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MINISTERIO DE SALUD Ne /73 -.20!-2 06 - He v

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
“JOSE CASIMIRO ULLOA"

Resolucion Directoral
hens umes,‘?‘?daw@’f . del 2042

El Expediente N* 12-004825-001, que Confiens of Memorando N° 105-0E-2012-HEJCU emitido por fa
Oficina de Econamia y el Informe N* 030-2012-0EPPECP-HE Y emitido par ia Oficina Ejeculiva de
Plansamiento ¥ Presupuesto daj Hospital da Emerencia “José Casimirg Ulioa”, y;

Que, mediante Resalucion Ministerial ne TA7-2006/MINSA, sa aprueba el Reglamanto de Organizacian y
T Funciones dal Hespital de Emergencias "Joss Casimiro Wioa"

<'Mantial de Organizacidn ¥ Funciones — MOF: sl Manual de Procesos y Procedimiantos - MARRD ¥ ofros
documentos de gestidn de sy Departamento.

Que, madiante Informe N® 0105-0E-HEJCU-201 Z el Jofe de I3 Oficina da Economia, remite a la
Direccidn General del Hospital, el Manual da Procesos y Procedimizntos de |g Oficina de Economia dal
Hospital de Emergancia “José Casimiro Ulloa", elaborads en cumplimiento 3 sus funciones Y de acuerdo a
Janmaﬂ-uidadwgm, por lo que miﬁhwm&&:ym

Estande a o propuesto & informado por 1a Oficina de Ecoriomfa:

Contando eon las visaciones del Director da 1s Ofidnz Eiecutiva de Planeamiento y Presupuesto, el
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, el Jefe de 12 Cficina d= Economia, ¥ la Jefa de |a
Oficina de Asesoria Juridicn del Hospital da Emergencias "JIgsa Casimira Ullog™

De conformidad a o establecido en la Resolucian Ministerial N® 803-2006/MINSA, y sus modificatoriag
con R NY M&EM{NSA. R.M N" 205-2008/MINS, ¥ R e 31?-—2ﬂ09ﬂu'lil'~l$ﬁ.; ¥ Resolucidn
Directoral N® 15?-DG-HEJGU-QEFP; ¥ &N aplicacién a lo establecidy an g literal o) del Articulo 119 del
Reglamento da Crganizacian ¥ Funciones dal Hospital de Emergencias José Casimire Ulloa, aprobads
con Resaluelin Ministerlal e TE7-2006MINSA,




Enuso de las facultades canferigas,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERD.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos do la Oficna de Feoncinia
el Hospital de Emergencias + josé Casiriro Ullez", que 2n documento anexc (74 lojios] que formz pans
imegrante de la presents Resolucion, por [as rezenes expuestaz an |a parte considerativa

& Ia Jefatura de la Oficine de Ecancmia, come unidsd grganics
plimiento de!

ARTICULOD SEGUNDO.- DISPONER qu
ntecidn, monitoieo ¥ suparvision a fin de gdar cum

competents, reafice |8 ditusion, impleme
sresente Manual,

ARTICULD TERCERO - ENCARGAR 8 la Oficina Ejecufva de Planeamienlo Estratégico parz qu= a
ravés de la Unidad Crganica Competents, realice |2 evaiuacion y revision del Manual de Prooesos ¥
Prosedimientes de la Oficina de Econcmia por lo menos una vez al afio y su actualizagion, cuando &l c350

ja amerite de acuerdo @13 normativicad

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR
Resalucien en el portal Institusional.

a Ia Oficina de Comunicaciones la publicacién de ia prasenis

Ragistrese, Comuniquess ¥ Publigiese.
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Haospital de Emergensias “José Casimiro Uloa” Manual de Procesos y Procedimisntos

CAPITULO |

INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de |a Oficina de Economia, es un documento

técnico normativo de gestidn elaborado en cumplimiento de las directivas y metadologia establecida
por & Ministeric de Salud.

La Oficina de Economla es un érgana de Apoyo del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulioa”,
coma lo establece el Reglamento de Organizacian y Funciones (ROF).

Posse una organizacidn propia orientada al logro de sus objetivos funcionales, en conjuncién con los
de |z Institucidn. Para ello, el personal del departamento, asignado en los cargos respeciivos, reaiiza

acciones y actividades segin las responsabilidades y funciones proplas, especificadas en el Manual
de Organizacion v 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 Incluldes en &l presente
manual.

La informacion contenida en al presante Manual de Procesos y Procedimientos es concisa, clara y
e, actualizada, por lo que su revision sera anual, debiéndose ejecutar las modificaciones de acuerdo a
“ |as normas y procedimientos establecidos para su formulacion y aprobacién.

DOficina de Economia Pagira 2 do 68



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”™

Manual de Procesos ¥y Procedimientos

CAPITULD ii
OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia del Hospital de Emergencias José
Casimire Ulla tiene por finalidad:

1.

MNormar y estandarizar la secuencia logics, coherente y sistemética de los procedimientos
realizados en la Oficina de Economie, detallando sus actividades y flujos,

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza ef personal de la Oficina de Economia, gue le
permitan cumplic con los objetivos funcionales previamente determinados.

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

4. Contribuir = lograr el cumplimiento de los Objetives funcionales aprobados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

ALCANCE
La aplicacidn de este manual, se circunsciibe a fa Oficing da Economia del Hospital de
Emergencias “José Casimire Ullea” en sus diferentes componentes funcionales; su conocimiento y
aplicaciin es de caracter Obligatorio por parie del Personal Nombrado, Contratado o destacado a
esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentas,
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Hospital de Emergencias "losé Casimiro l_la“

Manti) }I:_Prarnred.imient'us

CAPITULO 1lI

BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescriip en Ia siguiente Base Legal:

Y Y- ¥ W oo

\f

=

Dficina de Economia

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud,
Ley 27658 - Ley Marco de Modemizacion de iz Gestion del Estado.
Ley N® 27444 - Ley de Procedimienta Administrativo General.

Decreto Supremo N° 013- 2002-SA, Aprueba | Reglamento de |a Ley N® 27657 Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Suprema N® 023-2005-SA - Aprueba ef Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de ks Ley 27657

Resalucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM. Modeio de  Regiamento Organizacién y
Funciones de Hospitales. Publicado el 4 de Junio del 2003.

Resolucién  Ministerial N°  121-97-SADM  Modifican e Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministeric de Salud, promulgada el 17 de Febrero de 1997 ¥
publicada =l 21 de Febrero de 1957,

Decreto Ley N* 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico,

Decreto  Supremo N 005-80-PCM Reglamento de la Carera Administrativa, entre
otros,

Resolucion Jefatural N" 089-77-INAP/DNR — Aprueba Directiva 002-77-INAP/IDNR
- Mormas para [a Formulacién de Manuales de Procedimientos.

Resoiucion Ministerial N® 5603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /DGPR
V.02, Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normatives de Gestion
Institucional y su modificatoria,

Resolucign Ministerial N® 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias Jos& Casimiro Ulloa,

Resolucién Directoral N® 659-2005-DG-DESP-DSS-DISA V LC, que otorga al Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulioa la caiegoria iil — 1, como Hospital il Especializade en
Emergencias del Tercer Nivel de Atencitn.

Resolucién Directoral N® 167-2010-DG-HEJCU, del 26 de Julic del 2010, que aprusba &l
Manusl de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulioa
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Hospital de Emergenclas "losd Casimirn Uiloa"

Manual de Procesos v Procedimientos

CAPITULC IV
PROCEDIMIENTOS
INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS Ficha N 01
| PROCESO/SUBPROCESO | PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
OFICINADIRECCION
(2* Nivel organizacional) DIRECCION GENERAL
OFICINA/DIRECCION
(3° nivel organizacional) OFICINA DE ECONOMIA - AREA DE PRESUPUESTO
Codigo del | Denominacién del Resultado/
ey = Procedimiento wio Usueario | Base Legal
N°Orden Prn:rJlﬂtl‘::lllmh Documento do Origen Procedimiento Producto
-3 T e e -
Directiva de Ejecucion Ejecucion PraUSaEES e
¥ ND
i B o R | \T (s |Ejecutade _ |Externo |
z 002-0E Directiva de registradel | Registro del Compromisa
Compromiso Compromisa Ejecutado Intermo ND
. Presupuestaies _ |Presupuestales |
4 G030F  Directiva de Regisiro del | Registro del SN Sy e
| Devengado Devengado Eje:ﬁ‘:du
4  |0040E |Diectvade Reghtrodel | . . Giro Ejecutado
RO N I~ RN ..o ocd] MRS T | -
5 { DO5-0E - 3 =% Documanto de | Intemoy
Directiva de Formuiecion | Formutacién de la
— delainformaciéndel  |informacignder | Pommulecion de | Exiern Hg
:ﬁr'-\ | Presupuesto Presupuesto Fr:;r:' s?o
,f.i'-‘ i E“_'_- e
- _5 £n ia columea (9) “Bose legal” anotar seqin comasponds, lo siguients:

MG = Siflena Nar

rma Gengral

WD - Con Directiva o Noma de detalle
SIN - Sin base legal O Norma

B e i )
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Hospital de Emergenclas “losé Casimiro Ulkog” _Manual de Pmcesnsg Procedimientos

! PROCIESCISLEPROCESD PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
1) OFICINA/DIRECCION |
(2* Nival organizacional) CIRECCION GENERAL
{2) CRICINACIRECG IO =
3° nivel orpanizacional) QFICINA DE ECOMOMIA - AREA DE TESORER|A
Ne Cédigo dal | Procedimientoyio | oo cisn del Resultada Pl Base
Qrden | Procedimiento oumeaio de Procedimiento Producto ok Legal
(3) (4) Ungex (6) () & (s)
AR Rl e T ] [ | ] e .
] 00E-0DE Directiva de Aperiura
desubcuentasy  |APErluradesub e on modente | Direcoion de ND
cuentas Cuentas y cuentas Bancaria Administracién
7 007-0% Directivade custodia da cheques I3 3
Custodia de en blancs Chegues en Tasareria ND
S . jchequesenblance |  |Custedia | i
a 008-0E Directiva de Fermulagion del
Formulacidn del Comprobante de Caomprobante de Tascreria ND
Comprobante de Pagoe Fago Elabarado
e | ___ |Pago L) il PR 2hy T :
=] 009-0E |
Directiva de Giro de | Giro de cheques Cheque Girado Beneficano D
S e R S 1+ 1.1 1. T ’ el D N e e e
10 010-0E Directiva de Anulaciones de
Anulaciones de cheques Cheque anulado Tesoreria ND
i e s s T . SED o e
11 014-0E Directiva de Reprogramacion de MO
Reprogramacién de | gire de cheques Chequea Benaficiario !
. |girodecheques | Reprogramado e
012.0E Directiva de Pago Fago proveedores Pago a Proveedores WD
RORRBSEEE: 1 .01} .o - WS i s Proveadores e
0i13-0E Directiva de Paga.de | Page de Pago de ND
remuneraciones y remuneracionas y Remuneraciones y | Beneficiasios
.4 .| pensiones . pensiones . [PeAmiofes. 0" | T
014-0F Directiva de Pages | Pagas con fonda ND
con fondo para para pagos en Pago en Efective Beneficiarlos
. .. |Pegosenefectivo | efectivo il s .
M5-0E Dirgctive da Formulacion del Recibo de Ingress | Tesoro Publico ND
Formulzcicn dal recibo de ingreso elaborado
: : recibo de ingreso b e £ he
0i6-0E Directiva de Formulacion de| Oficing de ND
Formulacion del parte diaria de fondo | Parte Diario Centabilidad
parie diario de fando Elaboradp Integrada
En la columna (3] *Base legal” anatar Segin comesponda, ia Siguienie: I
MG - 51 fane Norma Geanerzl
MO - Con Directva & Norma de detaile
SN — Sin base legal O Norma ‘ r
e ——— B
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Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa®

Manual de Procesos ¥ Procedimicntos

PROCESQISUBPROCESD | pr0CEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
[CRICINATIRECCION
{2* Mival organizacional) | DIRECCION GENERAL {
OFICINATHRECCIGN :
{3 nivel organizacional) OFICINA DE ECONOMIA - AREA DE INTEGRACION CONTABLE ‘
dal i 5
o e o Procedimiento wio | Denominacion del | Resultadal l
Crden Frm':llml'm Documento de ﬂl?igan Procadimianto Producto UI::-I;]HO | B:.ﬂ;nlingaj
(3} (4) (8} {8} {7
17 M7-0E Diractiva de Infarmachan Cantabilidad
Procedimientos de Procedimientos da | Financiarn Integrada del MO
contabilidad contabilidad Presupueslal MINSA
L | L—— S L e 1 Contable __ f (AT
18 0180E
Directiva de Contabilizacidn de Informacidn Contabilidad ND
Contabilizacién de cuentas por pagar | Financiera integrada del |
cuentas por pagar Fresupuestal MINSA,
—_— [P e CMhm —— ]
19 1s-0E '
l Directiva de Contebilizacion de | Informacién Contabilidad ND !
Contabilzacién de cuentas por cobrar | Financiera Integrada del i
cuentas por cobrar Presupuos:al MINSA
e — o 5 Contable e Y | <
20 020-0E I
Directiva de Formulacion del Informacidn | Contabiidad ND
Fermulacibn del Balence d= Financiera | Integraria del
Balance de Comprobacion Presupuestal MINSA
i Comprobacidn 1 Contable
021-0E | Direcliva de Formulacion del
Formulacion det Balance de Informacicn Contabilidad ND
Balance de Comprobacidn Financiera Integrada del
Comprobacion Institucional Presupuestal MINSA
Institugional Contable
En la columng (%) “Base legal® anotar seqgln carresponda, %o siguiente:
MG - 5i fiene Morma General
MO - Con Directiva o Norma de detalls
5 = 5in base legal O Norma
ey
Cicina de Economlia Plging 7 de &8



Hospital de Emergenciss “José Casimira Ulloa™ Manual de Procesos ; Pmudimlmm{_ =

Manua! de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimianto

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
[ NOMBRE DEL | FECHA (3): [ ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL CODIGO 001.0E
(2):

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

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

Documentacion sustentatoria:
+ Convenios y / o contratos suscsitos
* Ordenes de compra y/o servicio
+ Planillas de gastos en personal y fo pensiones
* Dispositivos legales o acios adminisirativos.

i -~ constatacin de que el bien o servicio se ha realizado, se devenga en
el SIAFSP con Ia deblda oporiunidad scbre 1a base de l2 documentacién sustentatoria
de la obligacion a cancelar a fin de efectuar su pago oportuno,

Documentaclén sustantatoria:

Ordenes de compra y/o servicio que muestren:

La recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos o la 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, |

Irado.- acto administrative mediante el cual se extingue en forma parcial o
total el monto de la obligacién contraida. Giro de los recursos publicos para atender el
gasto comprometido y devengado.

v

Nadif,

s

Informar a la oficina de presupuesto y planificacion respecto a la caplacidn y
utilizacion de los recursos a fin de de asegurar oportunamente el
Financiamiento necesario para la ejecucion de los programas de trabajo.

Preparar los repories de la ejecucion finandera ¥ presupuestal,
Mantener actualizado los registros contables clasificando y conservanda la
documentacidn sustentatoria correspondiente de acuerdo a la Normatividad vigente.

Comprende a la Unidad Ejecutora 0146 Hospital de Emergencias José Casimiro Ulioa

que canforma parte del Pliego del Ministerio de Salud. (=

Ley de Presupuesto de la Republica que se aprueba para cada |jErTicio.

Constitucién Pelitica del Peni - Parie perfinente.

Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector publico Ley N° 28112

Ley general del Sistema Nacional de Tesorerla Ley N°® 28411,

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011 Ley N® 2862
Clasificador de ingresos y gasto ejercicio 2011. Ley de Gestién de la
Cuenta General de |a Reptiblica y sus modificaciones Ley N° 27312,

ALCANCE (6) :

E,——,—,——————————————————————
on
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_Hospital de Emergencias “|osé Casimiro Ullna”

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UniDAD DE MEGIDA (8b) FUENTE (8¢} RESPONSABLE (83)
Grupoproceso
N° Ejecuciones / N° de | Ejecuciones desarrollados | Ejecuciones y Procesos Presupuestario
Procesos en el mes mediante sistema SIAF-
5P
P NORMAS (9)

+ Directiva de Ejecucidn Financiera Presupuestal
» Ley de Presupuesto

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)_

INICIO
En el marco de las Nermas Técnicas de Coniro! para la aprobacién, programacidn y ejecucicn
presupuestana seflala que la programacién de la ejecucitn presupuestal del gasio consiste en
seleccionar y ordenar las asignaciones de los programas, actividades y proyectos que seran ejecutados
en &l periodo inmediate a fin de optimizar el usa de los recursos disponibles.

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

La Ejecucién Presupuestaria de Ingresos comprende las acciones técnico -  administrativas
relacionados con la recaudacién efectiva y definitiva de los recursos financieros captados u obtenidos
durante el afio fiscal. Asi como su comespondiente anctacitn en los registros administrativos y contables
del organismo, a nivel presupuestal, financiero y patimonial.

FASE COMPLEMETARIA (cc)

OPERACION COMPLEMENTARIO
GRUPC: 100000
SECUENCIA: 020

b

8201 PRESUPUESTARIAS DE INGRESOS

CONTABILIDAD PRESPUESTARIA
CLASIFICACION
SUB CUENTA

DEEE  8201.02.01
HABER 8101.02.01

92 a Presupuesios de Gaslos

¥ _- o ;;

|, = Dor ef presupuesto de gastos aprobado en el ple. Afic fiscal
% = ol il ! ’/ﬂ
L] FASE COMPLEMETARIA (cc)

z;"G £ 7k, SECUENCIA : Se recepcionan los Presupuestos Analiticos de Ingresos y de Egresos y
S / ey se reflejan mediante registro en el sistema integrade  de administracisn
s O |5 financia - SIAF
a = kel
e | B = _ENTRADAS (11) Y

Eacky NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11c) TIPO (119)

- Planillas, Orden Compra /| Oficina de Loglstica, Personal Mensual Sistema
Sefvicio , ofros Software

Oficina de Bcguomls T Pigina 9 de 64




Jospualde Emergencias ‘o Casianiro Uloa®

de Proces

Manua o5y Pmmim}mmﬁ

| T ____ GALIDAS (12 -
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12c) TIPC (12d) |
Planillas, Orden Compra, Sistema
Servicios |, otros Servicios Usuarios Mensual Software
[ Fago programado

DEFINICIONES (13) Consiste en el registro de los montos aprobados en e Presupuesto Analitico de

Ingresos y Egrescs a nivel de: Funcién, Programa, subprograma, Actividad,
proyecto, categoria de Gasto, Grupo genérico de Gasto, y fuente de
Financiamiento de ios distintos componentes que conforman la estruclura
funcional programética aprobado .

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

REGISTROS (14) . ki da F =
ANEXOS (15) :  Flujograma
GRAFICO 1

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

CERTIFICACION

OFICINA DE PRESUPUESTO

- ADMINISTRACION

~LOGISTICA
-PERSONAL

OFICINA CE CONTADILIDAD

/E
\
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Hospitl de Emergenciss “josé Casimiro Ulloa® Manual de Procesos y Procedimientos

Mannal de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

3

Conlrolar las asignaciones presupuestarias afectadas, no
excedan al limite de fa programacién de gaslo trimesiral, ni el

Froceso (1]; PROCEDIMIENTUS DE PRESUPUESTO

NOMBRE DEL REGISTRO DEL COMPROMISO FECHA (3): | ABRIL-2012 ]

PROCEDIMIENTO (2): | ppESUPUESTALES CODIGO {4): | ooz-08 |
s

PROPOSITO ) calendaric de compromizos mensual aprobado, para cada
especifica de gasto y por Fuente de Financlamiento.
Comprende a la Direccién General de Administracion, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el Pliego del
AHEANEE) Ministerio de Salud,

MARCO LEGAL (7)

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011
Ley N°® 29826 aprobado 29 diciembre 2010
Leymamdadahﬁdﬂﬁ:ﬁa&w&nFmdmdﬂSedurPubibu
—Ley 28112

Ley 27444 Ley del Procedimiente Administrative General

o INDICES DE PERFORMANCE [§)

£ 53 3 INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (85) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (Bd)

2 .

}"j ,;:" S A Registro de | Compromisos realizados | Planillas, Orden de Grupo  :  Proceso
"/. Compramiso Compra / Servicio, otros | Presupuestaric

NORMAS (9)

L * Directiva de Ejecucion Financiera Presupuestal

= Ley de Presupuesto.

Fipgina 11 de ol




Hospltal de Emergencing "|nsé Casimire Ulloa® ; Manual de Procesos y Procedimlontos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

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

Las principales caracteristicas y documentos que canfiguran la validez de ests etapa son:

* Marca el inicio de ia ejecucidn del gasto.
Debe afectarse preventivamente a Ia comespondiente 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 fales como:

La orden de compra — gula de intemamiento

La orden de Servicio.

Planilla Gnica de pagos de remuneraciones ¥ pensiones,

Otres documentos oficiales que dejen constancia expresa de la afectacién preventiva de un
monto aulorizado por el calendario de compromisos.

* No debe exceder el limite de! calendaric de compromisos del mes al cual comesponda el
compromiso. Esta prohibido la reslizacién de compromisos si no se cuenta con la respectiva
asignacion presupuestaria aprobado.

