion General de Administracion,

ALCANCE (6) : i
' Programas Verticales y Regionales de Salud, conformantes del
~ Pliego Ministerio de Salud. s o

Decretos Leyes N° s. 19016 y 20164 Normas Basicas del
MARCO LEGAL (7) . Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
Decretos Leyes N° s. 19350 y 19463 Normas para el
| . Procedimientos de Pagos.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Sub Direccién de
Formulacion del parte diario | Informe de movimiento Modulo SIAF- SP Tesoreria-Seccion
(gefondo o !Pagaduria_
I ~ NORMAS (9) -

| Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15

- Ley N° 28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.
Normas para el Procedimiento de Pagos.

4 | DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

o
o}
<.

Ny

,/‘J':II Parte Diario de Fondos se formula en base a la informacién contenida en Caja, Bancos, Bancos-Tesoro

Publico y Fondo para Pagos en Efectivo.

Para efectuar el auto-control en el proceso de fondos, la persona encargada de formular este informe de
movimiento de fondos, debera efectuar la clasificacion de los documentos fuente y los agrupara por cuentas,
la suma de cada agrupacion de documentos los ira registrando en las columnas respectivas de las cuentas
principales.

Esta agrupacion de documentos se hara por cada una de las 4 cuentas principales: Caja, Bancos, Bancos-
Tesoro Publico y Fondo para Pagos en Efectivo.

‘Luego de haberse registrado los importes en las columnas principales y a |a altura de la cuenta respectiva, se
totalizan los movimientos de ingresos; y egresos del dia y se obtienen los saldos siguientes.

.1 El recuadro correspondiente a los saldos del dia seran registrados en base al arueo que debe practicar el

| encargado del manejo de estos fondos, en lo que respecta a Caja y Fondos para Pagos en Efectivo y en lo

"1, que concierne a los rubros Bancos y Bancos- tesoro Publico con los saldos establecidos en los
. jicorrespondientes libros auxiliares.

il
b )
»"
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Es el recuadro de Autorizaciones de Giro se debera registrar el monto aprobado los montos utilizados y el
saldo sin utilizar de [a aprobacion otorgada por el Tesoro Publico.

En el recuadro Resumen de Comprobante de Pago contabilizados, se procedera de la siguiente manera :
Se agrupan todos los comprobantes de pago, cualquiera sea su fuente de financiamiento y se obtiene una
suma que es el importe bruto de estos documentos.

A continuacion se suman todas las deducciones efectuadas y el importe de registrara a la altura de las
retenciones efectuadas (Depositos, Responsabilidad Fiscales, etc.)

La diferencia entre el importe bruto de los comprobantes de pago, menos las deducciones efectuadas nos
arrojara un total que sera el liquido pagado y que debe coincidir con la suma de los comprobantes de pago del
liquido de pagar. [

. El recuadro de cheques girados y cheques por entregar se llena en base a la informacion que proporciona el
empleado de efectuar la cancelacién de los comprobantes de pago a los proveedores y personal de
trabajadores.

Ante de ser firmado el Parte Diario de Fondos por el Jefe de la Seccidn, debera efectuar las siguientes
verificaciones :

* Que los saldos de las cuentas principales Caja, Bancos-Tesoro Publico y Fondo para Pagos en
efectivo coincidan con los saldos reflejados en los correspondientes libros auxiliares.
‘ * Que los totales de las columnas de Ingresos y Egresos de cada cuenta principal, sea igual al monto
} registrado en las columnas del Debe y del Haber del movimiento del dia de cada libro auxiliar
mencionado.
* Que el importe liquido a pagar reflejado en el recuadro de Comprobantes de Pago sea igual a la suma
; de las columnas de egresos de las cuentas Bancos-Tesoro Publico.
| e Cada 15 dias debe formularse una Parte Diario de Fondos para ser presentado a la Direccién General
del Tesoro Publico, adjunto a la Solicitud de Giro para el nuevo periodo y a la informacién contenida
en los formatos T-6, T-7 y T-8.

os Partes Diarios de Fondos se remiten a la Seccién Contabilidad Principal para su revision, registro en los
% Jibros principales Diarios y Mayor, debiendo adjuntarse los documentos-fuente que sustenten los ingresos y
egresos de fondos

Este Parte Diario de Fondos se adjunta al Balance de Comprobacion y para el efecto, mensualmente debe
. hacerse un consolidado del movimiento del mes.

SECUENCIA Se recepcionan los documentos-fuente por los ingresos y egresos de
fondos
Se clasifican por cuentas principales y se registran a la altura de la
cuenta correspondiente.
Se verifica el movimiento y saldo de las cuentas con los libros auxiliares
, respectivos.
o} Se remite a la Seccion Contabilidad Principal para su revision y registro,
J adjuntando los documentos- fuentes.
Se anexa al Balance de Comprobaciéon mensual.

{ Rl | ENTRADAS (11)

\’s T =] NOMBRE (11) | FUENTE(11b) | FRECUENCIA (11c) [ TIPO(11d)
\‘ ! _ | FORMULACION DEL PARTE
Al DIARICL)JDE F(c))NDO Documentos de Ingresos v Mensual Modulo
P | egresos de Fondos SIAF-SP
Sk —
4 O
/& 1
NEI A g(‘ o)
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‘ ~ SALIDAS(12) ) '
NOMBRE (12) I DESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12¢) [ Tiro (12d) |
F . : o ot
D‘IJARR’\:lg ;’;C;g:DODEL PARTE | ceccion de Contabilidad Principal Mensual Modulo

SIAF-SP \

DEFINICIONES (13) . - - : .
' L:s un informe de movimiento en el cual se consolidan diariamente las operaciones

financicras habidas que reflejan ingresos de fondos en efectivo y en cheques.

REGISTROS (14)

o ~___Ninguno
[ ANEXOS (15) Ninguno
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

["NOMBRE DEL | FECHA (3) | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD CODIGO (4): | g17.0r

I= = S

> S Y (5 p
1010 I(‘V(J) Suministrar informacion diaria y oportuna de las transacciones contables.

t

ALCANCE (6) . Comprende a la Direccion General de Administracion, Programas Verticales
y a las Regiones de Salud conformantes del Pliego Ministerio de Salud

Decretos Leyes N° 19016 y 20164, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

MARCO LEGAL (7) . Directiva N° DGTP-ON-GC-3, Utilizacion de los libros principales Diario y
Mayor.
Directiva N° 7-74-EF/73-15, Registro, Foliacion y rubricacion de los libros
principales y auxiliares.

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
N® de Procedimientos | Procesos de transacciones | Recibo de ingresos Area de Integracion
 Contables | contables R | contable
I B NORMAS (9) l

| Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El Recibo de Ingresos por el deposito que se efectua en el Banco de la Nacion por las retenciones efectuadas en las
planillas de haberes, que son ingresos del Tesoro Publico, se formula por cada uno de los descuentos efectuados en
base a las relaciones que sustentan las retenciones practicadas.

El Recibo de Ingresos se numerado y registrado en el libro de control de estos documentos.
Se remite a la Seccion Programacion de Caja para la emision del respectivo Comprobante de Pago.

A continuacion para la Seccion Administracion de Fondos para el giro del cheque correspondiente.
Se entrega en las ventanillas del Banco de la Nacién el Comprobante de Pago, Recibo de Ingresos y el cheque
respectivo para ser sellados y firmados, dando conformidad al deposito efectuado.

Cuando se trata de reintegros a las partidas de egresos por devoluciones de pago en exceso, previa recepcion en
Caja por los montos devueltos, también se debe formular el Recibo de Ingresos que indica la partida de egresos a la
cual se efectua el reintegro asi como el nombre y apellido de los empleados que efectian la devolucion.

Como en el caso anterior el Recibo de Ingresos se remite a la Seccion Programacion de Caja para la formulacion del
Comprobante de Pago y luego a la Seccion Administracion de Fondos para la emisién del cheque correspondiente.

Cuando se trata de remitir al Tesoro el saldo sin utilizar de ejercicios anteriores, también se debe formular el Recibo
de Ingresos, precisando que son saldos de cuentas del ejercicio anterior que quedaron sin ser utilizados, por
consiguientes deben revertirse al Tesoro.

Y
/ e e ——————
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Estos dos ultimos recibos también son entregados en las ventanillas del Banco de la Nacion, acompanados de los
Comprobantes de Pago y cheques respectivos, debiendo recabarse dichos documentos firmados y con el sello de la
magquina timbradora del Banco

Los Recibos de Ingresos originales son utilizados para la sustentacion del Parte Diario de Fondos como documentos-
fuentes

Dos copias selladas de estos Recibos de Ingresos se anexan al formato T-8 Relacion de Retenciones, que deben
informarse al Tesoro Publico.

SECUENCIA
Se recepciona en Caja fa devolucion de los pagos efectuados en exceso.

Se efectla las retenciones en las planillas de haberes que son ingresos del Tesoro Publico
Se establecen los saldos sin utilizar de ejercicios anteriores

Se formula el Recibo de Ingresos para remitir los fondos al Tesoro Publico, preparando el Comprobante de Pago y el
Cheque correspondiente.

Se deposita en el Banco de la Nacion, recabandose el Recibo debidamente firmado y sellado.

Se adjunta como documento-fuente del Parte Diario de Fondos y se anexa el formato T-8 Relacion de Retenciones
cuando se informa quincenalmente al Tesoro Publico.

~ ENTRADAS(11)

~ NOMBRE(QI) [ FULNIL(b) _FRECUENCIA (11 [ TIPO(1ld)
Procedimientos Contables Recibos de Ingresos Diario Modulo
SIAF SP

SALIDAS (12)

~ NOMBRE(12) [ DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12) | TIPO(12d)
r Procedimientos Contables MINSA , TESORO PUBLICO MENSUAL Modulo
SIAF SP
DEFINICIONES (13) Consiste en efectuar el registro de los documentos-fuente en los libros auxiliares y

los asientos de los Partes Diarios y Notas de Contabilidad en los libros principales.

Es propiamente dicha, la Teneduria de Libros.

Archivo De Economia
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ANEXOS (135) : Flujograma
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimienta

i

-

Comprende a la Direccion General de Administracion,
Programas Verticales y a las Regiones de
Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud.

ALCANCE (6)

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD |
NOMBRE DFL CONTABILIZACION DE CUENTAS PORPAGAR | FFCHA (3 | ABRIL-2012 |
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 018-OF J
PROPOSITO (5) Controlar el monto de las obligaciones del Ministerio.

Decreto Leyes N° 19016 y 20164, Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada.

