RIETE -”wlll/ "

1 o ms')\'iiu del Manual de Procedimientos d]“)!luldv a lo Oncina de Contabilidad es
establecer normas v procedimientos contables  do cardeter institucional que regulan su

BULOTIZACION. para su posterior  registro v control comable de las OPCIACiones

patrimoniales v Tnanciers para su claboracion Je o los estados Tnancicros de ia
Municipalidad Distrital Marano: Metgar de conformidad con las normias Vigentes
determinando s responsabilidades de as diferentes oficinas que intervienen on su

s A U CCUC O,
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-

™
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Las disposiciones emanadas en esta directiva son de aplicacion v cumiplimicrio
obtigaterio por fus Oficinus de. Contabilidad. Oficing de Abastecimiontos VoSenvIcios
Generades. Oficina Je Recursos Hunanos v Personal. Ofcing de Pesoreria, Oficing de
Cantrol Patrimonial v la Gereneia de - Infraestructura. v otras que inte Tvenean en o

diferentes procesos contables.

CCUCTOI

Los trabajadores v mnu\)n wrios de las diferentes olicines que participun on i
de los procesos contables en sus diferentes clapas son resppnsables de Ta aplicacion v

cumplinmviento de las disposiciones legales. administativas., tenicis v de conurol que o
revulan,

R AVEYEE IS L AR G 7 ey E R G PR BN
3 VOBHIFICACHONES Y YSOTUALIZACIONES

Z|Cualquier cambio en el ordenamicento Tegal vieente o en las politicas de la Contaduria
Publica de o Nuacion os a aves de la Direecion Nacional de b Conabilidad Pablics

NOMES e en maleria de ]‘.rcccdiimcnm\: afecte faestructura del presente manual, ello
.7}”\ gener mbicn un cimibio ensu contenido con el 1in de adaptarse o lis nuevas pediticas
/g\@:d?\\ mitdas w h)d 15 fus areas mvolucrados
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PO CURUUCion 4L oS pryceses de contubilidad,
1 YNV o tenter oy d . SIS S B 1§ Y S g st TR I A I
Paowxima autordad admimisuaive voejecuinva es ol Alealde. responsibic Gt

ntacion de los Pstados Financiceros o la Dircecion Nuacional de

Bboorgano cesponsabic de conducir vocoordingr fn formulacicn do
i

Frnancreros de T Baintidad os ol Jete de o Oficing de Contabilidad,

rel Sistema Contable de Ta Fatidad os |

1 Greano de apovo responsable de administ

Ciorencia de Admsistracian.




Cpresupues

. del Gasto

L Comador de |y é\/IunicipuJidmi_I')isll‘ilzrl Mariano Melaar
coordinur v ejecutur o actividades contablos
Gubernumental Vigente desde o] afio 2009,

oS el responsable do
aplicando el Nyevo Plan Conhle

Es responsabilidad del Contador regisuar las
Administracion Financiera,
Devengado,

ansuaceiones en el Sisteny Integrado de

para Gobierngy Loealey (SEAF-GE) jag Fases del

4.2, Sistema y registros contahles

Las ransacciones de oy entidades reeistradas en Jos SIS comtables
correspondicntes  son clasilicadus yoordenadas parg claboracion de Jos estados
HIRNCICos. notas o Jos estados financieros, estados presupuestarios o mlormacion

NOTMAS vigentes v ool sistemy, de conabilidad
gubernamenty] que tiene por abjeto mostryr |

financiera. fos resultados v

complementaria Je aeuerdo o g

dimagen eyl d-clJvalii‘imnmn. L siwacion,
aejeeucion dol presupuesio,

Lacontabilidad sers Hevada en lengua espunol; Yo monedy

nacional (rnucy os soles \
segtn ¢l principio de [y “Partida Doble o o

Yodas lus operaciones que seregistren en los {ihros contables principales Voauxtiares se
clecta atilizando o Sistema Integrado de Administracion Financiers de fos Crobicmos

deberin ener sustenta del documeny e
debidamenie fechado v refiendada porlos Jetes de fas Aregs mvolicric

