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FICENCIADE LIMA METROPOLITANA

i DE GERENCIA GERERAL 9 133-2004-GG fSBLM

Lima,02 de Diciembre: del 2084
YISTO:
El Memordndum NO 424-2004-OCG/SBLM, de fecha 11 de noviembre de 2004, de la Oficina
de Contabilidad, en el cual propone el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —

MAPA- de la Unidad Orgénica a su cargo, con dependencia Jerarquica de la Oficina General
de Administracion y Finanzas de la SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA.

CONSIDERANDO:

Df: PF’O"‘.EDTN IENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DE LA OFICINA D!"

ento Normativo Intermmo que dascribe en forma ordensdz
nistrativas v actividades z rezlizar.

Que, el MANU f"\

s Que, en el Informe N° 014-2004-0GAI/SBLM, al 30 de junio de 2004, han observade a
carencia del Manual de Procedimientos Administrativos, recomiendan su implementacion.

Que, la Oficina de Planes y Programas, presenta el Manual de Procedimientos Administrativos

~}. de la Oficina de Contabilidad, en cumplimiento a los procedimientos establecidos en la
?\ Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
-?fProcedlmlentos y proponer la aprobacién correspondiente.

Que, la Alta Direccion, considera necesario aprobar el Documento Normativo de Gestion, que
muestre los Procedimientos Administrativos a cumplir en la Oficina de Contabilidad para
mejorar la calidad del servicio e identificar las acciones a realizar durante el trémite a seguir,
instancias de aprobacidny Etapas de cada Procedimiento Administrativo.

% Con la visacién de la Oficina General de Administracion y Finanzas, Oficina General de
- Desarrollo Institucional, Oficina de Contabilidad y Oficina de Planes y Programas; v,

> De-conformidad, con lo establecido ‘en ef Articuio 179 Inciso B del REGLAMENTO DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES -ROF- DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA vy las facultades conferidas por Acuerdo de Directorio N® 047 del 07 de
setiembre de 2001, vy,

\\L / “Articulo 1°- Aprobar a partir de la fecha, el Documento Normativo Interno: MANUAL DE
‘ =" PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPA- DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD, con

dependencia jerarquica de la Oficina General de Administracion y Finanzas de la SOCIEDAD
?x\DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA.

(:\GIE
J & s

a5 *” S AL g-g io 20.-

o iculo 29.- Dejar sin efecto, a partir de la fecha, las demas disposiciones administrativas
: P L _de similar o menor nivel que se opongan al cumplimiento de la presente Resolucion.
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Articulo 3°.- Disponer que la Oficina General de Administracion y Finanzas, haga cumiplir lo
establecido en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, por el Encargado de
la Oficina de Contabilidad, Jefaturas de las Unidades Organicas y personal de la Entidad.

Registrese, eiecitese, comuniaguese y cimplasea.

REDC CARRILL
GERENTE GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CFICIKNA DE CORTABILIDAD

INTRODUCCIOHN

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —MAPA- DE
LA OFICINA DE CONTABILIDAD DE LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOGLITANA, es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa. Asimismo de caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma clara, detallada vy
concisa ias diferentes actividades realizadas por la Oficina de
Contabilidad, a fin de atender oportunamente las labores inherentes

al Area.
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS ADMINISTRATEY
OFICINA DE COKTABILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE CONTABILIDAD

3.- DATOS GENERALES

3.1.

4.1,

4.2

4.3

OBIETIVO

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Contabilidad, tiene
como objetivo lograr gue como instrumento normativo interno, facilite de
inmediato el desarrollo de las acciones de trabajo interno sea de conocimiento y
dominio de todo el personal que labora en la oficina con la finalidad gue el
documento que procesa y expide como producto final sea en forma oportuna y
eficiente.

. ALCARCE

Es de aplicacién y cumplimiento obligatorio, por todo el parsonal gue trabaja en
la Oficina de Contabilidad.

. APROBACION Y ACTUALIZACIOR

La actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de
Contabilidad, se actualizard cada afio y su aprobacion seré por Resolucion de
Gerencia General.

APROBACION Y EXPEDICION DE DOCUMENTOS (Céd. MAPA 001-
CONT.) .

FINALIDAD

- Estados Financieros Mensuales

- Memorandums

- Informes

- Constancias

- Firma de la Documentacion Contable en Tramite Interno.

BASE LEGAL

1. Ley N© 24680 — Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Resolucion de Contaduria NO 067-97-EF/93.01 — 29.12.97 — Aprobd el
compendio de Normatividad Contable.

3. Resolucién N° 010-97-EF/93.01 — 19.09.97 — Aprobacién del Nuevo Plan
Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

4. Resolucidn N° 008-97-EF/93.01 — Precisa Obligaciones del Contador Publico
en el Ejercicio Profesional. ‘

5. Resolucidon Jefatural N°© 022-89-EF/93.01 — Los Estados Financieros deben
estar firmados por un Contador Publico Colegiado.