MARCO LEGAL (7)

—

INDICES DE PERFORMANCE (8)

“INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8) | RESPONSABLE (8d)

N? de Contabilizacion de | N® de Obligaciones por | Ordenes de Compra, | Seccion de Pagaduria

i

i

Cuentas por Pagdr pagar Servicios, otros

~ NORMAS(9)

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Las Cuentas por Pagar se establecen en los siguientes ca
a. Por la recepcion en Almacenes de las Ordenes de Compra
atendidas.

b. Por la recepcion y conformidad de los servicios efectuados por
mano de obra, sequn Ordenes de Trabajo y/o Servicio formulados
previamente.

c. Porla recepcion de las planillas de haberes, planillas de viaticos y
pasajes, recibos de servicios puablicos, recibos de arrendamiento,
efc.

d. Por la rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo por los gastos
menudos y urgentes.
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En los casos b,c y d el compromisc respectivo se formula en una Nota de
Contabilidad.

Los compromisos enunciados son registrados en la columna del Haber del
libro auxiliar “Cuentas por Pagar”, en forma cronologica.

En la columna del Debe se registran los Comprobantes de Pago que
reflejan la cancelacion de los compromisos contraidos. Este registro tambien
se efectua en forma cronoldgica.

Por los registros de los cargos y abonos debe ir estableciéndose el saldo
diario de esta cuenta.

Deben aperturarse sub cuentas para un control mas analitico y preciso de las obligaciones pendientes de

cancelacion.

Los asientos contables que generalmente se registran en le libro auxiliar Cuentas por Pagar, referidos en
| los parrafos anteriores; son los siguientes

»  Por fa afectacion correspondiente a una actividad :

402 gastos de Operacion
201 a Cuentas por Pagar

»  Por fa afectacion correspondiente a un proyecto :

132 Construcciones en Curso
201 a Cuentas por Pagar

Por la recepcion en Almacenes de las Ordenes de Compra atendidas -

9

111 Almacenes
201 a Cuentas por Pagar

»  Por la afectacion del compromiso por la apertura de un crédito documentario .

117 Pedidos en Transito
201 a Cuentas por Pagar

»  Por la afectacioén del compromiso por un pago a cuenta

124 Anticipos Concedidos
201 a Cuentas por Pagar

» Por la afectacion del compromiso por Haberes, Viaticos, Servicios Publicos,
Arredamentos, etc. .

402 Gastos de Operacidn
201 a Cuentas por Pagar

»  Por la cancelacion de las obligaciones contraidas se formula el asiento siguiente :

201 Cuentas por Pagar
103 a Bancos
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»  Por las retenciones y/o deducciones que se efectian -

201 Cuentas por Pagar

205 a Depdsitos

138 a Deudores por Préstamos
125 a Responsabilidades Fiscales

Al final de cada mes debe formularse la relacion analitica de los saldos de las sub cuentas
{ respectivas, que debe ser igual al saldo que figura en el Balance de Comprobacion
I mensual
SECUENCIA Se recepcionan los documentos-fuente.
Se registra en las sub cuentas respectivas los cargos y/o abonos.

Se establecen los saldos diariamente.

Se formula la Relacion Analitica del saldo de esta cuenta para ser anexada al Balance de

Comprobacién.
N B ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Cuentas por Pagar Ordenes de Compra, Servicios Diario Modulo
L - o SIAF SP
[", - SALIDAS (12)
L NOMBRE (12) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| Cuentas por pagar Libro Auxilliar Cuentas por Pagar Diario Modulo
T SIAF SP

DEFINICIONES (13)

compromisos contraidos y los cargos por la cancelacion de los mismos, debiendo
utilizarse las sub cuentas que se considere necesarios para un control mas
eficiente.

REGISTROS
REGISTROS (14) [&ro Auxiliar

ANEXOS (15) : Flujograma
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL ] CONTABILIZACION DE CUENTAS POR COBRAR FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 019-OF

PROPOSITO (5) : Controlar el monto de las cobranzas de |la entidad.

Comprende a la Direccién General de Administracion,
Programas Verticales y Regiones de Salud, conformantes del
pliego Ministerio de Salud.

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Contabilizacion de Sub cuentas Recibos y/o Facturas por Division de Contabilidad
Cuentas por Cobrar ventas de bienes corrientes Seccién Contabilidad

y de servicios. Analitica
Grupo : Proceso
financiero-patrimonial

NORMAS (9)

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Las cuentas por cobrar se establecen al momento de emitirse los recibos y/o facturas por ventas de bienes
carrientes y de servicios.

Por el monto de la formulacion de estos documentos se prepara una Nota de Contabilidad con lo cual se establece
el compromiso financiero de las facturas a cobrarse.

Este monto se registra en la columna del Debe del libro auxiliar Cuentas por Cobrar, anotando cada una de las
facturas emitidas, fechas. numero, persona y/o entidad y el importe correspondiente en orden cronolégico.

Por las recepciones en Caja de las cobranzas efectuadas, se formulara el Recibo de Ingresos respectivo, en el cual
se detallaran especificamente las facturas cobradas.

Estos montos son registrados en la columna del Haber del libro pertinente, anotando el nimero de cada factura
cobrada y su importe correspondiente.

Por los registros de los cargos y abonos debe ir estableciéndose el saldo diario de esta cuenta.

En las oficinas regionales cuando por la venta de bienes corrientes y de servicios se expiden y cobran a la vez
talonarios de recibos por consultas médicas, medicinas, examenes auxiliares, alimentacion popular, etc. la
captacion de ingresos por estos conceptos se reflejara indicando en el Recibo de Ingresos la numeracion de los
talonarios utilizados por cada concepto, precisando la numeracion con la cual se inicié el dia y con la numeracién
que se termino, registrando el monto total cobrado por cada servicio y/o cuenta Afectada.

En el libro auxiliar Cuentas por Cobrar, simultaneamente se registraran el cargo y abono respectivo.

Deben aperturarse sub cuentas para un control mas analitico y preciso de las cobranzas pendientes a favor de la
Entidad.
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En el nivel Regional los servicios hospitalarios que tienen Convenios con diversas entidades para la atencion de sus
asociados,
deben aperturar sub cuentas para controlar el movimiento de la facturacion con la Seguridad Social. Caja del
Pescador, Sanidad Militares, Entidades Particulares, etc.
El saldo de cuentas por cobrar debe conciliarse mensualmente, verificando el saldo de libros con la facturas
pendientes por cobrar
Los asientos contables que generalmente se registran en el libro auxiliar Cuentas por Cobrar, referidos en los
parrafos anteriores, son los siguientes :

» Porlaemision de las facturas por venta de bienes corrientes y de servicios :

107 Cuentas por Cobrar
403 a Ingresos Varios

» Por la cobranza de las facturas emitidas canceladas por particulares,
convenios, etc. y recepcionado los fondos en la Seccion Tesoreria :

101 Caja
107 a Cuentas por Cobrar

%

Por la emision y cobranza simultanea en ventanillas por concepto de
consultas, medicinas, alimentacion popular, etc. :

107 Cuentas por Cobrar

413 a Ingresos Varios y
101 Caja
103 a Cuentas por Cobrar

Al final de cada mes debe formularse la relacidn analitica de los saldos de las sub cuentas respectivas cuyo monto
total debe ser igual al saldo que figura en el Balance de Comprobacion mensual.

SECUENCIA Se emiten los recibos y facturas
Se recaudan en Caja las cobranzas efectuadas.
Se registran en las sub cuentas respectivas los cargos y/o abonos.
Se establecen los saldos diariamente.
Se formula la Relacion Analitica de! saldo de esta cuenta para ser anexada al Balance de Comprobacion

[ 7 ~ ENTRADAS (11)
| NOMBRE (11°) I FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
} Contabilizacion de | Recibos y/o Facturas por
Cuentas por Cobrar } ventas de bienes corrientes Diario Modulo
‘ l y de servicios. SIAF-SP
- o SALIDAS(12) B
NOMBRE (127) 1 DESTINO (12b) ] FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Modulo
! Contabilizacion de Libro Auxiliar Cuentas por SIAF-SP
| Cuentas por Cobrar | Cobrar
g
~L DEFINICIONES (13) Consiste en registrar en el libro auxiliar “Cuentas por Cobrar” los cargos por las

r / factura emitidas por ventas de bienes corrientes y de servicios y los abonos por la
l cancelacion de las mismas, debiendo utilizarse las sub cuentas que se considere
: necesario para un control mas eficiente.

: . REGISTROS (14
% m ROS (14) Libro Auxiliar Cuentas por Cobrar.
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL FORMULACION DEL BALANCEDE | FECHA (3)» | ABRIL-2012 ]
PROCEDIMIENTO (2): COMPROBACION [ CODIGO (4). | r

i Ty | : |o2o OE ]

S e

PROPOSITO (5)

ALCANCE (8) : Determinar sumas y saldos de las cuentas del Mayor

Comprende a la Direccion General de Administracion, Programa Verticales y a
| MARCO LEGAL (7) : las Regiones de Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud.
' Decreto Leyes N° s. 19016 y 20164, Normas Basicas de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

INDICES DE PLRFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d)
FORMULACION DEL Procesos
BALANCE DE | Partes Diarios de Division Contabilidad
COMPROBACION | Almacenes, de Fondos y | Integrada
| de Presupuesto. Seccion integrada

Formulacion de notas de Contable
contabilidad y de los
asientos de contabilidad
en el reverso de cada
parte.

| ' NORMAS (9)

//\wa ”94 | Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

7,
G4
o

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Enla Seccion Contabilidad Principal se recepcionan los Partes Diarios de Almacenes, de Fondos y de Presupuesto
que son revisados por el grupo de trabajo: Operaciones Complementarias, quienes establecen la veracidad de los
montos consignados en los Partes y estos asientos son registrados en el Libro Diario.

Encontrandose conforme los Partes Diarios, se efectuan los asientos de contabilidad en el reverso de cada Parte y
estos asientos registrados en el Libro Diario

Este mismo grupo de trabajo formula las Notas de Contabilidad por las operaciones complementarias que
complementan el movimiento habido en las areas de bienes, fondos y presupuesto, las cuales también son
Registrados en el Libro Diario.

Luego de efectuarse el registro de los documentos arriba mencionados en el Libro Diario, son trasladados al Libro
Mayor, donde se aperturara un folio por cada cuenta utilizada, en el cual se registrara los cargos y abonos
respectivos estableciéndose en forma inmediata el saldo correspondiente !

Luego de efectuarse el registro de los documentos arriba mencionados en el Libro Diario, son trasladados al Libro
Mayor, donde se aperturara un folio por cada cuenta utilizada, en el cual se registrara los cargos y abonos
respectivos estableciéndose en forma inmediata el saldo correspondiente.
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Manual de Procesos y Procedimientos
_UebRar g BMCIEtHAIaS JUSE LAY U Vd elMd it oeode sy S

De éste Libro Mayor, se tomara en cuenta los cargos y abonos efectuados en cada folio y se trasladan al Balance de
Comprobacion. el cual debera reflejar el movimiento del mes, el movimiento acumulado y los saldos
correspondientes de cada una de las cuentas utiizadas.

