Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N® ©0OZ .2012-GM-MSS
Santiago de Surco, {5 ENE, w02

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Pianeamisnto ¥
Racicnalizacion, el Memorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia d=
Flansamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone e! Manual de
Frocedimientos - MAPRO de 13 unidades organicas de ia Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién v
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediantz Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los érganos de segunda nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resclucidn da Gerencia
Municipal;

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

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

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Com plementaria del
Reglamenic de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y cantando con el Informe N°® 010-201 2-GAJ-MSS de Ia Gerencia de Asesoria Juridica;

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
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Alcaidia /
Secretaria General

Cerencia de Planeamiento y Presupuesto

Cerencia de Administracion y Finanzas .

Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza /
Subgerencia de Contabilidad y Costos —

Subgerencia de Recursos Humanos ——

Sutgerencia de Salud, Bienestar Sacial y Desarroilo de Capacidades .-*J
Gerencia de Comunicaciones & Imagen INSHtUCION! =
Sutigerencia de Ejecucian de Obras PUblicas e

Subgerencia de Cultura, Turismo y Deportes ——

Subgerencia de Fiscalizacién Tribularna e

Subgerancia de Tesoreria, =

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerancia de Planeamiento y Presupuesto

tome las madidas necesarias para la difusion dsl contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal ds la Corporacion.

ARTICULC TERCERO.- ENCARGAR z la Gerencia de Tecnclogias de la Informacion

la publicacidon de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A, Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRQ, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. 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 administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos Generales

1. Objetivo

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

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Tesoreria

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.

Aprobacion y Actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinién técnica
favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el
MAPRO, el funcionaric responsable con el fin de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacién Procesos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCECIMIENTOS

C. Procedimientos
1. Denominacién:
REGISTRO Y MODIFICACION DE INFORMACION DE CAJEROS
1.1. Cdodigo:
P-01-8GT
1.2. Finalidad:

Actualizar la informacion de los Cajeros de las diferentes sedes de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

1.3. Base legal:

a) Ley N®27972, L.ey 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° 398-MSS.

1.4. Requisitos:

a) Memorando de Creacion o Modificacién o Baja de Cajeros
b) Correo electronico de Creacion o Modificacion o Baja de Cajeros




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManNUaL DE PROCEDIMIENTOS

1.5. Descripcion: P-01-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

SUBGERENTE DE TESORERIA

Elabora Memorando de Creacion de Usuario de Cajero o Modificacion de
Informacion de Cajero o Baja de Cajeros.

(Tiempo: 20 minutos).

Remite memorando y correo electrénico a GTI con copia al Cajero
General.

Si se trata de una modificacion o reasignacion de los datos de cajeros
solo se remite al Cajero General.

Si se frata de una Creacion de Usuario se comunica via Memorando vy
correo electronico a la GTI; remitiendo Ia siguiente informacion para el
nuevo usuario del SATTE Perfil de usuario, Numero de Caja, Centro de
Atencion y sus datos personales correspondientes; asi mismo se solicita
la creacién de su correo corporativo si es necesario.

Para el caso de Baja de Cajeros se indica el Nombre respectivo.
Continua con el Paso 3 y Paso 4 de forma paralela.

{Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 3.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO O BAJA DE USUARIOS.
Contintia con el Paso 6.

SUBGERENCIA DE TESCORERIA

Cargo:
Paso 4.

CAJERO GENERAL

Revisa Correo Electronico y/o Memorando remitido de la Subgerencia de
Tesoreria.

{Tiempo: 10 minutos).

¢Se trata de un Memorando de Creacién de Usuario o Baja de Usuario?

No

Si = Espera la confirmacion de la GTI. Continta en el Paso 6.
= Paso 5 (Se trata de una reasignaciéon o modificaciéon de los datos de

cajeros).

Paso 5.

Accede al Sistema SATTI y registra los cambios respectivos.

Las modificaciones deberan ser realizadas antes del inicio de
operaciones, es decir antes de la apertura general de caja.

