Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° D02 -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, (5 ENE. 2011

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos — MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucidon de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencion a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracién de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

e En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 010-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica:
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y‘:ﬁii_ﬁ/)’ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 13

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

ir. Bolognesi 2753, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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- Alcaldia

- Secretaria General

- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

- Gerencia de Administracion y Finanzas

- Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza
- Subgerencia de Contabilidad y Costos

- Subgerencia de Recursos Humanos

- Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades =
- Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

- Subgerencia de Ejecucion de Obras Publicas —

- Subgerencia de Cultura, Turismo y Deportes

- Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

- Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion

la publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese,,€omuniquese y Cumplase,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccidn
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucidn de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y &reas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacién. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR. ‘
Datos Generales l

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El @mbito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Contabilidad y Costos

3. Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

4. Aprobacién y Actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable serd el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de ‘Planeamiento y
Racionalizacién. '
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C. Procedimientos

1.

Denominacion:

RECEPCION, ASIGNACION y REMISION DE DOCUMENTOS

1.1. Codigo:
P-01-SGCC
1.2. Finalidad:

Atencion respectiva de los documentos recibidos por la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

1.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

1.4. Requisftos:
a) Documentos varios que remiten la entidades internas y externas a al
Subgerencia de contabilidad y Costos (Entre ellos tenemos: Informes, Oficios,
Memos, Parte de Caja, Reporte de Pecosas )

1.5. Descripcién: P-01-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo: SECRETARIA DE CONTABILIDAD
Paso 1. Recibe el documento remitido, sella y devuelve los cargos respectivos.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 2.  Registra la recepcién del documento en cuaderno y en cuadro de formato
Excel; entrega al Subgerente de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS
Paso 3. Revisa el documento, otorga el V.B. y asigna al responsable respectivo.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 4. Devuelve los documentos a la Secretaria; y de ser el caso comunigata
indicaciones correspondientes.
(Tiempo: 5 minutoz)\,w“"‘%
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Cargo: SECRETARIA DE CONTABILIDAD

Paso 5. Registra asignacion indicada en cuaderno de Cargo y lleva los
documentos al colaborador respectivo. '
(Tiempo: 8 minutos).

¢El documento es de una operacion de la Municipalidad de Surco?
Si = Paso6
No =Paso7

Paso 6. Entrega los documentos al Asistente de Contabilidad o Analista de
Contable y obtiene la firma respectiva en cuaderno de cargo.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del Procedimiento

Paso7. Entrega el documento al responsable asignado y obtiene la firma
respetiva en cuaderno de cargo; registra en cuadro en foarmato Excel.
(Tiempo: 8 minutos).

Cargo: ANALISTA CONTABLE

Paso 8.  Atiende los documentos y/o solicitud; elabora, emite respuesta y entrega
al Subgerente.
(Tiempo: 60 minutos).

Cargo: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS
Paso 9. Revisa documento de respuesta, Firma y/o Visa y entrega a Secretaria
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: SECRETARIA DE CONTABILIDAD

Paso 10. Lleva el documento a la unidad organica respectiva y entrega al
responsable. '
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 11. Obtiene la firma en el documento cargo y archiva el mismo.
(Tiempo: 15 minutos).

Fin del Procedimiento
1.6. Tiempo total estimado
(2 horas y 33 minutos).
1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Denominacion:

REGISTRO Y CONTROL PREVIO

2.1.

2.2,

2.4,

Cadigo:
P-02-SGCC
Finalidad:

Realizar la revisiébn respectiva de los documentos para contabilizar
posteriormente las operaciones de la Municipalidad de Surco.

Base legal:
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Requisitos:

a) Documentos varios que remiten la entidades internas y externas a la

Subgerencia de contabilidad y Costos (Entre ellos tenemos: Orden de
Servicio, Orden de Compra, Informes, Oficios,
Memos, Parte de Caja, Reporte de Pecosas, etc)
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2.5. Descripcion: P-02-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:
Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio con sus respectivos
documentos de sustento de la Secretaria de Contabilidad o de la
Subgerencia de Abastecimientos.

(Tiempo: 5 minutos).

Accede al sistema SIGA, busca y visualiza los datos del proveedor; y
verifica con los documentos de sustento.
(Tiempo: 3 minutos).

Accede al sistema SIAF, busca y visualiza los datos de la operacion y
verifica con los documentos de sustento (Firmas y VB, Mes Actual,
Rubro, Importe; Si esta rechazado).

(Tiempo: 10 minutos).

Sella la recepcién, devuelve los cargos, registra en cuaderno y en
Formato en Excel (Registra: Fecha de Emision; Nro. de Orden; Fecha de
Recepcién; Nombre de Proveedor; Nro. SIAF; Monto)

(Tiempo: 10 minutos).

Entrega la Orden de Compra o la Orden de Servicio y los documentos de
sustento a Analista de Contable (Control Previo).

(Tiempo: 3 minutos).

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Revisa y analiza los documentos recibidos vy la informacién respectiva:
-Revisa los adjuntos de O/S: La Afectacion, ElI Requerimiento, La
Conformidad; La Factura o RxH.

-Revisa los adjuntos de O/C: Afectacion; Requerimiento; Guia de
Internamiento; Cotizacién; Guia de Remision; Factura.

-Verifica partidas presupuestarias, documentacion completa, Fechas de
los documentos, Detracciones y Retenciones.

-Revisa los documentos adjuntos de Obras (Valorizacion, Liquidacién,
Honorarios de Supervision, Adelantos).

-Afectacién; Contrato; Liquidacion de Obra; Requerimiento; Factura o
Recibo x Honorario; Resolucion de Alcaldia.

-Liquidacién de Beneficios sociales: Afectacion; Liquidacion de Cese;
Resolucion de Cese.

(Tiempo: 20 minutos).

Otorga la conformidad de la revision con sello en los documentos vy
entrega a Analista Contable asignado de ser el caso
(Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE CONTABILIZACION DE OPERACIONES (Contabilizacion
de Recaudacion; Contabilizacién G :
Contabilizacion de Depdsitos...)

(Tiempo: 30 minutoge gy,
¢




Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.
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Revisa los V.B., las firmas, los Sellos y accede al sistema SIAF para
revisar la contabilizacidon respectiva.
(Tiempo: 3 minutos).

Registra la salida de los documentos en Cuaderno de Ingresos, en
Formato Excel y en Cuaderno de Cargo (Registra la fecha de salida, el #
de documento).

(Tiempo: 5 minutos).

Entrega los documentos a la Subgerencia de Tesoreria y obtiene firma
respectiva en el Cuaderno de Cargo.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 12.

PROCESO DE PAGO DE OBLIGACIONES. Realiza el pago respectivo y
mensualmente remite los comprobantes de pago con los VB
correspondientes.

(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 13.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Recibe revisa y archiva para custodia los comprobantes con la
documentacién de sustento.

(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

2.6. Tiempo total estimado

(2 horas y 44 minutos).

2.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Orden de Servicio
Anexo 3: Orden de Compra
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Anexo 02: Orden de Compra
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Anexo 02: Orden de Compra
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Anexo 03: Orden de Servicio
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién:

CONTABILIZACION DE OPERACIONES — 0/C, o/s

3.1. Codigo:
P-03-SGCC
3.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacién de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra
respectivas de las operaciones de la Municipalidad de Surco.

3.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

3.4. Requisitos:

a) Orden de Servicio
b) Orden de Compra




Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe y revisa la Orden de Servicio u Orden de Compra y los
documentos de sustento.

(Tiempo: 4 minutos).

Accede al sistema SIAM, visualiza y revisa la informacién respectiva del
documento. (Utiliza el Nro. se SIAF, Nro de la Orden de Servicio, Nro. De
la Orden de Compra, Nro. de Guia de Internamiento).

(Tiempo: 10 minutos).

Realiza el registro de la informacién respectiva y aplica la detraccion o
retencién de ser el caso.
(Tiempo: 5 minutos).

Genera y/o Aprueba el Asiento Contable; y genera la transferencia al
sistema SIGA (Compromiso y Devengado).
(Tiempo: 3 minutos).

Emite el Asiento Contable y adjunta a los demas documentos de
sustento.
(Tiempo: 4 minutos).

Accede al sistema SIAF y genera la contabilizacion respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Sella los documentos respectivos y entrega a Auxiliar de Contabilidad;
archiva copias y Asiento.
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

3.6. Tiempo total estimado

(41 minutos).

3.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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¥ 1”‘"‘”1 Subgerencia de Contabilidad y Costos

S‘u@ »&5,:/'" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacién:

CONTABILIZACION DE RECAUDACION

4.1. Cddigo:
P-04-SGCC
4.2. Finalidad:

El Realizar la contabilizacion de los ingresos captados diariamente por las
sedes de la Municipalidad de Surco.

4.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

4.4. Requisitos:

a) Parte de Caja Diario

b)  Ingreso de Bancos x Tipo de Titulo

c) Ingresos de Pago x Web

d) Ingreso de Pagos x Recurrentes

e) Ingreso de Pagos en Linea x Tipo de Tributo




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcién: P-04-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria los reportes respectivos de recaudacién del dia
(Parte de Caja Diario, Ingreso de Bancos x Tipo de Titulo, Ingresos de
Pago x Web, Ingreso de Pagos x Recurrentes, Ingreso de Pagos en
Linea x Tipo de Tributo).

(Tiempo: 3 minutos).

Accede al sistema SIAM y visualiza la informacién de recaudacion
(Informacion de los pagos via: Caja, Banco, Linea, Internet, Recurrente).
(Tiempo: 4 minutos).

Verifica la informacion de los documentos con la que visualiza el sistema.
(Tiempo: 20 minutos).

Genera el asiento contable correspondiente
(Tiempo: 3 minutos).

¢Se generaron todos los asientos?

No =Paso 5.
Si = Paso 8

Paso 5.

Emite reporte de Asientos no generados
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 6. Acceder a Ia opcion de Registro de Plantillas de Ingresos vy registrar |a
informacion correspondiente.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7.  Anular el Asiento contable respectivo. Continta con el Paso 04.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 8. Emite los reportes de recaudacién correspondientes (Reporte de
Ingresos de Bancos, Reporte de Ingresos de Pago x Web, Reporte de
Ingresos de Pagos x Recurrentes, Reporte de Ingresos de Pagos en
Linea)
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Genera la transferencia de datos al Sistema SIGA y emite reporte de
Asiento Diarijo.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 10. Accede al sistema SIGA y realiza la contabilizacién respectiva
(Tiempo: 10 minutos).

—_—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11. Sella y agrupa todos los documentos; y archiva por fecha y tipo de
recaudacion :
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

4.6. Tiempo total estimado

(1 Horay 14 minutos).