Ante de firmarse éste Balance, deben verificares los saldos que figuran en éi, con los saldos que muestran [os libros
Auxiliares financieros-patrimoniales y presupuestarios.

| Al Balance de Comprobacion. deben anexarse los siguientes documentos :

SECUENCIA

- Parte Diarios de Fondos, de Almacenes y de Presupuesto.
- Notas de Contabilidad por las operaciones complementarias.
- Estados Consolidados Presupuestarios:

R-E01 : Estado Consolidado de la Ejecucion del Presupuesto de Gastos
por Programas y Partidas Genéricas.

D-E02 : Estado Consolidado de Avances Fisicos por Programas,
Proyectos y Obras.

D-EO03 : Estado Consolidado de la Ejecucion del Presupuesto de Gastos
por Programas y Partidas Especificas.

R-E04 : Estado Consolidado de la Capacitacion de Recursos.

R-EO05 : Estado Consolidado de la Ejecucion del Presupuesto de Gastos,
destino de las Transferencias.

R-E06 : Estado Consolidado del Avance Financiero de los Principales
Proyectos de Inversion por Programas.

- Relaciones Analiticos de los saldos de las cuentas.
- Relaciones Analiticos del movimiento de las cuentas.
- Conciliaciones Bancarias de cada una de las cuentas corrientes de
Bancos-Tesoro Publico.
Recepcion de los Partes Diarios de Almacenes, de Fondos y de Presupuesto.

Revision de |la documentacion sustentatoria

Formulacion de notas de contabilidad y de los asientos de contabilidad en el
reverso de cada parte

Registro en el Libro Diario

Registro en el Libro Mayor

Formulacion del Balance de Comprobacion

Verificacion de los saldos de las cuentas con los saldo de los libros auxiliares.

Recepcion de los documentos que deben acompaiarse al Balance de
Comprobacién mensual

Remisién de toda esta documentacién a la Direccion General de Administracion,
para su consolidacién a nivel Institucional.
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! SALIDAS (12)

NOMBRE (127 ~ DESTINO (12b) FRECUENCIA (12 [ TIPO (12d)
Formulacion de! Mensual Modulo
balance de MINSA - Contabilidad Integrada SIAF SP
comprobacion
[ DEFINICIONES (13) — Es el esta mensual que muestra la situacion patrimonial, financiera y presupuestal

de las transacciones efectuadas por las entidades del Ministerio.

| REGISTROS (14
(14) Archivo de Economia

ANEXOS (15) : - a
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD ?
NOMBREDEL | £orMULACION DEL BALANGE DE COMPROBACION | FECHA (3) | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | INSTITUCIONAL - CODIGO (4): | 021-0E

Resumir por cuentas de Mayor la informacion del movimiento del mes, las
sumas acumuladas de cada cuenta y los respectivos saldos actuales,

OROPOSI 5
O EOAIONE) clasificandolas para su analisis, en cuentas de patrimonio, de gestion y de

presupuesto.
ALCANCE (6) Comprende a la Direccion General de Administracion del Ministerio de Salud. -
MARCO LEGAL (7) : ] ]
B INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (80) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) _|

Division de

N° Formulacion del | Procesos Notas de Contabilidad, | Contabilidad

Balance de Comprobacion Proceso Financiero | integrada

Institucional | Patrimonial , otros

NORMAS (9)

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Se recepcionan los Balances de Comprobacion de los 6rganos ejecutivos del Ministerio (Programas Verticales y
Regiones de Salud)

Se anotan en el Registro de Control de Balance, precisando la fecha de recepcion y es entregado a los revisores de
Balances para que verifiquen la correcta aplicacion de las cuentas del Mayor y efectien la revision de los Estados
Consolidados Presupuestarios

Se formulan las Notas de Contabilidad, una por el proceso financiero-patrimonial y otra por el proceso
presupuestario.

Estas notas de contabilidad se registran en los libros principales Diarios y Mayor, en este Ultimo se aperturara un
folio por cada cuenta utilizada en el cual se registraran los cargos y abonos respectivos, estableciéndose en forma
inmediata el saldo correspondiente.

Del registro de estos libros, se formula el Balance de Comprobacion a nivel Institucional, la cual debera reflejar el
movimiento de! mes, el movimiento acumulado, los saldos correspondiente y la distribucion de las cuentas para su
analisis en cuentas de patrimonio, de gestidon y de presupuesto.

Antes de firmar el Balance debe verificarse que los saldos de las cuentas sean iguales a los saldos de los libros
auxiliares por cada una de las cuentas.

Deben aperturarse sub cuentas para llevar el control de cada Programa Vertical y Regiones de Salud.
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— _
Al Balance de Comprobacion del nivel Institucional, se le deben adjuntar :

- Los Partes Diarios por cada areas de actividad.

- Las Notas de Contabilidad

- Los Estados Consolidados Presupuestarios
La Relacion Analitica de los saldos de las cuentas de Balance.
La Relacion Analitica del movimiento de cuentas

- Conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias

Se remite a la Direccion General de Contabilidad Publica, Contraloria General de Ia Republica

SECUENCIA Se recepcionan los Balances de Comprobacion de los Programas Verticales y
" Regiones de Salud con la documentacion sustentatoria correspondiente.
Se revisan los Balances y se formulan las Notas de Contabilidad pertinentes.
Se registran en los libros principales y auxiliares.
Se formula el Balance de Comprobacion a nivel Institucional.
Se remiten a las entidades Sistemas Administrativos y de Control.

' ' ENTRADAS (11)

NOMBRE (11°) FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
N° Formulacion del Balance | Notas de Contabilidad, Proceso | Mensual Médulo
| deComprobacion Financiero Patrimonial , otros SIAE SP
| Institucional L
[ SALIDAS (12) -
NOMBRE (12% DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
N? Formulacion del Balance | MINSA CONTABILLIDAD Mensual Modulo
| deComprobacion INTEGRADA SIAF SP
[ Institucional ,
[ DEFINICIONES (13) ©  Es el estado mensual que muestra la situacion patrimonial, financiera y

presupuestaria de las transacciones efectuadas a nivel Institucional consolidando
la informacion de los Programas Verticales y Regiones de Salud, proporcionando
en esta forma una vision global de la situacion real del Ministerio de Salud.

REGISTROS (14)

[ Archivo de Economia
[ ANEXOS (15)
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PERIODOS DE PRESENTACION ESTADOS FINANCIEROS
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H
i ESTADOS FINEHCIEROS
l PERIODICIDAD DE PRESENTACION
i
LIENSLAL - r P - Me— S e e —
=i SERESTRAL ANUAL
[ . BELANCE GENERAL F-)
: BnLT-N(U;EIIER—-l F1 1 ESTADOLE 80N
BALAHCE COLIPROBACION i ESTADO DE GESTION F -2 : ESTADOS PRESUPUESTARIOS EP - 1

\ ESTADOS PRESUPLIESTARIOS EF - 1 1 CONCILIACKON DEL MARCH LEGAL DE PRESUPUESTO

ARALISIS ANIVEL DE CUENTAS CONTABLES
EVALUACION PRESUPUIESTAL
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PRESENTACION INFORMACION CIERRE CONTABLE

IHFORFACION CONTABLE
PARAPRESENTAR ALEINSA PARE COMSOUIDACION 45 h
CUEHTS GEMERAL OE La REPURLICA j

T SPTENURN———

INFORMACION FINANCIERA |

PRESENTACION OF IMFORKIACION DE 2CUERDO A PROCEDIMIENTOS DE CIERRE
COHTABLE DEL EJERCICIO FIDCAL

BALAHCE GENERAL EF - 1
ESTADO DE GESTION EF -2
ESTADO DE EIECUCION PRESUPUESTAL €5 -1
ESTABCHDE ACKBIOS PATRIFIONIO HET G F 2

L ESTADO DE FLLIO DF EFECTIVO F - 4
L HOTAS ¥ ANEXOS:

i BALAHCE DE E)ECUCION PRESUPUESTAL €F -1

HIFORKACTON PRESUPUEST AL 1

i HEORRIES DE OAVRBETAS FISICAS Y FINANCIERAS

NOTAS DE COHTARILIDAD

AF -1 INVERSIONES

AF - 2 IMBUEBLES RIAOUINARIA Y EQUIPO

AF -3 DEPRECIACION Y AMORTIZACION A0 URULAD
AF - JOTROS ACTIVOS

AF =S PROVISION REHEFICIOS SOCIELES

AF -6 INGRESOS DIFERIDOS

AF -7 HACGEHDS NACIOMAL ADICIDH AL

AF -3 TRANSFEREHCIAS RECIBIDAS

AF -9 RAGVIMIENTO OE FORDOS TESORO PUBLICO
AF - 10 DECLARECHON JURADA LBROS

AF - 1THOJA RELACION FUNIOONARIOS

AF - 12 TRANSFERENCIAS CTES. RECIBIDAS

AF - D2 TRPAHSFEREHUIES CTES OOTORGADAS

|
|
- S ——

PROGEEPAACION DELPRESUPUESTO DE INGRESOS PP ]
PROGEAMACION DELPRESUPUESTO DE GASTOS PP 2
PPOGRARIACIPOM FLINQONAL AP 3

PROGRALIACION ¥ EJECUCION DEL GASTO AP - 3
ESTADO DE USOY FUENTES ap -2

{OBALEHCE CONSTRUCTIVO HT - 1

ESTADOS FIHANCIEROS
EIERTORIA AHUAL
CONCILIECIONES DEL I ARCOLEGAL PRESUPUESTAL
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ANEXOS

INSTRUCTIVOS CONTABLES

INSTRUCTIVO N° 1

"DOCUMENTOS Y LIBROS CONTABLES"
1. OBJETIVO
Dar a conocer los documentos y libros contables que seran utilizados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2. FINALIDAD

Establecer la continuidad de la utilizacion de los documentos fuente y Libros Contables, Principales y Auxiliares acordes con el
Nuevo Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental. a fin de tener una informacion suficientemente clara y
detallada que sustentan los Estados Financieros y Presupuestarios que muestran la real situacion financiera de cada entidad.

3. BASE LEGAL

Ley N° 24680 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

Resolucion de Consejo Normativo de Contabilidad N° 10-97-EF/93.01 del 29-09-97, que aprueba el Nuevo Plan Contable
Gubernamental

Decreto Supremo N° 019-89-EF/93.01 Reglamento de Organizacion y Funciones del Sistema Nacional de Contabilidad y de
su Organo Rector.