Locales INEAF-GL o Mismos gue

S

Las operaciones fnancicras b Presupuestarias determingn registios. dsICntos comghles
Fonots s cuales deben Incorporarse en o libros principales: diwrio generil may oy
zenerad ¢oimventarios Vohdanees: asi como on fos libroy suNtliares normados por el
~isteinin e Contabilid cubernameniyl M UOIOS regisiia, L,’l’i“L'v sCconsidere necesaria
Panbun mejor conral (e las operaciones ooblenciin de g MIOrmMaeion cerenciud
Pertinente o sy necesidades,

1.3 Simultaneidad Y paralelismo contuble,

egura la obiencidn Jo mlormacion
L financiery Voeconamicn concordunte con los Clasig
Publico,

FUSistemg de Contabilidad Gubernamental,

1cadores de ingreso v

L Sistenig Integrado  de Administracion Financiera SIA1-¢. ncorpora oy
fincamicntos del Sistema de Contabilidad Gubern

amental para procesar on syis Feportes
iformaciones Nnancicras Vopresupuestales, o

44 El Arey do Contabilidad a través det Contador ey ¢f 6reano responsahle de

Eleciuar Ta revision de a documentacion sustentatoria on

concordancia con los
lincamicnios do e Conaduriy Publics de 1y

Nucion, |7 Contade
validacion  de o FCLIstros v contabilizacion
presupuestales on of SIA

wes el respansable de Iy

“deTas operaciones lancieras v

;‘:’r
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4.5, Libros (‘UH{:[{‘);QS‘: e i

Principales:

Diario General

Mavor General
Inventarios v Balanees
A uxiﬁe’arvx:

Bancos

Adixihar stindar

Legulizacion de Libros Contables

Libvas principales v auxiliares  deberdn ser sistematizados.

Gubernumental y of numeral 16 del articulo 627 del Decreto Supremo N

A

fa Resolucion de Superintendencia N© 132-2001 SUNAT
L7, Boeumentos fuentes sustentatorios de los reoistros cong
Fos documentos Tuente sustentatorio de 1os registros conlablos os:

OFICINA DEABASTECINIENTOS Y SERVICTOS (@I‘ﬁf\?l'fl{;-'\'i.l'..\

Orden de Compra - Guia de Internamicnto
Orden de Servicio

Notcde Fowwda al Almaeden (NEA
Pedido Comprobante de Salida (P1ECOSA)
[nventario Fisico

Rardes Jde Almaceén
INA DETESORERIA

Recibo de Ingresos

Papeletas de Deposio

Notas de Cargo v Abono

Comprobunte de Pago -

Planillas de Remuneraciones

Valorizaciones de Obra

Facturas. Boletas de Venta v Recibo por Honorarios
Otros

vy
=

compaginados v empastados de acuerdo a los Hineamicntos del Sistema de Contabiiidad

DT LY A BT BN
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4.8, Bel Control provio Veoncurrenie.

L Gerencia de Administracion delfegard a i Oficing de Contabilidad clectuar lus
acciones del control previo v concurrente en ol ambito de su competencia,

S.BISPOSICIONES ESPRECIFICAY

S.4 Control y registro contable de los ingresos de Caja v Baneos

La Olicing de Comabilidad verificara Y eontabilizara los registros administativos e of
Nistema Integrado <de Administracion Financicra - SIAF-GLL 1o Fuse “Dererminado”
cait cargo dlos Recirsos Dewerminados Tos cuales son os ingresos tributarios nefos v

ne tributarios.

La Olicina de Tesoreria remitieg o Oficing de Contabilidad ¢l reporte del Sistema
Integrado de Administracion Financiera /g Fase  “Recaudatlo”™ e 1a Fuente do
IFinanciamicnio Recursos Directamente Recaudades v Dererminados POr oS ingresos

Ly Bancos.

EEContador eicctuara las acciones correspondientes para L validacion Voregistro de

Contabilidad Presupuestal. Financiera yode Tesoreriaen el Sistema SEAL:

ASIMISMO revisar v contrastard los reportes v las documentos Tuente sustentatorios,

IS

2120 Control, registro contuble de los COMPronisos

50200 B Contador con respecto afa contabilidad presupuesial v fanciera realizary of
“pardlelismo contubie™ mediante ccuaciones probatorias mensualmente.