4.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Parte de Caja Diario

Anexo 3: Ingresos de Pagos por Bancos
Anexo 4: Ingresos de Pagos via Web
Anexo 5: Ingresos de Pagos por recurrente
Anexo 6: Ingresos por pagos en linea
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Anexo 03: Ingreso de Pagos por Bancos

MUNICIPALDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Av. Morte de 103 Olivos 545 - Telf. 2745300

Fecha
Hera

INGRESOS DE BANCOS POR TIPO DE TRIBUTO

MORA

291
577
450

13,18

15,32

TESORERIA
Fecha Inicio: 16042008 Fecha Fin: 16/04/2008
SCOTIABANK
PARTIDA DESCRIPCION TRIBUTO NETO REAJUSTE
ARBITRIOS
12401255 LIMPIE ZA PUBLICA 2003 27,01 0,00
12500643  PARGQUES Y JARDINES 2008 443,30 0,00
12500244  SERENAZGO 2003 316,32 0,00
1.046,63 0,00
IMPUESTO PREDIAL
11200143 IMPUESTO PREDIAL 2008 106972 3,34
1.069,72 3,34

TOTAL 2.116,35 3,34

15,32

28,50

COSTO EMISION

0,00
0,00
0,00
0,00

1047
10,47

10,47

P &t
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Anexo 04: Ingreso de Pagos via Web

MUNICIPALUDAD DE SANTIAGO DE SURCO Fecta
Av. Morte de los Olivos 545 - Telf. 2745300 Hora
TESORERIL

INGRESOS DE PAGOS POR WEB-MSS POR TIPO DE TR
Fecha Inicio: 16/04/2008 Fecha Fin: 16:04/2008

PARTIDA DESCRIPCION TRIBUTO NETO REAJUSTE MORA  COSTO EMISION

ARBITRIOS

1240129 LIMPIE ZA PUBLIC A 2003 748 0,00 018 0,00

12500643 PARQUES Y JARDINES 2008 25,24 0,00 0,80 0,00

12900244 SERENAZGO 2008 25,58 0,00 0,60 0,00
58,30 0,00 1,38 0,00

IMPUESTO PREDIAL

11200143 IMPUESTO PREDLAL 2006 87,98 0,00 1,60 089
67,98 0,00 1,60 0,69

TOTAL 126,28 0,00 2,98 0,69
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Anexo 03: Ingreso de Pagos por Bancos

MUNICIPAUD 2D DE SANTIAGO DE SURCO
Av. Morte de 1os Olivo:s 545 - Telf. 2745300

Fecha
Hora

INGRESOS DE BANCOS POR TIPO DETRIBUTO

MORA

281
577
4,50
13,18

1532
15,32

TESORERIA
Fecha Inicio: 15042008 Fecha Fin: 16/04/2008
SCOTIABANK
PARTIDA, DESCRIPCION TRIBUTO NETO REAJUSTE
ARBITRIOS
12401286 LIMPIE ZA PUBLIC A 2003 BT 0,00
12500643 P ARGUES Y JARDINES 2003 443,30 0,00
12800244  SERENAZGO 2003 316,32 0,00
1.046,63 0,00
IMPUESTO PREDIAL
11200143  IMPUESTO PREDIAL 2008 106872 334
1.069,72 3,34
TOTAL 2.116,35 3,34

28,50

COSTO EMISION

0,00
0,00
0,00
0,00

10,47
10,47

10,47

P adii
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Anexo 05: Ingreso de Pagos por recurrentes

MUNICIPALUDAD DE SANTI AGO DE SURCO Fecha
Av. Morte de los Olivos 545 - Telf. 2745300 Hora
TESORERIA

INGRESO0S DE RECURRENTES FORTIPO DETRIBUTO
Fecha Inicio: 28/02/2008 Fecha Fin: 28/02/2008

VISA
PARTIDA DESCRIPCION TRIBUTO NETO RE SJUSTE MORA  COSTO EMISION
ARBITRIOS
12401255 LIMPIEZ& PUBLIC A 2008 14.740,33 0,00 0,00 2,00
12500643 PARQUES Y JARDINES 2003 18.334,43 0,00 0,00 0,00
12800244 SERENAIGO 2008 10.006,35 0,00 0,00 0,00
43.081,71 0,00 0,00 0,00
IMPUESTO PREDIAL
11200143 IMPUESTO PREDIAL 2003 7083677 0,00 0,00 209,95
70.636,77 0,00 0,00 209,85

TOTAL 113.718,48 0,00 0,00 209,95
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Anexo 06: Ingreso de Pagos en linea

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO Fecta
Av. Monte de los Olivos 545 - Telf. 2745300 Hora
TE SORERIA .
INGRESOS DE PAGOS EN LINEA POR TIPO DE TRIBUTO
Fecha Inicio: 16/04/2008 Fecha Fin: 16:04/2008
PARTIDA DE SCRIPCION TRIBUTO NETO REAJUSTE MORA  COSTO EMISION
BANCO DE COMERCIO
ARBITRIOS
12401256 LIMPIE ZA PUBLICA 2008 260,23 0,00 1,0 000
12500643 PARQUE S ¥ JARDINES 2008 66,80 0,00 0,28 0,00
12800244 SERENAZGO 2008 1.520,&3 0,00 5% 0,00
1.847, 76 0,00 7,24 0,00
IMPUESTO PREDIAL
11200143 IMPUESTO PREDIAL 2008 84 34 0,51 05 2,79
84,31 0,51 0,50 2,78
TOTAL BAHCO 1.932,10 0,51 7,714 2,78
BANCO DE CREDITO DEL PERU
ARBITRIOS
124M 251 LIMP PUB.2006 (EJEC.C.TRIB.) 8,78 0,00 3,01 0,0
12401253 LIMPIE ZA PUBLIC A 2007 53,95 0,00 3M 0,m
12401254 LiMP PUB.2007 (EJEC CTRIB.) 2586 0,00 1.78 000
12401256 LIMPIE Z& PUBLIC & 2008 118228 0,00 10,86 0,00
12500635 P ARQ.Y JARD 2008 13,77 0,00 4,72 am
12500640 PARQUES Y JARDINES 2007 86,79 0,00 553 0,00
12800641 P ARQ.Y JARD 2007 3563 0,00 246 00
12500843 P ARQUES VY JARDINES 2008 1.318,37 0,00 13,2 0.0
12800239 SERENAZGO 2005 [2%2¢] 0,00 237 o0
12800241 SERENAZGO 2007 54,92 o.uo 330 0,00
12800242 SERENAZIGO 2007 24 €0 0,00 163 0o
12900244 SERENAZGO 2008 17743 0,00 15,08 0,00
4.588,26 0,00 67,14 0,00
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Denominacion:

CONTABILIZACION DE DEPOSITOS

5.1. Cddigo:
P-05-SGCC
5.2. Finalidad:

El Realizar la contabilizacion de los ingresos depositados realizados en las
entidades financieras respectivas por las sedes de recaudacion de la
Municipalidad de Surco.

5.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

5.4. Requisitos:

a) Reporte de Ingresos

b) Comprobante de Servicio
c) Boleta de Deposito

d) Boucher T/C, T/D

"40 "
Lasesont
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5.5. Descripcién: P-05-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe cada semana los documentos de Deposito de la Subgerencia de
Tesoreria (Se recibe el Reporte de Ingresos, Reporte de Comprobante de
Servicio, Boleta de Deposito, Boucher de T/C y T/D)

(Tiempo: 4 minutos).

Accede al sistema SIAM vy visualiza la informacion de recaudacion
respectiva (Informacion de Caja, Banco, Linea, Internet, Recurrente)
(Tiempo: 3 minutos).

Verifica la informacién de los documentos con la mostrada en el sistema
(Verifica monto global y verifica por Cuenta Corriente).
(Tiempo: 10 minutos).

Genera la aprobacion del asiento contable respectivo vy la transferencia al
sistema SIGA
(Tiempo: 3 minutos).

Accede al sistema SIGA y emite la Nota de Contabilidad respectiva (Nota
de Contabilidad de Deposito)
(Tiempo: 3 minutos).

Emite los reportes de recaudacién respectivos (Similares a los remitidos
por la Subgerencia de Tesoreria)
(Tiempo: 4 minutos).

Agrupa todos los reportes y los archiva.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del Procedimiento

5.6. Tiempo total estimado

(31 minutos).

5.7. Anexos

Anexo
Anexo
Anexo
Anexo
Anexo

1. Diagrama de Flujo
2: Reporte de Ingresos

3: Comprobante de Servicio
4: Boleta de Deposito
5: Boucher T/C, T/D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

Anexo 02: Reporte de ingresos

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUB GERENCIA DE TESURERIA

DEPOSITOS EFECTIVOS 2110412008
DEPODSITO CTA. AHORROS
EFECTI¥O | CHEQUES

PALECIO MUNICIPAL N Si. 41.110,81 S 1.8336,77
LOMS ARARILLE, S 3153047 577,343,492
JOCKEY PLAZA 7. 22007 84 EIR SR
AGENCLA MUNMICIPAL I S, 6.629,28 S.0,00
FARG. AMIETAD S1.12.063,00 S 0,00

S1. 0,00 S, 000
JOTALES Si.212.33140 S0, 19.876.28 [ se zazen7ey

_OPERACIONES TARJETAS DE CREDITO

OPERADOR LOMA JOCKEY PALY AGENC_N* PO AMISTA TOTAL
YISA S1.10.45147 S 0,031,832 S0 5273140 S1.0,00] 50182860 S4.74.740,20
ELECTRON Si.6.E2553 S 204910 54000 $i.0,00 Si.0,00 51.5.674 63
OINERES S 101867 Si.0,00 S1.0,00 240,00 Si.0,00 51101967
MAESTERCARD $7.13.394,10 S, 2.452,90 S 10.8523,33 &1.6,00 &7.0,00 S, 26.351,33
AMERICAN EXPRESS 510,00 S0.0.00 51000 S 0,00 S7.0.00 Si.0.00
CIIF Si. 5309 S 0,00 57,000 Si.0,00 Sf. 0,00 S1. 538,09
TOTALES 5. 320336 S) 14.63983| S1. 63264 73 SLounl  Sei52B60 St 111354 53

DEPOSITOS EN DOLARES

TIFODE CAMEID

CT&.CTE, faie
Ba&MNCO SCOTIAEAMK DOLARES
EFECTIVO LOMA SMARILLY $£.010,00 S 1834720
CHEGILE LOM A AMARILLS $:0,00 S4.0,00
EFECTIVO PALACIO MUNIC 270,00 S, 734,40
CHEGLIE PALACID MAUNICIP $0.00 5¢.0.00
EFECTIVO JOCKEY PLAZA 685,00 Si 18832
CHEQUE JOCKEY PLAZA $0.00 54.0,00
EFEC. AGENC.IUMNIC. Mo 3 $0,00 €. 0,00
CHEGUE AGENC.MUNIC, Mo $0,00 £1.0,00
EFECTIVO PARE, AMISTAD 0,00 S4.0,00
CHEZUE P&RG. ARMISTAD $:0.00 S, 0,00
TOTALES $£.966 00 5. 19.944 50 I S 18.344,8[']

TOTAL DE INGRESOS

Si. 36250708

EFESTIVODEPOSITADOEN SOLES

§4.212.33140

COMPOSICION

EFECTINO PORDEPOSITAR SOLE ). 000 EFECTIVO TOTAL (5S4 §) S 212.33140
TOYAL S 212.33140] CHEQUES TOTAL (5 & %) S1. 36.821,08
EFECTIVG DEPOSITADO DOLAR $6.366 00

EFECTIVOFOR DEFOSITARDOLA $0.00] TORJETAS DE CREDITO TOTAL S 111354 Y

CHEQUE DEFOSITADO 3000 TOTAL S, 362.507 08
TOTAL $5.965.00| DEPOSITO POR EXCESD _CAJA S4.0,00
GHEQUE DEFRDEITADG SOLES Sf.13.876,28 FALTANTE DE CAJA S¢. 11,00
CHEGUE PORDEFDSITAR SOLES S/, 0,00 fToTaL S, 362 507 08
TOTAL Sf.13.876,28
NOTA INDEC! POR Sf, 2170,00
Dk 57,
Q@
Py Be
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Reporte de Comprobante de Servicio

Anexo 03
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 04: Boleta de Deposito

SCOTIABANK PERU 5. AR,
204 AGENCIR JOCKEY FLAZA

CUENTAS CORRIENTES !

Hro de CLenta ¢ 00T-00087 7t
KUMICIPRLIDAD DISTATTAL DE SENTIR

Cod.Cta, Interhancarin © 00 024 CODGHIOGEYYG U¢

X o mnn an .f’g‘{
Toparte Rbonedo SUSE ermbneddeessd gih 00
Conision Inferfia CUSY wwrxiwpssredaeas(, 5

e

1

I

- . o

hopartir de Febrars 2008 nuestrss tarifas se expre /
sardn en Hueuss Soias. Fars cobros en D8lares

Qf
ol

aplicard eb tino de cerbin ded dis de 1s opEracidn

050,001.0144 UO9AES . 05865 V03400
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Anexo 05: Boucher T/C, T/D
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacién:

CONCILIACION DE CUENTAS POR COBRAR

6.1. Codigo:
P-06 -SGCC
6.2. Finalidad:

Garantizar que los Estados Financieros reflejen el saldo real de las cuentas por
cobrar de la Municipalidad de Surco.

6.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Directiva N° 009-2008-MSS, Normas para la Conciliacién de las Cuentas por
Cobrar.

6.4. Requisitos:
a) Reporte de Cuentas por Cobrar

b) Documentos de sustento




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-06-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.
Paso 3.