Resolucion Jefatural N° 009-92-EF/93.01

Codigo de Comercio - Articulo 34, 36, 37, 38, 39. 43, 44

Decreto Ley N° 26002 - Ley del Notario - Articulo 112, 113, 114, 115, 116

Decreto Ley N° 26501 - Establece que los jueces de Paz Letrados y Notarios son competentes para legalizar la apertura de
libros contables y otros que la Ley sefale

Decreto Legislativo N° 821 Art. 37° - Ley del Impuesto General a las Ventas

Decreto Supremo N° 29-94-EF y Decreto Supremo N° 136-96-EF ~ Reglamento del Decreto Legis!ativo 821.

4. ALCANCE
Comprende a las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas del Sector Publico.

5. CONTENIDO

1. Documentacién fuente que sustenta el registro contable.

2. Libros contables principales y auxiliares

3. Legalizacion de libros contables

1. Documentos que intervienen en la adquisicion y control de los Bienes y Servicios
que sustentan el registro contable

DOCUMENTOS FUENTE

(‘r

1.1 Area de Bienes
Orden de Compra - Guia de Internamiento
Orden de Servicios
Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)
Inventario Fisico
Existencias Valoradas de Almacén
Control Visible de Almaceén

i
QW9 e

DOCUMENTOS CONTABLES
Orden de Compra - Guia de Internamiento
Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)
Nota de entrada al Aimacén

1.2 Area de Fondos

Recibo de Ingresos

Papeleta de depésitos
7 Nota de cargo
- Nota de abono
Comprobantes de pago
Planilias de Haberes y Pensiones
Valorizacion de Obra

Otros
/—“\\\
Y / E-hieng 1.3 Area de Presupuesto .
Yoo . v Les\documentos que sustenten las operaciones contables de bienes. servicios y de fondos servirdn para la afectacion

r" - ‘ p;és@puestaria, en lo que corresponda.
FE ol

{ &*'—. e

-5 T

W .

|
1.§;z'ea de Operaciones complementarias

2 2 SEi
\ : . Lo€ documentos que se utilizan en las areas antes referidas, también son documentos fuente de esta area. ademas otros
\«.__; documentos tales como Resoluciones, Declaraciones Juradas, Contratos, Cartas Fianza, etc.
/rf / Oficina de Economia &AL AP
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2. Libros contables principales y auxiliares que deben llevar las entidades del Sector Publico
Los Organismos del Sector Ptiblico Nacional. excepto Empresas Publicas continuaran registrando sus operaciones en los libros
contables que a continuacion se indican:
2.1 PRINCIPALES

Libro Inventarios y Balances

Libro Diario

Libro Mayor
2.2 AUXILIARES

Caja

Libro Bancos (Por cada una de las cuentas o sub-cuentas corrientes)

Regisiro de Ventas

Registro de Compras

Registro de Fondos para Pagos en Efectivo

Y otros que requiera la entidad. de acuerdo a sus necesidades
2.1 Principales

2.1.1 Inventarios y Balances
El libro Inventarios y Balances. se apertura con el inventario inicial, al empezar sus operaciones el mismo que revelara:

La relacion exacta de dinero. valores, créditos. efectos por cobrar, bienes muebles e inmuebles. mercaderias y otros, que
constituyan el activo de la Entidad.

La relacion exacta de las deudas y toda clase de obligaciones pendientes. si las tuviere. y que formen el pasivo de la Entidad.
Fijara en su caso, la diferencia exacta entre el activo y el pasivo, que sera el patrimonio con que inicia su gestion.

La entidad ademas al finalizar el ejercicio reflejara en el mismo libro el Inventario Final y Balance General de su Gestion.

Este libro sera de foliacion simple.

Cuando se trata de la creacion. fusion o transferencia de Activos, Pasivos y Patrimonio a otra entidad, debera figurar en este

libro y ser coincidente con la verificacion fisica de los mismos.

2.1.2 Libro Diario
El'fibro Diario sera de foliacion simple y contendra en cada folio el movimiento diario del debe y del haber.

2.1.3 Libro Mayor
En este libro principal se registraran todas las cuentas asentadas en el libro Diario.

2.2 Auxiliares
Caja - Utilizar el disefio que estime conveniente el usuario.
Registro de Ventas.

Registro de Compras.

Fondo para Pagos en Efectivo.- Se utilizara el documento denominado "Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo”.
Bancos - se debera aperturar por cada cuenta corriente

El registro de las operaciones de los libros Auxiliares mencionados debera efectuarse en el formato Auxiliar Estandar del
Sistema de Contabilidad Gubernamental. excepto el Registro de Ventas y el de Compras.

En lo referente a los auxiliares Documentos por Cobrar, Documentos por Pagar, Anticipos Concedidos, Encargos Otorgados,
Encargos recibidos: éstos registros deberan tener una informacion mas detallada para facilitar su analisis.

En cuanto al auxiliar Inmuebles, Maquinaria y Equipo, se debe llevar en forma individual por cada bien, indicando la fecha de
adquisicion, monto, fecha de salida para su uso, adiciones y mejoras, ajuste, para facilitar el proceso de su depreciacion y/o
revaluacion

: 3. Legalizacion de Libros Contables
- . La funcion de registro, foliacién y rubricacién de los libros principales y auxiliares, corresponde a las Direcciones Generales
='ix s wde Administracion u oficinas que hagan sus veces en las entidades publicas, excepto empresas; para tal efecto se aperturara un

FASHS registro en el que se inscribira antes de ser usados.

| 22 . “'lalegalizacion de los libros contables principales se efectuaran de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
[] - .

R S Gomentario

3 b

~ . Las entidades cuya contabilidad lo llevaren por programas computarizados, siempre y cuando cumpla con las exigencias del
“’S‘ Sistema de Contabilidad Gubernamental, deberan compaginarse y empastarse los libros principales y auxiliares, para proceder
\ i ‘a/su legalizacion respectiva.
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INSTRUCTIVO N° 2

CRITERIO DE VALUACION DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO,
METODO Y PORCENTAJES DE DEPRECIACION Y
AMORTIZACION DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO E

INFRAESTRUCTURA PUBLICA

1. OBJETIVO

Dar a conocer al usuario del Sistema Contable Gubernamental la metodologia a sequir para la valuacion y depreciacion de los
bienes del Estado.

2. FINALIDAD

2.1. Establecer las normas que deben cumplir las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas para determinar
los criterios de valuacion de los bienes materiales adscritos a cada entidad, a efecto de ser considerados en la

categoria de bienes del activo fijo e infraestructura publica.

2.2 Establecer el método y porcentajes de depreciacion sobre el Valor de los bienes materiales que conforman el activo fijo e
infraestructura publica. de acuerdo a las practicas y principios de contabilidad generalmente aceptados.

2.3. Determinar el valor de un bien a ser considerado como Activo Fijo.

3. BASE LEGAL
Ley N° 24680 Sistema Nacional de Contabilidad
Resolucion CNC. N° 010-97-EF/93.01 que aprueba el Nuevo Plan Contable Gubernamental
Resolucion N° 005-94-EF/93.01 del CNC: oficializa Ia aplicacion de Normas Internacionales de Contabilidad

4. ALCANCE
Comprende a las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas del Sector Publico.

5. CONTENIDO
5.1. Criterios de Valuacion

Para la determinacion del Valor de un bien material a ser considerado como activo fijo, se tendra en cuenta lo siguiente:

Bienes adquiridos
Al valor de adquisicion segun factura o documento de transferencia, se adicionara el total de los desembolsos necesarios para
colocar estos bienes en condiciones de ser usados. lales como: fletes. seguros, gastos de despacho, impuestos internos o
derechos aduaneros, montaje, honorarios por servicios técnicos, comisiones normales de agente y otros
similares.

Bienes construidos
Los bienes construidos por la entidad. deben seguir €l mismo principio del costo de adquisicion de bienes de ese tipo,
incluyendo, por tanto, el valor de los insumos utilizados en su construccion y todos los gastos incurridos hasta instalario en el
lugar y condiciones que hagan posible su utilizacion.

Bienes donados, legados. etc
Direccién Nacional de Contabilidad Publica — Instructivo N° 002
2
Cuando los bienes han sido adquiridos sin costo alguno o a precios simbolicos, su registro en libros, se efectuara a precio de
mercada de los respectivos bienes, o el que resulte de una tasacion razonable a falta de este.

Bienes transferidos o adjudicados
En el caso de bienes recibidos o entregados por transferencia o adjudicacion, provenientes de entidades del Sector Publico, su
registro se efectuara al valor en libros que tengan dichos bienes en la entidad cedente. Entendiéndose por valor en libros el de
coslo mas revaluaciones y mejoras, en su caso, menos la depreciacion acumulada.

Tratandose de bienes entregados por el Estado a las Empresas Publica, como aporte de capital, la transferencia se efectuara
al valor de tasacion, en concordancia con lo dispuesto por el Decreto Ley 18806. La diferencia, si lo hubiere, entre el valor de
tasacion y el de libros. se ajustara contra la cuenta 825 Baja de bienes.

Bienes Usados
Cuando los bienes adquiridos, a titulo oneroso o gratuito, tengan la condicion de usados, su valor de compra o valuacion
respectivamente, se registrara en libros de modo gue muestre la cuenta del activo el valor de costo, o valor total, estimado del
bien del activo fijo. y la cuenta provision para depreciaciones, la correspondiente depreciacion acumulada de dicho
bien, a la fecha de su incorporacién en libros, la que debera calcularse en funcion a los anos de vida util empleada o
transcuriida que se determinan por diferencia entre los de vida util total y los de vida Otil futura y a los referidos valores de
compra o valuacion. Para lo cual se debera tener en cuenta los siguientes conceptos y la aplicacion que de ellos se derivan:
vu = anos de vida util
ve = anos de vida util empleada o transcurrida,
sv = afnos de vida util futura o saldo de vida util,
p = porcentaje de depreciacion anual,
da = depreciacion anual,

- VC = Valor de Costo o valor total,
“BA = Depreciacion Acumulada,

VN = Valor Neto. segun libro;

" Formula:

100 VU = eoeeemeen

T~
N
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VC = (vu) (da)
DA = VC - VN, o también
DA = (ve} (da)

Direccion Nacional de Contabilidad Publica — Instructivo N° 002
3

Mejoras
Los costos por mejoras en bienes del active fijo de las entidades, se deben agregar al valor del mismo. si reine una o mas de
las siguientes caracteristicas:

Cuando contribuyan a aumentar su capacidad de servicio.
Cuando prolonguen su vida util

Otros casos
En los casos no considerados especificamente en el presente Instructivo, son de aplicacion las practicas y Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

El valor minimo de un bien material para ser considerado como activo fijo es el que corresponde a 1/8 de la Unidad Impositiva
Tributana vigente al momento de la adquisicién u obtencion y tenga una duracion mayor de 1 afio; correspondiendo, ésta
calificacion a circunstancias independientes a la compra; y de existir duda debera aplicarse los siguientes criterios:

Unidad.- Cuando el bien constituye un todo indivisible; y
Conjunto.- Cuando el bien es un todo formado de partes concordantes equivalentes a juego, equipo o numero de unidades que
la entidad estime conveniente calificar.
5.2. Método y Porcentaje de Depreciacion
Método
Las entidades responsables a efectuar la depreciacion de los bienes del activo fijo utilizaran el método de linea recta.