6. Manual de Organizacion y Funciones — MOF — Vigente.

REQUISITCS

a) ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
- Balance de Comprobacion Mensual y Constructivo a fin de afio.
- Notas Contables por Naturaleza y Destino.

5
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- Saldos de las Cuentas del Balance por Cuentas Analiticas e Identificables.
- Balance General Comparativo (F-1).
- Estado de Gestidn Comparativo (F-2).
- Estado de Cambio en el Patrimonio Neto (F-3).
- Estado de Fiujo de Efectivo (F-4).
- Notas @ los Estados Financieros.
- Anexos a la Informacidn Financiera.
AF-1  Inversiones.
AF-2 Inmuebles, Maquinaria y Equipo.
AF-2A Infraestructura Pdblica.
AF-3  Depreciacion de Activos Fijos.
AF-4  Oftras Cuentas del Activo.
AF-5  Provision para Beneficios Sociales.
AF-6 Ingresos Diferidos.
AF-7 Hacienda Nacional Adicional.
AF-8 Transferencias Recibidas por Beneficencia.
- Balance de Ejecucion del Presupuesto -AP-1.
- Estado de Fuentes y Usos de Fondos -AP-2.

b} FIRMA DE INFORMES, MEMCORARNDUMS Y OTROS DOCUMERTOS

Se adjuntara los documentos gque originan el reguerimiento de informacion,
el proyecto de Informe, Memordndum vy otra segin el tipo del asunto de
informacion.

c) FIRMA DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES EN PROCESO DE TRAMITE,
PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES
- Estaran autorizados y codificados por Cuentas Analiticas y VO BO del

responsable del Area.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

La presentacidn a la Jefatura de la Oficina de Contabilidad de los Estados
Financieros con los Anexos, debera estar previamente revisados y ordenados
por el responsable del Area de Integracién Contable, tiene la responsabilidad
de haber elaborado de conformidad a las Normas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental y debera visar cada documento y adicionar el
informe respectivo. Plazo de presentaciéon es mensual y el Balance
Constructivo el 30 de Marzo de cada ano al finalizar el Ejercicio Presupuestal
del afo anterior.

La Jefatura verifica los Estados Financieros, con la documentacion que [0
sustenta y al estar conforme, procede a firmar y da trémite a los Estados
Financieros del mes al Jefe inmediato Superior Oficina General de
Administracidn v Finanzas.

El responsable de Codificacién y Control, presentara a la Jefatura de la
Oficina de Contabilidad fa documentacion contable en tramite para el pago
por diversas obligaciones, con las Codificaciones analiticas por Cuentas
Patrimoniales. Cada documento no debe presentar borrones y/o cualquier
otra enmendadura y firmara cada documento por la codificacién contable. El
pago sera segln la naturaleza del contenido de cada documento entre 10
minutos hasta una (1) hora, cuando se requiera mayor tiempo deberd
solicitar a la Jefatura previo sustento del motivo.
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El Coordinador del Area de Andlisis, presentara a la Jefatura de la Oficina de
Contahilidad, el resultado de los andlisis y saldos de las cuentas del balance
con los asientos contables v la documentacion sustentatoria. Debera visar en

el margen izquierdo de cada informe que entregue.

THETRUCCIONES

Tedo documento que debe ser atendido por la Oficina de Contabilidad a
miento de otra Direccidn, Oficina o Area solo procede con
cidn de la Jefatura v/o a quien delegue por escrito.

rffode de tiempo gue durara . documento gue la Jefatura de la
2 de Contabilidad firme v de trar instancia que COH’@:BDC}W:@;
serd en 10 minutos y cuando por &l :ome"ud@ de informacién requiera

mavor tiempo para su revision y firma, no debe pasar de los 30 minutos.

DIAGRAMACION

Area de Control Previo

JEFATURADELA
OFICINA DE

/ CONTABILIDAD

Area de Ejecucién Otras Unidades
Presupuestal Organicas

Area de Integracidn
Contable

Area de Analisis

FORMULARIOS

Se utilizard los formatos y anexos establecidos por la Contaduria Piblica de
la Nacién. Balance de Comprobacién, Balance Constructivo, Balance General,
Estado de Gestidn, Estado de Cambio en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo
de Efectivo, Balance de Ejecucion del Presupuesto —AP-1-Estado de Fuentes
y Usos de Fondos -AP-2 y Otros.

GLOSARIO DE TERMINOS
Se utiliza los mismos que establecen las Normas del Sistema de Contabilidad

Gubernamental vigente. EF = Estados Financieros.