No implica necesanamante una abligacitn de un pago

SECUENCIA ;

* Recepcion de la documentacién fuerte, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,

* Planilla de Vidticos, Planillas de Haberes, Rendiciones del Fondo para Pagos en Efeclivo, ele.

¢ Se verifica la correcta extensién del documents 3 comprometer ¥ [a existencia de los recursos
disponibles para su atencién,

= Se procede al registro en orden cronolbgico def documento-fuente en el sistema integrado de
administracian financiera.

& & & & @ @

] SN ENTRADAS (11} i 2
TEme ; FRECUEN
NOMHERE (Lla) FUEINTE {11l CIA (11¢) TH'G (11d)
4 Compromiso de Orden de Sistema
Compra /Servicio, Planillas Documento- Fuente Sistema SIAF Mensual Software
de Haberes, Otros
ok N SALIDAS (13) r 7
f . NOMBRE (12 | DESTING (12h) :l FREL;&’E;‘U”" TIPO (124)
;r rid i | Sistema
© —{ Devengadoy giro Proceso de Devengado y Giro Mensual | Software
| i
o i R
P T.Im\NIClGNFE{“IH] : Gﬂn;islzentmadnema_'mdupm'la autoridad competente, que afecta total o

N

I =" asignacﬁnmmﬁaia,ymbalpagudenhﬁgaﬂummidasdemdu |
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FASES DEL PROCESO DE L4 EJECUCION PRESUPUESTAL ¥
FINANCIERA EN EL NIVEL INSTITUCIONAL

| OFICINA DE CONTABILIDAD |

- OREEM DE COMERA
- DRDEN O ZERYICIO
- PLANILLAS - IMIST Ra)
<CONDICICNES CONTRACTLALES . EETJEEM §
- REEOLUCIONES = ACRSONAL
- Fpesr. Da Cihiga, - DERAS vAO PROYECTOS
-FERE 3 Cafz Chea = DEPENDENCIAS
- Encavpos (Gane o Dirsct)

ORGEANICAS

|

i

=FACTURAS

< BOLETAS OE VENTS

= RECIBOS DE HONORARIOR

- OTROE COMPROBANTES
ESTASLECIDOR POR LA SINAT

- CURPLIMENTO FORMAL D&
CONDICIOMWES CONTRACTUALES

- DECLARACION JURADA

OFICINA DE
TESORERIA

_————— s TSI e
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Manual de Procedimientos
Ficha de Descripcidn de Procedimisnto !
r Proceso (1) PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
| NOMERE DEL TR AR FECHA (3): | ABRIL-2012
[ PROCEDIMIENTO 2 [ REGISTRD DEL DRV ENCGADD OGO (4}: |' 003-0F

. Controlar los pagos gue realizan los Programas por —]
EREPISET D) Partidas Especificas y por Fuente de Financiamiento.

Comprende a la Direccion General de Administracion,
ALCANCE (8) - Unidades Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman el
Pliego del Ministerio de Salud.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2011 Ley N°29G26aprobado 29 diciembre 2010,
MARCO LEGAL () ¢ Ley Marco de de la Administracion Financiera del Sector
Fublico — Ley 28112
Ley 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

INIMCES DE PERFORMANCE )] "
_& INDICADOR {3a) UNIDAD DE MEDIDA (85} | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N5/ de Registo de | MODULO SIAF Grupo:Proceso
engado i Proceso de Devengado PRESUPUESTARIO Presupuestario
NORMAS {9)

Uirectiva de Ejecucion Financiera Presupuestal
s Ley de Presupuesto

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

HEIO

4.5s principales caracteristicas y documenios que configuran la validez de esta etapa de la ejecucion del
gasto son las siguientes:

e

e Procede siempre v cuando se haya efecluado y registrado previamente el compromiso en el mes
altorizadn,

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

= Be formaliza cuando el responsable de su autorizacidn en la unidad ejscutora da por reconocido el
derecho del proveedar o acreedor, a! otorgar su conformidad expresa respacto de Jo siguiente;

D _*-.5\‘ - Recepcion satisfactona de los bienes soiicitados,

L Y -  la prestacidn de los servicios reguaridos: o,

[ - Cumplimiento de los requisitos contractuales ¢ legales, cuando se frate de gastos sin

- contraprestacidn inmediata o directa,

- Debe estar referido a los migmos documentas que dieron validez a respectivo compramiso,

L ol como es el caso de;
Byt 2 = Laorden de compra — guia de intemamiento
e iy - Laarden de servicio
L BE F R - La pianilia (nica de pages de remuneraciones i pensianes.
vl o - Documentos oficiales que dejaron constancia expresa del compromise,
—— = = Debe afectarse en forma definitiva a la misma especifica de gasto afectada preventivamente
y 775 LT en la elapa del compromiso, a través de una anotacién en registros contables de caracter

e Sh presupuestal, financiero y patrimanial,

m——— r— —— r—— == = S T e Al ————
Oficina de Economia
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Manual de Procesos y Procedimientns

=
- impiica la necesarla presentacion ¢ expedicion, per parte del proveedor o acreedor o de Ia |
dependencia correspondiente, segin sea el caso, de los siguientes documentos: l

- Faclura, boleta de venta, valorizaciones u otros comprobantes de page reconecidos por la I
SUNAT.

-  Planilla Gnica de pagos o resoluciones de reconocimiento de derachos de caracter laboral. |

- Documento oficial emitido por la sutoridad competente que autoriza el desempefio 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.

- H documento oficial que sustente el desembolza para atender gastos sin contraprestacién
inmediata o directa.

- Declaracion jurads, que es aplicable como documento sustanta tario Unlcamente cuando no
pueda obtenerse ninguno de los documentos antes menclonados, y la normatividad o
permita, para el afio fiscal en ejecucion, sefialando la suma de S/ 500.00 como limite para iz
declaracién jurada,

- El plazo para formalizar e! gasto devengado .

- Es necesario lener presente que para efectos de una oportuna cancelacion de fas
obligaciones contraidas, los funcionarios encargados de dar validez formal al gasto
devengado deberdn hacerlo en un piazo que no exceder de los (10) dias de recibidos los
bienes o la prestacion de servicio,

- Informacién referida a la fase del gasto davengado.

- H registro de los dahsmlmidma!gastudmm,debemmmpwmunidad'
ejecutoras en el SIAF-SP, luego de haberse sfectuado los aclos administrativos propios de
emfasedahu}emd&mmmmalymﬁayﬁemmrmmmmwiguam
formalizado y registrado el respectivo compromiso: La Direccién 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 1a fuente de financiamiento que se llieva 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 presentacién de los comprobantes de pago establecidos de
acuerdo a ley, correspondiendo a dichas dependencias cautelar el cumplimiento de esta
noma”

- Encuanto 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 devengadas 2 los
compromiscs no devengados al 31 de didembre estos pueden afectarse al ejercicio fiscal
siguiente. afectando la afectacidn presupuestal aprobado para el nuevo afio,

= ]

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

Procede siempre y cuando se haya efectuado y registrado previamente el compromiso en el mes
autorizado.
La autorizacion es compelencla del directar generai de administracion o quien haga sus veces, o el
funcionario a quien le sea delegada esta facultad de manera expresa,
Se formaliza cuando el responsable de sy autorizacion en la unidad ejecutora da por reconocido el
derecho del proveedor o acreedor, al atorgar su conformidad expresa respecta de o siguiente;

- Recepcion satisfactoria de los bienes solicitados,

- la prestacion de los servicios requeridos: o,

- Cumplimiento de los requisitos contractuaies o iegales, cuando se frate de gasios sin

- contraprestacién inmediata o directa. _

- Debe estar referido a los mismos decumentos que dieron validez a respeclivo compromiso, |
como es el caso de:

- La orden de compra - guia de internamiento

Pdgina 15 de 68
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| - La orden de servicio
'l - La planilla Gnica de pagos de remunaraciones ¥ 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 anoclacidn en registros contables de caracter
presupuestal, finandero y patrimonizai.

- Implica la necesaria presentacién o expedicién, por parte del proveedor o acreedor o de la
dependencia cormespondients, segln sea el caso, 4e o5 siguientes documentas:

- Factura, boleta de venta, valorizaciones u ctros comprobantes de page reconocidos por la
SUNAT,

- Planilla dnica de pagos o resoluciones de reconocimiento de derechds de caracter iaboral,

-  Documenlo oficial emitide por la autoridad competente que autoriza el desempefio de
comisiones de serviclo. ]

- Resoluciones del fondo para pagos en efecfivo o en su caso, la rendicion documentada dal
gasto efecluado con cargo a dichos fondos, para efectos de su repasicion,

- 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 |2 normalividad o
permita, para el afio fiscal en ejecucidn, sefalando la suma de S/ 500.00 como limite para Ia
declaracién jurada

- [El plazo para formalizar el gasto devengado

- [Es necesario tener presente que pars efecios de una oportuna cancelacion de las
obligaciones conlraidas, los funcionarios encargados de dar validez formal al gasio
devengado deberan hacerlo en un plaze que no exceder de los (10) dias de recibidos los |
bienes o la prestacion de servicio. .

- Informacién referida a la fase del gasto davengado. i

- El registro de los dalos referidos al gasto devengado, debe ser efectuado por las unidad |
gjecutoras en el SIAF-SP, luego de haberse efectuado los aclos administrativos propios de
esta fase de la ejecucion presupuestal y financiera y slempre y cuando se haya igualmente
formalizado y registrado el respective compromiso; La Direccion General del Tesoro publica
del Ministerio de Economia Y Finanzas realiza el seguimiento del registro del gasto
devengado que las unidades ejecutoras, iuege de haberlo formalizade debidamente, para
efectas de otorgar los fondas que correspanden a la fuente de financiamiento que se lieva a
cabo de acuerdo con el procedimiento de pagos vigente.

- Control intemo y la fase del devengado

- Es conveniente recordar lo establecido por la Norma Técnica de Control Interne 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 esia
norma”

- Encuanto a la vigencia de un devengado esle no debe exceder de ( 30 ) dias calendanos,
durante el desamcllo del ejercicio fiscal vigente, en cuanio a los devengados a los
compromisos no devengados al 31 de diciembre estos pueden afectarse al ejercicio fiscal
siguiente, afectando la afectacidn presupuesial aprobade para =l nuevo afio.

e ~_ ENTRADAS{ID) |

AL e S, NOMBRE (1T [ FURNTE (115) I FRECUENCIA (119 TIPO (11d)

[ T Divingado de Orden de * Gistema |
| % R38omprh  /  Servicio, MODULO SIAF-SP MENSUAL Software
I‘L :';1'.’;5‘ g.ﬁiiﬁs de Haberes, Otros
AN de Registro  del
| Pvengado o Simce i
R 5 = SALIDAS (12)

P [F NOMBRE (17) DESTINO (12b) FRECUENCIA (1<) TIFO (12d)
feie f 1 ok MENSUAL Sistema
{4]:1_\'!'1 Cirﬂ ) Servicios Usuarios Software
Nl | L.J:"_‘ruﬁcm‘mﬂ'" E! devengado es |2 obligacidn de pago que asume |a unidad ejecuiora de un pliego |

e

E— = — e ——— J—
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presupuestario como consecuencia del respectivo compromisc contraido,
comprende I liguidacicn, Iz identificacion del acreedor y Ia determinacion del
monto, a través del respectivo documento oficial

REGISTROS (14) (ver grafico 1) Insertar grafico pag 165 libro adm. Financiera

ANEXO0S (15)
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f— INDICADOR (8a) LINIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (&) RESPONSABLE (8d) |
/_\| . Caontabilidad Analitica
/ qp,'a:j_?\-f, M de Registro def Girado | Process de Giras Madula SIAF-SP :Proceso
£ Presupuestario
3 ﬁ = NORMAS (9)
L o Direcivade Ejecucion Financiera Presupuestal

el
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Manual de Procedimicentos

Ficha de Descripcion de Precedimiento

Proceso [1): PROCEDIMIENTDS DE PRESUPUESTOD
NOMBRE DEL FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | BEGISTRO DEL. GIRADQ CODIGO (4 | 004-0F

| L )

PROPOSITO (5)

Cancelacidn parcial o total, de {as obligaciones legalmente contraidas por
concepto de pensiones, remuneraciones, bienes ywo senvicios ya
suministrados a la entidad,

ALCANCE (6)

Comprende a [a Direccidn General de Administracién, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, que forman gl Pliego del Ministerio de
Salud.

MARCOLEGAL (7 i Directiva para Iz Elecucion del proceso Presupuestario del

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afic Fiscal 2008 Ley N®
28652

Gobierno Macional para el Afio Fiscal 2006 — Directiva N° 001-2006-
EF/76.01
Resolucitn Directoral N° 052-2005-EF/76.01

TNDICES DE PERFORMANCE (8)

«  Leyde Presupuesto
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

i

INICID

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

El monto a ser girade no debe exceder el de ia autorizacién de giro, es decir que el monte limite para girar
esta dado por el total del gasto del devengado aprobade para o cual debe verificarse adecuadamente que
el registro del gasto devengado en el SIAF-8P se encuentre en estado "A" aprobado.

El plazo establecido para el giro del cheque una vez recibido la autorizacion del devengado es de cinco
diag, debiendo tenerse cuidado que la fecha de emisidn de los cheques vlo cartas de orden, sea igual o
posterior a la fecha de aprobacian del correspondiente devengado.

Condiciones generales para el giro dal chegue — carta orden
Frocede siempre y cuando se haya efettuado el registrado devengade y se encuentre aprobade para o
cual debera tenerse presente lo siguiente:

——— CE———— — s
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Pt L
h ¥ :

Deben ser girados siempre en forma mancomunada por dos de los funcionarios acreditados, atendienda
al orden de su numeracién.

Deben ser girado 3 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

comespondiente registro Unico de contribuyentes RUC.

Deben llevar impresa la frase NO NEGOCIABLE, lo cual significa gque solo puede ser efectivizado por la
persena natural o juridica a cuya orden haya sido girada.

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

De acuerdo 2 la directiva de tesoreria en vigencia las carta orden deben ser utilizados pata €l pago de
remuneraciones y pensiones 3 través del abono en cuenfas bancarias individugles, esta modalidad
también puede emplearse para cancelar abligaciones referidas a las cuenta encargos.

Fara efectos de |a elaboracion de cartas orden deben tenerse en cuenta o siguiente;

La numeracion debe ser previa a su emision y ser correlativa durante el afio fiscal; considerar un maxime |
de ocho digitos y evitar consignarse letras o signos,

Indicar en forma expresa el numero de la unidad ejecutora (mnemaonico) y €l codigo bancario de la
sub. Cuenta de gasto a afectarse.

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

Giros por retenciones :

Las retenciones se originan en los descuentos que debe hacer [a entidad en calidad de agente retenadar
de tributos sea al adquirir bienes, contratar servicios o en su condicidn de empleador. En este ultimo caso
se realizan a traves de |la planilla dnica de pagos reteniendo parle de lo haberes o pensiones para

__’_}\_atendt-.r la obligacion de pago forzosa o facultativa que tiene el trabajader o pensionista con determinados

M

grganismaos, personas naturales o juridicas sea por mandato de la ley, una orden judicial o, n su caso,

equn coresponda.

.t_;fi #“ “Zeon su conocimienta expreso, cuyos monios son deducidos de su remuneracién o pension mensual,
215

e B

Y

Las retenciones pueden ser;

A favor del tesoro publico, si se trata de fributos 2 gue se encuenira afecto el serviclo prestado o la
remuneracion o pension como por ejemplo; impuesto 3 1a renfa (guinta categorla), descuento para
pensiones, (decreto ley 20530), responsabilidad fiscal y ofros conceptos gue constituyan o signifiguen
ingreso del tesoro poblico.
.. Afavor de lerceros, i se frata de obligaciones del trabalador o pensionista con ofras entidades diferentes
N del tesoro plblico tales como: impuesto extraordinario de solidaridad, Essalud, AFPs, o descuenios
"\ autorizados por el trabajadar a favor de ofras entidades.

ﬁ_‘;z;‘%r’*En este caso el giro de cheques, se efectia 2 la orden de la entidad administradora del tributo o

= |

by

. aild
| byt
\“ i /

7 aportacian, o del juzgado respectivo, o de la entidad screedora a cuyo favor el servidor o pensionista lo

f_é’ hubiera autorizado, segdn sea el caso, el depdsito se efechia con el foarmulanio establecido expresamente

para tal fin por fa administradora tributaria, o cuando se trate de ingresos a favor del tesoro publico
medianie la papelela de deposito a favor del t2scro publico (T-6) Implementado en el SIAF SP, por el
tesoro publico.

T E—————— - ey
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MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL MANEJO DE CHEQUES,

Para un mejor control en e manejo de chegues se debe tener en cuenta lo establecido en las Normas
Técnicas de Control Intermno en los siguientes aspectos:

El giro de chegues debe hacerse en orden comelativo y cronologico.

Evitar mantener cheques en blanco para operaciones futuras.

Emplear sellos proteclores para impedir la adufteracion de los montos consignados,

Uso de un mueble con cerradura adecuada para guardar los cheques en cartera y los talonarios

de cheques no utillzados.

¢ lUso de un registro de cheques en cartera y cheques anulados, que facilte la verificacion
correspondiente durante los arqueos y conclliaciones.

s Mecanismo de comunicacidn rapida para el blogqueo de cuentas bancarias en caso de cheques
extraviados.

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

» Verificar Ia conformidad del stock de cheques en blanco. _

= Los chegue impresos en forma continuas y/o chequeras en desuso deben ser formalmente |

inutiiizados, dejando constancia de los acios comespondientes.

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 Tilulos y Valores, para cuyo efecio es recomendable que esta
obtenga |a certificacion del Banco de  la Macion en &l sentido de que {al cheque no ha sido pagado, asi
. Mismo se comunicara a dicha entidad para adople fas medidas que impidan la efectivizacién del cheque
\en caso de que fuera presentado.
nformacion referida a la fase del gasto devengado.

§ informacién sobre los gires efectuades esta centrado en los formatos establecidos para tal fin AF-8, T-
-/ 2, ¥ conciliaciones bancarias a nivel de subcuenta Cta.

A%~ Wl EMNTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11h) FREECUEMNCTA (11c) TIPC (11d)
Giros de Orden de | MODULO SIAF -5P Mensual Sistema
=) Compra/ Servicios, otros Software
Wi SALIDAS (12)
? . NOMBRE (12} DESTING (12b) ! FRECUENCIA (12¢) |_TIPQ (12d)
P‘agp 2 usuarios Servicios / Usurarios Mensual Sistema

DEFINICIONES {13 x - R
Ll Esta fase consisic cn ¢l giro de cheques v/o 1a cmision de cartas de orden, asl como la
preparacidn y registro de los documentos sustenta torios de la operacion de pugo de las
obligaciones de acuerdo con la respectiva autorizaciin de giro. |
""-'“‘1-\35(;1517105 ) =
ol 5 8 Archivo de Economia _!
S RNos ) |
W T
B iy B
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GRAFICO 3

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

- ORDEN O COMPRA,
- DROEN OE SERVICIO
- BLANK LAS
- CONDICIONE S CORMTRACTLALES
- REZOLUCIONES
+ Ragan, Da Obigae,
=FFFE o Caja Chea
- Ercampos

< AOMIMISTRACKIN
-TEGOHERA

- FACTURAS

- hSLETAS DF VENTA

- RECIEDE DE HONDRARIGE

- DTRGS COMEROEANTES
EETABLECIDOS FOR LA SUNAT

= DECLARACHIN JLRADA

MODULO-SlAF

41

© OFICINA DE CONTABILIDAD |

i,

+ CHEQUES & GARTA ORDEN BANCO DE LA
‘¥//J =

PAGADO
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CALENDARIO DE COMPROMISOS

VIGENCIA: UN MES
(Del I° al dltimo dia del mismo mes)

COMPROMISOS

VIGENCIA: UN ANO FISCAL
(Del 1° de Enere al 31 de Diciembre)

\/7

DEVENGADO

VIGENCIA: EL ANO FISCAL DEL COMPROMISO

IIASTA LA CULMINACION DEL ANQ FISCAL
SIGUIENTE

{Del 19 da Enerp 2! 31 de Diclembre)

DOficina de Etﬁnum{a_ T —
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Hospita) de Emnﬁnrl;u "joué Casimiro Ulloa"

Manual de Procedimlentos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

| Proceso (1} PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO
NOMBRE DEL FORMULACION DE LA INFORMACION DEL | FECHA (2): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): | pRESUPUESTO CODIGO (4): | 005-0F
PROPOSITO {5) . Servir de elemento de informacién de las Operaciones

presupuestarias para la Integracién Contable.

Comprende a fa Direccion General de Administracion, Unidades
Ejecutoras y Regiones de Salud, gue forman el Fliego del
Ministerio de Salud.