Porcentajes
Los porcentajes anuales de depreciacion serén los siguientes:

Edificios 3%

Infraestructura Publica 3%
Magquinaria, Equipo y otras
Unidades para la Produccion 10%
Equipo de Transporte 25%
Muebles y Enseres 10%

Las entidades podran modificar los porcentajes de depreciacion con Resolucion de la Alta Direccién, en los casos
debidamente justificados, a tal efecto, haran de conocimiento de este cambio de politica a la Contaduria Publica de ia Nacion.
Los porcentajes anuales de depreciacién que se venian efectuando al 31 de Diciembre de 1997, continuaran hasta
completar dicha depreciacion. Una vez que los activos se encuentren 100% depreciados seguiran figurando en libros
con su valor residuai.

5.3. Cuentas de Orden a utilizar :
Para llevar el control de aquelios bienes cuyo valor sea menor a 1/8 de la Unidad Impositiva Tributaria vigente en el momento de
la adquisicion y tenga duracion mayor o menor de un (1) afio, se procedera a la apertura de las siguientes cuentas:

Cargo
07 Bienes en Préstamo, Custodia y no Depreciables

Direccion Nacional de Contabilidad Piblica ~ Instructivo N° 002
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07.03 Bienes no Depreciables

Abono :
08 Bienes Asignados en Prestamo, Custodia y no Depreciables
08.03 Bienes no Depreciables
5.4. Otras consideraciones

Los bienes adquiridos durante el ejercicio seran depreciados en proporcion al tiempo transcurrido desde la fecha de su
adquisicion y/o puesta en uso, segin sea el caso.

En el caso de construcciones en curso procede la depreciacion desde el momento en que se utilizan los ambientes
terminados, aun cuando la totalidad del proyecto no haya concluido, utilizando el mismo porcentaje que para los edificios.

Valor residual
La depreciacion de los bienes que constituyen activo fijo deben estar sujetos a un valor minimo que constituye su valor de
desecho o, valor residual, la misma que debera ser determinada con ayuda de un técnico que asesore al contador para dicho
calculo.

Venta de Bienes dados de baja

_ Los bienes de valor residual referido en el numeral anterior, deberan ser dados de baja contable para su posterior baja fisica,
procurando su venta preferiblemente en actos de licitacion publica, siendo necesario para ello la conformacion de una comision

de bajas, una comision de tasacion y una comision de subastas que sera constituida por Resoluciones expresas
del Titular de la entidad, debiéndose efectuar la venta dentro de los 6 meses posteriores a ia baja contable, coordinando

/previamente con la Superintendencia de Bienes Nacionales

Fecha de Registro Contable de la Depreciacion
El calculo de la depreciacion obtenido de acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente Instructivo, debera ser

refectuado y registrado contablemente al mes siguiente de a puesta en uso del bien material sujeto a depreciacion.

6. COMENTARIO
6.1. Para la determinacion de un bien como activo fijo, se debera tener en cuenta los siguientes factores concurrentes:
'/Que su vida (til sea mayor a un arno
+'Que sea destinado para uso de la entidad
Que este sujeto a depreciacion, excepto os terrenos
Que su valor monetario sea mayor a 1/8 de la UIT vigente a la fecha de su adquisicion.
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6.2. El valor de los bienes que sean menores a 1/8 de la Unidad Impositiva Tributaria, cuya vida (til se estime en mas de un
afo. se debitara como gasto y controlara a través de las cuentas de orden, debi¢ndose llevar en registro el control fisico de las
mismas y realizar, por lo menos, una vez al aio su verificacion fisica mediante inventarios.

La baja de estos bienes. en caso de obsolescencia o desuso, podra ser autorizada por el Jefe del Programa y el Contador
General o funcionario que haga sus veces.

Direccion Nacional de Contabilidad Publica - Instructivo N° 002
5
6.3. La depreciacion de los incrementos por mejoras en el valor de los bienes del activo fijo. se calcula en funcion de la vida dtil
del bien, por éste efecto, los porcentajes de depreciacién sufriran variacion
Como se muestra en el siguiente ejemplo:
Cuando aumenta la capacidad de servicio:
Ejemplo: Maquinaria y Equipo
Costo de adquisicion : 10.000.00
Vida util : 6 anos
Depreciacion acumulada : 4,000.00 (2 aitos)
Saldo de la vida util - 4 afos
Porcentaje : 10%
Valor de la mejora : 600.00
Se procedera de la siguiente forma:
Costo de adquisicion: 10.000.00
(-) Depreciacién acumulada : 4.000.00
Valor neto : 6.000.00
(+) Costo de las mejoras : 600.00
Total Valor Neto de Depreciacién: 6,600.00
Total Valor Neto a Depreciar
- =n.md.a*

Saldo de la Vida util
* Nuevo monto depreciacion anual
6,600
----------- = 2.200 por afio
3
Cuando prolonga su vida utit :
Costo de adquisicion : 10,000.00
Vida util : 5 afos
Depreciacion acumulada : 4,000.00
Saldo de la vida datil : 3 afos
Porcentaje de depreciacion : 10%
Valor de las mejoras : 600.00
Prolonga la vida util : 2 afos
Se procedera de la siguiente forma:
Costo de adquisicion : 10,000.00
(-) Porcentaje de depreciacion
Acumulada - 4,000.00
Valor neto : 6.000.00
(+) Costo de las mejoras - 600.00
Total Valor Neto a Depreciar : 6.600.00
Total Valor Neto a Depreciar
»»»»»»»»»»»»» - =nm.da*
Saldo de la Vida util + prolongacion de la vida util
Direccion Nacional de Contabilidad Publica ~ Instructivo N° 002
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(") nuevo monto depreciacion anual
6.600

---------- = 1,320 por ano

3+2

6.4 La conformidad de la valuacion de los bienes del activo fijo se debera establecer con la intervencion del Contador General o
funcionario que haga sus veces

Direccion Nacional de Contabilidad Publica — Instructivo N° 002
METODO Y PORCENTAJES DE DEPRECIACION DE LA

INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Método : Método Linea Recta

Pqrecentaje: Los porcentajes anuales estan en funcion a los siguiente:

- % e considera Infraestructura Publica a las obras de servicio publico, incluyéndose lo siguiente: Puertos, aeropuertos,
“instélaciones ferroviarias. escuelas, universidades, hospitales, coliseos, campos deportivos, plazuelas, parques. jardines,

PR N 5 . o : o
n . 'A paentes, carreteras, viaductos, acueductos, edificaciones para museos. edificaciones para bibliotecas, centrales
\\ ™ = \bjd/ eléctricas, instalaciones sanitarias. instalaciones eléctricas, presas. represas, canales, otras obras de servicio publico.
\ <
NG N

%
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2. Para la Infraestructura Pdblica (no considerar valor del terreno) que se pone en funcionamiento a partir del afo 1993 e!
importe de depreciacion que corresponde es el que resulta de dividir el costo del bien entre los afios de vida util estimada y de
€sa manera se obtiene |a cuota a imputar a cada periodo.

3. Para el caso en que se conozca la fecha de puesta en uso de la Infraestructura Pablica (no considerar el valor del terreno)
con saldo al 31-12-83, se debera efectuar la provision por depreciacion desde el mes siguiente de su puesta en uso hasta el 31-
12-32 con cargo a la cuenta 84 Gastos de Ejercicios Anteriores; obteniendo una cuota en funcién a la vida Util

estimada del bien, de la que resultara el porcentaje de depreciacion que debera aplicar.

4. Para el caso en que no se tenga conocimiento de la fecha de utilizacion de la Infraestructura Publica, (no considerar el valor
del terreno) debera estimar la vida Util del mismo a partir del ejercicio 1993 en adelante, procediéndose a depreciar con
porcentajes que se obtengan de acuerdo a la vida Util estimada, idénticamente como en los casos a) y b) para obtener el
porcentaje de depreciacion.

Vida util es el periodo durante el cual se espera que un activo depreciable sea usado por la entidad; o el nUmero de unidades de
produccion o unidades similares que la entidad espera obtener del activo.

La estimacion de la vida util a considerar serd determinada por expertos profesionales o técnicos en cada item de la
Infraestructura Publica.

5. Asimismo es facultad de la entidad aplicar a la Infraestructura Publica, un porcentaje de depreciacion igual a la que
corresponde a Edificios.

Direccion Nacional de Contabilidad Publica - Instructivo N° 002
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CASOS PRACTICOS

Caso a) Infraestructura Publica en uso a partir de Enero 1993
Costo = S/. 350,000

Vida util = 20 anos

Fecha de uso = Enero 1993

Costo de la obra

Vida utit estimada

= 350.000 = 17,500

20

350,000 - 100%

17,500 - X

X =17,500 x 100 = 5% anual

350,000

Caso b) Infraestructura Publica en la que se conoce su fecha de puesta en funcionamiento.
Fecha de uso = Enero 1980

Saldo al 31-12-93 = S/. 1'500,000

Vida util estimada = 25 afos

1'500.000 = 60,000

25

1'500.000 - 100%

60.000 - X

X = 4% anual

De Febrero 1980 a Diciembre 1992 4% anual con cargo a la cuenta 84 Gastos de ejercicios
anteriores y 4% en los afos siguientes por cada ejercicio.

Caso c) Infraestructura Publica que no se conoce su fecha de puesta en funcionamiento o
antigiledad.

Vida util estimada desde el ejercicio 1993 en adelante = 10 arios

Saldo al 31-12-93 = 1'200.000

Fecha de uso = ?

1'200.000 = 120,000

10

1'200,000 - 100

120.000 - X

X = 10% anual a partir del ejercicio 1993

Direccion Nacional de Contabilidad Ptblica - Instructivo N° 002
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AMORTIZACION DE LA CUENTA 34 INVERSIONES INTANGIBLES

Los intangibles, son valores de naturaleza inmaleriales, que representan derechos y privilegios de utilidad para la Institucion o

Que proyectan la calidad del producto o servicio.