MANUAL DE PROCEDIMIERTOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE CONTABILIDAD

5.- DATOS DE PROCEDIMIENTO 2

5.1 CODIFICACION Y CORTROL (Cod. MAPA 002 — CORT.)

krea de Codificacién y Control

FINALIDAD

Codificar las Cuentas Analiticas, toda la documentacion original en tramite para
el compromiso de pago. Cada documento original debe estar autorizado con las
firmas de la Oficina General de Administracion y Finanzas, y las Jefaturas que les
competen segin el contenido del documento como son: Ordenes de Comprg,
Ordenes de Servicios, 7Facturas, Boletas de Ventas, Recibos de Honorarios,
Rendiciones de Caja Chica, Rendiciones de Fondos para Pagos en Efectivos,
Planilias de Haberes, Otros Documentos Contables.

BASE LEGAL

- Plan Contable por Cuentas Analiticas vigente de ia Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF-.

- Directiva de Caja Chica.

REQUISITOS

- Cada documento que se recibe para la Codificacidn Analitica Patrimonial, debe
estar previamente autorizada por la Oficina General de Administracion y
Finanzas y la Jefatura que le corresponde segtin la procedencia y contenido del
documento.

- No deben existir ningiin borrdn, enmendadura y/o cualquier otra sefial o rotura
del documento contable.

- Debe estar segin corresponda adjuntando los anexos que sustentan la
obligacién de pago y en orden cronoldgico.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Se revisa el documento que cumpla con los requisitos y autorizaciones, se
verifica la documentacidén adjunta que sustente el tramite de pago.

b) Se identifica la Cuenta Analitica del Plan Contable y al estar conforme el
documento en tramite, se procede a codificar por Cuenta Patrimonial
Analitica.

¢) E! responsable del Area de Codificacién y Control, debe poner VO BO al
documento vy el envid a la Jefatura de la Oficina de Contabilidad.

INSTRUCCIONES

a) Todo documento contable en tramite, debe estar autorizado por la Oficina
General de Administracion y Finanzas, es de importancia revisar cada
documento gque se adjunta o sustenta el contenido del documento principal.

b) Verificar los importes en cada documento a codificarse.

¢) Analizar con cuidado y precisiéon el contenido y/o motivo del tramite para
codificar la Cuenta Analitica apropiada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE CONTABILIDAD

DURACION

Su proceso de ia revisidn vy verificacidn de cada documento contable, durard el
piazo de cinco minutos (57 a diez(107), segin la complejidad del contenido de
cada documento.

DIAGRAMACION
' FIRMA
REVISION COORD. DE
SECRETARIA — Y —> A ] JETE DE OFICINA
CODIFICACION \VOBO CONTA%EHDAD
FORMULARIOS

- Se utiliza los formularios pre-establecidos, como son las Ordenes de Compia
(G/C), Ordenes de Servicios (O/S), Recibos de Caja (R/C), Planillas de
Renumeraciones y Pensiones, Recibos de Honorarios, Facturas, Recibos vy
Otros Documentos Contables, establecidos para el Sistema de Contabilidad
Gubernamerital y la SUNAT. Internamente sélo se utiliza un sello para las
codificaciones analiticas.

5.10 GLOSARIO DE TERMINOS

Son los mismos gue se establece por las Normas de Contabilidad
Gubernamental.

6.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO 3

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS: (Céd. MAPA 003-
CORT.)

Area de Integracién Contable

FINALIDAD
Consolidar la informacién contable de los documentos procesados por las

Oficinas de Tesoreria, Presupuesto, Personal y Logistica (Abastecimientos), para
elaborar el Balance de Comprobacidén, Balance General Comparativo, Estado de
Gestion Comparativo en forma mensual y Estado de Cambio en el Patrimonio
Neto, Estado de Flujo de Efectivo, Notas a los Estados Financieros, Balance
Constructivo y Anexos AF-1, AF-2, AF-23, AF-3, AF-5, AF-6, AF-7 y AF-8 una vez
al ano.

Asi mismo, deberd sustentarse los Estados Financieros con los Registros
Contables en los Libros Principales, Diario, Mayor, Inventario y Balance y los
Libros Auxiliares.

BASE LEGAL

- Plan Contable por Cuentas Analiticas de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

- Ley NO 24680 — Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucién de Contaduria N© 067-97-EF/93.01 — Aprobd el compendio de
Normatividad Contable.

- Resolucion N° 010-97-EF/93.01 ~ Consejo Normativo de Contabilidad, aprobd
la vigencia del Nuevo Plan Contable Gubernamental.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF-.