505220 Enoel proceso de contabilidad presupuestal se o aphicara oblivatoriamente ol

Clasificador del Gusto Pablico vel Clasilicador Funcional Programdtico v se electuarin

Las siguientes acciones:

Verihear que los indicados documentos fuente. tengan adjunto los correspondientes
Comprobanies de Pazo (SUNAT) emitidos por cl provecdor. beneliciario Nocontratista

asteaina b conlormidad de éstos tltimos.

“Reaisvro del Devenvado

La Oheina de Conabilidad debe electuar ¢l registro del Devengado on ¢l Sistema SIAF
cuando s otores le conlormidad con algunos de Tos documentos derivados e fus
ardenes de compra- vuia de internamicnio vode dervicior v oes reeistrado wlectando en
forma delinitiva del Gasto Comprometido con e eyl quedareconocida T obligacion
del pugor asimismo las fuses de compromiso v devengado por aguello ue o genera los

documentos Tuente del dreq ol abastecimientos.

L Contador debera electuar mensualmente Lo conciliacion con L Seccion de

J

Presupuesto de ax cuentas PrEsUpUesiaies versus cuentas lnanciceras,
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5230 I el proceso de contabilidad financicra se deberin cloectugr las siguicnies

ACCTONYS:

Revisar la documentacion fuente sea b original. esté debidamente autorizada Vg
cuenta con fa conlormidad delalmacén en la recepeion del bien v osobre la prestacion del
servicio que cunipla con los requisitos contractuales cuando <o rate de compromiso sin
cantraprestacion inmediata o directa.

Revisar voconfrontar fos comprobantes de

Pago que estén alectos il USiviesinn de

Detraccion”™ emitidos por los beneliciarios. proveedores Vo contratsts,

Revisiar fos documentos sustentatorios de las soliciiudes de teposician del Fondo para
Pugos en lfectvo.

Al estar conforme se eleciuan ¢l registro contable on SIAL por las adyuisicianes de
bicnes. contratacion de servicios vo castos. aphicando Ti dindntica del nuevo Plan
Contable Gubernamental. 1l asiento contable clectuado s de entera responsabilidiad Jded
Contador,

313 Cuntral v registre contable de los cheques pagados

BL Tesorero conciliar mensualmente con ¢l Contador of reporie do cheques girados s

en el SIAE (hibros bancos-extractos bancarios) por toda

BETesorera registrard los chegues elradas v pagados

[ Conador supervisa el registro contabie en los comprobantes do pago,

520 Anulacion de compromises v/o cheques girados

Caando se produzea L anulacion-de una Orden de Compra- 6

Orden de Servicios aprobada cuva cjecucion se encuenti on procueso v pendiente Je
atencion ol Lncargado del SIAL efectuara en el sistema ol

COMPromiso presupucestal.

registro anulando ol

Asimismio el Tesorero efectuard o anulacion de los cheques que permancrean en

N

cartera mids de wreinta (307 dias de o fuente Recursos Ordinarios donde se procede o su

registro de anulucion del gire en el sistema SIAL

ara el proceso de contabilidad presupucstal se verificara on ol sistema SIAF Ly
anulacion del compromiso presupuestal por las indicadas drdenes de compru
mlernamiento u servicios anulados.

auid de

Bl Contador efectuard en SIAF la anulacion de las respectivas Tuses de las clapas de

devenaado v girado,




5.3, Registro v control contable del movimienis de bienes de ulmuacén
1 Jefe (ay de fa Ohicing de Abuastecimicentos v Servicios Generales. aprobara s
remitird mensuadmente a la Ohicina de Contabilidad Ta siguiente informacion:

v Copias de Ordenes de Compra- Guia de Internamicnto

v Capias de Ordenes de Servicio

v Copias de Comprobantes de Sulida (PECOSA)

v Notas de Entradaa Almacen (NEA)
Fioorden eronolagico. dewlando fos suministros recibidos v entregados voaplicandao ¢l
codivo  de acuerdo al clasilicador del catalogo de bienes voal nuevoe Plan Contabie

Gulbernamental.