Estos valores son objeto de amortizacion, con excepcion de aquellos que sustentan el costo de inversion de las obras

ejecutadas.

Los intangibles deben ser absorbidos a través de la amortizacion en los costos y gastos de los periodos que resulten

beneficiados de ellos. El periodo de amortizacion no debe exceder la vida util estimada del intangible, y en todo caso, una vez
-.determinada esta, la cuota de amortizacion debe ser aplicada uniformemente en todos los ejercicios.
GLos intangibles pueden amortizarse por el método de linea recta o pueden optar por otros métodos cuando consideren mas
'“apropiados a la naturaleza de estos activos, los mismos que deben ser informados en notas a los Estados Financieros.
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INSTRUCTIVO N° 3
PROVISION Y CASTIGO DE LAS CUENTAS INCOBRABLES

1. OBJETIVO
Dictar las normas que reglamenten la provision y castigo de las cuentas incobrables para las entidades del Sector Publico
(Excepto Empresas).

2. FINALIDAD
Que las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental. cuenten con los lineamientos a considerar para efecto
de determinar la provision y castigo de las cuentas incobrables.

3. BASE LEGAL
Ley N° 24680 Sistema Nacional de Contabilidad
Resolucion CNC. N° 010-97-EF/93.01 que aprueba el Nuevo Plan Contable Gubernamental.

4. ALCANCE
Comprende a las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas del Sector Publico, excepto Empresas Plblicas.

5. CONTENIDO

5.1. Provisién de las Cuentas de Cobranza Dudosa de Procedencia Tributaria y no Tributaria

0 Método y Porcentaje

A) El funcionario responsable de la cartera de cobranza, comunicara cada mes al Contador General 0 quien haga sus veces,
respecto a las cuentas por cobrar que vencida la fecha de pago no se hayan hecho efectivas durante este periodo, para su
reclasificacion como cuentas de cobranza dudosa en las divisionarias 129, 139 y 179 segun sea el caso.

B) El Porcentaje que se debe aplicar para el calculo de la provision de cobranza dudosa sera estimado por la entidad en base a
la antigiedad del vencimiento de las cuentas por cobrar, calculando un porcentaje escalonado que se va incrementando al
mayor numero de dias vencidos de los derechos de cobro.

Escala %

Por vencer A

Vencimiento a 30 dias B

Vencimiento a 60 dias C

Vencimiento a 90 dias D

Vencimiento mas de 90 dias E

C) Los porcentajes que se fijen en cada Entidad Publica se deberan establecer luego de un estudio del grado de morosidad de
las cuentas por cobrar considerando igualmente una tasa de probable incobrabilidad para las cuentas pendientes de cobro que
aun no han vencido. Los porcentajes de provision establecidos en aplicacion al presente Instructivo deberan ser comunicados a
la Contaduria Publica de la Nacion para su conocimiento.

o Tratamiento Contable

Direccion Nacional de Contabilidad Publica - Instructivo N° 003
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La reclasificacion se contabilizara con cargo a las respectivas cuentas divisionarias que reflejan las cuentas de cobranza
dudosa, con abono a las cuentas por cobrar correspondientes

El registro anual de la provision para cuentas de cobranza dudosa, se efecluara con cargo a la cuenta que refleja las
provisiones del Ejercicio.

Las cuentas que inciden en la reclasificacion y provision son las siguientes.

129 Cobranza Dudosa

139 Cobranza Dudosa

179 Cobranza Dudosa

191 Provision para cuentas de Cobranza Dudosa

192 Provision por reclamaciones

681 Cuentas de Cobranza Dudosa y Reclamaciones

5.2. Determinacion del castigo de las cuentas incobrables de procedencia tributaria y no tributaria.

Determinacion del Castigo Directo

- Factores concurrentes

Que se haya efectuado la respectiva provision para cuentas de Cobranza Dudosa;

Que se haya ejecutado la accion administrativa hasta el estado de establecer la incobrabilidad;

Que la deuda haya permanecido impaga por un tiempo no menor de un afo, contado a partir de su exigibilidad.

Que el monto exigible por cada deuda no supere una remuneracion minima vital mensual vigente al momento de determinar el
castigo

- Procedimiento administrativo

Habiéndose efectuado el registro contable de la provision para cuentas de cobranza dudosa, el Contador General o quien haga

sus veces, solicitara al funcionario responsable de la cartera de cobranza, inicie el tramite del castigo directo.

El funcionario responsable de la cartera de cobranza organizara la documentacion pertinente y proyectara la resolucion que
-autoriza el castigo directo, la elevara para la visacion del Contador General o quien haga sus veces y del Director General de
: *-\i?minislracién, segun el caso, o al Intendente Administrativo de las Oficinas captadoras de recursos financieros, quien a su vez

la remitira al Titular de la entidad o persona a quien este designe a fin de que emita la resolucién que respalde el registro
contable.
Té‘:‘:ié‘fr\El ,i;astrgo directo es un tratamiento contable que no significa extincion de la deuda. por lo que las cuentas continuaran con el
\ ) ""‘" .+ _procedimiento de cobranza que corresponde, mientras no se extingan.

\‘ "« _A Tratamiento contable
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El Contador General o quien haga sus veces. recibird una copia autenticada de la resolucién y de la documentacion de
cobranza que sustentara el registro contable del castigo directo, el mismo que efectuara con cargo a la cuenta 19 Provision para
Cuentas de Cobranza Dudosa y Reclamaciones y abono a las cuentas del activo correspondiente, reclasificados como
cobranza dudosa, de manera que el adeudo quede saldado.

Direccion Nacional de Contabilidad Piblica - Instructivo N° 003
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Los documentos fuente que sustenten estos registros, se mantendran debidamente archivados para efectos de auditorias que
realicen los organos de control interno, asi como la Contraloria General, en su caso

Las cuentas de cobranza dudosa castigadas directamente y cuyo derecho a cobro no se ha extinguido, se controlara a traves de
las cuentas de orden 05.07 Documentos y Valores en cobranza entregados. y 06.07 Control de Documentos y Valores en
cobranza

entregados

Determinacion de! Castigo indirecto

- Factores Concurrentes

Que se haya efectuado la respectiva provision para cuentas de cobranza dudosa;

Que la deuda, haya permanecido impaga por un tiempo no menor de un afio, a partir de su exigibilidad;

Que se haya efectuado la(s) accion(es) judicial(es), a la que corresponde segun ley, hasta establecer la incobrabilidad; y

Que el monto de la cobranza dudosa, por cada deuda, supere una remuneracion minima vital mensual, vigente al momento de
determinar el castigo.

- Procedimiento administrativo

Habiendo efectuado el registro contable de la provision, el Contador General o quien haga sus veces, informara por escrito de
este hecho,

al Director General de Administracién o Gerente Administrativo segun el caso, o al Intendente Administrativo de las oficinas
captadoras de recursos financieros.

E!l funcionario responsable de la cartera de cobranza, después de haber agotado las gestiones administrativas sin haber logrado
hacer efectivo el adeudo, el que no excedera del plazo de 6 meses a partir de su exigibilidad, remite lo actuado al Director
General de Administracion

o Gerente Administrativo. segun el caso, o al Intendente Administrativo de las oficinas captadoras de recursos financieros, para
su remision al titular de la entidad o quien haga sus veces, quien a su vez lo remite a la Procuraduria General competente o
quien haga sus veces, a fin de que inicie la demanda judicial correspondiente.

El funcionario responsable de la cartera de cobranza, desarrollara las acciones que permitan al titular de la entidad solicitar la
informacion pertinente de las causas judiciales iniciadas, asi como el informe

resultado de la gestion de la Procuraduria General competente o quien haga sus veces.

E!l funcionario responsable de la cartera de cobranza organizara la ocumentacion original de cobranza y los que prueban la
incobrabilidad

del adeudo, procediendo a proyectar la resolucion que autoriza el castigo indirecto; luego la eleva para la visacion del Contador
General o quien haga sus veces y del Director General de Administracién o Gerente Administrativo, segun el caso. o al
Intendente Administrativo de las oficinas captadoras de recursos financieros, quien a su vez la remitira al titular de ia entidad a
fin de que emita la resolucion que respalde el registro contable

- Tratamiento contable

Para la contabilizacion del castigo indirecto, se utilizara el mismo procedimiento normado para el castigo directo, en lo que
corresponda

Direccion Nacional de Contabilidad Publica - Instructivo N° 003
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- Criterios para la determinacion del castigo indirecto La Resolucion que sustenta los castigos indirectos, considerara segun

el caso, los criterios siguientes:

En la Deuda no Tributaria:

- Criterios de "Insolvencia Sustentada”

Se considera como prueba de incobrabilidad, la resolucion que emita el Juez compelente, en un procedimiento judicial concluido
y/o considerado dentro del informe del Procurador, segun sea el caso.

- Criterios de "Extincion de la Deuda”

Se considera prueba de incobrabilidad, los diversos medios de extincion de las obligaciones sefialadas en el Codigo Civil y/o
Ley especial sobre la materia

- Enla Deuda Tributaria
Se considera prueba de incobrabilidad, los diversos medios de extincion de las obligaciones tributarias senaladas en el Codigo
Tributario y/o Ley especial sobre la materia.

6. DISPOSICIONES VARIAS
6.1. Para efecto del castigo. el control administrativo de la cobranza se hara por cada deudor.
6.2. La normatividad del presente Instructivo comprende las deudas de origen tributario y no tributario. en favor de la entidad.
6.3 Independiente al cumplimiento de los factores concurrentes expuestos anteriormente, no se considerara efectuado el
castigo para cuentas incobrables, si no existe documentacion sustentatoria del derecho a cobro
6.4. Los funcionarios responsables del cumplimiento del presente Instructivo. para cada acto del procedimiento administrativo
- indicado, comunicaran y remitiran los expedientes o actuados dentro de los 15 dias utiles de haberlo recibido,
pm—— __Allos niveles respectivos.

(g ‘6.5, Los funcionarios y servidores de la Administracion Pablica en General. que por accion u omisién infrinjan los plazos
- disp‘uestos en este Instructivo, seran sometidos a procesos administrativos disciplinarios.6.6. Las entidades obligadas a aplicar
-« el.presente Instructivo, que por cualquier
‘2 razon ?stén utilizando criterios distintos a los normados, deberan proceder a su regularizacion; y 6.7. Las entidades obligadas a

f; el presente Instructivo. elaboraran y aprobaran el instructivo interno correspondiente, adecuandolo a sus propias

2
plica
” funcishes. para su posterior remision al Organo Rector de! Sistema de Contabilidad Gubernamental.