ALCANCE (6}

Ley de Prasupuesio de la Repiblica que se aprueba para cada
ejercicio.
Constitucion Politica del Penl — Parte pertinente.
Ley Marco de la Adminisiracidn 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 Ejecucién del proceso Presupuestario del
Gablerno Nacional para el Afio Fiscal 2006 .
Directiva N° 001-20D6-EF/76 .01
Resolucion Directoral N® 052-2005-EF/76.01
ley de Gestion de ia Cuenta General de la Republica
¥ sus modificaciones Ley N° 27312,
Aprueban Lineamientos de Palltica para la formulacion de los
Planes de Control de los Organos del Sistema Nacional de Control
afio fiscal 2006
Resolucion de Contraloria N® 435-2005-CG,

55| . INDICES DE PERFORMANCE [8)
2| INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (B¢} RESPOMNSABLE (8d)
A | Proceso
FN° Operaciones | Procesos de Operaciones de | Reportes Modulo SIAF Presupuestario
“I Presupuestarias Ingresos y Gastos
5 =l

. Direcliva de Ejecuddn Financiera Presupuestal
= Ley de Presupuesto

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 10}

INICIO
ia informacion de las opersciones de ingrasos y gastos registrados previamente en [a pantalla del SIAF
SP del module de aplicaciones permite efectuar el control y seguimiento donde se muestra la ejecucion
. Enforma detallada de gastos en todas sus fases compromiso, devengado, girado y pagada por mes
- “en forma detallada de fuente de financiamiento clasificador y meta bajo formas de presentacidn
. giferentes los que se encuentran codificados:

5 l.l. Reportes SIAF
1.2, Reportes Presupuéstales
rit ) 1.3. Reportes de Tesoreria
' i 1.4, Reportes Contables

\ELf
%, . i
=
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SIS ENTRADAS{11) -
NOMBRE (119 T FUENTE (115) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Sistema
Operaciones Procesos de informe  de | Reportes Modulo SIAF Software
Presupuestarias movimiento de Operaciones de SIAF
| Ingresos y Gastos TR L
— SALIDAS (12] ol
NOMBRE (12%) DESTINO (125) FRECUENCIA (13¢) TIPO (12d)
Informe Informe de movimiento Mensual
PEINCIORER () ¢ s un informe de movimiento en el cual s¢ consolidan diaramente las operaciones
presupuestarias por los compromisos adquiridos y cancelodos. asi como log ingresos
recuudadus.
REGISTROS (14) e
ANEXOS(153) i Ninguno

- ——————————
Oficina de Economia Pigina 25 de &8




Hespital de Emergencias *fosé Casimiro Ullaa" Manual de Procesos y Procedimieatos

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

!‘Pmtem (1) FROCEDIMIENTOS GE TESSRERIA : |
NOMBRE DEL FECHA (31, | ABRIL-2012
[_FREEﬁEMiENTG (2} | APERTURA DE SUB CUENTAS Y CUENTAS CODIGO (4F: | oos-0E
PROPOSITO (5) _|

Ubleacién, custodia y distribucion de los fandos pliblicos.

Comprende a |a Direccion General de Administracién,

i i Pregrama Verlicales y a |as Regiones de Salud, conformantes
del Pliego Ministerio de Salud,
Decretos Leyes N° 19350 y 19463, Normas para el
. Frocedimiento de Pagos.
MARCS URGAL (7 Mormas Técnicas de Control @ 102-03, Facuitad para el
manejo de las cuentas bancarias y 102-04, Apertura de
cuentas bancanas.
= INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢} _ | RESPONSABLE (8d)
N® Aperturas de Sub | OFICIOS Documentos de los Jefes | Direccion General de
Cuentas y Cuentas SE liﬂﬂpﬂﬁﬂmas ﬁent_ralf:. Administracian
qn & los Programas Verticales Direccion de
KWL&T;":A“% ¥ de fas Regiones de Salud, P;esupuesta y
f2 ,ﬁ _; Contabilidad,

- NORMAS (9)

¢ N < Pireciiva ds Tesoreria N° 001 2007-EF77 75
T Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sUs modificaciones.
{ Normas para &l Procedimiento de Pagos.
Normas Técnicas de Control : 102-03, Facultad para el mangjo de las cuentas bancarias y 102-04, Apertura
De cuentas bancarias.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

; %f La ofitina Central, los Programas Verticales y las Regiones de Salud solicitaran mediante oficio a |a

. Direccitn General de Administracion, |z apertura de cuentas comientes bancarias, debiendo adjuntar las
“ tarjetas de registro de firmas en guintuplicado, justificando los motives por los que solicita |a 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 Administracién madiante oficio remitira 2 la Direcclon General del Tesoro Piblico
Las tarjetas de registro de firmas para su gprobacion y aperura de la cuenta corriente respectiva.

= ""*n\ a nombre oficial de la entidad solicitante.

2 5 "\Las Oficinas regionales utilizaran el nombre oficial de |a entidad, seguido de la denaminacion de 1z
Dependencia o programa especifico.

o,

G = L o Htulares ¥ suplentes 3 guienes s autorice |3 reoresentacisn de |a entidad ante el Banco, no podran
Sl ejerceriabores relecionadas directamente con

Las cuentas comientes bancarias se apertura dnicamente en el Banco de la Nacion bajo la deneminacion |

|
|
|

—_— e —— mo T - — -
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Manejo de los

ingresos a Caja.

que intervengan,
¢ Seprohibe Ia firma de cheques en blanco.

Recepeitn y/o distribucién de materiales, inventarios, almacenes, etc.

Registro de los libros principales y auxiliares de contabilidad,

Proceso de control y/o suplentes antes de [a firma del cheque, deben revisar cuidadosamente los
documentos sustentatorios de cada comprobante de pago, siendo responsables de los aclos an

SECUENCIA: Se recepcionan los oficios que remiten los Jefes de Ias Oficinas Centrales, de los
Pragramas Verticales y de |las Regiones de Salud, adiuntands las tarjetas de registro de firmas,

La Direccién General de Administracidn acreditard ante el Banco de la Nacidn a los funcionarios titulares y
suplentes autorizados a girar, solicitando la apertura de la cuenta corriente respecliva.

ENIRADAS{11)
NOMBRE (114 FUENTE (11b) FRECUENCIA (110) TIPO (11d)
Oficios que remiten los Jofes de las
Aperturas de Sub Cuentas | Oficinas Centrales, de los Programes Por Periodo de Gestién Sistema
v Cuentas Verticales v de las Regiones de Software
Salud, adjuntando las tarjetas de
registro de finmas.
|
) SALIDAS (17}
MOMBRE [129) DESTINO (125) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Direccion General de Sistema
Cuenta Corriente Bancaria | Administracion Por Periodo de Gestién | Software

DEFRMNICIONES (13)

Cunsiste en solicitar a la Direcciton General del Tesoro Pablico, la apertura de cuenlag y
sub cuentas corrientes bancarias para [a movilizacién de los fondos en el desarrollo de 1n

gjecucidn presupuesial,

Archive de Economia

Minguno
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Manual de Prosedimisntps

rocedimiento

[ Broveza (1) PROCEDIMIENTOS DE TERSORERIA =]
NOMBRE DEL | CUSTODIA DE CHEQUES EN BLANCO | FECHA (3): | ABRIL2012
l PROCEDIMIENTO) (21 CODIGO (4): O07-0F ‘_—!

PROPOSITO (5] i

Evitar que los cheques en blanco sufran pérdidas o sustracciones.

Comprende a Iz Direccitn General de Ad

ministracion, Pragramas Vericales Y,

ALGANGE (B) _Regiones de Salud, conformantes del Pliena Ministario da Salid
MARCO LEGAL (7) :__Decreto Ley N° 19035, Sistema Nacional de Contral |
INDICES DE PERFORMANCE (8) ==
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (85) | FUENTE {8c) RESPOMNSABLE (Bd)
]

Sub Dirsceitn de Tesoreria

Custodia de Talonarios de | N*  de Talonarios  de | Banco de 1a Nacign Seceion Admirisirative do
Cheques en Blanco cheques Eoridae.
k. |
NORMAS (@) o

Directiva de Tesorerja N° 00-2007-EF77.15
Ley N° 28693, General del Sistema Macional

Normas para el Procadimiento de Pagos.

de Tesoreria y sus modificaciones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (18]

Se solicita al Banco de la Nacien |
debe ser formutado por la Sub Direceian de Tesoreria

Los tglonarics de cheques ratiradas del Banco seran entregados 2|
5 encuentren conformeas tento en cantidad como numeracion correlati
otergandete el nimero respectivo de contral,

Esta entrega de talonarics coni
Sub Director d= Tesoreriay p

El funcianaric responsable de la custodia de
el
dia al encergads de efectuar fos giros.

b
r-
i

El encargade de girar los che
custodia,
La custodia de los talenariss de cheques camo la devolucién digria de

Cargo.

En caso que se salicite ef ciarrs de una Cuenta o

e ¥ ol
SHEERS. los cheguss en Blanco que hubiesen quedado sif utilizar

LT

o5 talonarios de cheques necosaros

respansable de su custodia, quien verificars que

leva fa formulacidn de una relacion de los
ar &l funcionario encargade de su custodia,

ques, 2l finalizar el dia devolvera ef talanarin de cheques en uso al responsable de sy

orriente bancaria, debe

% '-}l,m: talonarios de cheques wilizades serén archivadnos por cuentas corrientas y numeracidn correlativa ¥ pof afios,
1

te—* Pariddicaments debe efectuarse un control de los talonarios de chagues recibidos en custadiza,

para atender el giro de cheques, este padido |

va y firmard en |2 cubieria de cada tatonaria,

cheques recibidos que seran firmados por el

ios cheques entregard diariamante el talanario de cheques a usarse en

los nimeros, se hard mediante un ¢usderng de

procederds inmediatzmente a la anulacion de

%*'_—%_—________,_ ——— B LSS e
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' ENTRADAS (11)
NOMBRE 179 - FUENTE (11h) | FRECUENCIA {11¢] | TIPO{Ld)
Talonario de Cheques Banco de La Nacién | Diario Sistema
Software
modulo SIAF |
SALIDAS (12)
MOMBRE (12Y) DESTING {125 FRECUENCIA {120) TIFO (12d)
Giros de Cheques Usuarios Diario Sistema
Software
2] modulo STAF
R AN Es el conjunto de medidas que s¢ deben adoptar para una debida proteceidn y custodia de
log cheques sin utilizar o en Blanco. -
N S Archivo de Economia
ANEXOS {15) Ninguno =
e e ————
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Manual de Procedimiantos

Ficha de Descripcién de Procedimianto

Proceso (1}: PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
MOMBERE DEL g FECHA {3): ABRI L—EU 12
PROCEDIMIENTO (2): FORMULACION DEL COMPROBANTE DE PAGD CODIGO (d): HE.OF

1 FROPOSITO (5)

Servir de orden de pago cantra las cusntas ¥ sub cuentas bancarias, para cancelar I
Compromises yio otros pagos autorizados, |

ALCANCE (6}

Comprende a la Direcclén General de Adrnlnistracion, Programas Verticales y a lag
Regiones da Salud, conformantes del Plisgo Ministerio de Salud

MARCO LEGAL (7)

Decretos Leyes N° 5. 19350 y 18483 Normas para el procedimiento de pagos.
Decretos Leyes N° 5. 18016 v 20164 Mormas Basicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Directiva N* DGCP-GC-DN-1 Requisitos Minimos para el control de los fondos
Piblicos,

[INDICES DE PERFORMANCE (3)

INDICADOR {8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8B) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

N* de Comprobantes de
Pago

Secscion Programacion

| codificacian programatica
presupuastal y patrimonial

Ordenes de
SOTViCios, ofros

Compra,

De Caja

MNOBMAS (9}
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
¢ Ley N"28683, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones,

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

J Las factura, recibos, planillas, et a Pagarse, previamants han sido revisadas v se ha constaiads el regisiro de |3
obligacian =n el procese financier patrimonial y presupuestario.

Cumplido este raquisito se formula el Comprebante de Pego, ef cual debe contener la codificacian programatica ]
presupuestal v patrimonial, Azimismo, debe indicar Iz Parida Especifica sfeclada ¥ su fusnte da financiamients. '
52 | asigna nimera corralative v se anota en e Registro de Control de los Comprobantes de Pago par Partidas
Genéricas y por Fuente da Financiamisnts.,
El Comprobante de Page con Ins dacumentos sustentatorios es remitido a la Seccion Administracidn de Fondos para
el gire gel cheque correspondienta,
ENTRADAS {11}
NOMBRE (11 FUENTE (11k) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d) |
Comprobantes de Pago Ordenes de Compra, servicios, | Diario Modulo Siaf
| ofros
SALIDAS (12)
MOMERE (127 | DESTING (125} FRECUENCIA (12¢) | _TIFC(i2d) |
—==.Comprobante de Pago I Usuarios Diario Modlo
j{. 3 ey \ | SIJELF
NICIONES {13
[ EEH‘ HONE Es el docurnento que s¢ formula antes del giro de cada chegue. Bnel sodetallan los
| . 51 eonceptos de las oblipaciones de pago, asi como Ia codificacion programdtica presupuestal,
"-;;__"1_ e T patrimonial y la estadistica por objeto del gasto. precisando fa fuente de financiamiento
\“_ﬂ__ N utilizada
~ | REGISTROS {14 ; =)
14) Archivo de Ecomomia :
mﬁ.N‘EX{DH {15 5
P ol 0
[,-' 3/"”“ A1 -;%
7 £
\'w'..ff j gt - T =T = S e
P2 Diicina de Economia Pigind 20 de S8



__ Huspltal de Emergencias “José Casimiro Ulloa” - _Manual de Procesos ¥ Procedimientos
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Ficha de Descripcion de Frocedimiento

Procesn (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
NOMBREDEL FECHA (3): ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2); | SIRO DE CHEQUES CODIGO (4). | 00508

,PRG] ST 3) Atender el pago de los compromises en facha oportuna

Comprende a |a Direcclén General de Administracian, Prograrmas Verficales y a

_ALCAN(E () las Regiones de Salud, conformantes dat Pliege Ministerio de Salud,

Decreto Leyes N° 5, 19350 ¥ 19483 Normas para ef Procedimianta de Pagos.
18015 y 20164 Momas Basicas dal Sigtema de Contshilidad
MARCO LEGAL (7} Gubernamental Integrada,
: Directiva N° DGCP-CGE-0ON-1 Requisltas Minimos para el eantrol de |os fondos

Piblicos,
INDICES DE PERFORMANCE (8
INDICADOR [Ra) | UNIDAD DE MEDIDA (3b) FUENTE (8c) RESFONSABLE (Bd)
N*® de Cheque girados Fago de obligaciones | Comprobante de FPago Seccitn Administracidn
contraidas y  otos  gastos de Fondos.
autorizados.
NOBRMAS (9) =

Directiva de Tesoreria NT 001-2007-EF77.15
Ley N° 28893, General dal Sistema Nacional te Tesoreriz v sus modificacicnes.

M Mormas para el Procedimiento de Pagos. =
3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

A4 13 vista del Comprobante da Pago debidamente documentads se precederd a girar el cheque, ufilizandose o
Talonaria comespondiarte & la fuente de financiamiento indicado en el mencionsdo Comprobants,
Les cheques serdn nominativos ¥ por & monto nefo de cada obligacion en base aj Comprobante de Pago
Debidamente autsrizada y sustentados con ins documentes-fuentes pertinentes.
En el talon ded cheque se anotars la fecha, orden, concepto, nomers del Comprobante da FPagao y el imparte
Respechvo,
En [& emigitn del cheque, los BEpacios blancos gue guedan deben ser cubisrtos necesariamenta con una fnea a fin
de evitar su utilizacidn,
Les cheques deben ser girados con fetra clarm v sin enmendaduras, boraduras o cantidades superptiestas,
Asimisma, los nimercs que expresan la cantidad girade deben ser escritos lo mas cerca posible al signe S/ Para
Evitar alteracicnes.
Aulerizaciones da Giro Aprobadas-DIGA an af nivel central y en el lioro Aprobaciones Regionales en e regianal, con
la finalidad de evitar @l scbregiro de la Autorizaciones de Giro.
Se procedera a remitir el cheque con los documentos sustentatorios a fa Seceisn Contrel Previo Interno para su
Rerrisian y contral,
Se obtiane |s firma de los funcionarios autorizados a girar.
= En el Comprobante de Pagn, se procedera a estampar el sello “Pagadc” que debe contener o siguients | cusnta
\“\ Bancaria, fecha v nimerc de cheque,
.Es cheques firmatles con & Comprobante da Pago y los docuementos sustentatorios perinentes san remitidos a la
" - \Beceidn Pagaduria, para ser entregados a los interesados, previa firma en los documentos corraspondientes.

St Gl > Si sa han utiizado fondos del Tesoro Publico, se hardn fos siguiantes
R 7 asientos ;
Wt ¥ B 2103 Cuentas por Pagar
e e 2105, aBancos-Tesoro Pablico

4
| )

—
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[ ENTRADAS (11) |
NOMERE (11%) FUENTE f11h) FRECUENCIA (11¢) TIPCH (114)
Gira de Cheque Comprobante de Pago y los Diario Modulo
i | documentos sustentatarios SIAFSP |
- SALTDIAS (12)
| NOMBRE (129 ' DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO{12d) |
Cheque Usuarios Diario Modulo
| SIAF-SP
[ DERN
e Consiste en ol giro del cheque para el pago de obligaciones contraidas y otros gastos
tutorizados, !
EC n z
FEQBTROH M) Archivo de Economia
ANEXOS (15) Fhijograma

[
e’
_—_—_%——__—_____________“_ﬁ—, e = e
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Ficha de Dascripcion de FProcedimiento

Manual de Procedimisntos

—

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
NOMBRE DEL ‘ FECHA
FROCEDIMIENTO | ANULACIONES DE CHEQUES @) DERIEOTE
(2) ‘:‘%E;FD 010-0F
?RGPGSITD (3) Dejar sin efecta los cheques girados.
Comprende a la Direceidn General da Administracian,
fﬂ“Lc‘ﬂ‘NCE () Programas Vertivales y 2 las Regiones de Szlud,
' confortantes del Pliego Ministerio de Salud,
MARCO LEGAL () Decreto Leyes N” s, 15350 y 19453 Normas para &l procedimiento
: de pagos.
g} Ley N° 16587 Libro de los Titulos-Valores del Codigo de Comercio.
INGICES 5E PERFORMANCE (B}
INDICADOR (Ba) | UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (8c) RESPONSAELE (2d)
[ Sub Direccidn  de
| N° de Anulaciones de | mas de 80 dias sin ser | Cadera de Cliente, | Tesoretia
Cheques cobrado Benefictarios Seccién Pagaduria.
- I
NORMAS (9} |

lirectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77 15

+Normas para el Procedimiento de Pagos.

y N°® 28683, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

deberdn anularse.

T Serd adherido en el taldn del cheque,

todos sus efectos,

Auxiliar Bancos y en los libros auxiliares periinentes.

Los cheques que permanezcan en carlera mas de &0 dias sin que Ia cbligacidn haya sido cancelada,

Los cheques girados que fueron entregados a |os interesados y que figuran en las Conciliacicnes
Banc¢arias como pendientes de caobrg por el término de 3 afios, seran anulados.
Los cheques en cartera se anularan estampando el sello de "Anulado” v desglosando el nimero que

Por los cheques entregados a los beneficiarios y que figuran pendientes por el térming da 3 anos, se
tlrsara un oficio al Banco de la Nacién informanda Que se esta procediendo a su anulacian para

Por los cheques anulados se efectuaran los correspondientes asientos de regularizacién en el licro
For los cheques anulados de las sub cuentas del Tesore Plblico que hayan sido informados, se dekbe

formular los farmatos T-8 Ejecucién Presupuestal y T-7 Relacién de Giros para su remision a |a
Direccion General del Tesorg Flblico, & fin de que ésta en sus registros rebaje los importes anulados

; _ ENTRADAS (11 ==
g A%, \ NOMBERE (11%) FUEMTE {118) || FRECUENCTA (11c) TIFO (11d)
=i ) . —
. T _=} 1
H"'— ,t"""‘"" 'Cheques anulados Cartera de Cliente, Beneficiarios Mas de 60 dias, termino |  Software

RS de 3 afigs SIAF-SP

—_—
Oficing de Economia
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SALIDAS (12
NOMBRE (127) DESTING {125} | FRECUENCIA (12 | 1iPO[12d)
Mas de 60 dias, termino Saftware
Chegue anulados Direccién General de] Tesoro de 3 afios SIAF-SP
: | Publico r |
PERET ) Consiste en dejar sin efecto los cheques que no han sida refiradas de la 1
Seccidn Pagaduriz en un término de 80 dias ¥ agquellos gue habiendo sido
entregados a los interesados se encuentran aGn como pendiente de page por
mas de 3 afios.
RRCISIRAS (1Y) Archivo de Econamia
ANEXOS (15) Flujograma

Oficina de Economia
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Ficha de Descrincisn de Procadimiento

| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE TESORERLA
MOMBEE DEL R N B i D Gl s FECTA (3} | ABRIL-2012
. FROCEDIMIENTO (2): RAMA CODIGO{): J M1-0F
f—FRomsim {5)
: . Restituir f pago a Ins beneficiarios. Al
f:*LCP‘NEE (6) Comprende & la Direction Genaral de Administracian, Programas Verticales
: ¥ Regiones de Salud, conformantes del Pliage Ministerio de Salud.
MARCO LEGAL (7) : Jecretos Leyes N°=. 19350 y 19463 Normas para el Procedimients de Pagos. [
- Ley 18587, Libro de los Thulos-Valores del Cadigo de Comearcio. |
IMDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDID A (8b) FUENTE {8c) RESPONSABLE (5d) |
N® de Reprogramacion de |
Giro de Cheques M de Cheque extraviado Beneficiarios Sub Direccidn de
| Tesorerfa.
NORMAS (D) i

Directiva de Tesoreria N° 001 -2007-EF77.15
Ley N°28593, General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificaciones.