Paso 4.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe los Reportes de Cuentas por Cobrar de la unidades organicas con
su respectivo sustento (Las unidades organicas son: Gerencia de
Administracion Tributaria, Subgerencia de Orientaciéon, Registro vy
Recaudacion  Tributaria, Subgerencia de Ejecutoria Coactiva y la
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién, Subgerencia de Desarrollo
Econdmico).

(Tiempo: 20 minutos).

Revisa los Reportes de Cuentas por Cobrar y sustentos respectivos
(Tiempo: 30 minutos).

Accede al sistema SIGA y emite Balance de Comprobacion
(Tiempo: 3 minutos).

Elabora reporte de Conciliacién de Saldos y compara con el Balance de
Comprobacion.
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Existen diferencias?

No = Fin del Procedimiento

Si = Paso5

Paso 5. Elaborar Notas de Contabilidad respectivas
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 6. Genera el Asiento Contable en el sistema SIGA
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Accede y genera el Asiento Contable en el sistema SIAF
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Generay emite Nuevo Balance de Comprobacién

(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

6.6. Tiempo total estimado

(2 Horas y 8 minutos).

6.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Reporte de Cuentas por Cobrar
Anexo 3: Reporte de Conciliacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 02: Reportes de Cuentas por Cobrar

REPORTLS DE CUENTAS POR COBRAR

LEIEN D QRO ANICA

RERIGEDY vy . . N P L . . . .
, B | B o - s ...{_.A....A. i
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Nota:

i1 kn el cencepte se realiza la descripcén del lipo de partida: impuesto predial,
arhitric de seranazgo, arbitrio ge timpieza publica, arbitrio de parques Yy jardines,
aeana s fraccicnameente costos  de  emision,  multas tribuiarias  multas
admir strativas, ciras cuentas per cobrar, olg.

i) Saldo nicial’ Se corsidera el saldo d2 siere del mes anterior
{31 Be consideran las nuevas altas ingresadas denirs del pericdo del reparte.
() Recaudacion del mes de: Se considera Ios iNgresos que se han generado en el

mes respeclo al concepic.

(v} Es @i resultado de sumar las altas mas el salde inicial, cuyo resultado se resta gon
ta Recaudacien del mes,

{0 Be consideran las Bajas registradas durants o pericdo

/

gy

i Salde Final es e resullado de reslar el Subtctal 1 menos las bajas.
J
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Anexo 03
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

PREPARACION DE LA INFORMACION DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

7.1. Cédigo:
P-07 -SGCC
7.2. Finalidad:

Informar mensualmente a la Contraloria General de la Republica sobre la
distribucién de raciones del Programa del Vaso de Leche

7.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Directiva N° 005-2008 — CG/PSC, Programa del Vaso de Leche.
7.4. Requisitos:

a) Facturas del Programa de Vaso de Leche
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7.5. Descripciéon: P-07-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:
Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Cargo:
Paso 11.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Accede mensualmente al sistema SIGA y visualiza la informacion del
proveedor que abastece los productos para el Programa de Vaso de
Leche.

(Tiempo: 2 minutos).

Busca y ubica las facturas respectivas del PVL y emite un reporte de
estos comprobantes
(Tiempo: 3 minutos).

Elabora Solicitud de Facturas del PVL del mes dirigido a la Subgerencia
de Tesoreria (Dos del Vaso de Leche, una de Hojuela y una de Cereal.)
(Tiempo: 15 minutos). ,

Adjunta el reporte de Comprobantes a la Solicitud de Facturas y entrega
al Subgerente
(Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE RECEPCION Y ASIGNACION DE DOCUMENTOS.
Remite la solicitud a la Subgerencia de Tesoreria para gue remitan las
facturas respectivas

(Tiempo: 2 Horas y 31 minutos).

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la secretaria las Facturas y los documentos de sustento
respectivos (Facturas, Guia de Remisién, Guia de Internamiento, etc.)
(Tiempo: 3 minutos).

Fotocopia y devuelve los documentos
(Tiempo: 5 minutos).

Elabora Solicitud de los Gastos Operativos del Programa del Vaso de
Leche del mes dirigido a la Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades.

(Tiempo: 15 minutos).

Emite y entrega la solicitud a Subgerente de Contabilidad y Costos
(Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE RECEPCION Y ASIGNACION DE DOCUMENTOS.
Remite la solicitud a la Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades para que remita lo respectivo

(Tiempo: 2 Horas y 31 minutos).

ANALISTA DE CONTABILIDAD
Recibe via email y por fisico los documentos solicitados.

o
-

(Tiempo: 15 minutos

Pt mﬂf:]‘.o
P 7




Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15,

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Coslos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Registra la informacion de los documentos en formato Excel del PVL
(Tiempo: 20 minutos).

Emite Formato PVL y entrega al Subgerente de Contabilidad de Costos.
(Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE RECEPCION Y ASIGNACION DE DOCUMENTOS.
Remite el documento a la Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades para que sea registrado via web en el Sistema de la
Contraloria.

(Tiempo: 2 Horas y 31 minutos).

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Coordina con Ia Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades la revision de la informacion a presentar: de ser necesario
elabora Nota explicativa y la remite a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

(Tiempo: 60 minutos).

Fin del Procedimiento

7.6. Tiempo total estimado

(2 Horas y 33 minutos).

7.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Informacién Mensual de Gastos e Ingresos del PVL (Anexo 01)
Anexo 3: Informe de la Racién Distribuida por el PVL (Anexo 02)
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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8.5. Descripcion: P-08-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de SGCC los documentos para la contabilizacion
de la Planilla Quincenal o Mensual.(Detalle de Planilla Quincenal, Detalle
de Vacaciones y/o Aguinaldos, Detalle de Planilla Mensual, las 10
planillas).

(Tiempo: 10 minutos).

¢ Se trata de la planilla Mensual?

No = Paso 2
Si =Paso 3
Paso 2. Accede al sistema SIAM, visualiza la informacion y revisa contra los

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Fin del Procedimiento éﬁ%
et

documentos respectivos de la planilla (Revisa las Cuentas por Pagar).
Continda con el Paso 9.
(Tiempo: 15 minutos).

Accede al Sistema SIGA, revisa y procesa la planilla y emite Reporte
Diario General (Procesa : Planilla de Pago de Funcionarios, Planilla de
Pago de Empleados Permanentes, Planilla de Pago de Obreros
Permanentes, Planilla de Pago de Empleados Contratados, Planilla de
Pago de Obreros Contratados, Planilla de Pago de Pensionistas, Planilla
de Pago del Alcalde, Informacion del CAFAE)

(Tiempo: 60 minutos).

Accede al sistema SIAM, visualiza la informacion y revisa contra los
documentos respectivos de la planilla (Revisa cuentas por pagar:
Impuestos, remuneraciones, otros gastos; Cuenta de Remuneraciones
por pagar y Cuenta de Pensiones por Pagar).

(Tiempo: 60 minutos).

Genera los Asientos contables respectivos.
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacion respectiva de la planilla.
(Tiempo: 5 minutos).

Genera el Devengado correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Devengado.
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos al Auxiliar Contable
(Tiempo: 2 minutos).
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Denominacién:

CONTABILIZACION DE LA PLANILLA

8.1. Céddigo:
P-08-SGCC
8.2. Finalidad:

Efectuar el registro contable y financiero de las planillas de haberes, pensiones
y salarios del personal de los colaboradores de la Municipalidad de Surco.

8.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

8.4. Requisitos:
a) Detalle de Planilla Quincenal

b) Detalle de Vacaciones y/o Aguinaldos
c) Detalle de Planilla Mensual (Pagos y descuentos)
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8.6. Tiempo total estimado
(2 Horas y 38 minutos).
8.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Resumen General de Planillas Segun el Clasificador por Gasto
Anexo 3: Detalle de Planilla

Anexo 4: Planilla Mensual

Anexo 5: Resumen por tipo de Trabajador

Anexo 6: Planilla de Pago por Aportes
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Anexo 02: Resumen General de Planillas Segun el Clasificador por Gasto
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Anexo 05: Resumen por tipo de Trabajador
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9. Denomj

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

inacion:

CONTABILIZACION Y ANALISIS DE CUENTA DE LAS PECOSAS

Ciédigo:

9.1.
P-09-SGCC
9.2. Finalidad:
Efectuar la contabilizacion de las operaciones de Ingreso y Distribucién del
Almacen de todo bien o material que se adquiere; mediante la revision y
aprobacion del asiento contable respectivo de la PECOSA.
9.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.
c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
9.4. Requisitos:
d) Detalle de Planilla Quincenal
e) Detalle de Vacaciones y/o Aguinaldos
f) ' Detalle de Planilla Mensual (Pagos y descuentos)




: Municipalidad de Santiago de Surco
i Subgerencia de Contabilidad y Costos

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Descripcién: P-09-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargoi
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3

Paso 4

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de Subgerencia de Contabilidad y Costos los
Reportes para la Contabilizacion de las Pecosas (Se remiten cada 15
dias).

(Tiempo: 3 minutos).

Revisa el Reporte de Guias de Internamiento, accede al sistema SIGA y
revisa la Cuenta Corriente del proveedor respectivo (El reporte contiene
una lista de Guias de Internamiento de diferentes proveedores).

(Tiempo: 6 minutos).

Confirma la fecha de generacién del Asiento contable en el periodo
respectivo.
(Tiempo: 2 minutos).

Registra el numero del asiento contable del proveedor respectivo en el
reporte de Guia de Internamiento (Se debera realizar por cada Guia de
Internamiento que figure en el reporte).

(Tiempo: 2 minutos).

¢Se revisaron todas las Guias de Internamiento?

No = Paso 2
Si =Paso 5
Paso 5. Revisala informacién de la Pecosa y accede al sistema SIAM.

Paso 6

(Tiempo: 5 minutos).

Visualiza el detalle con el numero de Pecosa y compara con el
documento fisico (Revisa los ltems de la Pecosa e identifica las
divisionarias correspondientes)

(Tiempo: 10 minutos).

¢ Se modificara la PECOSA?

No =Paso 9
Si =Paso 7
Paso7, Registra los datos correspondientes a la modificacion de la PECOSA

Paso 8,

Paso 9.

Paso 10

(Agrega las cuentas contables de las divisionarias respectivas).
(Tiempo: 10 minutos).

Revisa y graba las modificaciones.
(Tiempo: 5 minutos).

Aprueba el Asiento Contable (La aprobacion genera el asiento contable).
(Tiempo: 2 minutos).

de informacién al sistema SIGA (Cuenta
intds).

Genera la transfere

Ot Srg,
3 % i" >
o
%% %{‘? P/ veBe
53 4 o
e ase oﬁ\"? "“42’05 \s?f




Paso 11.

Paso 12.

Municipalidad de Santiago de Surco
$Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Accede al Sistema SIGA vy verifica la creacion del asiento contable.
(Tiempo: 5 minutos).

Registra el numero de Asiento Contable en la PECOSA
(Tiempo: 2 minutos).

.Se re\j/isaron todas las PECOSAS?

No = Paso 5
Si = Pq$o 13
Paso 13 Entrega los reportes y documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
- (Tiempo: 5 minutos).
Paso 14 Accede al Sistema SIGA y emite reporte respectivo de Mayor Auxiliar de
- Contabilidad.
(Tiempo: 4 minutos).
Paso 15. Realiza Analisis con el reporte de Bienes en Stock
~ (Tiempo: 20 minutos).
Paso 16. Elabora el reporte de Analisis en Excel
I (Tiempo: 20 minutos).
Paso 17 Entrega el reporte al Subgerente de Contabilidad y Costos

(Tiempo: 5 minutos).

Fin del %Procedimiento

9.6. Tibmpo total estimado

(1? Hora y 48 minutos).

9.7. Anexos
Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Reporte General de Guia de Internamiento
Anexo 3: Reporte General de Pecosas
Anexo 4: Pecosa
Anexo 5: Guia de Internamiento
Anexo 6: Diario General
Anexo 7: Reporte de Kardex
8: Reporte de Bienes con Stock

Ane>§o




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4
|

coisy |

JUSLNTOP §8 U0S Bredwon!
K esodag ap osewnu

|3 UG F)ENEP BZIENSIA g

53jUa1pu0dsalind
SEeLZ2UOISIAID

sej esynuap!