9




fANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE CONTABILIDAD

6.4 REQUISITOS

&) Elaborar los Asientos Contables por naturaleza y destino, en base a  los
documentos fuentes princCipales que son:

- Comprobantes de Pago (C/P)

- Recibos de Ingresos (R/1)

- Depbsitos a Bancos (D/B)

- Notas de Cargo (N/C)

- Notas de Abono (N/A)

- Rendicidon de Anticipos (R/A)

- Rendiciones de Fondos para Pagos en Efectivo (R.F.P.E)

- Planilla de Haberes - Personal Activo (P.H)

- Planiila de Pensionistas (P.P)

- Notas de Contabilidad (N/C)

- Plan Contable por Cuentas Divisicnarias y Analiticas de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana.

- Parte de Almacén (Notas de Entrada (N/E)), Pecosas (Pedido
Comprobante de Salida)

- Qrdenes de Compra (O/C)

- Ordenes de Trabajo (O/T)

- Registros en Libros Contables Principales: Diario y Mayor e Inventario y
Balances.

- Registro en los Libros Auxiliares por Cuentas Divisionarias y Analiticas.

- Inventario de Existencia (Una vez al aho)

- Inventario de Bienes Muebles (Una vez al ano)

- Andlisis de los Saldos Mensuales de las Cuentas del Balance de
Comprobacidn.

- =, 6.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

/7
'

&

o8

\>;’
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\ 6.5.1 Oficina de Tesoreria

; Debe entregar: Comprobantes de Pago (C/P), Recibos de Ingresos
(R/T), Depdsitos a Bancos (D/B), Recibo de Caja (R/C), Notas de
Abono (N/A), Notas de Cargo (N/C), Asientos de Ajustes, Rendicién
de Anticipos, Rendicion de Fondos para Pago en Efectivo (RFPE),
Conciliaciones Bancarias, Analisis de los Saldos de la Cuenta 10 -
Caja — Bancos.

7 ey b
Thdguid

%,

2

6.5.2 Oficina de Logistica {Abastecimientc)
Debe entregar: Ordenes de Compra (O/C), Ordenes de Trabajo
(O/S), Notas de Entrada a Almacén (N/E), Pedidos Comprobantes
de Salida de Bienes (PECOSA).

6.5.3 Oficina de Personal
Debe entregar: Las planillas de Haberes Mensuales del Personal

Activo v Planilla de Pensionistas, Previsidn de Leyes Sociales.

6.5.4 Oficina de Presupuesto
Debe entregar: E! Presupuesto Institucional, aprobado al inicio del
Ejercicio Presupuestal y Presupuesto Modificado y Ampliado al
finalizar el ano. Ademas debe presentar los Estados Financieros
Presupuéstales en cada mes y fin de afo.

10
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6.5.5

6.5.6

615!7;

6.5.9

6.5.10

6.5.11

6.5.12

6.5.13

6.5.14

6.5.15

YF"‘x‘g

OFICINA DE C@NTA;ALISAD

Unidad de Controf Pa onial

Debe entregar el Inventaric de existencias fisicas de Almacén
Central y el Inventario de existencias fisicas de bienes muebles,
valorizado.

Direccion General de Administracién Inmaebiliaria
Debe entregar el Inventaric de los Bienes Inmuebles, valorizado.

Hogar de la Madre — Hospital Clinica ~ Rosalia Lavalle de
Morales Macedo
Dﬂbe presentar los
Balance Constructivo Ar
Cfem Presupusstal.

in

.J iTi
a\)
CJ-

Financieros completos cads
tadc puéstales Men

mes,

Las Notas de Contabilidad Patrimonial, Presupuestal v las hotzs 2
los Estados Financieros, deben estar numeradas en forma
correlativa v segin los asientos de naturaleza vy destinoc. La
numeracion correlativa debe empezar en el mes de Enero con &l
0001 y culminar en Diciembre con el Gitimo asiento.

Los Estados Financieros Mensuales, estaran registrados v
sustentados en los Libros Principales — Diario — Mayor — Inventario y
Balances y Libros Auxiliares por Cuentas Divisionarias y Analiticas.

Toda la documentacidn contable que sustenta los registros en los
Libros Contables, debe ser Unicamente con documentos originales,
aceptados, autorizados, aprobados, firmados, visados, numerados
en forma correlativa y en orden cronoldégico.

La Aplicacion de los Conceptos Contables para “cada  documerto-
contable debe ser con criterio técnico v la utilizacion apropiada de la
cuenta analitica para el Balance.

Se utilizara los programas de computo establecidos para el Registro
de toda Operacidn Contable, se consolidara los Asientos Contables
de acuerdo a la naturaleza de los asientos y al tipo de documento
fuente.

El incremento de alguna Cuenta Analitica en el Plan Contable, es
obligacidén coordinar con la Oficina de Tesoreria y las demas Areas
Internas en Ia Oficina de Contabilidad.