N\ > T etV .
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ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

1. OBJETIVO
Proveer a los usuarios de la Administracion Publica una base para evaluar las necesidades del ente la utilizacion y/o generacion
de efectivo

2. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la elaboracién y presentacion del Estado de Flujos de Efectivo en los Organismos Publicos
(excepto Empresas Publicas).

3. BASE LEGAL
R.C.N.C N°010-97-EFC/93.01, que aprueba el Nuevo Plan Contable Gubernamental.
- Resolucion N° 005-94-EF/93.01 del Consejo Normativo de Contabilidad., que oficializa la aplicacion de las NICs
- Norma Internacional de Contabilidad N° 7 Revisada (Octubre de 1992).
R.J.N°022-89-EF/93.01 que los estados financieros deben estar debidamente suscritos por los funcionarios autorizados y por
el profesional Contador Publico Colegiado cuando corresponda.

4. ALCANCE Comprende a las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas del Sector Publico.
5 CONTENIDO

1. Objetivo

- Proveer de informacion a fin de evaluar los cambios en el patrimonio neto de la entidad.

- Obtener informacion util para los usuarios de los Estados Financieros sobre los cambios en efectivo y equivalentes de efectivo
mediante un Estado de Flujos de Efectivo, en el cual se detalle el origen y aplicacion del efectivo o su equivalente. provenientes
de actividades de operacion,inversion y financiacion, durante el ejercicio.

1. Método

La elaboracion del Estado de Flujos de Efectivo se efectuara usando el Método Directo.

Este metodo provee informacion que puede ser Gtil para estimar flujos de efectivo futuros y revela informacién sobre las grandes
clases de entradas y salidas brutas de efectivo o su equivalente.

2. Criterios de Clasificacion de las Actividades

3.1 Actividades de Operacion

1. Entradas de efectivo por cobro de tasas. contribuciones e impuestos.

2. Entradas de efectivo por venta de bienes y servicios.

3. Entradas de efectivo por transferencias corrientes recibidas del tesoro publico y otros organismos.

Sistema Nacional de Contabilidad Publica
4. Entradas de efectivo por donaciones corrientes recibidas.
5. Entradas de efectivo por regalias, honorarios, comisiones.
6. Salidas de efectivo por pago a proveedores de bienes y servicios.
7. Salidas de efectivo por pago de remuneraciones. 8. Entradas o salida de efectivo por primas de seguro y
reclamaciones
9 Salidas de efectivo por pago de tributos.
10. Sahdas de efectivo por reversiones al Tesoro publico y Transferencias corrientes entregadas a otros organismos
publicos
11. Entradas o salidas de efectivo por cumplimiento de contratos con fines comerciales.
12. Los valores y préstamos con fines de negociacion.
1.1 Actividades de Inversion
1. Entradas de efectivo por la venta de activo fijo tangible o intangible.
2. Salda de efectivo para la compra de activo fijo, incluye costos relacionados con los costos de desarrollo capitalizados y la
construccion de activo fijo por la propia entidad.
3. Salidas de efectivo para adquirir acciones o deuda de otras Empresas y participaciones patrimoniales en asociacion.
4. Adelantos de efectivo y préstamos dados a terceros
5. Entradas de efectivo por la devolucion de adelantos y préstamos dados a terceros.
6. Salidas de efectivo por contratos a plazo.
3.3 Actividades de Financiacion
.~ 1. Entradas de efectivo por las transferencias de capital recibidas del Tesoro Publico y de otros organismos.
=\ 2. kntradas de efectivo por la emision de obligaciones, pagares. bonos, etc.
" 3. Entrada de efectivo por préstamos internos y/o externos a largo plazo.
.~ 4. Entradas en efectivo por donaciones para ser destinadas a la adquisicion de bienes de capital.
‘6. Salidas de efectivo para amortizacion de deudas a largo plazo
/6. Salidas de efectivo por reversiones al Tesoro Publico y transferencias de capital entregadas a otros organismos.
- 7. Salidas de efectivo por la reduccion del pasivo relacionado con el arrendamiento financiero.

¥ '3, Forma y Contenido del Estado de Flujos de Efectivo.

/8 A e, El Estado de Flujos de Efectivo es un reporte gerencial y esta presentado en 2 columnas comparativas. divididas en actividades
1S = de aperacion, inversion y financiacion para mostrar en el total el saldo final de caja.

l‘ “Q:L‘( En el contenido del Estado de Flujos de Efectivo, se explica a través del numeral 3.3 1. las transferencias del Tesoro Publico y
\\ .-P‘«,(‘ge dtros Organismos Publicos por los montos recibidos o entregados en efectivo a su equivalente.

Sistema Nacional de Contabilidad Publica
4. Instrucciones Complementarias
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5.1 La entidad debe presentar el Estado de Flujos de Efectivo. de acuerdo con los requerimientos de este Instructivo acorde con
la NIC N° 7 y presentarlo como parte integrante de los Estados Financieros en cada ejercicio contable.

5.2 Los flujos de efectivo o su equivalente asociados a partidas extraordinarias y los correspondientes a ingresos y gastos de
ejercicios anteriores, deben clasificarse como actividades de operacion, inversion y financiamiento. segun

corresponda.

5.3 En el Estado de Flujos de Efectivo no deben considerarse aquellas transacciones que no implican movimientos de efectivo
tales como

Conversion de deudas en capital. traslados entre cuentas patrimoniales, la adquisicion o venta de activos asumiendo pasivos
directamente relacionados con esos activos o mediante arrendamiento financiero.

5 4 Mediante Notas deben revelarse

* Los montos de efectivo que no estén disponibles para ser usados

* Incrementos de flujos para aumentar la capacidad operativa en los Organismos Publicos.

5.5 El Resultado por Exposicion a la Inflacion del Ejercicio (REIE), debe ser presentado como actividad de operacion; en
entradas de efectivo cuando su saldo sea favorable y como salidas de efectivo cuando sea desfavorable.

5.6 Los flujos de efectivo resultantes de transacciones en moneda extranjera, deben registrarse en la moneda en la que informa
la entidad. multiplicando el monto en moneda extranjera por el lipo de cambio entre la moneda local yla

moneda extranjera. vigente en la fecha de flujo de efectivo.

5.7 Las ganancias y pérdidas no realizadas que resultan de las variaciones en el tipo de cambio no son flujos de efectivo. Sin
embargo. el efecto de las variaciones en el tipo de cambio sobre las tenencias o compromisos de caja en

moneda extranjera se presentan en el Estado de Flujos de Efectivo, con el fin de conciliar el efectivo y su equivalente al
comienzo y al final del ejercicio.

5.8 La forma y contenido del Estado de Flujos de Efectivo que se incluye en el presente Instructivo, forma parte de ella y sera de
uso obligatorio.

INSTRUCTIVO N° 11

DIVERSAS NORMAS

1. Anulacion contable de Cheques pendientes de pago.

2. Pago de las cuotas patronales del Instituto Peruano de Seguridad Social y FONAVI.
3. Reversiones por devoluciones de pagos de gastos corrientes de afos anteriores.

1. OBJETIVOS

1.1. Estandarizar la contabilizacion por la anulacién de cheques pendientes de entrega a sus beneficiarios.

1.2. Contabilizacién de las cuotas patronales correspondientes al instituto Peruano de Seguridad Social y FONAVI.
1.3. Regular la contabilizacion de las reversiones que se efectue al Tesoro Publico correspondiente a anos anteriores.

2. CONTENIDO

1. ANULACION CONTABLE DE CHEQUES PENDIENTES

1. En aplicacion a la Ley N° 16587 de Titulo y Valores en donde se especifica que el plazo de presentacion de un cheque
emitido en el Territorio Nacional; es de 30 dias a contarse a partir del dia de su emision, las entidades del Sector Publico, que
matengan a la fecha cheques en cartera mayor a 30 dias, deberan proceder a su anulacion en los registros contables de la
manera siguiente:

CARGO:

44 Obligaciones Tesoro Publico
441 Gastos Corrientes

442 Gastos de Capital

ABONO:

40 Tributos por Pagar (y la Cta. divisionaria respectiva)

41 Remun. y Pens. por pagar (y la Cta. divisionaria respectiva)

42 Cuentas por Pagar (y la Cta. divisionaria respectiva)

2. "Las entidades del Seclor Publico que mantengan en sus registros contables cheques pendientes de afios anteriores y que
inevitablemente no seran informados en el Estado de Cuenta Corriente Bancario del Banco de la Nacion, deberan proceder a
efectuar asientos contables de regularizacion de la cuenta 44 Obligaciones Tesoro Publico, divisionaria

441 Gastos Corrientes o 442 Gastos de Capital, de la forma siguiente:

a) Por los cheques ain no informados en el Estado de Cuenta Corriente del Banco de la Nacion, girados para cancelar
obligaciones por gastos de capital (activo fijo).

CARGO:
44 Obligacicnes Tesoro Publico
442 Gastos de Capital

* ABONO:

30 Transferencias y Remesas de Capital (y la divisionaria correspondiente).

/b) Por los cheques aun no informados en el Estado de Cuenta Corriente del Banco de la Nacion, girados para cancelar
Direccion Nacional de Contabilidad Piblica

obligaciones por gastos corrientes que afectaron el Estado de Gestion.

- GARGO:

[ AN ‘_‘! 44 Qb]lgac10nes Tesoro Publico
Sl 441,Gastos Corrientes
"& 1 f

\. < -l
e Er T ABONO:
"~ =83 Ingresos de Ejercicios Anteriores

833 Ingresos diversos de Ejercicios Anteriores.
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2. PAGO DE LAS CUOTAS PATRONALES DEL IPSS Y FONAVI

* Mediante directivas de la Direccion Nacional de Presupuesto Publico. para cada ejercicio presupuestal, se establece que
Instituciones deben recibir directamente del Tesoro Publico, para el pago de la cuota patronal correspondiente al Instituto
Peruano de Seguridad Social por concepto de Enfermedad - Maternidad y al FONAVI.

* Para las demas Instituciones, no consideradas en el parrafo anterior, el Ministerio de Economia y Finanzas es quien debe
contabilizar el gasto, la obligacion de pago y la cancelacion del adeudo al IPSS Y FONAVI, tanto patrimonial como
presupuestariamente, sin embargo, estas entidades deberan informar al Ministerio de Economia y Finanzas, sobre los importes
a pagar, mediante un acta de entrega-recepcion y regisirarlo solo estadisticamente.