@ esoded g

3P SW8l| SOF eSINAY

!
WIS ewalsis |

le apaooe A esodad B TIJ

P LUOIDBLIIOJ B| BSIASY G _

15 H

\%///
@mmuog uoJesiaal
£ 7

/9 ap apodal
onod 12 U oAnadsar Jopsanoid
HOG3S
13 U3 ainby anb ouaweUIEIY| 3p " jep 3(GRIUOD oaIse
eng) eped sod tezyed: eragap 35 [2p c13Wnu |3 m:m_mwm R4

A

B B

oandadsal opouad 1o

Us OjuBISY [9p UYIoRIIUBE |

3p eyo9y e) BulyUOD) .mL
[

oAnvadsal Jopsanoid |

©p A eelesives |

A YOS ewaysis |e apasde ,_A ——T T

/D 3p aloday esiAey Z] ¥018 f

Y U uod sauatg ap apoday

sesS003 se|

ap uoezigelucy e) esed |
sew gl eperl 1 sanoday sof 00Og ap

sapodal sop mn_uw* eURIONag €| 9P aqpaY |

.

i
VOIS |

< -

T

sasop3arcsd sajuaiayp ap W\\A

/9 3p 215K 2UN 3UBNLOD 3podas |3

5850234 3p eido)

) sesagag
| ap {e1audd) Jysoday
QlUaILIRGIEIUL 9P SEING

P |RI3UBS) Bpoday

Anexo 01; Diagrama de Flujo

avanigy.LNOD 30 VLSITYNY

SOLS0D A QvAIMAavINOD 30 VIONINIOENs

j 243 YNIOVd 15| OLS3INdOud SYS0D3d SV 34 VYININD 34 SISITYNY A NOIOVYZITI8YLINOD ‘OLNTINIAID0Hd 130 NOIOdINIS3a
600¢ 348N100 VHO3d M IVNLOVY SOLS0J A AVAITIGY.LNOD 3A VIONIY3DENS \GVAINA / VIDONINIOGNS
{ __ 099s60d N OO_OOWV‘MI 3 0Qavaoydy SYZNVNIA A NQIOVYLSININGY 30 VIONIHYID 'YNIDIHO / VIONIHIO




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SR
wqo_w“

]

LOEL 21g2IueD) ewens- ,_\\

2gewos owase | —1

@ esauab uomeqoide ey

SEAD2dS) SEUBUOISIAID

S€| 9p SOKEICD -
sejuans sej e53.6y

—--——— W U0IJBSID B BOYUIA A YOIS

8

vYS0OD3d
B| U3 BIQEIUOD OJLAISY
3p aJawnu 12 ensibey Zi

|

H

ojuatse |ap

BLIDJSIS |e 9paoay L)

|

—_—

vaIs
_— BLIIISIS B UOIDBULIOJI 3D
IOURIYSUEA Bl BI3U2D 01

T

W.i
|
|

agewon

ojaisy |3 eqanidy 6

S3UOEJYIPOUL
se| eqelf A esinay g

vS023d
B] 3P UQIDEILIPOW
ee mwu:v_nconmw:Ou
solep sof ensibay 2
4
1S
BN

_7E¥S023d

< eIRIYIPOW VI‘
~

=

avaigv.iNOD 3G V1SITVNY

SOLS0D A QvaIl8viINOD 30 VIONIYIDENS

vz YNIOVd |5 OLS3NdOYd SYS003d 30 VININD 30 SISNYNY A NOIOYZIIBY.ANOD ‘OLNIIWIA300dd 130 NOIOdINOS3a |
600Z 348N100 vHOd 1% VNL0Y o SOLS00 A vdIigY.ANOD 30 VIONINIOENS ‘GVAINA / vIONIYIOENS
2995-60-d 091000151 0aveoyudy SYZNYNIZ A NQIDVHLSININGY 30 VIONINID 'WNIDIZO / VIONIHID




uid

!

$05500 A pephigevu)
ap aaabang ‘-
je spodas |9 efanul 2| I

A
sisijeuy ap auoday
A
190X3 UB sIsliEUY 3p
mmtcawhm_wom_mwno”c»awﬂn.m —1 apodai {9 eroqe(3 ‘gl
]
oIS
U3 sauaig ap spodal B [E——————————
0O SISYEUY EZIeSY SL \W\)
3 70\_::;5 s
sauaig ap seyxny ohew
] omadsal pepiigeiuo) 4
ap Jeyxny 10Ae
voIs i > ap auodal apwa A yo)g
» | FuRS _mbm_umuu( L /,// (000010€ L) owaRuBUOOUNY
[} T— 3p SoASMIINS & saug ap
m @ @03 se; ap 53 apodal |3
S in " evasosa)
22 BN ap epuasabang
[:}] E| B Sojuawnoop A
o .% % sapodas sof efanul g1
o v ¢ 7y
83 & S
= ®© =
C = =
= .
S% 5 \\%woum// yaN
[1)] O N.w. <_5® 5Ep0) Uauesinas ~ N-———] ¢ y
T o Q -
- e I /M\
o @ O
T C :D._
28 2
a2 m..w <
c g 2
23 =2
[4p]
avaliigviNOD 30 VLSITYNY
SO1S0J A QvAINISYANOD 3A VIONIY3O08NS
LE YNIOVd 0183Nd0dd SvS003d 33 VININD 24 SISIIYNY A NOIDVZIHEGVY.INOD ‘:OLNIIWIG3O0dd 130 NOIDdI¥Is3ad
NS -
6002 I¥BNLOO YHO34d X IVNLOV SO1S00 A QvAIgYy.LNOD 3A VIONIYIADENS :AVAINN/ VIONIY398NS
NS
0098-60-d 091302 X oavaodudy SYZNVNIH A NOIOVHLSININGY 30 VIONIHIO 'YNIOIZ0 / VIONIHIO
N1S




Anexo 02:

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contlabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Reporte General de Guia de Internamiento
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Reporte General de Pecosas
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 08:

Reporte de Bienes con Stock
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VAKIOS X100 LKD
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286,00

:5 T Reporte de Bignes con Stock Mayor a Cero - Julio
SUBGERENC]A DE CONTABILIDAD Y COSTOS
Cidigla Deseripaién Unl. Medida Stock Coslo Prom. Total
Almagen 2 UTILES DE OFICINA
4 7I0BCODOLGDZ  ALFILERES POR CAJA CJA .01 T0.03
2 372I0CR00CAT ANILLO 200N UNID 1301 736009
3 V10200000020 ANILLQ DE 1 1T ZA0 HIS LNID 259 1A
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11 TIO200000C31 AHLLG3 CE 1 327 UNID 373
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

L\/IANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\
|
|

10. Denominacion:
DEPRECIACION DE ACTIVOS
10.1. Codigo:

P-10-SGCC
10.2. Finalidad:

Realizar los calculos respectivos del valor depreciado de los activos de la
Municipalidad de Surco

10.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

10.4. Requisitos:

a) | Sin requisitos




Municipalidad de Santiago de Surco
Sdbgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripcion: P-10-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo: ANALISTA DE CONTABILIDAD

Paso 1. | Accede al Sistema SIAM a la opcion de Depreciacion de Activos (Realiza
este procedimiento el primer dia habil de cada mes).

(Tiempo: 1 minutos).

Paso 2. | Registra el mes del periodo respectivo y visualiza la informacion de los
activos.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 3. | Registra la informacién respectiva, graba y procesa registro (Registra el
mes a calcular y las observaciones de ser el caso — La Cuenta Contable
es la 1503).

(Tiempo: 2 minutos).

. Se procesaron todos los registros?
No = Paso 3
Si =Paso 4

Paso 4.| Emite reporte de Depreciacion Total y reporte de Depreciacion por cada
Activo.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5.| Verifica Saldo en Libro con el Balance de Comprobacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 6.| Accede al Sistema SIGA y registra las Cuentas de los Activos respectivos
de la Depreciacion.

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Emite Reporte Final de Depreciacion, anexa los reportes de depreciacion
y firma los documentos.

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Entrega reportes a Subgerente de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 9., Revisa, firma los documentos; y devuelve para su archivo respectivo
(Tiempo: 30 minutos).

Fin del Procedimiento

10.6. Tiempo total estimado

(1 Hora y 13 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Reporte de Valorizaciéon de Bienes
Anexo 3: Mayor Auxiliar

Anexo 4: Diario General

Anexo 5: Balance de Comprobaciéon Acumulado
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos
Anexo 02 Reporte de Valorizacién de Bienes
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Anexo 03

Mayor Auxiliar

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Surco Fecha 10/0972008
Jr. Bolognesi 275-Sirco Hura S.09PIM
0140024053 Pagina 1
CONI31101
Contabilidad KNornbre de DSR
MAYGR AUXILIAR
AL MES DE FEBRERO DEL 2009
FECHA ASIENTO COMPTE [ DOCUMEN GLOSA SALDO HOVIMIENTO $ALDO ACTUAL
BRO AMTERIOR CARGOS AHONOS DEUDOR ACREEOOR

1500101 Pan Transporte Terrestre

00052009 0200003 (1173 oK 12 SIAF-205 FT 00302997 ADQ.DE AUTOMOVIL{COMBD,PARA TRASLADO DE PERSONAL DE [ &®,50.0

03.0272009 02000611 w2 /G133 SIAF-584 FT 0074903, 4310 ADQUISICION DE 2 CAMIGHETAS 4 X 2 DOBLE CABINA PARA | 12531000

140272008 02601883 0% oG 131 SIAF-4H1-ADQUISICION DE 10 CAMIOMNETAS-MINIVAM,PARA LA CORPORACION, SEGUN 495,690.00

060272003 02000201 o2 O/C 132 SIAF-313 FT003-3003 ADQUISICION DE 1 CAMIGNETA UTILITARIA PARA LA CORPORACIC 7054300

120272009 02000529 02 0114 SIAF-556 FT 800827784 ABQUISICION DE 4 CAIMIOHETAS-MINIBUS,PARA SEGURIDAD GI 395,920.00

17:02/200% 02000777 002 0/C 161 SIAF643 ADQUISICION DE 1 CAMIONETA £ X 2 DOBLE CABINA,PARA LA CORPORACION 62,685.00

170272009 02000733 02 OIC 160 SIAF-HT AUQUISICIOM DE § CAMIOM DE CARGA 1 CABINA, PARA LA CORPURACIUN,SE 213,038.00

20022000 02001145 002 0/C 238 SIAF-956 F7 0033016 ADQUISICION DE UN CAMION COH CAPACIDAD DE 4 Tk GON CAR 92,800.00

2022009 02001791 ez [Dopy2] GA T4 SIAF 830 ADQ. DE CARRO MARCADOR F/ MANTEM. DE SEMALIZ HORIZ DE PIST 755200

210212009 02001824 (24 0/C 201 SIAF-1231 FT 006-10166, 10167, 061-2250 ADQ.UE AMBULANCIA DE TECHO ALTO,EQUIPADS 146,160.00
TOTAL SUBCUERTA | 5030101 212,522,565 1,916,427.00 2,59, M9.%
12101 iMaquinas Y Equipes De Oficina

180212009 102000850 o2 0/C 106 SIAFT50 ADGUISICOM PARA USO LE LOS COMITES DE GESTION MARCA AOC MOBELT 1,693.00

20272009 02002135 i} PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO CORRE SPONDIENTE AL MES DE FE 6168
TOTAL SUBCUENTA | 1503020101 1,574.13 1,760.60 S91,634.73
1500020102 Hobiliario De Cficina
TOTAL SUBCUERTA | 1502020102 1.510.504.33 1,519,064.33
150002030¢ Equipos Computacionales Y Periféricas

2020009 102001779 002 0JC 56 GH D51 SIAF 356 ALG. BE CPU Y MOMITOR PAMPLEMENT. INTEGRACION DE RECAU. S 3204000

21022003 02001802 02 o4 SIAF-1234-FACT001 000065- MPRESORA DE ETIQUETA - IMPRESORA DE TICKET Y LIGEHC 1,980.00
TOTAL SUBCUENTA (50302001 1,696,060, 18 0,000 1,7%6,523.19
150020000 Equipos De Telecomunisacioney