La aplicacion de los indices y factores de ajustes en las Cuentas del

Balance de acuerdo a la naturaleza es requisito fundamental, en la
presentacion de los Estados Financieros Mensuales.

11
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€.5.16 Para la Elaboracion del Balance Constructivo de fin de afio, se
deberd cumplir con la Directiva de Cierre Contable, que expide la
Contaduria Publica de la Nacidn.

€.6 INSTRUCCIOKRES

6.6.1 Los Estados Financieros Mensuales, deben reflejar la situacion
financiera, econdmica, presupuestal y patrimonial, acorde a la
realidad Institucional. Debe servir como instrumento de medicidn y
evaluacién financiera.

6.6.2 Cada trimestre y/o semestre, se elabora un cronograma de
actividades integral con la finalidad de establecer plazos y fechas
para que ias Jefaturas de cada oficina presenten la documeantacion
e informacidon contable que procesan segin sus funciones y
permitan elaborar los Estados Financieros mensuales en los plazos
oportunos, para la Alta' Direccién y la Contadurfa PUblica de Ia
Nacion.

6.6.3 Los Estados Financieros deben estar sustentados con sus
respectivos andlisis de los saldos de las cuentas del Balance de
Comprobacion Mensual.

6.6.4 El Coordinador del Area de Integracién Contable, tiene la
responsabilidad de presentar a la Jefatura de la Oficina de
Contabilidad en los plazos previstos los Estados Financieros
mensuales, sustentados con toda la documentacion contable y los
registros en los Libros Principales y Auxiliares.

6.6.5 Los procedimientos y los archivos del proceso de elaboracion de los
Estados Financieros en el sistema de computo, deben de ser de
conocimiento integral de todo el personal que trabaja en el Area de
Integracion Contable y los Balances con la documentacion
sustentatoria seré de libre disponibilidad, acceso y conocimiento de
todo el personal del area.

DURACION

La Elaboracidn de los Estados Financieros sustentados con la
documentacion contable de cada mes, tendra una duracion de cuarenta y
cinco ( 45 ) dias calendarios y la elaboracidn y presentacidn del Balance
Constructivo de fin de ano, se cumplira en el plazo maximo que sefala la
Directiva de Cierre Contable sera el 30 de Marzo de cada afio siguiente al
finalizar el Ejercicio Presupuestal del afio anterior.
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6.8 DIAGRAMACION: DOCUMENTACION CONTABLE

OGAF
OFICINA DE TESORERIA ESTADOS FINANCIEROS
CULMINADOS
OFICINA DE PRESUPUESTO \ T
OFICINA DE
OFICINA DE LOGISTICA ' i_
AREA DE
OFICINA DE PERSONAL DHIHGRALION
CONTABLE
DIRECCION GENERAL DE ‘L
ADMINISTRACION ESTADOS
INMOBILIARIA FINANCIEROS

6.9 FORMULARIOS

FINALIDAD

6.10 GLOSARIQC DE TERMINQS
Son los mismos que sefalan los Reglamentos, Directivas y otras Normas
del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Se utilizaran los formatos de los Estados Financieros establecidos por las
Normas del sistema de Contabilidad Gubernamental y los formatos de
Notas de Contabilidad, Balance Constructivo y Anexos que precisa la
Directiva de Cierre Contable.

7.1 ANALISIS Y EVALUACION FINANCIERA (Céd.MAPA 004-CONT)

Area de Andlisis y Evaluacion Financiera

7.2.1 Identificar los conceptos y rubros analiticos que conforman los
saldos de las cuentas del balance mensual y elaborar los asientos
contables, ajustes y reclasificacion de cuentas analiticas, segln el
Plan Contable de la Institucion.
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7.2.2 Elaborar los Informes de actualizacidon de deudas por diversos

4 asuntos con aplicacion de la tasa activa de mercado y la tasa de
intereses legal que fija, establece la Superintendencia de Banca Y
Seguros.

7.3 BASE LEGAL

7.3.1 Manual de Organizacion y Funciones — MOF.
7.3.2 Directiva de Cierre Contable de la Contadurfa Piblica de la Nacion.

REQUISITOS

7.4.1 Balance de Comprobacion Mensual.

7.4.2 Libros Principales — Diario, Mayor y Libros Auxiliares, por Cuentas
Divisionarias y Cuentas Analiticas.

7.4.3 Asientos Contables por Naturaleza y Destino.

7.4.4 Comprobantes de Pagos, Rendicidn de Anticipos, Rendicion de
Fondos para pagos en Efectivos, Depdsitos a Bancos, Notas de
Abono y Cargo, Ordenes de Compra Atendidas y Liguidadas,
Ordenes de Servicio, Notas de Entrada de Almacén, Pecosas.