Normas pars el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (i0)

. haya cobrado en el Banco de |a Nacion ¥/o en la Banca Asociada,
D\

Para iniciar el tramite de restitucion del cheque extraviado, el interesado Comunicard este hecha al
Ministerio de Salud, dependencia giradora, requiriendo un nuewva cheque,

La Direccién General de Administracisn u oficina que haga sus veces, oficiard al Banco de la Nacion
solicitanda la anulacion para todos sus sfectos del cheque respectivo, el mismo que figurara como
pendiente de cobro en la conciliacién bancaria.

El interesado paralelamente gestionara ante el Juzgado respectivo la ineficacia del cheque exraviadn,
previa publicacién de cinco veces conseculivas en el Diario “El Peruang”.

La Sub Direccion de Tesorerfa u oficina que haga sus veces, recepcionara el Dictamean del Juez, los
recortes del Diario Oficial *E) Peruano”, el informe del Banco de la Macion con relacidn al cheque
extraviado,

Con la documentacian completa se procede a la anulacisn del cheque respactivo, siguiendo el
procedimients enuriciadae en el procedimienta Anulacidn de Chegues.

Se formula el Comprobante de Pago para el giro del nuevo cheque, siguiendo |os procedimientos
23Crilos en los Manuales para la formulacién del Comprobanis de Pago y el giro del nuevo chegue.

e 5&5 documentacion incluyendo el Comprobante de Fago y el cheque correspondiente es remitide a |3
'E\g@iﬁn Pagaduria para ser entregado al interesado. Antes de entregar el cheque al interesado, debe
f]l_%ar una carta de compromisos en la cual se responsabiliza en el caso que g cheque extraviado se

: ENTRADAS (11) =

. | __NOMBRE (11%) FUENTE (1) FEECHEMNCTA (1) TG {11d)

v _,J',Eﬁéﬁmgrarmcidn de Giro de

o vt b Cheque extraviads Mensual Modulo
“h;._____-_T-pﬁ q q ) 5 IAE |

Oficina de Economia
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I» SALIDAS (12) =
| NOMERE (127 ! __DESTING {12h) | FRECUENCIA (13¢) TIPO (12d) |
Giro de Cheque Beneficiario Mensual Modulo
SIAF SP
PERINICIONES (13) Consiste en emitir nuevos cheques a favar de Jos intaresadeos, an reemplazo del chaque
9 extraviada.
REGISTROS (14) A
ANEXOS (15) ¢ Flujograma
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Ficha de Descripcion de Procedimianto

Process (1) FRGCEDIMIENTOS DE TESORERIA

NOMBRE DEL 3 | FECHA (). | ABRIL2012
PROCEDIMIENTO {2): | PAGO PROVEEDORRES [ CODICO (4): | o208
PROPOSITO (5)

Atender el pago en fecha opartuna a los provaedoraes,

Comprende = |a Direccidn General de Administracian,
ALCANCE (8] : Programas Verticales y Regiones de Salud, conformantes de|
Plieaa Ministerio de Salud,

MARCOLEGAL (7) :  Decreto Leyes N°s. 18350 y 19463 Normas para e}
Precedimiento de Pagos.
INDICES DE PERFORMANCE (5}
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (3b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (4d)
Sub Direccidn de
N® de Pago a Proveedores | Fecha oportuna { Fago de Obligacian smdje Pagaduria
' NORMAS (9

Directiva de Tesoraria N° 001-2007-EF 77 15
Ley M® 28683, General del Sistema Nacional de Tesoreria ¥ sus modificacioches.

Normas para e| Procedimiento de Pagos.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10

La Seccion Pagaduria recepciona el cheque, comprobante de pago y la documentacidn sustentatoria

i,
_ g“":_-l"’x‘"a,i correspondiente que debe adjuntarse al efectuar un desembalso.
7 g 5 La atencion para el pago a los proveedores se efectuard en las ventanillas de la Sub Direccién de
2 &/ Tesoreria,
£ e pd el Los dias de pago son los Martes y Viernes ¥ &l horaric de atencidn serd de 2 a 12 horas yde 13:30 a
[ 15:30 horas.
P Para efectuar el pago a los proveedores, se procedera a solicitar la identificacidn del beneficiario o de

! Su representante debidamente screditada, quienes deberan presentar el comprobante del dltimo pago
de impuesto a la renta, numero de patarte, de Seguro Social def Perll y Libreta Tributaria, estos datas
serén anotados en el recuadro inferior izquierdo del Comprobante de Pago v en el reverso del mismo.
Se procede 3 1a firma del Comprobante de Pago en original y copias y se canceia Ia factura espectiva,
luege de cumplide con estos requisitos se procede a hacer entrega del cheque al beneficiario.

La Seccion Pagaduria mantendra en cartera por un témino no mayor de 60 dias los chegques no
pagados, este periodo serd contado desde la fecha de su gire a cuyo términc se procederd a efectuar
l2 anulacién del cheque de acuerdo al procedimiento de Anulacion de chegues.

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

Contable para su archivo correspondiente al Parte Diarig de Fondos dal dia en que se registro este

desembolso.

o ENTRADAS (11}
g NOMBRE (11°) FUENTE (11h) FRECUERCIA (11c) TIFG (114)
~3-Pago a Proveedores Pago de Obligacion Diario Manual
TEELY SALIDAS (1)
.| NOMBRE (17) DESTING (125) FRECUENCIA {120) TIPO (12d) |
“. | F3go a Proveedores Proveedores Martes, Viernes
o, i ! | Manual
.“:::‘-__'.'_ T

PEFINIGCHES (1) Consiste en efeciuar el pago de las obligaciones contraidas con las casas

//,‘DI:_?“WL. comerciales por bienes ylo servicios recibidos.
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Ficha da Descripcidn de Procedimiento

Proceso [{1): PROCEDIMIENTOS DE TEROSORERIA

NOMBRE DEL PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES FECHA 3k | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): . . CODIGO (4): [ 013 OF
PROPOSITO (5) : ﬁsgﬁél re:l page de las remuneraciones v pensiones

ALCANCE () . Comgrende a 'a Direccion General de Administracion,

Programas Veérticales y Regionas de Salud, conformantes
dal Pliego Ministerio de Salud,

Ley de Presupuesto de la Republica que se aprusba

para cada ejercicio.

Decreto Leyes N°s. 19350 y 19463 Normas para &
MARCO LEGAL (7) :  Procedimiento de Pagos.

Resolucion Ministerial que aprueba los Fresupuestos

Analiticos.

Decreto Ley 19847 Sistema de Remuneraciones

para empleados del Sectar Publico Macional.

INDICES DE PERFORMANCE (5)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (35) FUENTE {fc) | RESPONSABLE (3d)
Proceso
N® e Pago de | Pago de  hazberes v | Planillas. Chegues Prasupussiario
Remuneracianes ¥ | p=nsiones mensual
Pensiones
My MORMAS (9)

irectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77.15
ey N 28693, General del Sisterna Nacional de Tesoreria ¥ sus modificaciones.

A Normas para el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10

La Seccidn Pagaduria recibe las planilias ¥ los cheques gue le son entregados por el Sub Director de
Tesorerla para efectuar el pago de haberes ¥ pensiones,

Los cheques para &l page de remuneraciones al persanal activo seran entregados previa fima de la
planilla respectiva en sus mismas oficinas por intermedio de los pagadores designados para tal efecto.
Fara el pago del personal que trabaja en oficinas ubicadas fuera de Ia sede central, tambign se enviars
un pagador para la entrega de los cheques en su centra de trabajo,

El pago de pensiones para el personal pasivo se efectuard en las ventanillas de Sub Direccidn de

=i Tesorerfa,

; Q*Para atender el pago de los cesantes que residen en los distritos de Lima, se remiten las planillas ¥ los

cheques a las Areas Hospitalarias previaments designadas y ubicadas en los distritos respectivos,

e

J";i_‘:}:run-:fe se efectuaran los pagos al personal cesante, previa firma ¢ identificacion pertinenta,

—-—.-H“__
T ENER \\ Los pagos podran efectuarse a través de apoderados legales, previa presentacion de |a siguiente

% documentacion :

1 —— ppe———
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La Seccitn de Pagaduria mantendra en cartera por un término no mayor de 80 dias los cheques no
pagados, este periodo serd contado desde la fecha de su giro, a cuyo término se proceders a efectuar
la anulacién del cheque carrespondiente, de acuerds al procedimiento de Anulacién de Cheques,

Las Planillas de Remuneraciones ¥ pensiones debidemente firmadas, seran remitidas a fa Divisidn de
Liguidacién y Pensiones de la Direccién de Personal,

Se recepcionan las planillas de remuneraciones ¥ pensicnes.
Se designa al equipo de pagadores.
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 ia Division de Liquidaciones y Pensiones de

la Direccién de Personal,
ENTRADAS (11}

NOMBERE {117 : ENTRADA {11k} FRECUENCIA {11c) | TIPQ (11d)
Pago de Remuneraciones v | Planillas de haberes y pensiones Mensual Manual
Pensiones l

SALIDAS {12} e =Tl

NOMBRE (12°) DESTINO (135) FRECUENCIA (125) TIPO (12d)
Fago de Remuneraciones y | Beneficiarios Mensual Manual
Pensiones

_— I e I
DERNICIONES (1) Consiste en efectuar ¢f pago de haberes ¥ pensiones en [orma mensual al personal activo ¥
pesivo del Ministeria de Salud, previa firma en la planilla respectiva.
i Archivo de Economia

ANEXCS 15) : Flujograma
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

PROCEDIMIENTO | PAGOS CON Fownpo PARA PAGOS EN| CODIGO 014-0E
2 | EFECTIVO (4}
PROPOSITO (5)
: Atender el pago de gastos menudos ¥ urgentes.
ALCANCE {8} Comprende a la Direccidn General da Administracion,
1 Pragramas Verticales y Regiones de Salud, confortantes

del Pliego Ministerio de Saiud.

Pecretos Leyes N°s. 19350 y 19463 Mormas para &l
HAHCG LEGAL [7) Procedimiento de Pagos.
g Resoluciones Directorales que aprueban Ios montos ¥

Precisan los funcionarios responsables de su manegjo.

INDICES DE PERFORMANCE {8)
i
INDICADOR (82) | UMD‘“D{E; HETLE FUENTE {8¢) | RESPONSABLE (8d)
N de Pagos con Fondo | Rendicién de Fondgs para | Fonde para Pagos en | Seccion de Pagaduria
para pagos en efectivo Fagos en Efectivo | Efectivo {
NORMAS (@)

Cirectiva de Tesoreria NY 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesoreria ¥ sus modificaciones,

Normas para el Procedimiento de Pagos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

‘ﬁﬂmnw‘ﬁn

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

Este fondo se utilizars dnicamente para los casos urgentes y también para compras denominadas
menudas en cantidadss y montos no significativos,

Este monto erd Gnico y renovable a su monto criginal cuande su saldo asi lo requiera, debiendo
reponerse por lo menos dos veces al mes.

(#icina de Eronomia
|

El encargado dels custodia del Fondo
y los reembolsos efectuados.

Se procederd a pagar los documentes
Tesoreria ylo Cajern.

A continuacion se efectian
y el giro del  cheque

para Pagos en efective llevara un registro donde anotars los gasios
y/o recibos debidamente visados y firmados por el Sub Director de

los procedimientos enunciadas para la formulacion del Comprobante de Pago

==

|

—ar—r
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A l_'-_fanualdu PEE cesos ¥ Procedimientos

=
SECUENCIA
*  Seautoriza la apertura del Fondo.
= 3e procede 3 efectuar os Pagos por comprar menudas y urgentes,
= Sefarmula la “Rendicidn de Fondos Para Pagos en Efective”, se revisan ¥ se contabiliza,
* Seformula el Comprobante de Fage y se gira el cheque para el reemboiso pertinents.
1 3 ENTRADAS (11)
NOMBRE (117 ] FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) | TIFO (11d)
Pagos con Fondo para J Fando para Pagos en Efective Diario ’ Manual
|_Pagos en efectivo | [
L SALIDAS (12}
NOMBRE (17 ! DESTING {175) ! FRECUENCIA (12¢) | TiPO(i2d) |
Pagos con Fondo para | .
_Pagos en efectivo | Beneficiarios | Diario Manual
DEFINI ; f -

BENICIONES (03 Consiste en afectuar of Pago en efectivo de los gastos que por fusiza mayor g
dificultades comprobadas no sea posible hacerdos mediants e gira de cheques o
que por la urgencia de la necesidad no se puede esperar al tiempo que demora

i normalments ef framite administrativo para la adguisicion, _‘
_REGETROS (1) _Archivo de Econoria
ANEXOS (15) Flujograma

-

rher,

Oficina de Econtonia
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Ficha de Descripcicén de Procedimisnto

{ Proceso [1]: PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

| NOMBRE DEL | FORMULACION DEL RECIBO OE INGRESO FECHA (3): | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO () | 01508
| PrOPOSTO
g ©) Servir de documento sustentatorio por los fondos remitidos af Tesoro
Publico.

ALCANCE {f) Comprende a la Direccion General de Administracién Programa
| Verticales y a las Regiones de Salud confordantes de Pliego
Ministerio de Salud.

:MARCO HESAL Decretos Leyes N's. 19016 y 20164, Normas Basicas del Sistema
: de Contabilidad Gubernamental Integrada.
| INDICES DE PERFORMANCE {8)
____INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (&c) RESPONSABLE (8d)

N* Formuladin  del |

Recibo de Ingreso N® de Deposito al Banco | Retenciones, Responsable
| Devoluciones Tesoreria
NORMAS (3)

 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF77 15
Ley N®2B693, General del Sisterna Macional de Tesoreria ¥ sus modificaciones,

Normas para el Procedimiento de Fagos.

DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

basa a las relacicnas que sustantan las retenciones practicadas.
El Recibo de Ingresos se numerado y registrado en e! libro de control de estos documentos.

S-umhah%&:ﬁmnwﬁndeﬂajapamhmﬁndﬂmpedhuﬂmuhm»depagu.

A confinuacion para la Seccidn Administracién de Fondas pera el giro del chegue correspondiente.
respectivo para ser seliedos y firmades, dando conformidad 2! depésito efectuado.

cual sa efeclda el reintegro asi como el nombre y apellido de los empleados gue alectian la devolucién,

T, 3¢ Ingresos, precisando que son saldos de cuentas del ejercicio snterior que quedaran sin ser utilizados, par
" '.?.\1‘:9“5?9” ientas deben ravertirse al Tesara

El Reclbo de Ingresos por el depdsito que se efectta en &l Banco de la Nacion por Ias retenciones efectuadss en las
planillas de haberes, que son ingreses del Tesoro Pdblico, & formula por cada uno de los descuentos efeciuados en

&mammmmasmwulanmdmmdqu‘ Recibo ds Ingreses v & cheque

Cuando sa trats de reintegros a las partidas de pgresos por devoluciones de pago en BXCES0, previa recepcion en
Caja por las mentos devuettos, también se debe formular el Recibo de Ingresos que indiea la partida de egresos a la

~£i.—,‘¢omn en el caso anterior el Recibo de Ingresos se remite a la Seccidn Programacién de Caja para la formulacian del
e 4" Comprebante de Page v luego a la Seceidn Administrecian de Fondos para la emision del cheque correspandianta.
T Cuando se trata de remitir al Tesoro el saldo sin utilizar de ejerciclos anterlores, tamblén se debe formular ef Recibo

.‘.' -\.1. - ¥ -".
J':_'_=: .\c?;r " El procedimiento para i mmiﬂ'bndeuiullondmanﬁmnP&bﬁm.es:huimnmaﬂmimnsenluspéﬁﬂm
E ‘(ﬁi __@um




Estos dos Gifimes recibos 1amblén son entregados en las ventanillas del
Comprabantes de Pago y cheques respectivos, debienda recabarse d

maquina timbradora del Banca

Los Reciba
fusmes.

Deos copias selladas de estos Recibos de |

inioimarse @ Tesoro Pubiico,

SECUENCIA

* Serecepcicna an Caja |a develucion de jos pagos sfectuados en excean,

Se efectia las retanciones en las planillas de habaras que son ingresos del Tesore Plblico,

*  Seestablecen los saldos sin utilizar da ejercicios anteriores.

*  Seformula el Recibo de Ingresos para remitic

Pago y el

e cheque correspondients

= 5e adjunta como documento-fue
Retenciones

* cuendo se informa quincenalments al Tesoro Pablico.

Banco de Ia Nacién, acompanados de log
ichos documentos firmades y con & seilo de |3

& de Ingresos originales son utilizados para ls sustentacidn del Parte Diaric de Fondos como documentos-

rqmmsemmnﬂimmT-ﬂRMﬁnduReﬂenﬁm.md&hm

los fondos al Tesors Piblico, preparando el Comprobants de

Se deposita en el Banco de la Nacién, recabandoss a| Recibo debidamente firmado y sellade.

mﬁi%ﬂhﬁudememnnmalfnrmTéﬁehﬁ&:de

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11H) FRECUENCIA {11¢) | TiPO (11d) 3
Formulacién del Recibo de | Retencion es, Devoluciones Chaincenal Modulo
Imgreso SErett L Siaf |

.. =iinhi __SALIDAS (12) A=h=s _I

NOMERE (12) DESTINO (12h) I FRECUENCIA (12¢) TIPO(12d)
ormulacion del Recibo de | Banco de [a Nacion, Tesoro Modulo
50 Publica Quincenal SIAFEP

FEIRaESTI) Es el documento mediante el cual se depositan el Tescro Pablico las retenc:ianes_|

efectuadas en planillas que son
reintegros a las partidas por

ingresos de! Tesoro, asimismo se depositan Ios
P=g0s en exceso efectuados y también sirven para

_ depositar los saldo no utilizados de ejercicios anteriores.
ECISTROS (14
_:_.51‘_@5 o ___ Archivo de Economia
= z.ﬁhm (15} Fiujograma

555 IS

I
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Ficha de Descripcion de Procadimlento

I Proceso (1) PROCEDIMIRNTOS DE TESORERIA
MNOMBRE DEL ECHA (3):
[ PROCEDIMIENTO (2): FORMULACION DEL PARTE DIARIO DE FONDO :‘_'OD!GCEI?&}- ;’::I;IEL-IDII =
PROPOSITO {5) :  Servir de elemento de informacién de las operaciones —!
financieras para el proceso de integracién Contable.
ALCANCE (6) Comprende a |a Direccion General de Adminlstracion,
‘ Programas Verticales y Regionales de Salud, conformantes del
Pliego Ministerio de Salud. el oy
Decretos Leyes N" s, 18016 y 20164 MNormas Bésicas del
MARCO LEGAL {7) ¢ Sisterna de Contabilidad Gubermamental Integrada.
Decretos Leyes N° s. 19350 y 19453 Normas para el
Procedimigntos de Pagos. A
'INDICES DE PERFORMANCE (8
INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) __RESPONSABLE (8d)
] Sub Direccion de
Formulacidn del parte diario | Informe de movimiento Meodulo SIAF- SP Tesoreria-Seccion
de fondo Pagaduria =
NIORMAS [3) |

Directiva de Tesorerla N° 001-2007-EF77.15
Ley N°28693, General del Sistema Nacional de Tesareria ¥ sus modificaciones.
Normas para el Procedimiento de Pagos,

S hag IESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
3

¢ ;;‘:“' u | £l 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 efecluar el 2uto-control en el proceso de fondos, i2 persona encargada de formular este informe de
movimiento de fondos, debera efectuar la clasificacion de los documentos fuente y los agrupars per cuentas,
‘2 suma de cadz agrupacitn de documentos los A regisirando en las columnas respectivas de las cuentias
principales.

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

J*Luego de haberse registrado los impaortes en las columnas principales y a la altura de la cuenta respectiva, se
| totalizan los movimientos de ingresos; y egresos del dia y se abtienen los saldos siguientes,

= o
o < El recuadro comespondiente a los saldos del dia seran regisirades en base al arueo que debe practicar e|
- | encargado del manejo de estos fondos, en lo que respecta 3 Caja y Fondos para Pagos en Efectivo yenla
.t} Que concieme 3 los rubros Bancos y Bancos- tesoro Puablico con los saldos establecidos en los
= T correspondientes libros auxiliares
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Es el recuadro de Autorizaciones de Giro se debers regisirar =l monto aprobado los montos utilizados yel
saldo sin utilizar de la aprobacién otorgada por el Tesora Pablico.

En el recuadro Resumen de Comprobante de Pago contabilizados, se procederd de la siguiente maners -
Se agrupan todos los comprobantes de pago, cualquiera sea su fuente de financiamiento ¥ se obtiene una
suma gue es el importe bruto de estos documentos.

A continuacidn se suman todas las deducciones efectuadas y el importe de registrara a la aliura de las
retenclones efectuadas (Depésitos, Responsabilidad Fiscales, etc.)

La diferencia entre el importe bruto de los comprobanies de Pago, menos las deducciones efectuadas nos
arrgjars un total gue serd el liquido pagado y que debe coincidir con la suma de los comprobantes de pago del
ligquide de pagar.

El recuadro de cheques girados y cheques por entregar se llena en base a |a informacion que proporciona e
empleado de efectuar la cancelacion de los comprobantes de pago a los proveedores ¥ persanal de
rabajadores,

Ante de ser firmado el Parte Diario de Fondas por el Jefe de la Seccién, deberd afectuar las siguientes
verficacianes ;

* Que los saldos de las cuentas principales Caja, Bancos-Tesoro Plblico y Fondo para Pagos en |
efectivo coincidan con los saldos reflejados en los comespondientes libros auxiliares.

s Que los totales de las columnas de Ingresos y Egresos de cada cuenta principal, sea igual al monto
regisirado en las columnas de! Debe y del Haber del movimiento del dia de cada fibro auxiliar
mencionado.