090272008 02000317 0 MEN D44-2003-G 0l 452-ADQUISICION E IMPLMENTAION LEL SISTEMA DE RADIO TROGALIZADO DIGITAL, 3354167

19.02/2009 102002112 003 MEM J4-2004-G SIAFL52-ADGUISICIOM E IMPLMENTAIOM DEL SISTEMA DE RAGIO TROCALIZADO DIGITAL SEGUN LP NY( 3354167

210272008 02002074 002 orc 80 G/ 143 SIAF 62 ADQUISICION DE REPETIDORA UE RADIO DE GOMUNICACION S/REC 584766
TOTAL SUBCUENTA 1503020003 5750,501.8 1,393 BSUGT  SI6IDA
TOTAL SUBCUENTA 1503020401 HM6.TT 4,29%.77
150402 Equipo

260272009 B2001117 002 O/G 23192008 SIAF-923-FACTO01-000354-POR LA COMPRA DE UNA GAMARA DE FLUJO LAMIMAR 20,000.00

210272000 02002138 001 PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO GORRESPONDIENTE AL MES DE FL 157000
TOTAL SUBCUENTA 1500020402 452,109 21,510.00 74,900
1503020502 {Equipo De Uso Agricola ¥ Pesquero
TOTAL SUBCUENTA 4500020502 0,371 30,2271
150002060 Equipo De Cultura Y Arte
TOTAL SUBCUENTA /1500020001 3,067.07 3,867.07
1500020602 Mobiliario D¢ Cultura ¥ Acte
TOTAL SUBCUENTA 1503020602 956103 9,503,
150020701 Equipo De Beportes Y Recreation
TOTAL SUBCUENTA 1500020701 67,006.2 67,006.22
1500020702 Mobiliario De De Deportes Y Recreacion
TOTAL SUBCUERTA 503020762 19,405.62 19,405.62
150020901 iire Aconditionado Y Refrigeracion
TOTAL SUBCUENTA (503020901 500,716.30 S0,716.30
sS102002 Poeo, Linpieza ¥ Cocing

118202008 2005434 w2 OICH8 SIAFSI FT0030018% ALQUISICION PARA LA ATENCIGN DEL PERSOMAL Y CONCENG 560000

240272003 2001243 02 orcn? SIAF-980 ADQUISICION DE 81 ASPIRADORA INDUSTRIAL MODELO SILENCIOSO0 CON AC 1,806.00

2545272008 2001325 002 o]} ] GAOYE SIAF 922 RECLASIFICACION DE CUENTA 1,701

21020008 2002135 ool PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO CORRESPONDIENTE AL MES DE Ft 5900
TOTAL SUBCUEHTA 1503020902 n $,706.00 ™Mo
156300003 Beguridad Industrial
TOTAL SUBCUENTA  ASE2000 72,333.49 kot
1500020904 Erectricidad Y Electrinica
TOTAL SUBCUERTA 1503020904 LIk ik 672,262.89
1500905 Equipas E lnstrunsentos De Medicion
TOTAL SUBCUENTA 1500020905 N20L.16 216
1500020999 i , Equipos ¥ Mobiliarios De Otas Insalaci

2502009 2001342 w02 OIC 22334008 SIAF-NIUZ-FACTO0108371-POR LA COMPRA DE LIHA BATIDORA INDUSTRIAL 282695
TOTAL SUBCUENTA  §503020999 510860300 2826.05 5141,420.05
15000001 i}

040272003 2000470 2 SIAF H* 431 ADQUISICION DE 10 CAMIONETAS-MINIVAN PARA LA CORPORAGION,SEG 495,690.00

040272008 2001583 wl SIAF-431-ADQUISICICH DE 10 CAMIOMETAS-MINIVAH,PARA LA CORFP OPACIIN,SEGUI MO t° 055-2008-C 495,690.06
TOTAL SUBCUENTA 15030301 495,690.00 495,600.01
1500401 ransparte

07:622009 42001925 uil GIC 180 SIAF-1228-ADQUISICION DE 1 MINIBUS PARA LA CORPORACION,SEGUN ND N* 055-2066 96,648 00
TOTAL SUBCUENTA  {5030401 95,040.00 86,318.00
TOTAL GENERAL 4281266146 25082068 SN M IRGEETT

7/
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Diario General

Anexo 04;
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Anexo 03! Mayor Auxiliar
Surco Fecha 10/972008
Ji_Bolognesi 275-Sbrco Hora S.09FM
0140024053 Pagina : 1
CONI3110%
Contabilidad biombre de DSR
MAYOR AUXILIAR
AL MES DE FEBRERO DEL 2009
FECHA ASIENTO GOMPTE u DOCUMEN.  GLOSA SALDG HOYIMIENTO SALDO ACTUAL
BRO ANTERIOR CARGOS AHONOS DEUOOR  ACREEDOR
15030101 Pans Transporte Temestre
A 002 oK 12 SIAF-295 FT JU3.02997 ADQ.DE AUTOMOVILICOMBN,PARA TRASLADO DE PERSONAL BE { 2,57.00
03022009 02000611 052 0/C 13 SIAF-534 FT007-4309, 4310 ADQUISIGION DE 2 CAMIGHETAS 4 X2 DOHLE CABINAPARAL  125,370.00
1402/2008 02601683 091 o1C 131 SIAF431-ABQUISICION DE 10 CAMIOMETAS-MINIVAM, PARA LA CORP ORAGIDN, SEGUH 49569060
1641272008 02000201 w2 0IC 1R SIAF-315 FT 003-3003 ADQUISICION DE 1 CAMIGHETA UTILITARIA PARA LA CORPORACHS 10,5340
12022008 02000529 002 01159 SIAFS36 FT 600-027784 ADQUISICION O 4 CAMIOHETAS-MINIBUS PARA SEGURIDAD CI 39592000
17022009 02000777 002 0iC 161 SIAF43 ADQUISICION DE 1 CAMIOMETA 4 X 2 DOBLE CABINA,PARA LA CORPORACION 6268500
11022009 02000733 062 01 160 SIAF-71 ADQUISICION DE 1 CAMION DE CARGA 1 CABINA,PARA LA CORPCRACION,SE  213,008.00
20402000 02001146 o 0IC 28 SIAF-356 FT 0033016 ADQUISICION DE UN CAMION CON CAPACIDAD DE 4 T COM CAR 12,800 00
27020009 02001731 e o 31174 SIAF B30 ADQ. DE CARRO MARCADOR PJ MANTEN. DE SENALIZ. HORIZ DE FIST 155200
21022608 02001624 o0 0iC 201 SIAF-1231 FT 006-1066, 10167, 001-2250 ADQ.DE AWBULANCIA DE TECHO ALTO,EQUIPADS  140,160.00
TOTAL SUBCUENTA | 15030101 18,272,525 1,316,421.00 20,009,205
1303020101 Maquinas Y Equipos De Oficina
180272009 02000830 052 0IC 106 SIAF-T50 ADGUISIGUH PARA LSO LE LOS COMITES BE GESTION MARGA AOC MODELS 159800
0020009 (02002135 01 PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO CORRESPONIENTE AL MES DE Fi 6150
TOTAL SUBCUENTA | 1500020101 501,814.13 176060 502,634.73
102020102 Mobiliarie De Oficina
TOTAL SUBCUENTA 1500020102 1,519.554. 33 1,510,564
1500020301 Equipos Computocionales ¥ Perifirivos
2420009 2001779 o0 0IC 56 GHB5T SIAF 35 ADG DE CPU Y MOMITOR PAMPLEMENT INTESRACION DE RECAU. § 72,040 00
211022003 102001802 02 [I] SIAF-IZ3FACTO0-000065-PRE SORA DE ETHQUETA - IMPRESORA DE TICKET ¥ LICENC 1,980.00
TOTAL SUBCUENTA  |1500020m1 7,896,003 19 0,020.00 7,7%, .19
1500020000 Equipos De Telecomunitationes
09122008 RI003T o2 MEN 044-2003-6 2l 432-ADUUISICION E IMPLMENTAION DEL SISTEMA DE RADIO TROGALIZADO DIGHTAL, BN
09:0212009 2002112 ] MEM 044-2003-G SIAF-452-ADQUISICION € IMPLMENTAION LEL SISTEMA BE RADIO TROGALIZADO DIGITAL SEGUN LP NYC 1354167
10272008 b2002071 002 0rC 80 G/l 143 IAF £62 ADQUISICION UE REPETIDORA DE RADIO DE COMUNICAGION S/ REC 5,047 66
TOTAL SUBCUENTA 1503020363 5750500 n39n DO S6I0
1500049 Mobiliario
TOTAL SUBCUENTA 1500020401 HIH nen
150002402 Equipo
200212009 2001117 002 OIC 23792008 SIAF-523-FACT1 000354-F OR LA COMPRA DE UNA CAMARA DE FLUJG LAMINAR 20,000.00
220202009 2002135 ] PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO GORRESPONDIENTE AL MES DE FE 151000
TOTAL SUBCUENTA 503020402 >3 L) 21,5100 474,209
1500020502 Equipo De Uso Agricola Y Pesquero
TOTAL SUBCUENTA  f50o0pus02 3037 30,3074
1509020001 Equipo De Cuttura Y Arte
TOTAL SUBCUENTA 1500020001 3067.07 3867.07
150000602 Mobiliario De Cubtura Y Arte
TOTAL SUBCUENTA (500000602 956100 956308
1503020701 quipo De Deportes Y Recreation
TOTAL SUBCUENTA 500020701 67,006.22 67,0062
1500020702 fabiliarie De De Deportes ¥ Recrracion
TOTAL SUBCUERTA 150302072 19,406.62 19,406.62
X000 ire Acondicionado Y Refrigeracion
TOTAL SUBCUENTA 53020901 500,746.20 50,116.30
1500020002 sen, Limpieza ¥ Cocina
110202003 2000434 o oI 1% SIAFSH FTBO3001306 ATQUISICION PARA LA ATENGION DEL PERSOMAL Y COHCEJO 550080
240212009 2601249 w2 orc SIAF-930 ADQUISICION DE 01 ASPIRADORA INDUSTRIAL MODELO SILENCIOS0 CON AG 1,406.00
240212003 2001325 002 o/C T8 GAOYS SIAF 922 RECLASIFICACION DE CUENTA 1,701.00
21020009 2002139 o PARA REGULARIZAR LAS GUIAS DE INTENAMIENTO CORRESPONDIENTE AL MES DE Ft 39,00
TOTAL SUBCUENTA 1500000002 2130272 9.706.00 NLIKT?
150220003 Seguridad Industrial
TOTAL SUBCUENTA {5000 I 729,334
T5U0P0904 Iectricidad Y Electrinica
TOTAL SUBCUENTA  {500020904 72,2009 72,2609
"1SU300905 quipos E Instruneentos De Medicion
TOTAL SUBCUENTA  {500020005 3120845 32,1516
1500020999 inartas, Equipos Y Mobiliaries De Otas Instaaci
25022003 2001342 Wz O/C 22332008 SIAF-WIOZ-FACTON043T1-POR LA COMPRA DE UHA BATIDORA INUUSTRIAL 282605
TOTAL SUBCUENTA  {500020999 5, 10660000 206,05 S111429.05
13000008
048272009 000470 002 SIAF N* 431 ADQUISICION DE 10 CAMIOHETAS-MINIVAM,PARA LA CORPORAGION,SEG 495,690 00
04272059 42001583 00 SIAF-4H1-ADQUISIGIDN DE 10 CAMIONETAS-MINIAN,PARA LA CORPORACION, SEGUR MO N DS5-2008.C  495,690.00
TOTAL SUBCUENTA {50001 49565000 49500000
"I5000101 Transporte
07824008 0001925 [0]] ©IC 186 SIAF-1228-ADQUISICION DE 1 MINIBUS PARA LA CORPORACION, SEGUN NI N 055-2008 66,848 90
TOTAL SUBCUENTA 15000401 %,012.00 5,042.00
TOTAL GENERAL 4251266145 250, 26% SO 647060677
H
el
Y
3

2
‘ : 2 asesoR




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 05: Balance de Comprobacion Acumulado