(Tiempo: 20 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe confirmacion via correo electronico de fa GTl y accede al Sistema
SATTI para revisar la Creacion o Baja del Usuario
{Tiempo: 15 minutos).

U3
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoraria

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Espera a que cajero(s) se apersone(n).
Paso 7. Asigna a un Cajero para iniciar capacitacion de nuevo colaborador.
Capacitacion en el Sistema SATTI y en la Operativa de Cajeros
(Tiempo: 8 horas).
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
1.6. Tiempo total estimado
9 Horas y 20 minutos.

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo




45

Municipalidad de Santiago de Surco

ade Tesoreria

ne

Subgere

ManUAL DE PROCEDIMIENTDS

de Flujo

lagrama

D

Anexo 1

I

AR

.ﬁ,._.r
.m A ..J
£ quming

3

SldynEn3a
B S ONLSINTE £

*

el

ap ipapal
winiadE

B| 8p sEUE
T O]
EEETR

W1
[ 0T
4y

[ soalpedssl SaIGLES
so| 2asifaid | Livs
BLUBISIS {2 80835 G

Fansadesl
| | uolsEyeedes A
|+ eied cisien o B ossm
IpEngeen s BubiEy ¢

! fujeunzisde
| 2 fesassfis anb v 2ty

_ apEnsp (3p BlEg

|0 iRHTERED TE TS TR
_ Bj 20 ODUCASHD AL
| S LI 3D ")

e

i 1o E
|88 LOELIusa B Bladsg

[etieinsag ap euasl
B a0 oouEaLE)y

i s 30050 A PR
el sEnmzLadte L
- sapEsnsd
SUEp 1 A Upoday

=0 prvan Wi

7| dREpg CHUED 90 EE)
Al A Gespinds

| CEUB CUERSH
| I8 LTS
SLIREAG e TERsn

\ RSN 35 UNIR3D
] LLE B e

i 03000 A DRLICUIA
i @A BIMNLUDT)

Mo E H [N
[ | suf® e {B BLA) A%
! |

{ S e 2 &n
{4 mEap e

|
|

| F= © UgEIEN

_ . BUN B B4 83 15

(R
ciafrs e eidoo uns |

ep

| akh aEngaes
_  GELOD g h

{15 © SHUGIREE TRU
A BpaRIna: Sniey 7

FENCREL T B OISy

aai8{e 80 SHER °P BEG |
O OISR O usEDEEy |
20 DDUEMALSRY Blaged )

— -

NCIZWIHOANI
¥1 30 SYIDO0ICGNDIL 30 YIDNIHID

WHINSD CHArYD

YIHZEOS3 L 30 SINTHIDEANS

Vid3y0sdL 30 ¢IDNIE30EN

SOMIMYD 30 NODYWROAN! 30 NOISYOISIGOR A ONISIDIe ‘0INSINGISORd 130 NOIDdINOSIT

WiHIHO0SIL 30 VIONIYISANS {OvaiNG / vISNIH3DENS

il wNIOvd] o] OLS3EN0d V2 3¢
50 JUSHIAON WHOTd |18 LY
Wri9sd | 0DI0Q0 5T CavEcudy o

SYZNYNI A NQIDYLSLSININGY 20 FIONSHZD YNIDIHO / YIONIYID




46

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién:
APERTURA Y CIERRE DE CAJEROS - LOMA
2.1. Codigo:
P-02-SGT
2.2. Finalidad:

Realizar la Apertura y Cierre general de los cajeros de las sedes de la
Municipalidad de Santiago de Surco para realizar las operaciones respectivas.

2.3. 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.

2.4. Reguisiios:

a) Apertura General de Caja en el sistema SATTL
b) Asignhacion de Sencillo a Cajero.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. Descripcion: P-02-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Cargo:
Paso 3.

Paso 4,

Paso 5.

CAJERO GENERAL

Accede al Sistema SATTI y genera la Apertura General de Caja
(Tiempo: § minutos).

Revisa el “Formato de Entrega de Sencillo” y saca las bolsas de dinero
respectivas.
{Tiempo: 25 minutos).