® Queaiimpmaquduapmmﬂaﬁadomelmmadmde(hmpmhantesda?agum iqual a2 la suma
de las columnas de egresos de las cuentas Bancos-Tesoro Piiblico,

* Cadz 15 dias debe formularse una Parte Diario de Fondos para ser presentado a la Direccion General
del Tesoro Publico, adjunto a la Solicitud de Giro para el nuevo perlodo y a la Informacién contenida
en los formatos T-6, T-7 y T-8.

s Partes Diarios de Fondos se remiten a la Seccion Contabilidad Principal para su revision, registro en los
ibres principales Diarios v Mayor, debiendo adjuntarse los documentos-fuente que sustenten los ingresos y
egresos de fondos

1
_ Este Pante Diario de Fondos se adjunta al Balance de Comprobacion y para el efecto, mensualmente debe

\
Hih W« .
i . e
h ¥
< ]
YamO© —

hacerse un consalidado del movimiento del mes,

SECUENCIA Se recepcionan los documentos-fuents por los ingresos y egresos de
fondos

Se clasifican por cuentas principales y se registran a la aliura de iz
cuenta correspondients,

Se verifica el movimiento y saldo de las cuentas con los libros auxiliares
respeciivas.

Se remite a la Seccién Contabilidad Principal para su revisién y registro,
adjuntando los documentos- fuentes.

Se anexa al Balance de Comprobacién mensual.

ENTRADAS (17)
FUENTE (11b) | ERECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
I
Documentos de Ingresos v Mensual Modulo
egresos de Fondos ! S[AFSP

1
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SALIDAS {12)
NOMBRE (124 DESTINGD {125} FRECUIENCIA {125) TIPD (12el) |
DIARIO DE ponoo " PAF™E | Seccién de Contabilidad Principal Mensual Modulo
SIAF-SP
EFTNICIONES (15}
. = {3 Es un informe de movimiento en el cual se consolidan diariamente las operaciones
financieras habidas que reflefan ingresos de fondos en efectivo v en cheques.
REGISTROS (14) 3
Ninguno —L=
ANEXOS(15) Ninguno

tina de Economia
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Ficha da Descripcién da Procedimiento

Proceso {1} FROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD I

NOMBRE DEL U FECHA (3) | ABRIL2012
PROCEDIMIENTO (2): PROCEDWNENTOS CODIGO (4): | g17.0E
PROPOSITO (5)

Suministrar informacion diaria y oportuna de las ransacciones contables.

ALCANCE (g} :  Comprende a |a Direccién Genaral de Administracion, Programas Verticales
y a las Regicnes de Salud conformantes del Pliego Ministerio de Salud

Decretos Leyes N" 19016 y 20164, Normas Basicas dal Sistema de
Contabilidad Gubernamantal Integrada

MARCO LEGAL (7) r Directiva N* DGTP-ON-GC-3, Utilizacidn da los libros principales Diario y
Mayor.
Directiva N* 7-T4-EFI73-15, Regstro, Foliacitn y rubricacion de los libros !
principales y awdlinres. =

= [NDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR, (Sa) UINIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (5c] _RESPONSABLE (8d)
N® de TProcedimientos | Procesos de transacciones | Recibo de ingresos Area de Integracitn
| Contables contables contable
NORMAS (9)

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

El Recibo de Ingresos por el depasito que se efectda en el Banco dae la Nacion por las retenclones efectuadas en las
planillas de haberes, que son ingresos del Tesars Pablico; se formula por cads uno de los descuentos efectuados en
base a las relaciones qua sustentan las retenciones practicadas,

El Regibo de Ingresos se numersdo y registrado en el libro de control de estos documentos
Se remite 2 la Seccidn Programacion de Cajs para ia emisign del respectivo Comprobante de Pago.

A confinuacion para la Seccidn Administracion de Fondos para @l giro dei chegue cormaspondisnts
Se entrega en las vantaniiias del Banco de la Nacidn el Comprobanta de Page, Recibo de Ingresos v 2| cheque
respectivo para sor salladaos v firmades, dando confermidad al deposito efectuade.

Cuando se trata de reintegros @ las partidas de egresos por devolucionss de pago en exceso, previa recepcidn en
Caja por los montos devuelios, lambién se debe farmular el Recibo de Ingresos que indica la partida de egresos a la
cual se efectia el reintegro asi como el nombre y apeliido de jos empieados que efeciian la devolucién

Coma en el caso anterior ¢l Recibo de Ingresos se remita a fa Saccidn Programacicn de Caja para la formulacion del
Comprobante de Pago y luego a la Seccién Administracion de Fondos para lz emision del cheque comespondiante.

Cuands 52 trata de remitir al Tesoro el saldo sin uhiizar de gjercicios anlanares, también se debe formular el Recibo
de [ngresos, precisando que son saldos de cuentas del ejercicio anterior que quedaron sin sar utilizadas, por
consiguientes daben ravertirse al Tesaro.

F -’-: ;’I’ m
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{
Eslos dos Uitimos recibos también son entregados en las ventanillas del Banco de la Nacidn, acompafnados de los
Comprobanies ds Pags y cheques respectivos, debiendo recabarse dichos documentos firmados y con el salio de la
miquina timbradora dal Banco.

Los Recibos de Ingresos originales son utilizados para 13 sustentacidn del Parte Diaric de Fondos como documentos-
fuentes, ]

Dos copias selladas de estos Recibos de Ingresos se anexan al formate T-8 Ralacidn da Retenciones, que deban
informarse al Tesaro Pubiico.

SECUENCIA
Semmdummm;zhmmmd-lupmmms.m BXCES0

Se elactia las refenciones en las planillas de habares que son ingresos del Tesoro Pablico.
Se establecen los saidos sin utilizar de Bjercicios anteriores.

Se fermula &l Recibo de Ingresos para remitir los fondos al Tesore Publice, preparando el Comprabante de Pago y el
Cheque correspondiente.

Se deposita en el Banco de la Macion, recabandose ol Recibo debidamente firmade y sellado.

Se adjunta como documento-fuente det Parte Diarlo de Fandos ¥ se anexa el formato T-8 Relacion de Retenclones
cuando sa infarma quircenalmente al Tesoro Pubiico

[ ENTRADAS(11)

| NOMBRE (1% _______FUENTE[Ih) | FRECUENCIA (11c) | TIPO 11d)

I Procedimientos Contables | Recibos de Ingresos ' Diario | Modulo

l | | SIAF SP

| SALIDAS 713

| INOMBRE (124 ] _DESTING (12h) | FRECUENCIA (125 TIPO (12d)
Procedimientos Contables MINSA , TESORO PUBLICQ ‘ MENSUAL Madulo

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 I

ANEXDS (15) : Flujograma i _J

REGISTROS (14)

i7 g'{ o) = = =
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Ficha de Descripcidn de Procedimianto

Erm:em (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTARILIDAD
[NOMBRE DEL | CONTABILIZACION DE CuNTAS PORPAGAR | FECITA B): | ABRIL2012
LF’ROCE!JI&HENTO @ | CODIGO ): | o13.0F ;
PROPOSITO (5) Controlar el monto de las abiigaciones del Ministerio.
Comprende a la Direccitn General de Administracién,
ALCANCE (6) Programas Verticales y a las Regiones de
Salud, conformantes del Pliego Ministerio de Salud.
Decreto Leyes N° 18016 y 20164, Normas Basicas del
MARCOLEGAL ) Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada.
Vil ___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, | Seccién de Pagaduria |
Cuentas por Pagar pagar I Servicios, otros | |
NORMAS (5) 23

_Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

\ Las Cuentas por Pagar se establecen en los sigiientes ca
) a8 Por la recepcién en Almacenes de las Ordenes de Comprs
atendidas.

b, Por la r&pepcfdnymﬂfﬂﬂhﬁd&ddﬂb&&ewﬁosefeﬁuadosmr
mang de obrs, segun Ordenses de Trabajo o Servicio formulados
previamenta.

¢ Por la recepcitn de las planilias de haberes, planilias de vidticos y
pasajes, recibos de servicios publicos, recibos de amendamiento,
alc.

a. Por la rendicitn dal Fondo para Pagos en Efective por fos gasios
manudos y urgenfes.

|
|
1
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En los casos b,c y d ef compromiso respechivo se formula en una Nota de
Contabilidad.

Los compromisos enunciados son registradas en la columna del Haber do}
libro auxillar *Cuentas por Pagar”, en forma cranaiogica,

En la columna de! Dabe se registran los Comprobantes de Pago que
reflefan la cancelacion de los compromisos contraldos. Este regisiro también
se efeclia en forms croncidgica.

Por los registros de los cargos v abonos debe i esfableciéndose el saldo
diario de esta cuenia.

| Deben aperturarse sub cuentas para un controf 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

¥ Forla ofectacidn correspondiante a una achiidar -

#02 gasios de Ooeracdn
201 & Cuenias por Pagar

¥ For la afectacon comespondients 3 un proyecto

132 Consdrucoones en Cursg
201 & Cuentas por Fagar

* ﬂwhmmpﬁdumﬂmwmderasﬂmmsmﬂnmpraﬂmm.

117 Almacenss
201 a Cuentas por Pagar

Per la slactacian def compromiso por o apertura de i crdilo dacumeniann -

S ‘“‘k 117 Fadidos en Transito

»

207 & Cuentas por Pagear

et B L » Parrnlmdﬂwmmisnpnrunnmawun.

! 124 Anticipes Concedidos
20 & Cusnies por Pagar

Pwummmiammmwﬂmﬁ Viadlicoz, Servicos  Pdbicos

Y

402 Gastos de Operscidn
201 & Cusntas por Pagar

B Parlo cancelacidn de las obiigacionas canfraidas s farmula ef asients sigulente ;

207 Cuanles por Pagar
103 a Bancos
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¥ Forias nelencciones i deduccionas gue s& efecttian -

| 20t Cuent=s por Pagar
205 8 Dapisics |

| 138 a Deudores por Préstamos

| 125 & Respongabilidedes Flecales

Al final e cada mes debe formmularse la miscidn analitics de os saldas da las sub cuentas
respeniivas, que cabe zer igual ol saldo que figurs en & Balance da Comprobacidn
franaial

SECUENCIA S mecepeionan s documantoa-fusnle.

Se ragiatrs on las sub cuentas raspectives ks carges wia abonas.

Sa establacen los saidos diadamente
Ss formoia ia Feiacion Analitica del saido de este cusnta pars ser anevids af Balence de
ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11%) PUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) _TIPO (11d)
Cuentas por Pagar Ordenes de Compra, Servicios Diario Modulo
. | siaFsp |
' SALIDAS (13)
| NOMBRE(Z) ] DESTING (125) FRECUENCIA (120) TIPO (12d)
Cuentas por pagar | Libro Auxilliar Cuentas por Pagar Diario Modulo
{ SIAF SP
' i

EFINICIONES (13 : . . e
Z OB Consiste en registrar en el libro auxiliar *Cuentas por Pagar®, los abonos por los

compromisos conlraldos y los cargos por Ia cancelacisn de los mismos, debiendo |

utilizarse las sub cuentas que se considere necesarios parz un confrol mas
eficiente.
REG 14
i Libro Auxliar |
ANEXDS (15) : Flujograma

e, 1‘ fﬁ’
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Ficha de Descripcidn de Procodimiento

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD e
NOMBRE DEL | CONTABILIZACION DE CUENTAS POR COBRAR | FECHA (3 | ABRIL-2012
PROCEDIMIENTO 2): | | CODIGO (4 | e12.08
PROPOSITO (5) . Controlar sl monlo de kas cobranzas de la entidad.
ALCANCE (8) . Comprende a la Direccidn General de Adminisiracién,
! Programas Verticales y Regiones de Salud, conformantes dal
_pliego Ministerio de Salud.
MARCD LEGAL (7)
INCICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR {Bz) UNIDAD DE MEDIDA (8} | FUENTE (8c) RESPOMNSABLE (Bd) |
Contabilizacion de Sub cusntas Recibes y/o Facturas por Divisién de Contabilidad
Cuentas por Cobrar ventas de bienes corriantes Seccitn Contabilidad
y da sanvicios. Anzglitica
i Grupo : Procesg
| financiero-patrimonial
= NORMAS (3] =

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
Las cuentas por cobrar se establecen al momento ce emitirse los recibos y/o facturas por ventas de bienes
corfiantes v de servicios.

Por el monte de la formulacidn de estos documentos se prepara una Nota de Contabilidad con o cual se establace
@l compromiso financiera de las facluras & cobrarse,

Este monto se registra en la columna del Debe del litra auxiliar Cusrlas par Cobrar, anotando cada una de las
facturas emitidas, fechas, ndmero, persona y/o entidad v el importe correspondienia en orden cranolégice.

| memmﬂﬂademmmﬂamfwmmaR&:Ihcdalngm:ﬂmhu_endmr
se detallaran especificamente las facturas cobradas,

Esmmsmmmmﬁummwawumwmmm.munmmmm
cobrada v su importe comespandients,

Por los registros de los cargos v abonos debe ir establecindose & taldo diario de estas cuenta.

En las oficinas regionales cuando por la vents de bienes comientes y de servicios ss expiden ¥ cobran a la veg
1zlonarlos de recibos por consultas médicas, medicings, examenss auxiliares, allmentasidn popular, ste, |z
caplacién de ingresos por estos conceptos sa reflejara indicando en el Recibo da Ingresos la numeracian de los
talonarios utilizados por cada concepto, precisande |a numeracitn con la cual se inicid el dia ¥ con la numeracian
qua sa lerming, registrando el monto total cobrado por cada servicio yio cusnta Afoctada,

En el libro auxiliar Cuentas por Cobrar, simultineaments sa regstrarin el cargo y abono respectivo,

¥, "_ 5N Depen aperiurarse sub cuentas para un contral mas analitico y preciso de las cobranzas pendientes a favor de la
(4 5eil) =
ih g—r T ]
""..‘.--. ) uﬁ 24
T
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En &f nivel Regional los servicios hospitaiarios que tiznen Convenios can diversas entidades para iz atencitn de sus
asociados,
deben aperturar sub cuentas para controlar &l movimiento de |a facturacion con la Seguridsd Social, Caja del
Pescadar, Sanidad Militares, Entidades Farticulares, st
El saldo de cuentas por cobrar debe conciliarse mensuaiments, verificando o saldo de libros con la facturas
pendientes por cobrar
Los asienios contabies que generalments se registran en ol Fbro auxiliar Cuentas par Cobrar, referidos en los
parisios anleriores, son ios siguientes -

# Por la emisidn de las facturas por venta de blenes corrientes y de servicios -

10T Cuentas por Cobrar
403 2 Ingrezos Varios

= Por la cobranza de las facturas emitidas canceladas por pariculares,
convenios, elc. y racepcianads los fondos en la Seccién Tesorera -

101 Caja
ar a Cuentas por Cabrar

# Por la emisién v cobranza simultdnoa en vantanilias por concapio de
censultas, medicinas, alimentacidn popular, ete. -

107 Cusantas nor Cobrar
413 & Ingresos Varios y

101 Caja l
103 2 Cuentas gor Cobrar |

Al final de cada mes debe formularse la relacisn analitics de los saldos de las sub cuentas respectivas cuyo monto
lotal debe ser igual al saldo que figura en e Balance de Comprobacién mensual, !

SECUENCIA Se emiten los recibos y facturas
Se recaudan en Cajs las cobranzas efectuadas,
Se registran en las sub cuentas respectivas los cargos yio sbonos,
Se estoblecen los saldos diafaments.
Se formula la Relacidn Analitica del saldo de esta cuenta para ser anexada al Balance de Cnmpmbaddu

- ____ENTRADAS() e N
/ NOMERE (11) = FUENTE (115} , FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
| Contabilizacion da Recibos y/o Facturas por |
Cuentas por Cobrar vantas da_b,-anes corrientes Diario l Modulo
| ¥ de servicios ' | SIAR.SP I
i SALIDAS (15
NOMERE (177) DESTING [12h) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Modulo
Contabilizacién de Libro Auxiliar Cuentas por SIAF-SP
Cuentas por Cobrar Cobrar |I
- EDE]—'L\‘IGDNES {13) - Consiste en registrar sn el ibro auxiliar "Cuenias por Cobrar” los cargos por las
o~ factura emitidas por ventas de bienes cormientes y de servicios y los abones por la
o cancelacién de las mismas, debiendo utilizarse las sub cuentas que se considere
e necesario para un control mas eficiente.
wrkiy, SUREGISTROS (12
g P P ‘R\ ¥ Libro Auxiliar Cuentas por Cobrar,
< £ o4 [ANEXOS(15)
R W e 34
_._\_;. P A
'/ ‘;'-::’/ 5 —— ——— - — e
— e —— e
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Manual de Procedimientos
Ficha de Descripcidn de Procedimiento

| ]
| Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL FORMULACION DEL BALANGE DE FECHA, [3); ABRIL-2012 _1

PROCEDIMIENTO (2): | COMPROBAGION | CODIGO (4): | pop.oF
by | i

]
PROPOSITO (5) :
ALCANCE {B) ! Determinar sumas y saldos de |as cusnitas dal Mayar

Comprande a la Direccion Genera! de Administracidn, Programa Vericales y &
MARCO LEGAL (7) ¢ las Regiones de Salud, confarmantes del Pliego Ministerio de Salud.

Decreto Leyes N* 5. 19016 v 20164, Normas Basicas de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

I = = INDICES DE PERFCRMANCE ()
: INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | _ RESPONSABIE (sd) |
FORMULACION DEL Procesos
BALANCE DE Partes Diarios de Divisién Contabilidad
COMPROBACION Almacenes, de Fondos y | Integrada
i de Presupuesto, Seccién integrada

Formulacién de notas de | Contable
contabilidad y de los

asientos de contabilidad
en el reverso de cada i
| pare, |

INORMAS (9) _{

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Intagrada,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10)

En‘a Seccidn Contabllidad Principal sa recepcionan los Partes Diarios de Almacenes, de Fondos ¥ de Presupuesta
que son revisados por ol grupo de trabejo; Operaciones Complernentarias, quienes establecan la varacidad de los
mantos consignados en los Partes y estos asientos son registradas en el Libro Diario,

Encantrandose conforme los Pares Diarios, se efectian los asientos de contabiiidad en of reverso da csda Parle y
sstos asientos regisirados on ef Libro Diaria

Luego de efectuarse el regisiro de los documentos armiba mencionados en el Libro Diario, son rrasladados al Libro
Mayor, donde se aperturarh un folo por cada cuents utilizada, en el cual sa registrard os cargos y abonos
respeclivos estableciéndese en forma inmediata &l saldo comespondiento.

Lu=go de efectuarse of ragistro de los documa ntos arriba mencionados en el Libra Diario, son trasiadados al Libra
Mayor, donde se aparturard un falio por caca cuenta utilizada, en ef cual se registrard los cargas y abonos
% -.\ respectivos estableckindose en forma Inmediata el saldo correspondiente,

I \;/r*dna de Economia - | Rl
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De ést= Libro Mayor, se tomard en cuenta los cangos y abonos efectuados en cada folio v se trasiadan al Balance de
Comprobacion, el cual debers refleiar el movimiento del mes, el movimiento acumulade y los sakdos
correspondientes de cada una de las cuentas ulilizadas,

Ante de firnarse éste Balance, deben verificares los saldos que figuran en &, con los saldos que musstan los libros
Auziliares financieros-patrimoniales ¥ présupuestarios.

Al Balance de Comprobacion. deben anexarse los siguientes documentos
= Parte Diarios de Fondos, de Almacenas y de Presupuesio.
Notas de Contabilidad por las operacicnes complementarias,
Estados Consolidados Presupusstarios:

R-E01 : Estzdo Consclidade de la Ejecucién del Presupuesto de Gastos
por Programas y Partidas Genéricas.

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

D-E03 : Estade Consclidads de I3 Ejecucién del Prasupuesto de Gastos
por Programas y Partidas Especificas.

R-E04 : Estado Consolidado da i Capacitacién de Recursos.

R-EDS : Estado Consolidado de la Ejecucién del Presupuesto de Gaslos,
desting de las Transferancias,

R-E06 : Estado Consolidado del Avance Financiero de los Principales
Prayectos de Inversidn por Programas.

- Relaciones Analilicos de los saldos de la= cuentas |

- Relaciones Analiticos del movimienio de jas cusnias,

- Conciliaciones Bancarias de cada una de las cuenias comientes de |
Bancos-Tesora Piablica,

SECUENCIA Recepcidn de los Partes Diaries de Almacenes, de Fandos y de Presupuesto,
Revisién de la documeniacion sustentataria

anuﬁ:ddndanﬁsﬁamnhﬂiﬂdrdelmnﬂenmdnm‘dahﬁdmmm
reverso de cada parie.