Surco Fecha 10/09/2009
Jr. Bolognesi 275-Sutco Hora 4:48PM
0140024053 Pégina 1
Conlabilidad Mombre de DSR CONt31801
BALAMCE DE COMPROBAUION ACUMULAD G
AL MES DE ENERO DEL 2009
(EXPRESADO EN NUEVOS SOLES)
DELMES SUMAS SALDOS
CoDIGo CUENTAS DEL MAYOR OEBE HABER DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR
1 ACTIVO 941,101 09 1.262.753.3% 54647.24395 £5.786.,901 71 1.139.657 76
1503 VEHICULO'S, MAGUINARIAS ¥ OTROS 727.87258  416.351.30 43.230.012.76 416.351.30 42.813.661.46
150301 Vehiculos 339,680 00 18.272.82258 16,272.822 55
15030101 Pata Transporte Tenrestre 3499.680.00 10.272.822.55 18,272,822.55
150202 Maguinarias. Equipo, Mobiliano v Ctros 32819258 268.14434 24,828,983 05 28814414 24540838 91
15030201 Faip Oficina 1,378 00 658 00 2.112,336.46 653 00 2.111.738.4%
1503020101 Matumnas v Equipos Oe Oficina 131500 598.00 59247213 594 00 591.87413
1503020102 Mobiliario De Oticina [ 60.00 1.519.92433 6000 1.519.864.3)
15030203 Equspas Informéticas Y D Comunicacianes 28748614 287.486.14 1373469057 287.486 14 13,447,404 43
1503020301 Equipos Computacionales ¥ Pesiléricos 7.696.863.19 7.695.863.19
1503020303 Equipos De Telecomunicaciones 287.486.14  287.486.14 6.038,027.38 287,486 14 £.750.541.24
15030204 Maobilario. Equipos 'Y Aparelos Médicos 527.112.76 §27.117.76
1603020401 Mobitisng 7439677 74.396.77
1503020402 Equipo 452,72093 452.720.99
15030205 Mobitisrio Y Equipo De Lise Agricola'f Pesquero 310.382.71 310,383.71
1503020502 Equipo De Uso Agricala ¥ Pesguero 310.383.71 310,383.71
15030206 Eqiipo Y Mobiliatio D Cultura 'Y Ante 1343015 13.43015
1503020601 Equipo De Cullura ¥ Are 3.867.07 3867.07
1503020602 Mohitiario Oe Cultura Y Arte 9.563.08 9.563.08
150330207 Eqpipas Y Mabiharic De Departe v Recreacian £6.411 84 66.411 84
1503020701 Equipo De Depones v Recieacian 67.006.22 67.006.22
1503020702 tdaobiliario e De Deportes ¥ Rereacion 19.405.62 19,405.62
15330209 Maguinana Y Equipo Diversos 39.328.44 8.044.352 56 8.044,352.56
15039203M Airg Acondicionado Y Refiigetscion 500.715.30 $00.716.30
1503020902 Asen, Limpieza ™ Cocina 13 721,3%2.72
1503020903 Segundad Industnat 729.333.49 72933349
1503020304 Eizcicidad Y Electonica 67226889 §72.266.89
1503020905 Equipos E Instumentos De Medician 31203818 31203816
1503020999 Maguinanas, Equipos Y Mobiliarics De Otras Instatacianes 39.328.44 §.108.603 00 5.108.603.00
150304 Vehicuios. Maquinarias Y Otas Unidades For Recibir 128,207.16 126,207.16 128.207.16
15030402 Mapuinarie.Equipos y Qlras Unidades 7.028.44 7.028.44 7.028 44
15030403 Muebles 12117872 12117872 12117872
1505 ESTUDIOS ¥ PROYVECTOS 2.40000 439535004 4.395.350.04
150601 Estudio De Prainversion 448,978 34 448,978 34
150502 Elebotacion De Expediente Tcnico 3.644200.34 3.644.200.39
150503 Qtrgps Gastos De Estudios ¥ Proyectos 2,400.00 30217138 362.171.36
1507 OTROS ACTIVOS 86.878.72 6.899.931.35 6.899,931.36
150702 Biepes Culterales 38312156 353,121.56
15070201 Libros Y Texios Para Bibliotecas 265298.83 265.294.83
15070299 Qtrgys Bignes Cultwrales 8782267 87.822.67
1507029501 Pinturas y Oleos 35.305.28 35,325.28
1507029902 Obeto de Cetamicay Museo 3378313 33.783.13
1507028903 Otros 1871426 18,714.26
156703 Activos Inlangibles 36,678 72 6,546.609 B0 6,546.809.80
15070303 Soltware 8387872 6.545.809 80 6,546.603 80
1508 DEFRECIACION, AMORTIZACION ¥ AGOTAMIENTO (CR) 121,84979  846.408.03 121.949.78 £6.370,550 41 5,248,600 62
150801 Depreciacion Atumulada Edificios Y Estructures 32374832 33.197.87267 33.192.07267
15080101 Edificios Residenciales 27,784.31 4,848,041 39 4,848,041.99
15080102 Edihcios O Unidades No Residenciales 551.39 147,811 .64 147.811.84
15080103 Estiuciuras 295412 62 28,201.218.84 28,201.218.84
150802 Qepreciacion Acurmulada De Vehiculos. Maquinariss ‘v Otros 12194979 43952717 12184979 17.956.335 49 17.834.935.69
15080201 Vehicula 22104022 5.614.349.99 6.614,349.99
15080202 taguinana. Equipo. Mobiliano 'Y Qtios 121.949.79  212,486.95 121,49.79 12,342,585.49 12,220.635.70
150893 Amonizacibin Acurnulade De Intangbles 8313260 4,216,542 26 4.216,542.26
15080301 Estucios Y Froyecios 2931651 2,094,321 48 2.094,981 48
15080302 Invgrsiones Intangibles £3.816.09 212156078 2.121.560.78
94110109 1.262.759.39 5464724335 55.786,901.71 332,84557533
41,10 09 1.262.759.39 54547.243 95 55.786.301 71 332.845.575.39 0.00
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11. Denominacién:

ATENCION Y CONTABILIZACION DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

11.1. Cddigo:
P-11-SGCC
11.2. Fi@alidad:

Realizar la verificacion de la informacion para contabilizacion respectiva de la
liquidacién de los beneficios sociales de los colaboradores.

11.3. Base legal:
a) Léy N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Léy N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
rﬂodiﬂcatorias.

c) Reg!amento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santlago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

11.4. Requ:s:tos:

a) Memo o Informe respectivo.
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11.5. Descripcion: P-11-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la secretaria de la Subgerencia de Contabilidad y Costos el
Memorando solicitando informacién de los colaboradores respectivos (La
informacion es sobre las personas que renunciaron o que proximamente
se vencera su contrato y no se les renovara).

(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIGA vy visualiza la informacion correspondiente al
colaborador (Revisa si el colaborador tiene alguna deuda o compromiso
pendiente con la Municipalidad de Surco).

(Tiempo: 5 minutos).

¢ Se procesaron todos los registros?

No = Paso 2
Si =Paso 3
Paso 3. Elabora informe de respuesta a lo solicitado por la SGRH y entrega a

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Subgerente de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE RECEPCION Y ASIGNACION DE DOCUMENTOS.

Recibe de la Secretaria de la Subgerencia de Contabilidad y Costos los
documentos para la contabilizacién de la liquidacion de Beneficios
Sociales. (Los documentos que recibe son los siguientes: Resolucion de
Gerencia de Administracion y Finanzas, Liquidaciones, Documento de
Afectacién, Documentacion de Antecedentes, Lista de Montos Neto a
Pagar, Lista de Detalle a Contabilizar).

(Tiempo: 3 minutos).

Accede al Sistema SIGA, registra la informacion de la liquidacion y
genera la Nota de contabilidad respectiva (Para el caso de realizar la
contabilizacién de liquidacidn de varios colaboradores se utilizan el valor
total neto).

(Tiempo: 10 minutos).

Sella en el documento de Afectacion y registra las cuentas contables y
sus montos respectivos (Las cuentas contables son: 2102, 5101,5103,
2101,2103).

(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacién respectiva y genera el
Devengado.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra en el documento de Afectacion la fecha de Devengado.
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Paso 10. Entrega los documentos al Asistente Contabilidad.
(Tiempo: 3 minutos).

Fin del Procedimiento
11.6. Tiempo total estimado

(42 minutos).

11.7. Anexos

Anexg 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Resolucion de Beneficios Sociales
Anexd 3: Liquidacién

Anexa 4: Liquidacion (Grupal)

Anexo 5: Afectacion Presupuestal
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Anexo 03: Liquidacion
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IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12, Denodinacién:
CONTABILIZACI()N DE RETENCIONES
12.1. Codigo:
P-12-SGCC
12.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacién de los montos correspondientes a retenciones
aplicadas.

12.3. Base legal:
a) LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

12.4. Requisitos:

a) Contrato de Proceso

b) O/C, O/S

¢) Afectacion

d) Memo o Informe respectivo.
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12.5. Descripciéon: P-12-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe del Asistente de Contabilidad los documentos respectivos (Los
documentos son: Contrato de Proceso correspondiente, O/C o O/S,
Memo u Informe, Afectacion).

(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, realiza el registra respectivo y genera el
Devengado (Utiliza el numero de Orden).
(Tiempo: 10 minutos).

Registra en el documento de Afectacién la fecha de Devengado.
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAM, registra y genera contabilizacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Visualiza, revisa, aprueba y genera la transferencia de informacion al
sistema SIGA
(Tiempo: 5 minutos).

Sella en el documento de Afectacion y registra en el mismo las cuentas
contables y sus montos respectivos.
(Tiempo: 3 minutos).

Entrega los documentos al Asistente Contabilidad
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

12.6. Tiempo total estimado

(34 minutos).

12.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:
CONTABILIZACION DE DEVOLUCION DE RETENCION
13.1. Cédigo:
P-13-8SGCC
13.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacién de los montos a devolver correspondientes a
retenciones aplicadas.

13.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

13.4. Requisitos:

a) Carta Solicitando Devolucion de Retencién
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13.5. Descripcion: P-13-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2,

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe del Asistente de Contabilidad la Carta Solicitando la Devolucion
de Retencién.

(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIGA y realiza el registra respectivo (Registra la
cuenta presupuestal y contable).
(Tiempo: 10 minutos).

Genera la respectiva afectacion presupuestal y contable.
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF y realiza el registra correspondiente.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el compromiso y devengado respectivo.
(Tiempo: 4 minutos).

Sella en la Carta, registra el numero de SIAF y las fechas: asi mismo las
cuentas respectivas (Registra la fecha de Afectacion y contabilizacién, asi
mismo las cuentas presupuestales y contables).

(Tiempo: 3 minutos).

Entrega los documentos al Asistente Contabilidad
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

13.6. Tiempo total estimado

(33 minutos).

13.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL pE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacjon:
ANTICIPO O ADELANTO DE PAGO
14.1. Cédigo:

P-14_-sGce
14.2. Finalidad:

Realizar |a contabilizacion de Jos anticipos o adelantos correspondientes a un
determinado servicio o proyecto, segun ef contrato.

14.3. Base legal:
a) LeyNe° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) LeyNe 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de I3 Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza Ne° 396-MSS.

14.4, Requisitos:

a) Orden de Compra, Factura, Términos de Referencia, Contrato de Proceso
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14.5. Descripcion: P-14-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de la Subgerencia de Contabilidad y Costos el
Expediente respectivo con la documentacion.

(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIGA y realiza el registro correspondiente del
Anticipo.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera asiento contable
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, realiza el registra respectivo.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el compromiso y devengado respectivo.
(Tiempo: 4 minutos).

Sella el Expediente, registra el numero de SIAF y las fechas; asi mismo
las cuentas respectivas (Registra la fecha de Afectacién y contabilizacion,
asi mismo las cuentas presupuestales y contables).

(Tiempo: 3 minutos).

Entrega los documentos al Asistente Contabilidad
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

14.6. Tiempo total estimado

(33 minutos).

14.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O

de Flu

iagrama

.