7.4.5 Plan Contable por Cuentas Analiticas de la Institucion Vigente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

7.5.1 Verificar el Balance de Comprobacidn Mensual e Identificar los
saldos por cuentas analiticas y determinar los saldos que deben ser
analizados de acuerdo a la naturaleza de cada cuenta del balance.

7.5.2 Revisar los registros por cuentas analiticas de los Libros Auxiliares
Estandar y los Libros Principales Diario y Mayor.

7.5.3 Con el Plan de Cuentas por Cuentas Analiticas, verificar la
codificacion patrimonial aplicada.

7.5.4 De acuerdo a los saldos por analizar, se revisara los documentos,
fuentes originales, para proponer los asientos contables de ajustes,
reclasificacion y conversiones en el registro de los libros.

7.5.5 Cada Asiento Contable debe explicar el motivo y que periodo
corresponde los registros.

INSTRUCCIONES

7.6.1 El responsable del Area de Integracién Contable, tiene la
responsabilidad de entregar los Estados Financieros completos con
toda la documentacidn gue sustente el Balance Mensual vy los Libros
Principales y Auxiliares Estandares.

7.6.2 El Proceso de los Analisis de los Saldos de las Cuentas del Balance
Mensual, se ejecutara con la documentacion contable original.

7.6.3 Se deberd especificar el concepto y/o nombre del Proveedor o
Persona Natural que corresponde el importe que forma parte del
saldo de las cuentas analiticas.
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JEFATURA DE LA OFICIRNA DE
CONTABILIDAD
Recibe Resultados de Analisis.

FORMULARIOS
Los Unicos documentos que se utiliza son los formularios de las Notas de

Contabilidad de acuerdo al disefio establecido por las Normas del Sistema
de Contabilidad Gubernamental.

GLOSARIO DE TERMINOS

La terminologia contable que se utiliza en el procedimiento para los analisis
de los saldos de las cuentas, son los establecidos en las Directivas
Contables, los cuales se identifican en cada asiento contable que han de
incluirse en los Balances Mensuales.

-
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8.1 EIECUCIOR PRESUPUESTAL (CAd. MEPE 0O5-COKT.)
Arez de Fjecucién Presupuestal
8.2 FIRALIDAD

Codificar las partidas especificas de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto e ingresos presupuestal los documentos originales de compromiso de
5008 & ingresos v llevar el control de la disponibilidad presupuestal segin

(Cion mensual.

vientee Docu

\ {Informacion Presupuestal).

b} Efeciiian los registros de los compromisos v ejecucidn presupusstal en
los Libros Auxiliares de Ingresos y Gastos.

¢) Preparar el formato AP-1-Estado de Ejecucidon Presupuestal de Ingreso

y Gastos — Trimestralmente vy Anexos Explicativos, para enviar al

7/

Instituto Nacional de Bienestar Familiar ~INABIF- v Contadurfa Publica
de la Nacidn. Se adjuntara el disquetes correspondiente.

d) Preparar el formato AP-2-Estado de Fuentes v Usos de Fondos, es
anual.

e) Preparar el formato AP-3-Estado de Clasificacion Funcional, es anual.

f) Preparar el formato AP-4-Clasificacion Geografica del Gasto, es anual.

g) Preparar el formato PP-1-Programacion de Presupuesto de Ingresos y
Anexo, es anual.

h} Preparar el formato PP-2-Programacion de Presupuesto de Gastos y
Anexos.

BASE LEGAL

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

- Ley NO 26484 Ley Marco del Proceso de la Cuenta General de la
Republica.

- Resolucion de Contadurfa N° 067-97-EF/93.01 — Aprobd el Compendio
de Normatividad Contable, para la vigencia del Nuevo Plan Contable
Gubernamental, aprobado por Resolucidn N° 010-97-EF/93.01 del
Consejo Normativo de Contabilidad.

- Ley N© 27209 Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.

- Normas del Proceso Presupuestario del Sector Publico, para cada aho
fiscal — Clasificadores del Gasto Publico y Maestro del Clasificador de
Ingreso y Financiamiento, para cada ano fiscal.

- Directiva para el cierre y conciliacion del presupuesto del sector pablico
para cada ano fiscal.

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

16




[R o G

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS ADMIKISTRATIVOS

a)

b)

OFICINA DE CONTABILI .JAD

Toda la documentacidn contable original enviada para la afectacion
presupuestal del compromiso vy ejecucion preaupuesta no tendrd
borrones, enmendaduras y cualguier otra accidn gue invalide al
documento. Asi mismo, tendra las firmas de la Oficina General de
Administracidn y Finanzas y Jefaturas de las Oficinas de Logistica,
Presupuesto, Tesorerfa, Contabilidad y/o Otras, serd segin el origen
del trdmite del documento contable.