3. REVERSIONES DE PAGOS POR GASTOS CORRIENTES DE ANOS ANTERIORES

La contabilizacion que corresponde a las reversiones. que se efectua al Tesoro Publico de montos devueltos por terceros y que
se encuentran contabilizados en ejercicios anteriores como gastos corrientes, se registrara a través de la cuenta 30

del Nuevo Plan Contable Gubernamental, divisionaria 302 Transferencias Entregadas, sub divisionarias 302.01 Tesoro Publico y
los depositos a favor del Tesoro Publico deben contabilizarse en fecha coincidente con el deposito efectuado, facilitando de esta
manera las labores de conciliacién de las cuentas de enlace que deben efectuar tanto la Direccion General del Tesoro Publico
como la entidad

Asimismo, cabe sefalar que de haberse producido algun registro contable en fecha distinta al real depésito. procedera su
inmediata regularizacion, con la finalidad de establecer Ias coincidencias que se requieren para una adecuada conciliacion.

INSTRUCTIVO N° 20
REGISTRO Y CONTROL DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONALES A CARGO DEL ESTADO

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento contable para el registro y control de las reservas pensionarias, reservas no pensionarias y reservas
para contingencias; asi como lo correspondiente al registro de los pasivos previsionales a cargo del Estado. acorde con o
sefalado en el D.S. N° 026-2003-EF,

2. OBJETIVO
Reflejar razonablemente la situacion financiera del Sector Publico, mediante el reconocimiento y registro contable de los pasivos
previsionales.

3. BASE LEGAL

- Ley N° 24680 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucion del Consejo Normativo de Contabilidad N° 010-97-EF/93.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental.

- Decreto Ley N° 19990 Sistema Nacional de Pensiones.

- Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles Prestados al Estado no Comprendidos
en el Decreto Ley N° 19990.

Decreto Legislativo N° 817 Ley del Régimen Previsional a Cargo del Estado.

Decreto de Urgencia N° 067-98 Aprueba Valorizacion y Alcances de la Reserva del Sistema Nacional de Pensiones.

- Decreto Supremo N° 069-2001-PCM Establece Disposiciones Relativas a la Constitucion de Reservas Actuariales Necesarias

para Afrontar Obligaciones Previsionales de los Regimenes Pensionarios a Cargo de la ONP.

- Decreto Supremo N° 106-2002-EF Disposiciones para Calculo y Registro de Pasivos Previsionales y la Constitucion de

/ Reservas Actuariales.

} - Decreto Supremo N° 026-2003-EF Disposiciones para el Registro y Control de las Obligaciones Previsionales a cargo del
Estado.

4. ALCANCE

Entidades del Sector Publico que cuenten con pensionistas y trabajadores comprendidos en el régimen de Pensiones del
Decreto Ley N° 20530. atendidos con recursos del Tesoro Publico: asi como a la entidad responsable de administrar el Sistema
Nacional de Pensiones, por los pensionistas y trabajadores del Decreto Ley N° 19990.

5. REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONALES

Las entidades del Sector Publico del ambito del D.S. N° 026-2003-EF. registraran en cuentas de orden el resultado de los
calculos actuariales efectuados por la Oficina de Normalizacion Previsional - ONP. para las reservas pensionarias, no
pensionarias y para contingencias de acuerdo al procedimiento sefalado en el punto 7. del presente instructivo.

B,

6. RECONOCIMIENTO DEL GASTO

6.1 Reservas pensionarias

- A.as obligaciones previsionales correspondientes, registradas en cuentas de orden, se reconoceran como gasto en ejercicios
- sucesivos, repartiéndolas linealmente sobre la base del periodo medio determinadc en el calculo actuarial efectuado por la
] %QNP. hasta que los beneficios queden cubiertos en su totalidad.

e N s 6.2\Reservas no pensionarias
CE N :('é Las| obligaciones previsionales correspondientes. registradas en cuentas de orden, se reconoceran como gasto en ejercicios
\ (‘%}\ sugesivos, repartiendolas lineaimente sobre la base de los periodos de servicio activo determinados en el calculo actuarial
: _—sfectuado por la ONP_ hasta la generacion del derecho a pension.
o,
7 6.3 Reservas para contingencias
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Se reconoceran como gasto en razén de su ocurrencia a partir del momento en que la entidad se convierta en parte obligada
por mandato legal.

7. PROCEDIMIENTO CONTABLE
EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO QUE FINANCIEN EL PAGO DE SUS OBLIGACIONES PREVISIONALES
CON RECURSOS DEL TESORO PUBLICO - REGIMEN PENSIONARIO DEL DECRETO LEY N° 20530 Y PARA EL
REGIMEN PENSIONARIO DEL DECRETO LEY N° 19990

a) POR EL RECONOCIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONALES

OBTENIDAS MEDIANTE CALCULO ACTUARIAL:
...................................................................... S NS,

09 OBLIGACIONES PREVISIONALES XX

09.01 Sistema Nac. De Pensiones D.L. 19980

09.01.01 Pensionistas

09.01.02 Trabajadores Activos

09.02 Régimen de Pensiones D.L. 20530

09.02.01 Pensionistas

09.02.02 Trabajadores Activos

00 CONTROL DE OBLIGACIONES PREVISIONALES XX

00.01 Control SNP D.L. 19990

00.01.01 Pensionistas

00.01.02 Trabajadores Activos

00.02 Control Régimen de Pensiones D.L. 20530

00.02.01 Pensionistas

00.02.02 Trabajadores Activos

Por el registro del valor total de las obligaciones

Previsionales determinadas mediante calculo actuarial

b) POR EL REGISTRO ANUAL DE LAS PROVISIONES DEL EJERCICIO
EQUIVALENTE A LA ALICUOTA DEL IMPORTE NETO DE LAS OBLIGACIONES
PREVISIONALES:

...................................................................... S D S
68 PROVISIONES DEL EJERCICIO XX

689 Otras Provisiones del Ejercicio

689.01 Sistema Nac. De Pensiones D.L. 19990

689.01.01 Pensionistas

689.01.02 Trabajadores Activos

689.02 Régimen de Pensiones D.L. 20530

689.02.01 Pensionistas

689.02.02 Trabajadores Activos

47 PROVISION PARA BENEFICIOS SOCIALES XX

472 Obligaciones Previsionales

472 .01 Sistema Nac. De Pensiones D.L. 19990

472.01.01 Pensionistas

472.01.02 Trabajadores Activos

472.02 Régimen de Pensiones D.L. 20530

472.02.01 Pensionistas

472 02.02 Trabajadores Activos

Por el registro anual de la alicuota de las obligaciones previsionales, de conformidad con los dispositivos legales vigentes

00 CONTROL DE OBLIGACIONES PREVISIONALES XX
00.01 Control SNP D.L. 19990

00.01.01 Pensionistas

00.01.02 Trabajadores Activos

00.02 Control Régimen de Pensiones D.L. 20530

00.02.01 Pensionistas

00.02.02 Trabajadores Activos

09 OBLIGACIONES PREVISIONALES XX
09.01 Sistema Nac. De Pensiones D.L. 19990
09.01.01 Pensionistas
09.01.02 Trabajadores Activos
09.02 Régimen de Pensiones D.L. 20530
*,09.02.01 Pensionistas
09.02.02 Trabajadores Activos
; f’ara rebajar el importe de la alicuota de las Obligaciones previsionales registradas en el gjercicio.

>/

. ¢) POREL REGISTRO CONTABLE DEL COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO Y PAGO DE PLANILLAS DE PENSIONES
- El registro contable se efectuara siguiendo el procedimiento establecido en el
[[2f x o EF e g\stema de Contabilidad Gubernamental.
Y5 e 4 " d) REGULARIZACION
h Lyego de haber efectuado el registro contable referido en el literal precedente, se registrara el asiento siguiente:

47 PROVISION PARA BENEFICIOS SOCIALES XX
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472 Obligaciones Previsionales

472 .01 Sistema Nac. De Pensiones D.L. 19990
472.01.01 Pensionistas

472.02 Régimen de Pensiones D.L. 20530
472.02.01 Pensionistas

66 GASTOS DIVERSOS DE GESTION Y SUBVENCIONES OTORGADAS XX

661 Obligaciones previsionales

661.01 Pensiones

6561.01.01 Sistema Nac. De Pensiones D L. 19990

661.01.02 Régimen de Pensiones D L. 20530

Para regularizar las provisiones por el importe equivalente a las planillas de pensiones pagadas en el periodo.

8. PRECISIONES ADICIONALES:

Elimporte total de las Obligaciones Previsionales registrado en cuentas de orden, se ajustara por los montos obtenidos en
futuros calculos actuariales con relacion al calculo actuarial anterior. En este caso la variacion se aplicara directamente a la
cuenta 68 Provisiones del ejercicio, con abono a la Cuenta 47 Provisiones para beneficios sociales. Igual procedimiento se
seguira cuando el monto de la planilla exceda al de la provision.

- La informacion sobre las Obligaciones Previsionales registradas en cuentas de orden, sera presentada en Anexo a los estados
financieros. segun modelo que se adjunta al presente.

- Las situaciones no previstas en el presente Instructivo seran evaluadas por el organo rector del Sistema Nacional de
Contabilidad. quien establecera el procedimiento contable que corresponda en concordancia con [a normatividad vigente.

- Se recomienda la primera aplicacién del presente instructivo a partir del cierre contable del ejercicio 2002 en aquellas
entidades que cuenten con informacion sobre los calculos actuariales realizados por la ONP, sélo para lo establecido en los
acapites N° 5y N° 7 a) del presente instructivo.

9. DEFINICIONES

Para efectos de lo establecido en el presente Instructivo, entiéndase por:

Periodo Medio: Promedio aritmético de afios pensionables, hasta la extincion de los beneficios pensionarios, en razon del
numero de pensionistas para los cuales se efectua el calculo de las reservas pensionarias.

Periodo de Servicio Activo: Promedio aritmético de afos de servicio activo, hasta alcanzar la jubilacién, en razon del nimero
de trabajadores para los cuales se efectua el calculo de las reservas no pensionarias.

ANEXO
OBLIGACIONES PREVISIONALES CONCEPTO POR REGIMENES DE MOVIMIENTO PENSIONES SALDO ANTERIOR
AL ...

AUMENTOS DISMINUCIONES SALDO ACTUAL AL ...
Sistema Nacional de Pensiones

D.L 199380

- Ajuste por nuevo calculo actuarial

- Aplicacion a Provisiones de! Ejercicio

- Aplicacion a Resultados Acumulados

- Otros

Régimen de Pensiones D.L 20530

- Ajuste del monto por nuevo calculo actuanal

- Aplicacion a Provisiones del Ejercicio

- Aplicacion a Resultados Acumulados

- Otros

Régimen de Pensiones...

- Ajuste del monto por nuevo calculo actuarial

- Aplicacion a Provisiones del Ejercicio

- Aplicacion a Resultados Acumulados

- Otros

NOTA: Explicar los montos consignados en “Otros”.
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