D

Anexo 01

J@

PEPIIGRIU0D SjUASISY [B
sojuatLNoop soj eBanug 2

e —

seAnoadsal sejuans

S3igejLod SE) OLUSIL ISB [Sey0a) sey Aj
A ssiejsandnsaid seyuano 4¥IS 3p orBwnu [ m:w_aw.._
SB) CWSIAL ISE ‘UOIIRA|IqRIu0D

A ugioeayy ap eyos) e eJ

‘sjuaipadxy |3 Bjjas ‘g

oapadsal opebusaap
i osnucidwon §3 e1auss) gl

4

caoadsas
eysibal 13 B2I4ES) ‘4y|S
BWBISIS [B 8p30Y

[y

piEILOD OuaIsE BIBUAL ¢l

!l»i

odonuy
ap ossiBal 13 ezyeol A
VOIS Bwals!is e apaooy 7

———

0sa004d jop
aluaIpadx3 19 aqivey ‘|

e —

A

B13URI3}AY 3P SOURLID ]~
einpe4-

olesuod-

erdwo)) ap uapiO-

Qs3001d ap jualpadxy

Qvallgv.INOD 30 V1SITvNY

SOLSOD A QVQINEYLNOD 30 VIONINIDENS

2] VNIV g 01S3Ndoyd O9Vd 30 OLNVIIAY O OdIDILNY ‘OINIIWIAID0Nd 13a NQOIOdIN0S3a
6002 IHEWIILJIS YHO34 M IYNLOY SO1S02 A QvAITAVINOD 3 VIONIYIADGNS :AVAINA / VIDONINIOGNS
0095-bi-d 091000 s 0avaoNdy SVZNVNIH A NOIDVHISININGY 30 VIONIHID ‘¥NIDIH0 / VIONINID




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacién:
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
15.1. Cddigo:
P-15-SGCC
15.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacién de los anticipos o adelantos correspondientes a un
determinado servicio o proyecto, segun el contrato.

15.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

15.4. Requisitos:

a) Termino de Periodo (Cada 3 meses, 6 meses y anual)
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15.5. Descripciéon: P-15-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:
Paso 5.

ANALISTA DE CONTABILIDAD
Accede al Sistema SIAF, y a la opcién respectiva de emision de reportes.
(Tiempo: 2 minutos).

Emite los reportes respectivos segun periodo terminado (Se Generan los
reportes: Balance General (Cada 3 meses), Estado de Gestién (Perdidas
y Ganancias) (Cada 3 meses), Flujo de Flujo Efectivo (Caja) (Cada 6
meses), Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (Cada 6 meses).

Se Adjuntan las Notas de Contabilidad y los Anexos cada afio. Se emite 5
juegos por cada presentacién).

(Tiempo: 60 minutos).

Revisa y agrupa los reportes respectivos de acuerdo al periodo de
presentacion de los estados financieros.
(Tiempo: 10 minutos).

Entrega los reportes al Subgerente de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Revisa reportes, firma cada uno y entrega a Secretaria para remitir a la
Gerencia de Administracién y FinanzasO.

(Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / ALCALDIA

Paso 6.

FIRMA DE DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9,

Paso 10.

Fin del Procedimiento

Realiza la Gestion correspondiente en la Contraloria General de Ia
Republica.
(Tiempo: 90 minutos).

Prepara la Informacion de Transparencia para publicar en el Portal.
(Tiempo: 30 minutos).

Entrega a Subgerente de Contabilidad y Costos.
(Tiempo: 2 minutos).

Indica a la Secretaria de la Subgerencia de Contabilidad y Costos la
remision de la informacion a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional.

(Tiempo: 3 minutos).
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(3 Horas y 49 minutos).
15.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo.

Anexo 02: Balance General.

Anexo 03: Estado de Gestion (Pérdidas y Ganancias).
Anexo 04: Flujo Efectivo (Caja).

Anexo 05: Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
Anexo 06: Nota de Contabilidad.
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Anexo 02: Balance General
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad y Costos

MIKSTERIT OE SCONCIMIA T FIRANZAS
Dusaceadn Wadiank g Soolubvcad Pubika
e 810

OIPARIANENTD o
PROVNCA oy
EXTIDAD e

Lta
LA

INGRESOS

ingresas Trisutasios

Munas: Liber.int, y Cev, Trbutasas
lagresos Mo Trbutares
Traxstorencia s Currienies Racibidas

TOTAL INGRESDS

COSTQS Y GASTOS

Coste de Ventas

Gusios Adminatatog
Gurtes do Persoral
Pravisiones det Esracio
TOTAL COSTOS Y GASYOS

RESULTADC BE OPERACION

OTRQS WGRESOS Y GASTOS

1Ag res08 Finarceras

Ingoeuny Divirses e Seshion

Guuins Div. dao Gassae y Subv. Clarpadas
Gayius Firancams

Trangferenciys Cles (Borpades

ingrosas Extragrdlinaras

Gaaxns Extraordinance

Ingreuoy da Glo'moos Anturiorss

Casios te Eprccas Anlerons

TCTAL OTRCS INGRESOS ¥ GASTOS

ESTADO DE GESTION
Par tos atoy lerminaaas ol 31 ge Clicerrart de 2008 y 2007
1 EN NUEWOS SD0ER)

NOTAS N°
u

39

4
42
13

as
46

RESULTADO CEL ECERCICIO SUFERAVIT{ SCFICIT |

!

A
$anGa

&

s £
SALMETT GUERKA

CONTADOR GENERAL
. MAT. N* /

MUGRICIPATEIAD UISTRATAL OL SAN TAGE OF SURCD (Rsvng)

Fecra 20012009
-y PR 9e
Pay. 'ret
F Corg 10004
EF.2

[ 1o0s { 20067 §
TN 4B UN2.TE 119,349,753 57

l 2,78 W) ! 286012

EER PR CCR ) EATOIE 88

LEI 5 Te ME B4 5T

i m,m,m.u] vm.us,m.zs]
200 Y

i TSE5200.08] ( SLabe 51002

( @I ( wSTarsIsy,

[ R0 B by § A RO

] I \34,161.‘67.2331 TR
i 136772774 .u,xﬂ,euﬁl
93,253 40 (R TVRY

423.800.20. 355909 44

" § o Ansor.re): [ LY - vk -]
¢ 1o39raem (58802047

[ nieynz ( NFOBHDH

. sue.e7 AT 5

( HEEWP 2N ( 118 274 78;
T BLIT A5 B FA R P K K]
L8842 L LM SNz

;_ | u'r.r'.a.«ﬂ I asns)
[ B0z 28] 47530 Ef

tiggo de Seres

b
Nuniclpabidad o #nl&a;




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 04: Flujo Efectivo (Caja)
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 05: Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 06: Nota de Contabilidad

MOTA DE CONTABILIDAD

He

PREPARADO

CONTADOR

20

GLOSA

DEBE

HABER

Bco. Comercio cta.cte. 110010459816

Bco. Interbank cta.cte. 045-2051601317

537.114,54

Bco.Credito cta cte. 193113880359

898.056,93

Beco. Scotiabank Ah, 052501759

1.063.753,77

Impuesto Predial Afio 2008

1.313.386,42

Impuesto Predial Afio 2007

Impuesto Predial Afio 2007 (Ejec.Coacti. Trib.)

Impuesto Predial Afio 2607 SG.FISC.TRIB.

impuesto Predial Afio 2008 SG.FISC.TRIB.

1.064,78

Limpieza Pdblica Afio 2008

369.209,12

Limpieza Pdblica Ao 2007

Limpieza Pdblica Afio 2007 (Ejec.Coacti. Trib.)

Limpieza Pidblica Afio 2007 SG. FISC. TRIB.

Limpieza Pidblica Afio 2008 SG. FISC. TRIB.

89,63

Parque y Jardines Afio 2008

455.902,82

Parque y Jardines Ano 2007

Parque y Jardines Aiio 2007 (Ejec.Coacti, Trib.)

Parque y Jardines Afio 2007 SG.FISC. TRIB.

Parque y Jardines Aiio 2008 SG.FISC. TRIB.

337,50

Serenazgo Afo 2008

341.202,43

Serenazgo Ao 2007

Serenazgo Afio 2007 (Ejec.Coacti. Trib.)

Serenazgo Afo 2007 SG. FISC. TRIB.

Serenazgo Aiio 2008 SG. FISC, TRIB.

Valor de Emisidn ( Publicacidn )

Valor de Emision (Ejec.Coact.Trib.)

Valor de Emision 5G.FISCT.

Moras v Reajustes

Moras y Reajustes (Ejec.Coact.Trib.)

|l | Al djd |||l aladla | |la]ala|lalalalaja]la]loajalala

NN INIRIR IR INIRNININR I INIINInInIsinIninininiv]|elelale
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Moras ¥ Reajuste SG.FISC.T.

Por [a Provision de ios Ingresos recaudado

por las Agencias Bancarias (Batch) mes de FEBRERO

afig 2008.

2.488.925,24

«w

L2

[}
o

1.314.461,20

1.174.474,04

2.488.925.24

2.488.925,24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacion:
AFECTACION DE DOCUMENTOS (AUTORIZACION DE GASTOS)
16.1. Cddigo:
P-16 - SGCC
16.2. Finalidad:

Realizar la afectacion a los documentos correspondientes a autorizaciones de
gastos.

16.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

16.4. Requisitos:

a) Resolucién.
b) Informe o Memorandum.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.5. Descripcion: P-16-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2,

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de Subgerencia de Contabilidad y Costos los
documentos respectivos para su afectacién respectiva (Resoluciones,
Informes o Memorandums)

(Tiempo: 2 minutos).

Revisa el documento, accede al Sistema SIAM, registra la informacion
respectiva y genera el registro (Guarda) (Informacién requerida; Centro
de Gasto, Actividad/Proyecto, Especifica de Gasto, Monto, Rubro).
(Tiempo: 10 minutos).

Busca y ubica en el sistema SIAM el documento para Compromiso
presupuestal; y genera Afectacion.
(Tiempo: 3 minutos).

Emite Afectacion y anexa a documento respectivo.
(Tiempo: 3 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacion respectiva y genera el
Compromiso.
(Tiempo: 8 minutos).

Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso.
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a Analista Contable respectivo para contabilizacion,
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

16.6. Tiempo total estimado

(30 minutos).

16.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
Anexo 02: Afectacion Presupuestal
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Anexo 02: Afectacion Presupuestal

r
[
o SU%(;Q FECTACION PRESUPUESTAL
o ol { S1AF - FUENTES)
FECHA AFECTACION CCOIGO SIGa 0@ -200% . QODo&S
DCCUMENTO ORIGEN CRDEN DE SERVICID Nro. : 2009 .EEVD
GLOSA 10 IMPREGIGHES EM BANNSR DE 200 X 1.20 WTS AFULL
ARDRADE ESCCRAR, LULE RICARDC
RSOT DISECTANMENTE RECAUSADLS
3% DIRVICIOS OIVERS
ESTRUCTURS FUNCIONAL DESCRIPCION ESTRUCTURA SUBTOTAL
200440095 1000538309C 12700001 - 00238 T2 OIRINDER ATIMCIIN BAS 04 T2 SALLD 870.00
TOTAL FOR PARTIDA 870.00
TOTAL POR RUBRO a7e.0¢0
TOTAL S/, §70.00
Utyarce: *PADRG Pagina |2 ) Fooha de¢ inarasssn; 46:08:2000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacion:
AFECTACION DE DOCUMENTOS (INGRESOS Y DEVOLUCIONES)
17.1. Cédigo:
P-17-SGCC
17.2. Finalidad:

Realizar la afectacion a los documentos correspondientes a ingresos y
devoluciones.