La Codificacidn Presupuestal por partidas especificas, se efectuarg,
previa verificacion de la disponibilidad presupuestal.

Los documentos para la afectacion presupuestal son:

Ordenes de Compra {G/C), Ordenes de Servicics (O/S), Factures,
Roletas de Venta, Ticket, Recibos de Honorarios, Declaraciones Juradas,
Rendiciones de Caja Chica (R/C), Rendiciones de Fondos para Pagos en
Efectivo (R.F.P.E), Notas de Cargo (N/C), Notas de Recibos de Ingresos
{(R/1), Depdsitos a Bancos (D/B), Planilla de Haberes de!l Personal
Activo, Planilla de Pensionistas y Otros.

ETAPAS DEL PROCEDIMIERTO
8.5.1 Al recibir el documento se procede a revisar las autorizaciones y los

importes, luego se verifica la disponibilidad presupuestal.

8.5.2 Se procede a codificar con las partidas especificas de acuerdo a las

genéricas presupuéstales.

8.5.3 Se registra en los Libros Auxiliares de Gastos e Ingresos de acuerdo

al concepto presupuestal correspondiente.

8.5.4 Se verifica la afectacion presupuestal se pone VO B® a la codificacidn

y regresa el documento a la Secretaria de la Oficina de Contabilidad,
con la finalidad que el trémite continué.

8.8.5 De acuerdo al movimiento diario de las afectaciones presupuéstales

de cada documento, se procede la consolidacion presupuestal segin
las partidas genéricas.

8.5.6 La preparacion de la informacién para los formatos presupuéstales

(AP-1, AP-2, AP-03, AP-4, Anexos, PP-1y PP-2). Se procede de
acuerdo a los Registros de la Ejecucidn Presupuestal, que reflejan
los Libros Auxiliares Presupuéstales.

8.5.7 Se coordina en forma permanente con el Area de Integracion

Contable y la Oficina de Presupuesto, para conciliar los registros y
los saldos de las partidas presupuéstales de acuerdo a los rubros de
las partidas genéricas de Ejecucion y Evaluacion Presupuestal.

8.5.8 Se lleva el control permanente de cada partida especifica de la

disponibilidad presupuestal, cuando no hay disponibilidad, se evalla
las demés partidas y teniendo en cuenta las Directivas de
Presupuesto; se procede habitar la partida que requiera
disponibilidad.
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8.5.2 La informacion trimestral del AP-1- que se elabora para la
Contadurfa, se concilia previamente con la Oficina de Presupuesto y
d se adjunta el disquete respectivo.

8.5.10 Para el cierre presupuestal, se procedera de acuerdo a la Directiva
que se aprueba para cada afio fiscal se aplicard en coordinacion con
todas las areas internas de la Oficina de Contabilidad y Oficina de
Presupuesto.

8.6 INSTRUCCIONES

El resultado de la informacion presupuestal mensual trimestral y de fin de afio

o cierre presupuestal antes de dar por cuiminado con el trabajo, es obligacidn
SO DE N conciliar con el Area de Integracién Contable, para verificar con el resultado
<& i de las cuentas patrimoniales y presupuéstales de Balance de Comprobacion y
Balance General.

8.7 DURACION

XN ()\'\("’

AR
D

G
FAS

8.7.1 Para elaborar los Estados Presupuéstales, Informacién para el SICON
Presupuestal, sera cada 30 dias calendarios.

8.7.2 Elaborar y presentar el formato AP-i-Estado de Ejecucidn
Presupuestal de Ingresos y Gastos, Anexos sera cada trimestre (90
dias calendarios).

8.7.3 Los demas formatos al finalizar el aho fiscal, serd de acuerdo a la
Directiva de Cierre Contable y Presupuestal. El plazo maximo para
presentar a la Contaduria Publica de la Nacidn, serd el 30 de Marzo
de cada ano.

8.8 DIAGRAMACION : EJECUCION PRESUPUESTAL

SECRETARIA DE
LA OFICINA DE
CONTABILIDAD \
, AREA DE JEFATURA DE
‘L EJECUCION |  OFICINA DE
PRESUPUESTAL CONTABILIDAD
AREA DE CONTROL ‘
PREVIO Y
CODIFICACION
,,,;és\i”"é fi ,; v | TRAMITE
ox AREA DE CORRESPONDIENTE
58 INTEGRACION
S CONTABLE
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Los formularios que se utilizan para la Ejecucidn Presunuestal sor:

AP — 1 Estado de Ejecucién Presupuestal de Ingresos v Gastos.
AP — 2 Estado de Fuentes vy Usos de Fondos.

AP — 3 Estado de Clasificacion Final.