Regisiro en el Libro Diario,

Registra en al Libro Mayor

Formulacion def Balance da Comprabacitn
Verificacién de los saidos de las cuentas con los sado de los libros audiliares l

Recepcién de los documentos que deben acompafiarse al Balance de

Comprobacitn mensual,

Remisitn de toda esta documentacién a la Direceidn General de Administracian,
pera su consolidacién a nlvel Institucional,

ENTRADAS (11) _
_NOMBREQ1Y) | FUENTE (11b) | FRECUENCA (119 TIPO (11} |
Formulacion del [ | Modulo
balance de | Paries Diarins de Almacenes de Mensual SIAF SP
comprobacion Fondos y de Presupuesto, Notas
de Contabilidad y de los Asientos
de Contabilidad

ﬂ-’/ e ——— ,t"%
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e SALIDAS (12) |
NOMBRE {127 DESTING {12h) FRECUENCTA (12¢) TIFO (124) |
Formulacién del Mensual Modulo
balance de MINSA - Contubilidad Integrada SIAF 5P
comprobacion
[ DERINICIONES (13 Es el esta mensual que muestra Ia situacién patrimonial, financiera y presupuestal |
de las transacciones efectuadas por las entidades del Ministerio,
S ) Archivo de Feonomia
ANEXOS [15)
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Manual de Procadimientos

Ficha de Descripcion de Procedimienta

Proceso (1): PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD
|
| NOMBRE DEL FORMULACION DEL BALANCE DE ComPROBACION | FECHA (31 ABRIL-2012 |
'I PROCEDIMIENTO (2): INSTITUCIONAL | CODIGO (4 | gz1-0g

Rumrwmﬁudaﬂagmhmmdﬂmomianmdeimlﬁ
sumas acumuladas de cada cuenta v los respectivos saldos actuzjes

—]
PROPOSITO (5) " clasificindolas para su analisis, en cuentas de patrimonio, de geshnn vde (
PTG UpUESID. ey
ALCANGCE 5) | Gomprende a Ia Direccisn General de Administracitn del Ministeria de Saiud, Al
MARCO LEGAL (7) b [
INDICES DE PERFORMAINCE (3)
INDIGADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) RESPONSABLE (&d)
Division de
N®  Formulacién  del | Procesos Notas de Contabilidad, | Contabiidad
Balance de Comprobacién Proceso Financiero | integrada
LInstitucional Patrimonial , otros =i
NORMAS (5) =

Directiva de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {1

Se recepcionan |os Balances de Comprobacién de los drganos jecutivos del Ministerio (Programas Verticales ¥
Regiones de Salud),

E
g Se anotan en el Registro de Control de Balance, precisando [a fecha de recepcién y es entregado a los revisores de
NN Balances para que verifiquen la correcta aplicacion de las cuentas dal Mayor y efectien la revisidn de los Estados
Consclidades Presupuestarios
Fé Se formulan las Notas de Contabilidad, una por el procesa financiero-patrimonial y ofra por el proceso

Estas notas de contahilidad se registran en los libros principales Diarios y Mayor, en este Gltmo se aperturara un
folio por cada cuenta wilizada en ef cusl se registraran ios cargos y abonos respectivos, establecigndose en forma
Inmeciata ef saldo corespondiente

Dl registro de estos libros, se farmula el Balance de Comprobacién a nivel Institucional, la cual debera reflejar ol
movimiento del mes, & movimiento acumulade, los saldos camespondiente ¥ la distribucion de las cuentas para su
andllsis an cuentas de patrimenio, de geslian v de presupussis,

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

Deben aperturarse sub cuantas para llevar el confrol de cada Programa Vartical ¥ Regiones de Salud
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Al Balance de Comprobacion del nivel Institucicnal, se le deben adjuntar -
-+ Los Partes Diarios por cada dreas de actividad,
- Las Notas de Contabilidad
= Los Estades Consclidados Presupuestarios
= LaRelacién Analitica de los saldos de las cusntas da Balance.
= La Relzcidn Analitica dal movimianto de cuentas
- Conciliaciones de las cuantas comentes bancarias
&rmm:hﬂhmﬁmlmmmm Contraloria General de la Repiblica.
SECUENCIA Se recepcionan los Balances de Comprebacién de los Programas Verlicales y
qu;ﬂesﬂmmhdmménluﬂmmia cofrespondienta
Se revisan ios Balances v se formulan las Notas de Contabilidad perfinantss,
Se registran en los libros principales y auxiliares.
Se formula el Balance de Comprobacian a nivel Institucional.
Se remilen a |as enfidades Sistemas Adminisiratives v dia Contral,
ENTRADAS (11) )
NOMBRE (117) FUENTE {11b) FRECUENCIA (T1c) TIFO (11d)
N Formulacién del Balance | Notas do Contabilidad, Proceso Mensual Moédulo
deComprobacitn Financiero Patrimonzal , ctros SIAF SP
Institucional 1
SALIDAS (12) = =)
NOMBRE 129 DESTINO (12h) FRECUENCIA (125) TIPO (12d)
N° Formulacisn del Balance | MINSA CONTABILLIDAD Mensual Modulo
deComprobacién INTEGRADA SLAF SP
| Institucional
DEFNICIONES (13) ~ © Es el estado mensual que muesira 1a situacion patrimonial, financiera y
presupuestaria de las transacciones efectuadas a nivel Institucional, consolidando
la informacién de los Programas Verticales y Regiones de Salud, proporcionando
en esta forma una visién global de la situacién real del Ministerio de Salud,
REERRN () " Archivo de Economia =
/ ANEXO0S (15)

cina de Economia
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FERIODOS DE PRESENTACION ESTADOS FINANCIERQS

ESTADWYS FIREANCIEROS !
I FERIGINOIBAD DE PRESENTACION
Gt Rl B e e e R 4 BB R T A 4y [ e R e e R T
e D ¥ SEMESTRAL ’ ARLIAL ;
R —— d T T ey [ — e —— '
i 1.3 I
i | BALANCE GEMERAL  F-1 ]
3 St e j { ESFADG DE GESTION F-2 |
RALANCE COMPROBACION ! ESTADA DE GESTHON F-2 i | £5TADIS PRESUPUESTARIDS EP - 1 '
| ANALESE A PIVEL DE CUERTAS LONTABLES i ESTADOS PRESUPURSTARIDS EP -1 ' | CONCIIACION DELMARTO LEGAL DE PRESUPLIESTO
| ' | I EVALURCION PRESUPLIESTAL
L}
e
r'r:.'_j ".I- . _";-
I-Lf‘? I3 ._'l
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PRESENTACION INFORMACION CIERRE CONTABLE

! THFOHMALIDH CONTEBLE
PAHAPRESENTAR AL FAINGA PARS CONSOLIDACION |

|! CLEHTA GENERAL DE L& FEPUIRLICA {

i I

L j

e S P S——

EORMACION FERLANTIERA

¥
-

i ORBACIONR PRESUPLIESTAL f

5 RN W Lt e

fcina de Economia

i B

[ { EALANCE CORSTRUCTIVO HT -1
|—- ESTADCS FNANTITROY

| PRESTHTALION DENFORKACIIN DE ACUERDO APROCEDIMIENTOS DE CIERRE
, CONTABLE DEL FIERCINIO FIDCAL

R . S

| BALAHCE GENERAL £F -1
ESTADC DE GESTION EF-2

ESTADD DE FIECLICKN PRESUPLIESTAL £P -1
ESTACODE ACRARICHS PATRIAGRIGNETO £ 2
ESTADA DEFLLIO DE CFECTIVO. F -3
HOTASY AHERDS:

OTAS BE CONTABILIDAD

AF -1 INVERSIONES

AF - & INMUERLES B ACLIRLARA ¥ EQLPD

AF -3 DEPRECIACION ¥ AMOPTIZACI0M ACUMULADE

AF - LOTROS ACTIVOS

AF - § PROVISION BEMEFII0S SOCLAATS

AF 6 MGRESOS DEERDOS

AF 7 HACEHDA HATALAL DK AL

AF -3 TRANSFERENCIAS RECHLIDAS

AF + 4 RIOVIRIENTD DE FONDOS TEMMUO FULLICO |

AF <10 DECLARACION JURLADA LIRRAS |

AF 11 HOJA RELACION FUREION ARIDS !
]

s T

AF 11 TRANSEERENCIAS CTES, RECIBIDAS
AF - 1) TRANSFEREHCIAS CT75. DOTORGADAS
P B e e 1

l

i —— - ——a —y ey

| BALANCE DEODCUCTON PRESUMATTTAL £P-1
PROGEAMMACKON DEL PRESUPUEMTOBE IIGRESOS 1P 1

e ——

L.....___ PROGRAIACIN DELPRESUPUESTO BE GASTON PP 2

| PROGREMACIPOM FUIITCIONAL AP &
PROGRAMACION ¥ BECUCION DELGASTO AP+ 3
| ESTEDOTE LSO FIITNTES 4P -2

|

IAERORIA ANLIAL
CORCILIACIONES DEL MARCO LEGAL PRESLIPLIESTAL
l HFORRESDE GAIMETAS FISICAS ¥ FIRANCIERAS,
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ANEXDS
INSTRUCTIVOS CONTABLES
INSTRUCTIVO N*1
"DOCUMENTOS ¥ LIBROS CONTABLES™
1. OBJETIVO

Dar a conocar los documentos v libros contables oue seran utlirados an el Sislema de Comablidad Gubamamental,

2. FINALIDAD

Establecar la continuidad de la utilizacidn de los documentcs fuente ¥ Libros Contables, Principales v Auxiliares zcordes con el
Muewva Plan Contabile del Sistema de Contabliided Gubermame ntal, & fin da tenar una Informacitn suficentsmente clara ¥y
datallada que sustentan los Estados Financieros y Prasupuestarios que muestran la real situacion finandera de cada entidad.

3. BASE LEGAL
Ll Lay N 24880 - Ley del Sisiema Madgonal de Contabiidad
Resolucidn ce Consejo Normative de Contabiidesd N® 10-57-EF/95.01 dal 79-00.97, que aprueba of Nuevo Blan Contabis

Gubsmamental

1 Decrelo Suprema N° 018-88-EF/33.01 Reglamento da Crganizaciin y Funciones del Sistema Nacional da Contabilidad y de
su Organo Rector.

[ Resalucidn Jeftural N° 009-592-EF/83.01

| Codige de Comerclo - Articule 34, 35, 37, 30, 30, 42, 44
|| Decrato Ley N° 26002 - Ley del Notarle - Adiculo 112, 114, 114, 115, 116
|/ Dacrelo Ley N° 28501 - Establece que los |uoces de Paz Letrados ¥ Notarlos son competentes para legalizar la apertura de
bbros contables y olros que |a Lay sefale

7 Decrato Legistativo N 821 Art. 37 - Ley dal Impussts General a fas Veartas
L Decrets Suprema N 29-94-EF y Decrate Supremo N° 136-96-EF — Reglamento dal Decrete | egislative 521,

4. ALCANCE
Comprends a las enfdades de) Gobiemo Contral o Instancizs Descantalizadas del Seclor Poblico.

5. CONTENIDO

1. Dozmentaciin fuente que sustenta of regicho contable.

2. Libros contables principales y sndliares

3. Legalizacitn de linros contables

1. Documentos que Intarviensn en la adquizicién y control de los Blanos ¥ Servicion
que sustentan el registro contable

DOCUMENTOS FUENTE

1.1 Ara do Blenes

11 Crden do Compra - Gula de Internamienta
I Orden de Servicios

7 Pedido-Comprobante da Salida (PECOSA)

L1 Imventario Figico

U Exstendas Valoradas de Almacén

. Control Visible de Almacén

DOCUMENTOS CONTABLES
Orden de Compra - Gula de infemamienta
| Pedido-Comprobants de Sailda (PECOSA)

I Meta de sntrada &l Almacén

1.2 Aroa do Fondos

[1 Reolbo de Ingresos

| Papalata do depdsitos

L: No'a da camge

*I Mota de abano

7 Comprobanies da pago

i Piandiad de Haberes y Pensionss

Valorizacion de Obra
Otrox

3 Area de Prosupussto
documanios gque suslenten fas operacionss contables de bienes, servicos y g fondos serviran para la afeciacidn
Lestaria, anlo que comesponga.

1' "3 - o g
L5 T A frea de Operaciones complementarias
i pe? 2 documentos que se wtlizan en las dreas antos relendas, también san documentos fuente de esiz dea, ademds otros
ncumentos tales como Resolucionas, Declaradianes Juradas, Contrzios, Cartas Flanza, sl

R e —— S
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Z, Libros contables principales y suxillares que deben llevar las enfidades del Sector Pablico
Lys Ovganismos del Seclor Plblico Naclonal, axcento Empresas Publicas continuaran registrando sus operaciones en fos filros
coniablas que 2 confinuacion se indican;
2.1 PRINCIPALES

I | Librn Inventarios v Batances

| Libro Diara

{1 Libra Mayar
2.2 AUXILIARES
[ Caja
I Libro Bancos {(For cada una de fas cuentas o sub-cuentas coffentss)

Registro de Ventas

! Ragistro de Compras

! Riegistro de Fondos para Pages en Electivo

| 'Y otros que requisrs Ia entidad. de acuendo 8 SUS necesidades
2.1 Principales

2.1.1 inventarios y Balances
Ellibre Inventanios y Balances, se aperiura con el invendarnio inicial, al empezar sus operacianes el mismo QUB Meveiara;

[| La refacian exacta de dinero, valores, cridilos, efeclos par cobear, bienes muebles @ Inmuebles, mercaderias v olros, que
censliluyan el activa de la Entidad,

I" La reladon exacta de las deudas y todo clase de obligaciones pendientes, sl las tuviarm, y que formen el pasivo de fa Entidad.
!| Fijzre an su caso, bz diferenciz exacts entre ef acthvo v & pasivo, que serd of patrimonio con que inicis su gesticn,
| La eniicad ademds al finalizar ef ejercicio reflejard ¢n @ mismo fibmo 2! lnventana Final y Balance Ganersl de su Gastin
Este librp serd de foiacidn simple.
Cuendo s& ireta de I creacion, lusion o lansferencis de Activas, Pasives y Paldmonio a ofra entidad, deberd figwar s esie
libro ¥ saf coincident= con Iz verficacidn fisica de los mismos.

2.1.2 Libro Diario
El fibra Diarie sere de foliacion simple y conlendra en cade folio & movimients diario del dabe y dal haber.

2.1.2 Libro Mayor
En gsta libro principal se registrardn lodas las cuentas asantadas en &l llbro Diario,

2.2 Auxilinres
r Cafa.- Wikzar ef disefio que estime comvaniente e usuano.
| Registro de Ventas.,

Rogistra de Compres.

! Fondo pata Pages en Efectivo - Se utifizacd ¢l documente dencminacs “Rendwion del Fondo paras Pagos en Siactw™
[l Bancos - 3& debera aperiurar por cada cuenta comante

E} replsio de las opeiaciones de los Wbios Aukdiates menSonsdos deberd slacluese on af formato Awdlisr Esténdar del
Sisterma de Contzbilidad Gubemamental, exooplo of Registra de Venias y i de Compras.

En lo referente 2 los auxiliares Docurnentos por Cobear, Documerntos por Pagar, Anlicipos Concedidos, Encargos Clorgados,
Encargos recibidos; 2sios reglstros deberan tener una informecian mas cetallade para facillar su andlisis,

En cunnio 8 auxiliar Inmuebles, Maguinara y Equipe, se debe llevar en forma Individual poer cada bien, indicandn Iz feche de
" adgulsiclan, mondo, fecha de salida para su uso, adiciones y mejoras, siuste, para facilitar al proceso de su depreciacin yio
' revaluacidn

Py
427 3, Legalizacién de Libros Contables

i1 La funcion de registra, folizcin y rubricacion de los ibros principalas y acodliares, comesponde a las Dirsscrignas Canaralas
wfe Administraciin u oficinas que hagan sus veces en las entidades pablicas, exceplo ampresas; pasa tai efecto s& aperfurard un
y (ML " ragistro en & que & inscribird anles de ser uzados

£ 577 7% \a legaliracion de los Bbros contables principales se efectuardn de acuerda a los dispositivos legales viganies

R +Cf
i%  bas entidades cuya contabilidad o llevaren por programas computarizados, siempra y cuando cumpla con las axigencias dal
. F -mggwﬂx_mw.m:nmmgﬂmmmmamyauﬁm.paem

e

i P A sy legaiizacion respectiva,
"'\-..“_h___‘_,-'
e
D
= 1
/s 2
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INSTRUCTIVO N 2

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

INFRAESTRUCTURA PUBLICA

1. OBJETIVO

Dar a conacer al usuario del Sistema Contable Gubermamenlal s metodologia a segusr para |2 valuacian y depreciacion de ks
blenes det Estade.

2 FINALIDAD

2.1, Establecer ias normas que deben cumplic las entidades def Gobiemo Central o Instancias Descerraliradas para deteminzr
kot crilerios de vakiacion de los bisnes materales adscrilos 5 cage entidad, 8 efecto de Ser considerados en la

calegoria de bienes dol activo fljo @ infraestruciura plbiica, f

2.2 Establecor el método y porcentajes de depreciacion sobre of Valor de los biones mataralss que confarman sl active fio e
Infragstructuma poblica, de acuordo a las practicas v principlos de contabiiidad genaralmanta aceptados.

2.3, Determinar el valor de un blen a ser considerado coma Activo Fijo.

3. BASE LEGAL

| Ly N 24580 Sielema Macional de Contabifidad

! Resplucidn CNC, N* 010-87-EF/93.01 que aprusha of Muevo Pian Contabio Gubemamental

! Resolucion N® 005-84-EF/83.01 del CNC; oScializs 1 apiicacién da Normas Infemacionaes de Contabiidad.

& ALCANCE
Camprende & a5 antidades del Goblamc Central o Instancies Cescentralizadas del Sector Pohlics,

5 CONTENIDO

8.1, Griterios de Valuacidn

'1 Para Ia determinacion del Valor de un bisn material a ser considerado como actvo fijo, se tendrd en cuonta lo sigularta:

[} Bienes adguindos

Al valar de adguisicion segin faciura o documento de tminsferenciz, se adicionard el lotal de los desemboisos Nocesanios parz
celocar esfos bienes en condiciones de ser usados tales comao: flates seguros, gaslos de despscho, impuesios intemos o
darechos aduaneros, monlaje, honoranos por sanvicios Wcnicos, comisiones nomales de agente y obios

similares.

-1 Bienes construidos

Los bienes consiruidos por In entided, deben seaulr ol mismo principia del costo de adquisician de blenes g ese fipo,
Inchuyendo, par tanto, of valor de los insumos wiilzades sn su construccitn ¥ todos los gastos incurdos hasta instalardo en el
lugar y condiciones que hagan posible su wilizacian,

|| Bienes donados, legados, eic,

Direcclon Nacional de Contabilidad Piiblica — Instructive N° 002

2

Cuandp los bienes han sido adguindos sin costo akjuno o & precios simbdlicos, SU regisiro en [iwos, se efectuard a precio de
mercato de los mspeciivos bienes. o el que resulte de una lasacian mzonabie a falts de asts.

(! Bienes transferidos o adjudicados

En el caso de bienes rocibidos o entregados por Transfiemntia o adjudicacian, provenientes de entidades del Sector Poblico, su
registro <& efeciuand al valor en libros que lengan dichos bienes en ia enfidad cadente. Enlendiéndose por valor en bros el da
cobto mas revaluacionos y mojoras, an sU caso, menos ln depreclatisn acumitads,

I Tratdndose de bienos entragados por &l Estado 8 Ine Empresas Poblica, como aporte da capital, la transferencla te efectuars
al valor de tesacion, en concordoncia con o dispuesto por &l Decrato Lay 18806, Lo diferencia, =i lo hublere, anire 8l valor de
lasacion ¥ el de libres, se ajustard confra Ja cuanta B25 Baja de bisnes,

|| Bienes Usados
Cunnduhshiemmm.:ﬁhhmmnwnlm‘mwhmmmdmsuwhmwnpﬂquahm:ién
mmm,nmm:almﬁm“mhhmnﬂmelnhrdem.ummm.mmm
mmmﬁa.yhmnmmmmummmmmm
Nm.alaiedsa:le:urmpnn:iunenHm,Iamdﬂhai:ﬂnﬂumhnd#nnhsﬁmd&ﬂtﬁﬁsmpﬂeﬂau
irenscurrida que se determinan por diferencia entie jos de vida G total y los de vida util fulu=a ¥ 2 los mleridos valores de
compra o valuacion. Para lo cunl s& debers lener en cuenla los siguientes concepios y la aplicacion que de efios se dervan;

WU = Biios de vids Gtil

i = ai0s de vida Glil emploada o transcumida,

#v = afios de vide Otil futura o saldo de vida G,

p = porcentse de depreciocion anual,
da = dopracizcidn snual,
e e, WE = Valor de Costo o valor total,
L e v BA = Depreciscion Acumulads,
e T W = Valor Nieto, segin Rono;
4 T
oo ped 10—
k! P i
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WC = {wvu) (da)
DA =YW - VN o lambién
DA = (ve) (da)
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3
. Mobjoras
L0s Dosios por mejores en blanas del activa fijo de las entidedes, se deben agreagsr al valor del misme, &l sedne cna o mas de
las siguienies caracterdsticas:
Cuando conbribuyan a aumentar su capacidad de senvicia,
Cuando pralonguen su vida Gil
1 Clros casos
En lcg casos no considerados especificaments en el presente Insiructive, son de aplicaclén |as pricticas y Principios de
Cortabilidad Generalmente Aceptados.
11 Bl valor minimeo de un blen material para ser corsiderado como active fjo es el que comesponda a 1/8 de la Unidad Impositiva
Tribulara vigente al moments de fa adquisicion U poiencion ¥ tenga una duracidn mayar de 1-afe; correspondiendo, ésta
calificaciin a circurstancias independientes a la compra; ¥ de existic duda dabera aplicarsa los siglientes criterios:
Unédad - Cuando el bien constituye un tode mdivisibie; v
Canjunio.- Cusndo el bien &g un lado formado de pailos concardantes equivalantes a juego, squlpo o ndmem de unldades que
fa entidad estime convenlenta calificar,
5.2. Método y Porcentaje de Dapreciaciin
(| Medode
Las entidedes responsabies a efactuzr la depreciaciin de los bienas del activa fijo utilizaran el método de linea recta.
| Porcentajas
Los porceniajes anuales de depreciacion seran los siguientes:
Ediflclos 3%
Infraastructura Plblica 3%
Maguinanz, Enispn y afras
Unidacdes para la Froduccion 10%
Equipo de Transporie 25%
Muebles ¥ Ensares 10%
[ las entidedes podran modificar os porcentajes de depreciscicn con Resalucin de la Alta Dereccidn, en los casos
debidamente jusiificados, a tal efeclo, hardn de conotimientn de esla cambio de poiiica a ka Coniadisia Poblica de ia Macion,
Los porcentajes anuales de depreclacidn que se venian efectuande al 31 de Diciembre de 19597, continuarin hasta
compiotar dicha depreciacidn. Una vez que Jos activos e encuentren 100% depreciados sagulrdn figuranda en libros
con sy valar residuak
£.3. Cuentas de Orden a utilizar ;
Para lievar el control de aquellos bisnes cuyo valor sea menar 2 145 de ka Unidad Impaositiva Tributaria vigenta en el momenta da
Iz adquisician ¥ tenga duracién mayoer o menar de un {1) afo, se proceders a la agertura de las siguienies cuentas:

Cargo :
07 Bienas en Préstamo, Custedia y no Depreciables

Direccldn Nacional de Contabilidad Piblica — fnstructive M 002
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0703 Bienes no Cepreciables

|1 Abong :

05 Bienes Asignados en Préstame, Custodia y no Depreciables

03.03 Bienes no Depreciables

5.4, Cires consideraciones

1 Los bienes adquinidos durante el gjercicio serdn depreciados en proporcitn al ismpa franscurrido desde la fecha da su
adfuisicign w'o puesta en usa, seqin s8a & caso.