17.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de fa Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

17.4. Requisitos:

c) Resolucién.
d) Informe o Memorandum.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.5. Descripcién: P-17-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo: ANALISTA DE CONTABILIDAD

Paso 1. Recibe de la Secretaria de SGCC los documentos para su afectacion
respectiva (Resoluciones, Informes o Memorandums) (La informacion
tambien la podra recibir via correo electrénico).
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 2. Revisa documento y accede al Sistema SIGA, registra la informacion
respectiva y genera registro (Se genera el Cddigo de SIGA)(Informacién
requerida: Centro de Gasto, Actividad/Proyecto, Especifica de Gasto,
Monto, Rubro, Ingresos Foncomun, Ingresos no por Caja)

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Accede al sistema SIAM, registra la informacion respectiva y genera
registro (Borrador)( Registra el Cédigo de SIGA)(Informacion requerida:
Centro de Gasto, Actividad/Proyecto, Especifica de Gasto, Monto, Rubro,
Ingresos Foncomun, Ingresos no por Caja)
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 4. Revisa y/o modifica el detalle de la informacién registrada y guarda
registro.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Emite Afectacidon y anexa a documento respectivo de ser el caso.
(Tiempo: 3 minutos).

¢El documento se genero antes del 20097

Si = Paso 6
No =Paso 7

Paso 6. Entrega los documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 7. Accede al Sistema SIAF, registra la informacién respectiva y genera el
Compromiso.
(Tiempo: 8 minutos).

Paso8. Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 9. Entrega los documentos al Analista Contable respectivo para
contabilizacion.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.6. Tiempo total estimado

(45 minutos).

17.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
Anexo 02: Afectacién Presupuestal
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Anexo 02: Afectacion Presupuestal

)
L3

e SURQ O FECTACION PRESUPUESTAL
- AL Ladna { SIAF. FUE"TES]

FECHA AFECTACION CODIGO Siga 08 -200¢% - pUoose
DOCUMENTO ORIGEN : QALDEY DE SERVICIO Hro. : 2009 587D
GLosa : 10 IMPRESICNES EN BANNER DE 300 X 120 MTE AFULL
ACREEDCR . AMDRADE ESCTBAR, LUE RICARDO
g Gs RECIRTOC TAMENTE RECAUZADRS
Bl SIILTALIR SERVICIOS DIVERSOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL DEZCRIPCION ESTRUCTURA ' SUBTOTAL
20040056 1000338300012700001 - 00298 Ta BRINDCAR ATEMNCIDK BAGICA DE SALLn 876,00
TOTAL POR PARTIDA : 87¢.00
TOTAL POR RUBRO 870.00
TOTAL S/, 870.00

Uzuaro. XPALRGC Pagina 1 e Fooha de Imprecisn: MO
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18. Denominacion:

APERTURA DE CAJA CHICA
18.1. Cédigo:

P-18-SGCC
18.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacion respectiva para la apertura de la caja chica.
18.3. Base legal:

a) LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

18.4. Requisitos:

a) Resolucion de Alcaldia — Caja Chica.
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18.5. Descripcion: P-18-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2,

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de SGCC Ia Resolucion del Alcaldia (La Gerencia
de Administracion y Finanzas elabora Ia resolucién cada afio).

(Tiempo: 2 minutos).

Revisa los documentos, accede al Sistema SIGA y registra la informacién
respectiva (Registro de Partidas Presupuestales y Contables).
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el compromiso correspondiente y emite nota de contabilidad (Se
genera el Asiento contable).
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al sistema SIAF, registra la informacion respectiva Yy genera el
compromiso.
(Tiempo: 10 minutos).

Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega los documentos al Auxiliar Contable.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

18.6. Tiempo total estimado

(28 minutos).

18.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
Anexo 02: Resolucién de Alcaldia — Caja Chica
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A nexo 01: Diagrama de Flu
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacion:
REEMBOLSO DE CAJA CHICA
19.1. Cddigo:
P-19-SGCC
19.2. Finalidad:
Realizar la contabilizacion respectiva para el reembolso de la caja chica.
19.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

19.4. Requisitos:

a) Listado de documentos procesados

b) Afectacion Presupuestal

c) Resumen por Centro de Gestion / Especifica / Rubro
d) Nota de Contabilidad
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19.5. Descripcion: P-19-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de SGCC los documentos para el reembolso de
fa Caja Chica.

(Tiempo: 2 minutos).

Revisa los documentos, accede al sistema SIGA, registra la informacion
respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el devengado correspondiente y emite nota de contabilidad.
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacién respectiva y genera el
Devengado.
(Tiempo: 10 minutos).

Sella el documento y registra el nimero de SIAF y la fecha del
Devengado.
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos al Auxiliar Contable.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

19.6. Tiempo total estimado

(28 minutos).

19.7. Anexos

Anexo
Anexo
Anexo
Anexo
Anexo

01: Diagrama de Flujo

02: Listado de documentos procesados

03: Afectacion Presupuestal

04: Resumen por Centro de Gestion / Especifica / Rubro
05: Nota de Contabilidad
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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r
L]
59U F,%,CO FECTACION PRESUPUESTAL
s Ao { SIAF - FUENTES)
FECHA AFECTACION TSR CORIGO SIGA 10 -2002 - 000382
DOCUMENTO ORIGEN RENDIC SN CAJA CHITA Mro. 2009 - 33I3T7
GLOSA RENDICOH Cads N0 23-53T
ACREEDOR ° TRIVERC CORTEZ ESTES AN
& 0F RICURTOS DIRSCTAMINTE RECAUTADGDS
31z 238 01.0001  ALINENTOS ¥ BEBIDAS FARS JOME.

ESTRUCTURA FUNCIONAL DESCRIPCION ESTRUCTURA SUBTOTAL
6300460051090 1 ¥030218330000% - DESTR 2 CEZARRO.LAR SLFLANEAMIENTC 2E LA GESTION 950,06
CA0BSLACE 100026 TI0DEEIZNNCHT - DOBES 3 & WCIAR REC JRIOS WATIRIALES, HUNVANTS Y

FINANCIERDS LY
05014003110005873001 64000061 - 00875 % EFECTJUAR ACCICNES DE SESURIDAD CILDATANA 62800
2305101551 X004 5230910359006 - QD158 Sl ARDYD A S ACIONED OF BASE
150.9¢
230510 5510005413000 15590001 - 90248 S ALISTEINCIA AL SUJSAIAND, FANILIA A ,
SIGTARACITAD £0.98
LR N e 1 oat
TOTAL FOR PARTIDA 2,718.02
33 220020091 WEGTJARID ACCELOANSS ¥ PREND,

ESTRUCTURA FUNCIONAL DESCRIPCION ESTRUCTURA SUBTOTAL
C3COBCOCE 1 IC24TCO0EIRICHET - D0BES 3 12400
050140031 103058730018£000001 - Q0TS ¢

£50.00
TOTAL POR PARTIDA 824.00
33z 224080092 FABELERE N GENERAL UTILES Y

ESTRUCTURA FUNCIORAL DESCRIPCION ESTRUCTURA SUBTOTAL
0300SCICE10302673C05I30C00T - 90BES 3 ELURSOD WATIRIALES, RUNANDS 1874
5014093 1040587300182000001 - 00878 EFECTUAR ACCIDNES DE SEGURIDAD CIUDAZANS, 53.01
210450 160103¢46 1360183800001 - I0832 T OFOMENTAR ZLARTE, LA SULTURA Y LA FREGENTACIGN e

SELFATRINGNID NACICHAL T4
TOTAL POR PARTIDA - 176.75
341 235058739 0TSO0
ESTRUCTURS FUMCIONAL DESCRIPLION ESTRUCTURA SUBTOTAL
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Anexo 04: Resumen por Centro de Gestion / Especifica / Rubro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 05: Nota de Contabilidad
Fecha @ 04/09/2009
Hora 9 12AM
Pégina : 1
Nombre de DSR:  CON132201
DIARIO GENERAL
DEL ASIENTO N° 09-000206 HASTA EL 08-000206
FEGiR : TOn e ——
CUENTA ASIENTO - DOC. REF. ASIENTO N° DOC, AUX L DEBE HABEf
002 Compromiso Financlero da Gastos
83010201 09000208 REN-11-GSCMA  03/09/200SREN-1 1-GSCMA 30,030.68
84010201 09000206 REN-11-GSCMA  03/09/2006REN-11-GSCMA 30,030.68
5301050102  09-000206 REN-11-GSCMA  03/09/200SREN-1 1-GSCMA 42.70
5301050201 09000206 REN-11-GSCMA 03/09/2008REN-11-GSCMA 90.00
5301050401  09-000206 REN-1 1-GSCMA 03/09/200¢REN-11-GSCMA 250.00
53010601 08000206 REN-11-GSCMA  03/09/2008REN-1 1-GSCMA 18,668.15
53011101 08-000206 REN-11-GSCMA  03/09/2006REN-1 1-GSCMA 5,980.92
53011103 08000206 REN-11-GSCMA  03/09/200SREN-1 1-GSCMA 858.00
53011104 09-000206 REN-11-GSCMA 03/09/2009REN-11-GSCMA 27.90
53011105 09000206 REN-11-GSCMA  03/09/2009REN-1 1-GSCMA 1,710.91
53019901 09000206 REN-11-GSCMA  03/09/2009REN-1 1-GSCMA 8.00
5302040103  09-000206 REN-11-GSCMA 03/09/2009REN-11-GSCMA 670.50
5302071199 09000206 REN-11-GSCMA 03/09/2005REN-11-GSCMA 1,723.60
2101010603 09-000206 REN-1 1-GSCMA 03/09/2009REN-11-GSCMA 002-00254705060 52.42
2103010101 09000206 REN-11 -GSCMA 03/08/200SREN-11-GSCMA 002-00254705060 27,636.58
(NI DIN RENILOSOUA OVBIORENIGSOMA  wpomsoe0 23150
SIAF 10052, RENDICION Y REEMBOLSO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA N° 13-2009, DE LA GE 60,061.36 60,061.36
TOTAL 60,061.36 60,061,36
TOTALES 60,061,36 60,061.36
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20. Denominacioén:
REGISTRO DE VIATICOS
20.1. Cédigo:
P-20-SGCC
20.2. Finalidad:
Realizar la contabilizacion respectiva de los montos para viaticos.
20.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

20.4. Requisitos:

a) Resolucién para Viaticos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20.5. Descripcion: P-20-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de Subgerencia de Contabilidad y Costos la
Resolucién para viaticos para el registro respectivo.

(Tiempo: 2 minutos).

Revisa los documentos, accede al sistema SIGA, registra la informacion
respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el devengado correspondiente y emite nota de contabilidad
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacion respectiva
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el Compromiso y Devengado correspondiente
(Tiempo: 2 minutos).

Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso y Devengado
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos al Auxiliar Contable
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

20.6. Tiempo total estimado

(30 minutos).

20.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21, Denominacion:
INTERES DIFERIDO (EMISION ANUAL)
21.1. Caédigo:
P -21-SGCC
21.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacién anual de los montos respectivos de la emision
tributaria.

21.3. Base legal:
a) Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

21.4. Requisitos:

a) Resumen de Emisién Anual.

.

$
4054 50“\‘ /7




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21.5. Descripcion: P-21-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Recibe de la Secretaria de la Subgerencia de Contabilidad y Costos el
Resumen de Emision anual para el registro del Interés Diferido.

(Tiempo: 2 minutos).

Revisa los documentos, accede al sistema SIGA, registra la informacion
respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el devengado correspondiente y emite nota de contabilidad.
(Tiempo: 2 minutos).

Accede al Sistema SIAF, registra la informacion respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el Compromiso y Devengado correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso y Devengado.
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos al Auxiliar Contable
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

21.6. Tiempo total estimado

(30 minutos).

21.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Contabilidad y Costos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22. Denominacion:
INTERES DIFERIDO (REGISTRO TRIMESTRAL)
22.1. Cddigo:
P-22-SGCC
22.2. Finalidad:

Realizar la contabilizacion trimestral de los montos acumulados de ingresos
tributarios.

22.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

22.4, Requisitos:

a) Sin requisito.




Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22.5. Descripciéon: P-22-SGCC

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Cargo: ANALISTA DE CONTABILIDAD

Paso 1. Accede al sistema SIGA, registra la informacion correspondiente al
trimestre.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 2.  Genera el devengado correspondiente y emite nota de contabilidad.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 3. Accede al Sistema SIAF, registra la informacion respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 4.  Genera el Compromiso y Devengado correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso5.  Sella el documento y registra el numero de SIAF y la fecha del
Compromiso y Devengado.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 6. Entrega documentos al Auxiliar Contable.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

22.6. Tiempo total estimado

(28 minutos).

22.7. Anexos

Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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