AP — 4 Clasificacion Geografica del Gasto

PP — 1 Programacion de Presupuesto de Ingreso

PP — 2 Programa de Presupuesto de Gastos
- Libros Awxdiliares Presupusstales de Ingreso

EP - rasupuests
BPI - Balance Presupuests aresos

BPE — Balance Presupuestal de Egresos (Gastos)
LAPI — Libro Auxiliar Presupuestal de Ingresos
LAPE — Libro Auxiliar Presupuestal de Egresos

DATOS DEL PROCESAMIENTO 6

9.1 ACTUALIZACION DE ADEUDOS E INFORMES  (Céd. MAPA 006 -
CONT.)
FINALIDAD

Consiste en actualizar deudas por diferentes conceptos gue la Institucion
tiene por cobrar y/o pagar, segin corresponda.

BASE LEGAL

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF,

- Tasa de Interés publicada en forma diaria por la Superintendencia de
Banca y Seguros — “El Peruano”.

- Contratos y Letras por Cobrar y Pagar, segln corresponda.

REQUISITOS

9.4.1 Que la documentacidn sea original y precise el tipo de interés a
calcularse, Moneda Nacional y/o Extranjera (S/. o US. $); segln
corresponda.

9.4.2 Debe estar firmada y autorizada por las instancias superiores los
documentos gue sustentan fa actualizacidn del interés y definido los
periodos a calcularse el interés. :
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ETAPAS DEL PROCEDIMIERTO

954

INST

261

9.6.2

9.6.3

Secretaria de fa Oficina de Contabilidad, recibe el Expediente o
requerimiento de actualizar adeudos, iuego entrega a la Jefatura.

Jefatura decide enviar el €aso al Area de Codificacién o al Area de
Integracion Contable y/o Area de Analisis.

El Area recibe el pedido de actualizar los intereses, revisa la
documentacion, identifica el tipo de interés, periodo y procede
calcular los intereses.

Elabora el Informe Técnico y presenta a la Jefatura de la Oficina de
Contabilidad, adjuntando toda la documentacidn sustentatoria.

RUCCIONES

El Expediente debe estar sustentado con todos los antecedentes
que originan la necesidad de actualizar los intereses.

Deben estar registrada las instrucciones de la Jefatura en donde se
identifigue con claridad, que tratamiento se debe dar al documento
y/o Expediente sobre el calculo de intereses.

Las Areas con capacidad para efectuar calculos de intereses legales
y/o tasa activa de mercado, sobre un adeudo son:

Area de Codificacidn y Control, Area de Integracién Contable v Area
de Anélisis.

DURACION

2

9.7.2

El plazo para actualizar una deuda de afios anteriores y segln los
periodos y tasa de interés, se deberd procesar el calculo de
intereses y el Informe Final, en un periodo de dos (2) dias
taborables.

Cuando los intereses correspondan a los periodos desde 1940 a
1990, el plazo sera de cinco (5) dias laborables.
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2.8 DIAGRAMACION : ACTUALIZACION DE ADEUDGCS E INFORME

Area de
—p Codificaciony
Control J
) Jefe de Oficina de
Secretania de ¥ Contabilidad
OﬁCIH.Ef.C}e <% Decide que Area Area de
Contabilidad Interna debe wl  Integracion |
e : Efectuar Célculos Contable
- de Intereses
. S
Area de
Tramite a &l  Analisis
Oficina Financiero
Competente
Calculo de
Interés e <
Informe Final

FORMULARIOS

| 9.9.1 Se utilizardn las columnas necesarias que permitan visualizar en
cada concepto los periodos, tipo de interes, interés calculado, deuda
acumulada, intereses acumulados, total general y otros rubros que
sean necesarios para graficar la actualizacion de la deuda.

9.9.2 El Esquema del Informe contendra: Encabezamiento, Antecedentes,

\ Asunto, Desarrolioc del Contenido, Analisis, Conclusiones vy

; Recomendaciones.
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. 2/ 9.10 GLOSARIO DE TERMINOS

S.B.S. = Superintendencia de Banca y Seguros.

TIPM = Tasa de Interés Promedio de Mercado.

TILE = Tasa de Interés Legal Efectivo.

TAMN = Tasa Activa de Mercado con Moneda Nacional.
TAMEX = Tasa Activa de Mercado de Moneda Extranjera.
TA = Tasa Anual.

TC = Tipo de Cambio.

FA = Factor Acumulado.

EXP. = Expediente.

INF. = Informe.
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10,- DATOS DEL PROCEDIMIENTO 7
10.1 AREXOS (Cédigo MAPA 007-CONT.)
1.2 ANEXONO 1

. Plan Contable Gubernamental por Cuentas Analiticas Patrimoniales y

Presupuéstales de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana,
Vigente.

1.3 AREXO N 2
Clasificador por Objeto del Gasto e Ingresos Presupuestal Vigente.
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