7 En el cazo de construccionas en curso procede a deprecizcion desde el momento &n que se gtiizan los ambisntes
wimhnanads, a0n cusnds s totalidad del proyecia no naya concluide, uiilizando ef mismo porcentaje GLg pars los edificlos.

7 Valor reslduai

La depraciacion de los blenes que constituyen actvo filo deben estar stjstos s un valar minimo que constituye su valor de
desecho o, valor residual, la misma que debera ser determinada con ayuda de un técnico que asesare al contador para dicho
ciloutg,

LI Venta da Bienes dados de baja

A::-'i{ Los bignes de valor residuat eferido en el numersl anterior, deberan sar dedos de baja contahie para £u posterior baja fiskea,
:_,:;Z-_‘ o rocurando su venta preferiblemente en actos de Bdtacian pobiica, sfendo necesaris para elbo la conformacion de una comizion
o de bajes, una comisitn de tagacidn ¥ uma comisian de subastas que serd constivida por Rasoluciones expresas
1\: -del Titular de |a enfidad, debléndose efectuar ia venta dentro de los & meses posteriores a la bala contable, coordinando

e ; iamantz con |a Superintendencia de Bienes Nacionales.

20 Li Fecha de Registro Contabla de |a Depreciacitn

o e, Bl cdlcule de da depreciacidn obtenido de acuerdo a |08 procedimientos establecidos an gl presants Insfructive, deberd ser

ai _g_ : e g'l‘&muada yregistrado contablemente al mas siguients de 3 pussta en usa del bien materal sufeto a depraciagion,

1 5 BCOMENTARID
-, B4 Para la dolerminacian de un Blen como activo fljo, se deberd tener en cuenia los siguientes factores concurrentes:
L f0ue sy vide O se3 maver 2 Un afio
- Oue sea destingda para uso de la entidad
" Que esté sujeto a deprediacian, axcapta los temangs
=" [ Que su valor monetario sea mayor 2 1/8-da la LT vigents a i3 fecha ce su adauisizian,

#T1 & e - e ————— cmsa: = = —
r e e - . =
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6.2, Bl valor de los bienes que sean menores & 118 de la Unidad [mpositiva Tributaria, cuya vida (i} se estime en mas de un
afo, se debitari como gasto y controlard a través de las cuentas de orden, debiéndose llevar en regisi ef controt flsicn de tas
misrnas y realizas, por lo menos, una vez al afio su verficacion fisica mediante invenizanios,

L= baja de éstos hisnes, en caso de chsolsscancia o desuse, podrd sef autorizada por el Jefe del Programa v el Contador
General o fundonaric que haga sus veces,

Direccidén Macional de Contabilidad Piblica = Instructive Mo 002
£l

6.3. La depreciacidn de los incrementos por mejoras en ef valor de Jos hisnes del activo fijer, e caloula en funcibn da fa vida Gl
def blen. por éste efecto, los porcenizies de depreciacion suffirdn variackin

Come za muasira en g siguignte elempls

Il Cuando sumenta ia capacidad de servicio:

EJempla: Maguinaria v Equipa

Coslo de adguisicién ; 10,000.00

Vida datil ; & afos

Depreciacion acumulada : 4,000.00 (2 afios)

Saldo de e vida (il 1 4 afos

Paorcanta)s ; 10%

Valor de la majora ; 800,00

Se procederd de Is sigulenie farma:

Coslo de adquisicion: 10,000.00

(-} Depreciacidn acumulada - 4,000.00

Valor nate ; 6,00:0.00

(+) Costo de las mejoras 1 G00.00

Total Valar Neto de Depraciacion: §,500.00
Total Valor Meto a Deneaciar

=npm.da”

Saldo de la Vida Ol
* Musvo momnta depraciacion anual
6,500

= 2,200 por afio

3

! Cuando prolonga su vida Ol ;
Costo da adquisician ; 10,000.00
Vida (it : 5 afios

Depreciacldn acumulzds ; 4,000.00
Saldo da |a vida G4l - 3 afos
Porcantaje de depreciacisn : 10%
Valor da fas mejoras ; 600.00
Protorga la vida otil : 2 afce

Se procedera de 1a sigulente forma;
Costo da adquisicin © 10,000.00

(-] Porcentaje da depreciacion
Acumuiada ; 4,000.00

Valor neto © 6,000.00
(+) Costo de las mejoras : 600,00

Total Valor Neto a Dapreciar ; 5,600.00
Total Valor Meto 2 Depreciar
= nnd.at

Salda de favida O] + pralendacian da fa vida ol
Direcclén Nacional de Contabllidad Piblica = Instructivo N° 002
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") nuéve monto depreciacion anual
B, 60K

= 1,320 por afo
AT 64 L ’ ; ; -
Fige, 84 Le conlormidad de [a valuasidn de los bignes del activa fllo so debers’ establecer con |a intervencidn del Contadsr General o
SR el funcionarle que haga sus veces.

= Direccion Naclonal de Cantabilidad Pablica - instrustive N* 002

< . 27" METODO Y PORCENTAJES DE DEPRECIACION DE La

INFRAESTRUCTURA PUBLICA
“= Métode : Métoda Linea Recta
it - \reentaja: Lns porcentajes anuales estan en funcitn a los siguients:;
gt i e Ea cansidera Infrsestructura Plblica & las obras de servicio pltilico, incloyéndose lo Siguianta; Pu=rins, aampuerios,
P2 ed ’m;ﬁladunas ferraviarias, escuelas, universidades, hospitales, colizens, campos deporfivos, plazuelas, parques. jardines,
-_QEE; puontes, carreteras, viaductos, scecductos, edificaclones para museos, edifcaciones para bibliotecas, centrales
ﬂ*‘__‘__t_:l_ﬁsﬁeléctrjm. instalacipries sanfarias, instalacionas eldclricas, presas, represas, canales, oiras pbras de senvics puibdico.

.y O Eied®
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2. Para la Infraestructura Pablica {no conskderar valor del fereno) que se pone en funclonamionts a parir del afo 1993 el
importe de depreciacion que comespande es &l gue resulta de dividic 8! costo del bien entra los afios de vida bl estimars y de
838 manara se obtiene la cueota & imputsr a cada pedado.

3. Para 8 caso en que s& conozea ia fecha de puesta en uso de |a Infrasstructura PObEE (o considerar el vaior dat terena)
ton saldo al 31-12-83, se debera efectuar |a provision por depreciacién desde o mes siguiente dé su puesta en uso hasta el 31-
12-92 con cargo a la cuenta 84 Gaslos de Ejercicios Anlariores; obteniendo una cuota en funcion & & vida (8l

estimada del bian, de !a que resultaed el porcentaje de depreciacitn que deherd aplicar,

4. Para el cazo en que no se ténga conocimierto da e facha de utilizacian de |z Infraestructura Piibfica, (no conslderar e valor
el temrena) deberd estimar ta vida Ofif del mismo 2 partie del ejercicio 1883 en adelante, procediéndose a depreciar con
porcantajes gue se oblengan de acuerdo a la vida 0N estimada, [dénticaments como en Ins casas 3) ¥ b} para ablener el
porcentae do depreciaclin,

Vida dtll es gl periodo duranle el cual se espera que un active depreciable sea usado por is entidad: o &l nimero de unidadas da
producclan o unidades similares que e entidad espeda ohtener del active.

La astimatitn de la vida Cfil & considerar serd determinada por expertcs profesionales o fcnicos en cada jtem do la
Infraestructura Poblica.

5. Asimlsmo es facultad de la enfidad aplicar a la Infrasstructura Pablics, un porca nigjer de depreciacion igual a @ gue
corresponde a Edificias.

Diraccion Macional de Contabllidad Pablics = Instructivo N° 002

8
CASCS PRACTICOS

CGaso a) Infraestruciura Poblica en use a partir de Enera 1093
Costa = 5f, 350,000

Vida (tih = 20 afps

Fecha de usn = Enarp 1993
Costo de '3 obra

Wida Ut estimada

= 350,000 = 17 500

20

350,000 - 100%

17,500 - X

X = 17,500 x 100 = 5% anual
350,000

Caso b} Infraestructura Plbilca en la que se conoce sU facha de puesta en funcionamienta.
Fecha de uso = Enaro 1080

Saldo g 31-12-03 = & 71'500,000

Wida {tll estimada = 25 afios

1'500,000 = &0,000

25

1'500,000 - 100%

50,000 - X

Xo= 4% anual

De Febrero 1980 a Diciembre 1952 4% anual con cago 2 la cuenta 84 Gastos de sjercicios
anteriaras y 4% en los afios siguientes por cada sjercicio

oc) Infraestruciura Plblica que no se conoce &u facha de puesta en funcionamiento o
antigliedad.

{1 Vida (il estimada desde el ejercicio 1953 en adslants = 10 afios

Saldo gl 31-12-93 = 1°200,200

,a’f Fecha de uso=7
200,000 = 420,000
10
1200000 - 100
120,000 - %
X = 10% anual a parfir del ejerdcio 1993

Direccidn Naclonal de Contabilidad Piblica — Instructive N° 002
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AMORTIZACION DE LA CUENTA 34 INVERSIONES INTANGIELES

Los Intanpgthles, son valores de naturaleza inmateriales, que representan derechos y privilegics de ulilidad para la |astitucién o
.+ Que proyectan |3 calidad del products o senvicio,

— Edstus valores son chjeto de amartizacidn, con excepcion de aguelios que suslentan gl costo de inversidn de las obras
coo- Eecutadas.

i/ Los intanglbles deben ser absorbidos a través de la amortizacién en koS Costos ¥ oastos de los periodos que resulten
. beneficiadas de elios. Sl periodo de amorizacion no debe exceder ia vida util estimada del intangibie, v en todo case, una vez
':,--—--., determinada ésta, 13 cuota de amarfizacién debe ser apllcada unifarmemments &n odas los glercicios.

A ) vips infanglbles pueden amortlzarsa por el mélodo de lines rects o pusden optar por ofros métodes cuando consldersn mas

apidpiades a 12 naturaleza de estos activos, los mismos que deben ser informados en notas a los Estsdos Financiaros,
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IMSTRUCTIVO N° 3
PROVISION ¥ CASTIGO DE LAS CUENTAS INCOBRABLES

1. OBJETIVO
Dictar I35 nomag que reglamenten la provision y castigs de J3s cuentas incobrablas para fas entidades del Sector Piblica

{Exgapta Empresas).

2. FINALIDAD
Hue las entifaces usiaras de! Sistams 22 Contablidad Gubemamental. cuenten con los fnsamisnins a sensidarar pars efecly
de determinar la provision y castigo de las cuentas incobrables,

3. BASE LEGAL
[7 Ley N° 24580 Sistema Nacional de Contabilidad
Il Resolucldn CNG. N® 010-87-£F/93.01 que aprueha el Musva Pian Conlabie Gubermamenial,

4, ALCANGE
Camprende a las entidades del Goblemo Cantral & Instancias Descentralizadas del Sector Fublico, excepta Empresas Plblicas.

5, CONTENIDO

3.1. Provigion de las Cuentas de Cobranza Dudosa de Procedencia Tributara y o Tributaria

o Mélodo y Porcentaje

A} Bl funcianario responsable de la carers de cobranza, comunicard cade mes al Contador General o quien haga sus veces,
respecto 8 1as clentas por cobrar que vencida fa facha de pago no se hayan hecho efectivas durente este periodo, para su
reciasificacion coma cuentas de cobranza dudass en fas divislonaras 129, 139y 179 sepgdn sea el caso,

E) El Porcentaje gue se debe aplicar pars ef calcula te 2 provision de cobsanza dudosa sora esiimado por la entidad en base a
iz anfigiaded go! vemcimiento de las cuentss por sobrar, calculando un porcentaje escalonado que se va mcrementando al
mayor nimeso de dias vencidos de los darechos de cobin.

Eszcala %

Por vencer A

Vendmianio & 20 dias 8

Vencmiento a §0 dias ©

Vencimiento a 90 dias D

Vencimiento mas de 90 dias E

C} Los porcentajes que se fijen en cada Entidad Pdblica se deberin astablecar luego de un estydio del grede de morosidad da
ias cuenias par cobrar considerando iguaimenie una fasa de prabable incobrabilidad para fas cuenias pendientes de cobro qui
86N o han vencido, Los purcentajes de provision establecidos en apficacién al presente Instrictive deberan ser comumicados 3
ta Contaduria Podlice de fa Macidn para su conocimiento.

¢ Tratamienio Contable

Direcclan Naclonal de Contabllidad Piblica - |nstructivo N° 003
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La reclasificacion se contabilizard con cargo 2 las respectivas cuentas divisionarias que reflsjan las cusnfas de cobranza
dudinga, con abono a fas cuentas por cobrar comespandientes,

El reglstre anual de la provision para cuentas de cobranza dudosa, se efecluard con carge a la cusnta gua fefeja las
provigiones del Ejercicio,

Las cuentas qus inciden en la reclasificaciin y provision son las siguienias:

129 Cobrenza Dudosa

1349 Cobranza Dudosa

172 Cabranza Dudosa

191 Prowisian para cugntas de Cobranza Dudosa

152 Prowisidn por eclamacionss

631 Cuentas de Cobranza Dudosa y Reclamaciones

5.2, Determinacion del casligo de las cuentas incobrables de procedendia Iributaria y no tibutars,

Determinaciin el Castigo Diracto

- Factores concurrentes

Que se haya efeciuado ia respectiva provisidn para cuentas de Cobranzs Dudosa;

Quae se hays gjecutado o accidn adminisirativa hasts el estado de establecer la incobrabilidad;

Que I debda haya permanecids Impaga por un tlermpo ne menor de un afo, contada = partir de su exigibilidad.

Cue el monto exigible por cada decda na Supers Ung remunedacion minima vital mensual vigette al momento de determinar el
castigo.

— Procedimianto administrativo

Hablendose efectuado el regisiro contable de g provisian pers cuentas de cobranza dudosa, el Contador General o quien haga

sus veces, adlictara al funcionatio responsable de la carbers de cobranza, ikisie el tramite del casligo direcin.

El funcionario sesponsable de fa cartera de cobranza oroanizars 3 documentacion perinenta y proveciara la resolucicn que

wauinriza el castign direclo, Iz elavard para la visaciin del Contador General o quien haga sus veces y del Direclor General de
dministracldn, segdn el caso, o al Intendente Administrative de las Oficinas captadoras de recursos financieras, qQuien a8 su vez

+ % le'remied al Titutar da s anfidad o persona 2 quien esle designe 2 fin de que emite I3 resoluclén que respaide gf registo

i34 rohtabie;
T;%—_ - Flkazligo ditetto e un tratamiento contabie qua no significa exdincidn de fa deuds, por lo que las cuentas continuardn can &l
5ocr .t SProcadimiento de cobranza que corespands, mientras no se extingan,
Nty ¥~ Tratamiento contable

—

AFPEER
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El Contador General o quien haga sus veces, recihisd una copla autenticada de fa resclicion v de k. decumentacién de
Cobrmnza que susieniand el realstro contable del caslign directa, ol misma que efectuara con targo & ia cuenta 19 Provisian para
Cuenlas de Cobranza Dudosa y Redamaciones ¥ abono a las cuertas del activa carmespondients, reclasficados como
cobranza dudosz, de maners gue el adeuda quede saldade,

Direccion Macional de Contabilidad Prabiica - Instructive N= 003

F

Los degumentas fuente que sustenien esios regisiros, se mantendran debidamente archivados para efectos de audilores que
reglicen los drganos d2 control imtemo, asi como fa Confralona General, en su caso.

Las cuerntas de cobranza dudosa castigadas directamente y cuyo darecho a cobro no se ha extinguido, se controlard a traves do
ias cuamas de arden 05.07 Doouinenios ¥ Valores en colwanza eniegados, ¥ 06.07 Coniral de Documentos v Valores en
tobranza

enfragados,

Determinaciin del Castige indirecto

— Factores Concurrentes

Que se haya efecluado Ia respectiva provisian para cuenias de cobranza dudasa:

Que 3 deuda, haya permanecido im paga por i LiEmpa fo menor de un ano, a partir de su exigibitidad:

Que se haya sfeciuads |s(s) accion(ss) judicialies), 2 Ia que carresponds segin ley, hasta eslablecer la Incobrabilidad; y

Que ei monta de Ja cobranza dudcsz, por cada deuda, supere una ramuneracicn minima vital mansual, vigente al momenito da
dedanminar el castigo,

— Procedimiento administrative

Habiendo efectusdo el registro contabile de fa Provistan, ef Contador General o quien haga sus Vedes, niormars por escrito de
asle hecho,

al Director General de Administracidn o Gerenle Administrativa seglin el case, o al Infendente Administrativo da las aficinas.
capfaderas de recurses fingngiaras,

El funcionarle responsable de a carters de cobmnza, despugs de haber agotado las gestiones adminisirativas sin haber fograda
hacer efectivo el adeudo, el que no excaderd ol plaze de & meses a parir de su exigiblidad, remite lo actuada al Director
Seners! de Adminisiradion

& Gerents Administrativo, segin &f caso, o al Interidents Administrafive de las oficinas cepladaras de recursos financieros, para
EU remision al titwlar de la entidad o quien Naga SuUs veces, guien a su vez lo remite a |z Procuraduria General compatente o
quien haga sus veces, a finde que inicie [a demarda judicial CoITESpondierte.

El fundionarie responsable de la carters de cobranza, desarollard igs accicnes Que parmitan ai titukar de la entdad salicltar ia
informacion perlinente de iss casas judiciales inicladas, 2si como of informa

resultade de 2 gastidn de la Procuradurs General competanta o quien haga sus veces,

E| funcianario responsable de |a carters de cobranza organizerd la ocumeniacian ariginal de cobranza y los que prueban la
incobrabilidad

def adeudn, procedisndo a prayectar la reselucidn que avtoriza el castige indirecto: luego Iz eleva para la visacicn del Contador
Gansral o quien haga sus veces ¥ del Director Ganeral de Administraclin o Gerente Administrativo, seglin el cazo. o g
Intendente Administiativo da las oficinas captadoras de recursos financiercs, quien a su ver la remitivd al fituiar de la entidad a
fin de qua emita Ia resalucian que respalde al registro contable,

= Tratamienio contable

Para la conlablizaciin del caskgo indirecte, se utilizard el mismg procedimiente nommado pare g castigo directo, en o que
comasporda.

5 Direccldn Nacional de Contabilidad Piblica - Instructive N® 003
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- Criterios para la determinacin dai castige indirscto La Resoluclén que sustarta fos castigos indirectos, considerard sagin
&l cz50, |os crilerios sigulantas:
En la Deuda ro Tributasia:
- Criterics de "Ingclvencia Shatentada”
Se considers coma prueba de incobrabilidad, la resalucicn que emitz el Juse competente, en U procedintiento judicial conclilda
¥io conslderade deantro del informe dal Procurader, segun sea el caso,
= Criterios da "Exiincin de la Deuda™
S& considera prueba de incobrabiidad, los diversos medins de exdinzidn de a3 obigacicnas sefsladas en af Codigo Chal yio
Ley espacial sobre [a matesda.