F1 Fncargado de Control Patrimonial. vertlica. coneilin v ovalida las adguisiciones de
activos 1jos v aplicard ¢l nuevo Plan Contable Gubernamental, -

54 Registro v control contable de los bienes del activo fijo
La valuacion de los bienes del activo Do deberd electuarse de acuerdo, o o
establecido en el Instructivo N* 2 de a Contaduria Poblica de o Nacion.

Por el Alta vy Buju de bienes del activo fijo aprobado por Resolucion el encargado

Jo Conuol Patrimonial procesard ¢l registro correspondiente,

L Contador revisurd los asientos contables de fos bienes del active lijo generados
atttomadticamente en ¢l SIAL.

5.5 Registro v control contable de los servieios v otros contratados por anticipado

Los desembolsos o gastos por anticipos @ contratistas v proveedores: enuregas o rendir
por Vidticos. encirgos generales vootros gue devenguen en periodos gue exceden a
recha del cierre del cjercicio vestan sujetos o liquidacton futura yeo absorcion de vastos
que seran registrados contablemente v o controlados por ¢l Contador pary su rendicion
respectiva.

SA1 Vidticos

F1anticipo concedido para vidticos en conisian de servicio v suorendicion de cuentas se
pracesa on el madalo de Tesoreria SIAEF.

Fio Comador  procesard fe Conwbilidad Financiera en el Sistema SIAL con ol
ratamiento de encargo interno faorendicion de Ta cuenta relerida @ las mielas
presupuestales del compromiso: asimismo revisard o doctmentacion sustentatoria”y

PIOCYsAE sus asteittos fespectivos,

5.7. Concilincidn de saldos de fas cuentas contables en aplicacion
FlJefe de la Oficina de Contabilidad v el encargado de Presupucesto son responsables de
supervisar voveriiear que ki informacion contable registrada v los saldos de fas cuentas

seit consistente con ol objelo de dar contabiidad sobre b informacion contable

.




registracdki v ode ser el caso determinar las. operaciones pendientes de contabilivar-y - .

registrar. detectar diferencius v explicar los ajustes o regularizaciones.

Para wl efecto mediante ceuaciones contables probatorias deben contrastar ]o\ saldos de

cuuntas fnancieras v presupuestales.

3.8 Esiruetura del Plan Contable Gubernanrental

o
("
\

Balance T.-Acuvo. 2.- Pasivo v 3.~ Patrimonio: ues

clementos de Gesudn - Ingresos. S- Gastos v 60.- Resultado: un clemento de
Presupuesto: 8.- Presupuesto v un elemento de Cuentas de Orden: V.- Cuentas de Orden:
a partir de los cuales se claboraron loy catdlogos. L dindmica. Tos ceriterios de

reconocimiento vomcedicion v las relerencias resumidas Jde la normas nternacion:
contables  relacionadus para cada caso. con miras a0 facilite su conocimicnto
mterpretacion v aplicacion en las trunsacciones contables de las entidades publicas gue
comprende el SIAF.GL. para garantizar la vansparencia. calidad v oportunidades L
imlormacid ar lag decisiones de la Muonicipalidad.

5.9 Formulacion v presentacion de In Informucidon M:rwxuﬁ 4

La preparacton v presentacion de los Estades Financieros v Presupuestinios se realizind

177

Lii.' "CUL‘"LI'\J N }(1 establecido en ol [”.\UUL“‘.U NG A i Resolacton Directord N"0OP7 -

2- BFAT b de techa 13 de diciembre del 2012 gue aprucha la Directiva N7 un3-
Zul DEEA 0D CHERRE CONTABLE Y PRESENTACION DE INFORMACION
PARA LA FLABORACION DE LA CUENTA GENERALDE LA REPUBLICA™

FLdele de T Oficing de Contabilidad v o} encargado del Area de Integracion Comable
son oy responsables de formbar v opresenar fa informacton - Anancieri. rimesual,
semestral v ode cierre de cjercicio v odeben ser relfrendados por el Titular del Pliceo.
Gerencia de Administracion. Gerencia de Plancamicnfo v Presupuesto. Olicina de

Recursos Humanos v Personal vel Comador.

5.9.1 Lincamientos para la presentacion de la informacidon financiera v

presupuestaria
9.0 A primer v owreer wimeste
Enformeacion financiera

FF-1 Balance General

F1-2 Bstado de Gestion

Notas o tos Fstados Financicros

Hojade Trabajo pura fa tormulacion del Balanee General
Balance de Comprobuacian



informuacidn Presupuesiaria

21 PP-1 Presupuesio Institucional de Ingresos
pp.o Presupuesto Institucional de Gastos
Anexos al PP-1 v PP-2 (Por especilicas)

FP-1 Estado de Fecucion del Presupuesto de ingresos v Gastos

Anexo il EP-T (Paor especiticasi a nivel de ingresos v gastos
N2 AL primer semuestre

nformacion fnancicry

F -1 Balanee General

1= 2 Pstada de Gestion

FE- 3 Estado de Cambios en el Patimonio Neto (Comparativo)
-4 Estado de Flujos de ectivo (Comparativo)

Notias w-los Bstados Fina RLIeros

Floyade Trabujo pura Tac formulacion det Balanee General
Hojude Trabugo paca fo tormulucion del Estado de Flujos de ieetiva
Balance de Compraibaeidn

Antexos g los BEstados Finuncieros

Al-70 Hacienda Nacional Adicional

Ponuciones v Transterencias de Capital Recibidas
AF-8A Donucionesy Transterencias de Capital Otoreadas
A9 Movimiento de Fondos que administra la Direecion N actonal del Tesoro

S 2 Publico
/2 GEr NCIA 2\ A YA Anulaciones de Giro :
{ED{?SEJ SORIA I«g V-9 Recursos Recibidos del Tesoro Pablico

) 1A I! AN o e 03 ETR T ST . . iy Leyeny { R Pris] g,
&y )7 &/ AL Owas Operaciones con Ja Direecion Nacional del Fesoro Publico
o~ ; o : .
it

=" AF-12 Donaciones v Transferencias Corrientes
- Donaciones v Transferencias Corrientes Otoreadas

AL TONT

OA-3B Reporte de Cuentas de Gestion por Operaciones Reciprocas entre Entidades del
Scetor Pablico , -

Entidades  del Scetor Pablico (So6lo unidades cjecutoras) Acta de Conciliacion
OA-7 Datos para el Registro de Contadores Generales al Servicios de las ntidades del
Sector Publica

L e G 1 Preciriig oete i
informacicn Prosupuestaria

PP-T Presupuesto institucional de ngresos
PP-2 Presupuesio Institucional de Gastos

Anexos al PP-1 v PP-2 (Por especiiicas)

Anexo OA-38 Reporte de Cuentas de Gestion por Operaciones Reciprocas entie




£ FP-1 Lstado de Fiecucion del Presupuesto de Ingresos v Gusios

s
o]
=
A

Anexoal BP-T (Par especiticas a nivel de INUIeSaN v gastos)

g

ALCALDIA

Lambormacion carrespondicnie ol Cuarlo trimesue correspondert ol Clepre dol

Ljercicio de conformidad con 1o dispucsto en lu directiva de cierre conkible
prosentacion de informaciaon para i Cuentd General de Ta Republica,

Mudio para la presenticion de da intormacion trimestal v semestr!

palidad transmitied Ta informacion finincion NODresupuestaria wimestral

semestrad a s Jdel modulo del Sisteny Integrado de Administracion Finaneier

SEAR-GE Y presentardn simuliineamente | carpet fisica con la documenacion
debidamente tirmuada,

SUL3 Presentucidn de iy intormacidn Finunciera

La formudacion de los estadus nancieros por parte de T Municipulidad es on aplicacion

de la Comabilidad Gubernamenta yose clectuara de conformidad o los Prin plos du

Comabilielad ooy RS N T W s, N esri5e e males Jdo Campni i
uHaothiaadg Cienerainieni SlepPlidos 2o aAomas rlernactonales dJdo LURD

NOFENAL

HlCrL enlars e vigenoia partir del dia siguiente de sy

7 Presente I
y!;mmh:; i