- En la Deuda Trbutara
Sa considera prusha de ncobrabiidad, los diversos medios de axingisn de las obligacionas Wibutarias sefialadas en al Ciédigo
Tributario yio Ley especial scbre fs materia,

6. ISPOSICIONES VARIAS
» 6.1, Para efacto del castigo, ef control administrativo de 14 cobranza sa hard por cada deudor,
%o 6.2 La nonmatividad dal prasants instroctive comprende las deudas de ongen likutano ¥ 0o tributaria, 2n favar de i3 enlidad.
— B.3. Independlenta al cumplimianto de los factords eonicurrantes expuestos antariommante, no se considerard efectyado gi
castigo para cusntas incobrables, si no existe documentacian sustertatona del derecho a cohro.
6.4, Los Iuncionarios responsables def cumplimianto del presente Instructiva, para cads acto del procadimients administrativ
indleado, comunicaran y remitirdn los expediantes o acuadas danto de fos 15 dias ilEes de haherio reciblda.
A los niveles respactivos.
5 B Les funcionarios y servidorss de |3 Adminisiracisn Publica en General, que por acclén u omielén infrinfan los plazos
- dibdlsastng an aste Instuctive, sersn sometidos a procasos administratives disciplinanios 5.6, Laa entidades obligadas a aplicar
77 Ehorskante Instuctive, sus pOT cualquisr
' \r.:r_.; razon wetén utiiizands criterios distintos a los normados, deberdn procader 2 su regularizacidn; ¥ 6.7, Las entidades ohiigagas a
— s =" Fanlica al presents instnicivo, elaborardn v aprobarin el instactiva infemo comespondiente, adecudndole a8 sus propias

m j;,_ [:g.lr'.g}ﬁhﬂs, para su posteriar remision al Organa Rector ded Sistema de Contabilidad Gubemamental,

R
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ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

1. OBJETIVO
Proveer a los usuarios de la Administracion Poblics una base para evaluar las necesidades del ente |a utilizaciin yio generacion

da afective

2. FINALIDAD
Establecer los procedimiontes pam |a elaboracidn ¥ presentacicn ded Estade de Flujes de Efectivo en los Organismos Pablicos
(excopto Empresas Publicas).

3. BASE LEGAL

-RCN.C N*010-97-EFC/O3.01, que apruebs el Mueve Pian Centanie Gubsmamental,

~ Resolucidn N° 005-94-EF/93.01 del Consejo Mormativa de Contabiidad, que oficializ= Iz aplicacitn de las NICs.

= Nerma Internocional de Cantabiided N* 7 Revisada {Dclubre oe 1922),

= A.) N 0@2-89-EF/83.01 qmimmmﬁmwm&mmfwﬂnm nulonzados y por
el profesional Contador Plblico Colegiado cuando comesponds.

&MWEEM:MMMMMWEMMdﬁ&I&WW.
5, CONTENIDO

1. Objetive
-Pwﬂﬂm;mnnﬂwmmmmpﬂmwm de |3 enfidad.
*mmhﬁmnﬁniﬂmmwmmm&mﬁmﬁrummmmismahﬁwrWMﬁmm
rrncﬂlnuunauduumam.mdmﬂmdmymumnmw.m
mmmmmmymm.mam.

1. Melodo

La elaboracidn del Estado de Flujos de Efecivo & afectusra usando el Métode Directo.

Este método provee informacién que pusde ser util para estimar flujos de efectivo futuros v revela Infarmacion sobire las grandes
clases de entradas y salides brules de efeclivo o Su equivalents,

Z. Criterios de Clasificaclén de las Actividades

3.1 Actividades de Operacidn

1. Enfradas de efectivo por cobiro de tasas, confribuciones & impuestns.

2. Enlradas de eleclivo por verla de bignas y servisos.

3. Enlradas de efectivo por transfersncias comiantes racibidas del tesara piiblica y oiros organismaos,

Sistema Noclonal de Contabilidad Pabilica

4. Entradas de efectivo por donaciones comientes recibidas,

5. Enteadas de efoctivo por ragalias, nenorsrios, comisiones.

8. Sakdas de efectivo por page a proveedores de bienes y servicios.

7. Salidus de efoctiva por pago de remuneraciones. 8, Eniradas o salida de sfactive por primas de seguro y
raclamacionss,

B, Salidas do afwctivo por pago de tributos.

10, Salldas da efective por reversiones al Tesoro publiza y Transfarencias comantes entregadas 3 olrs argamsmos
piblicos,

1. Enlradas o salidas de afectivo por cumplimiento de contratos cen fines comerciales,

12. Loa valores y préstomos con fines de negociacion,

1.1 Actividades de [swveralén

1. Entradas do efective por la vanta de activo fljo tangible o intangible.

2, Salds de efective para la compra da zctivs fo, inchiye costes seiacionades con los costos da desaralio capltalizados ¥ &
construccidn de activo fijo por la propia entidad.

3. Salidas do efoctive para adquirir scciones o deuda de otras Empresas y participaciones palimoniales en asocacidn.
4, Adefantos da efectvo y préslamos dodos a tercaros.

5. Entradas de efoctivo por [a devolucidn de adelanios y préstamos dados 2 tercerps.

'mnmwmumﬂuP&ﬁmymﬁmmmamm
Salidas do efective perla rediccién del pasive relacionadn con &f amandamients Snancero,

Fﬁlmlrwndﬂhtndudnﬁqudum
hMuﬁEMummwymmmzmmﬁmmm
= doaracion, Imersidn y finandackin pars mostrar en #f (ot ef saldo Final de caja,

ﬂi?mmw:IllEﬂ:Md-th;ludoEiucﬁm.seex,uﬂr.eranvﬁsdﬁmmm'aﬁ.aL!ashmmﬂﬂlleFfﬁlmr

\?G'%_A de firos Organismos Publicos per ios montos recibidos o enlregados en efectivo a su equivalente,

+_Sistoma Nacional de Contabllidad Pobiica
=" 4. Instrucciones Complemantarizs

%
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5.1 La entidad debe presaniar &l Estado de Flujos da Efectivo, de acuerdo con los requenmisrios de este Instrustivo acorde eon
Iz NIC N* 7 y presentado como paria integrants de log Estados Financiares en cada ejercicio contable.

9.2 Los fligos de efective o su equivalente asociados a partidas exraordinanas y los comespondientas a ingrasos y gastos de
ejercicios anteriores, deben clasificarse coma actvidades de operagiin, inversion y financiamlento, sagin

comesponda.

5.3 En ol Estado de Flujos de Efectivo no deben considerarse aguellas ransacciones que no impllean movimienios de efective
talas cama -

Corversion de deudas en capital, fraslados enfre cugatas pairimeniales, la adguisicion o venta de aclivos asumisndo pasivos
directaments reladonados con es0s activos o mediante srendamiento Snancess.

5.4 Mediante Notas deben ravelarss -

* 108 Moniss de efoctive que no pstén dispanibles £ara ser usados:

* Incramantos de Fujos para sumentar la capatidad oparativa en los Oryanismos Pithlicos,

5.5 El Resultade por Exposicidn a la Inflacicn del Ejercicia (REIE), debe ser presentado comno actividad de operacibre en
entradas de efectiva cuando su saldo sea favorable ¥ como salidas de efective cuando sea desfavarabia,

5.6 Los flujes de efecllvo resuffanles de transaeciones en moneda exiranjira, deben registrarse &n la moneda en |a que nfoma
I3 entidad, multipicandn el manto en moneda exiranjera por eltipn de cambie enlre 1a maneda local ¥ia

maneda extranjers, vigente en 1 fecha de fiujo de efectivo.

3.7 Las genancias v perdidas no realizadas que resultan de las varfaciones en el tips dé cambio no son fiujos de efectiva. Sin
embargo, ef efeclo de las variaclanes en &l tipo de cambio sobre las fenenclas o COmpromisne de caja an

moneds axdranjers $¢ presentan en el Estado de Flujos de Efectivo, con el fin de concliiar of efective y su equivalents al
comianza y al final del gercicio,

5.4 La forma y contenido del Estado de Flujos de Efective que e incluye en el presente Instructive, farma parte de ella y serd de
g0 obligetorio.

INSTRUCTIVO N° 11

DIVERSAS NORMAS

1. Amdlacion contable de Cheques pendientes de pago,

2. Pago de las cuotas palronales del Instituto Peruzno de Seguridad Social y FONAVI,
3. Reversiones por devoluciones de pagos de gastos comienies de afos anferlones.

1. DBJETIVOS

1.1. Estandarizar Iz contabilizacion per ka anulacian de cheques pardientes di entrega 2 sus beneficiarios.

1.2 Contabilizacidn de las cuotas patronales comespondientes 2l Instliuto Pervano de Sequridad Social y FONAYT,
1.3. Regular la contabliizacicn de las reversiones que s& efeciie al Tesore Piblico correspondiente a =fios antaores,

2, CORTENIDOD

1. ANULACION CONTABLE DE CHEQUES PENDIENTES

1. En aphicacion a fa Lay N 16587 de Titlo ¥ Malcres en donde e especifica que el plaro de presentadon de un cheque
emitldo en el Tertorio Naclonal es de 30 diss & contarse a partir del dia de su emision, |35 entidades del Sector Poblico, que
matengan @ ia fecha cheques en carters mayor a 30 dias. deberan procader a su anulacidn en los registros contables de la
manera siguiente:

CARGOD;

44 Obligaciones Tesoro Pdblico
441 Gastos Comenies

442 Gastos da Capital

ABONG:

40 Tributos por Pagar (y la Gla. divisionaria respeglival

41 Remun. y Pens. por pagar (y [a Cta. divisionaria respecliva)

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

2 "Las antidades del Sector Pitlico que mantengan en sus registros contables cheques pardientes de afos anteriofes y que
inevitablemente no sardn informedos #n el Extads 4s Cuenta Comiamts Bancario dal Banco de 12 Macitn, dabersn preceder a
efectuar aslentos contables de regularizacion de la cuenta 44 Omkgacionss Tesom Piblico, divisionaria

441 Gastos Comientes o 442 Gastos de Capital, dela forma sigulante:

) Por los chaques aln na informados en e Esiada de Cuenta Comienta dai Banco de la Nacion, girados para cancelar
obligaciones por gasios de capital factive o),

CARGO:
44 Qoligaciones Tesarn Poblico
442 Gasios de Capital

kS
Vo
Feita

-"_Ej'?_:. ABONO:
i 2 £ 30 Transfacanclas v Remesas de Capital {y la divisionaria correspondients).

© g72;b) Por ios cheques ain no informados en ol Sstade de Cuenta Corriente del Banco de la Nacion, girados para cancelar
N5 Direccldnn Naclonal de Gontabilidad Pablica

-~~~ Bhligaciones por gastos comientes qua afectaron af Estado de Gestisn,

e

5

7 CARGO;
= ST 44 Obtigaciones Tesora Publico
L e AT;Sﬂstﬂa Caomientes

b= = .
n T el S ABOND:
ST Ingresos de Elarcidos Antarlares
832 Ingrasos diversos de Sjerciclos Anterigres.

_\_ 7 e
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2. PAGO DE LAS CUCTAS PATRONALES DEL IPSS ¥ FONAVI

= Madiante directivas de la Direccldn Madonal de Presupuesto Piblico, para cada ejerciclo presupuestal, se estableco gue
Instituciones deben reciblr directamente del Tesoro Piblico, para el page de la cuola pabronal cormespendiente al Institule
Paruanc de Seguridad Social por concepto de Enfarmadad - Maternidad v al FOMAWI

* Para Ins demis Instituclones, no consideradas an ef parafo anterior, o Ministario de Economia y Finanzas o3 quien debe
contablizar el gasio, ln obligacidn de pago v |3 cancelacidn det adeids al PSS ¥ FOMNAVI, tanto patrimonial coma
presupuesiaramente, sin embargo, estas entdades deberdn informar al Ministero de Economia y Finanzas, sobra log importes
@ pagar, mediante un acta de entrega-racepcion v registraro sola estadisticamenta.

3, REVERSIONES DE PAGOS POR GASTDS CORRIENTES DE AfIDS AMTERIDRES
uumaumnm_mrrupmmamm:fummmum!lfﬂmhﬁmdgmmmmpﬂrmmqu

mandra las labores de conaliacidn de las cuentas da enizce que deben afsctisr tanio la Direccian General del Tesore Piblico
como b entidad.

mmm.muﬁwqmunmwmmmmmmmmawmmm
muwm.mumummmmmmmamm-m.

INSTRUCTIVO N 20
REGISTRO Y CONTROL DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONAL £S A CARGO DEL ESTADO

1. FINALIDAD
mammmMﬂmrmummmm:mWMymn
para confingencias; asi como lo corespondients al registro de lcs pasives provisionales a carge del Estado, acorde con o
sefipladp en of DS, N* 026-2003-EF,

2 OBJETIVO
Rafiejar razonablements la situscion financiera del Sector Piblico, mediants g reconocimianto y registro confable de los pasivos
previsicnales.

3. BASE LEGAL

- Ly N® 24080 - Loy del Sistema Nacional de Comabilidad.

- Rescluckin del Consejo Narmativo de Contabilidad N° 010-87-EF/83.01 que aprusba el Plan Contable Gubarnamental,

- Decralo Loy N" 19090 Sistema Nacional de Pensiones.

- Decreto Loy N* 20530 Régimen de Pensiones v Compansadianes por Servicios Civiles Prestados al Estado no Camprandidos
an | Decreta Loy N 16590,

Dacrato Loglslative N® 817 Ley del Régimen Previsianal a Carge dal Estady,

Diacrato de Lirgencla N* DB7-88 Apruaba Valorizaciin y Alcances de la Resarva del Sistema Madional de Pensiones,

- Decrato Supramo N° 065-2001-PCM Establece Disposiciones Relativas a la Constilucidn de Reservas Aduarialee Necosarias
para Afrordar Obligaciones Previsionales de ios Regimenes Pensionarios a Gargo de [a ONP,

- Decreto Supremo N® 108-2002-EF Disposicionas parz Calculs y Regisiro de Pasivos Previsionales ¥ la Constitucion da
Raservas Actuanaes.

- Decrato Suprama N° 028-2003-EF [isposicionas para el Reglsira ¥ Control de las Obligaciones Previsonales & cargo del
Estado.

]

4, ALCANCE

Entidades dal Sactor Piblico que cuenten con pansionsiss ¥ Fabjzdoms comprendidas an @ slgimen de Pensiones dal
Dacreto Ley N* 20530, atendidos con recursos del Tesaro Piblico; 25 como a fa enfidad responsable de administrar ol Skstema
Macional de Pansiones, por log pensionistas y trabajadores del Dacrelo Ley N* 19990,

§. REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONALES
ummwpm-s-ﬂimuum‘s.wwmir.mmmmnmummum
Mnmmwhmﬁummumhaﬁn?m&hnhﬂﬂ?.pmmmmm
mm,mmmmmxmmmmdmtummuﬁm

RECONOCIMIENTO DEL GASTOD

1 Reservas penslonariang

\f’ ] mhmmmm.mmmtuMMnmmwhmm
mmwmummmunﬂuMﬁnﬁmﬂmmﬁdmwu

A . hasta que los boneficios gueden cubienas en su tolzfidad.

A58 v:i-»m no ponsionariss

|’. 33 \*-'-;3 Las obligaciones previsionales correspondientes, registradas en cuentas de orden, se reconocerin como gasto &n ejercicios
L% ) esivop, reparitndolas lingaimende scbre la base de los pericdos da sarvicio acive delerminados en e calculo actuarial
A= T:-_:T;#m-llﬂﬂ por la ONP, hasta la generacion del derscho @ pensian.

~=_ . “"8.3Roservas pars cantingencias
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Se mconocerin como gasio en rAzdn de su ocumencia a partir dat momento en que la entidad s= comvierts en parie obligada
por mandats legal.

7. PROCEDIMIENTO CONTASLE
EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR FMWEFMHGIE{ELPAGDD‘ESW OBLIGACIONES PREVISIONALES
CON RECURSOS DEL TESORO PUBLICO - REGIMEN PENSIONARIO DEL DECRETO LEY N° 20530 ¥ PARA EL
REGIMEN PENSIONARIC DEL DECRETO LEY N* 15950

a) POR EL RECONOCIMIENTD DE LAS OBLIGACIONES PREVISIONALES

OBTEMIDAS MEDIANTE CALCULD ACTUARIAL;

...... i A -

09 DBUIGACIONEE FPREVIZIONALES XX

08.01 Sistuma Nac, De Pensiones D.L. 19990

09.01.01 Pensionistas

09,0402 Trabajadares Activas

08.02 Régiman de Pensionas DL, 20530

05.02.01 Penskanisias

08.02.02 Trabajadores Actves

00 CONTROL DE OBLIGACIONES PREVISIONALES XX

00.01 Control SKP DL 15580

00 .01.01 Pensianistas

00.01.02 Trabajadores Acthves

00.02 Control Régimen de Fensiones DL 20530

00 02 01 Pencionisins

00.02,02 Trabajadores Activcs

Fer ol reglstro del valor total de las obligaciones

Frivvisionales determinadas madiante chleuls actusrial

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

689 Otras Provisiones dol Ejenccin

685 .01 Sistema Nac. De Pensiones D.L 16990

E89.01.01 Pensionistas

688.01.02 Trabajadores Activos

683.02 Rigiman da Pensionss DL 20530

G88.0Z.01 Pensionisias

689,02 02 Trobajadores Acthos

47 PROVISION PARA BENEFICIOS SOCIALES XX

472 Cbligacionss Previsionales

472.01 Slsterna Mac. e Pensiones O,L 189590

4720101 Pensionistas

472.01.02 Trabajadores Actives

472,02 Rbgimen de Pensiones D.L, 20530

472 02 0% Penslonistas

472.02.0¢ Trobajadores Aclivos

Por &l regato anual de iz alicuola de las obligaciones pravisiorales, de conformidad con los dispositivos legales vigentes
3

00 CONTROL DE OBLIGACIONES PREVISIONALES XX
00.07 Control SNP DL 195090

00.01.01 Pensionistas

00.07.02 Trabatadores Acthns

00.02 Contrgl Régimen de Pensiones DL 20530

00,0207 Pensionistas

00.02.02 Trabajadares Aclives

09 OBLIGACIONES PREVISIONALES XX
08.01 Sisterna Nag, Do Pensiones D.L. 19990
05.01.01 Pensionigtas
02.01.02 Trabajadores Adiivos

= T, .5 POR EL REGISTRO CONTABLE DEL COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO ¥ PAGO DE PLANILLAS DE PENSIONES
Lo RS R ragistro contable se efectuard sigulando el procadimients establecdo en el
[ & "= <% [Sigtama de Conlabiidad Gubemamental
ix ! .a * dIREGULARIZACION
| 2. Hiego do haber efeciuado el registro mrﬂahla referido on el lileral precedente, se registrard el asienta sigusnte:

Eg_—_——m
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472 Obligaciones Previsionales

472,01 Siglema Nae. De Pensiones DL, 18980
472.01.01 Pensionistas

472.02 Régimen de Pansiones DL, 20530
472.02.01 Parsionisias

66 GASTOS DIVERSDS DE GESTION Y SUBVENCIONES OTORGADAS XX

B51 Obligagiones previsionales

651.01 Pansiones

651.01.01 Sistema Nac. De Pensiones D.L, 19530

851,01.02 Régirmen de Pensiones DL, 20530

Para ragularizar las provisiones por el imporle equivalente a las planillag de pensiones pagadas en ef pericda.

8. PRECISIONES ADICIONALES:

- El importe tolal de las Obligaciones Previsionales registradn en cuenias de orden, se ajustard por los martos obternidos en
futiros chiculos aciuariales con relacién al cllculs actuarial anterior, En esle caso la variaclén &2 aplicard directamante a la
cuenta 68 Provisiones del gjercido, con abono 2 la Cuenta 47 Provisiones para beneficlos soclales. Igual procadimiento =e
segulrd cuando & monto de ls planiia exceda al de la provisicn.

- La Informacion sobra las Obligaciones Pravisionales ragistradas en cuarias de orden, serd preseniada an Anexo a ibs estados
financleros, Segin modelo que se adjunta sl presente.

- Laz sliuaciones no previstas en el presents Instrucive serdn evdluadas per &f Grgano rector del Sistema Macional de
Contabilidad, qulen establecerd el procedimienta cantabie que corresponda 2n corcordancia con fa nomatividad viganis,

- 5€ recomienda |3 primera aplicecidn del presente insiructivo g parir del ciems comlable del ejercicia 2002 en aguallas
entidades que cuenten con Informacion sobie los caloulos actuariales realizados por ka ONP, adla pama lo establecido en los
acdpiles N* 5y N° 7 a) del presente instruciivo, -

8. DEFINICIONES

Para afactos de o establecido en el presernte Instructivo. entiéndase por:

Parfoda Medie:. Promadio anlmetico de aftos pensionsbles, hasta ia exingon de los baneficios pensionarios, en razon del
noears de pensionistas pars los cuales se efecioa & calcul de las reservas pensionarias,

Parioda de Serviclo Activo: Promedio artmético de afios de servicia active, hasta alcanzar |a jubilacidn, en razdn dal nGmera
de trabajadores para los cuales se efectia el caleulo de Ias reservas no pensionarias,

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

AUBENTOS DISMINUCIONES 5ALDO ACTUAL AL ...
Sistermna Macional de Penslones

DL 19934

= Ajuste por nuevo calculo actusrial

- Aptieasian & Provisienes del Ejercicio

- Aplicaciin a Resultados Acumulados

= CHras

Régimen de Penslones D.L 20530

= Ajuste del monto por noevo céleulo actuzrst

- Aplicadian a Provisiones del Ejercicio

- Aplicacidna Resultedos Acumulados

- Giros

Reégimen de Pansionos...

- Ajuste del monto por nueve cdloulo actuarial

- Aplicadian a Provisiones del Ejercicio

- Aplicacion a Resultados Acumulados

- CHros

NOTA: Explicer los monfos sonsignados en “Otrps®,

______“__
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