CAJERO

Recoge el sencillo respectivo y firma “Formato de Entrega de Sencillo”
(Cada cajero recoge el monto que entrego el dia anterior).
(Tiempo: 5 minutos).

Accede al Sisterna SATTL
(Tiempo: § minutos).

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PAGOS

¢Es el momento de entrega de valores?
No= Paso§

Si = ;Es la entrega de Final de la Jornada?
No = Paso6
Si = Paso 11
Paso 8.  Llena respectivamente el "Formato de entrega de Remesa Parcial”.

Paso 7,

Cargo:
Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

(Tiempo: 10 minutos),

Entrega el formato con los valores (Dinero, Chegues, Délares) obtenidos
de la recaudacion.
{Tiempo: 10 minutos),

CAJERO GENERAL
Realiza reconteo de valores.
(Tiempo: 20 minutos).

Registra los montos respectivos en el Formato de Control de Remesa.
{Tiempo: 5§ minutos).

Visa el "Formato de entrega de Remesa Parcial” y entrega a Cajero.
(Tiempo: 5 minutos).

Almacena los valores en la boveda.
Continua con el Paso 5
(Tiempo: 5 minutos).

343



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: CAJERO

Paso 12. Accede al Sistema SATTIL y emite los Reportes de Caja para el cuadre
respectivo (Los reportes son: PARTE DE CAJA POR CAJERQ, LISTADO
DE EFECTIVO EN DOLARES, LISTADO DE TARJETAS, LISTADO DE
CHEQUES, LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA, RECIBOS POR
ORIGEN DE PAGO).
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 13. Realiza el cuadre de Caja respectivo y cierre la sesion del sistema SATTI
(Verifica los montos del reporte contra el monto de los valores y los
documentos generados).

(Tiempo: 20 minutos).

Paso 14. Entrega Reporte, documentos y valorados a Cajero General (Entrega el
sencillo total obtenido; los Cheques y Recibos Emitidos)
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: CAJERO GENERAL
Paso 15. Registra los montos en Formato de Control.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 16. Verifica los montos de los valores con las cantidades que figuran en los
documentos (Reconteo Final)
(Tiempo: 15 minutos).

¢Se verifico a todos los cajeros?
No = Paso 156
Si = Paso 16

Paso 17. Registra el monto total del sencillo en “Formato de Entrega de Sencillo”,
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 18. Confirma gue todos los cajeros hayan realizado su Cierre de Caja
respeciivo.
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 19. Accede al Sistema SATTI y genera Cierre General de Caja.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 20. Genera los reportes de Cierre General de Caja. Si es fin de mes, se emite
adicionalmente el reporte de PARTE DE CAJA MENSUAL (Los reportes
son: REPORTE DE DETALLE DE ENTREGA DE DINERO, PARTE DE
CAJA TOTAL, PARTE DE CAJA DEL MES, CAPTACION DE INGRESOS
DIARIOS, DEPOSITOS EFECTIVOS, INFORME DIARIO DE INGRESOS
EN DETALLE, LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA, RESUMEN
GENERAL DE INGRESOS POR SEDE ADMINISTRATIVA)

(Tiempo: 20 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.6.

2.7,

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tiempo total estimado

3 Horas y 50 minutos.

Anexos

1. DIAGRAMA DE FLUJO

2. FORMATO DE ENTREGA DE REMESA PARCIAL
3

10.
1%
12.
13.

PARTE DE CAJA POR CAJERO (Reporte de Parte de Caja por
Cajero).

LISTADO DE EFECTIVO EN DOLARES (Reporte de Recaudacién de
Pagos en Délares por Caja).

LISTADO DE TARJETAS (Reporte de Recaudacién de Pagos con Tarjeta
por Caja).

LISTADO DE CHEQUES (Reporte de Recaudacion de Pagos con
Cheques por Caja).

LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA (Reporte de Liquidacidén por Caja).
RECIBOS POR ORIGEN DE PAGO (Reporte de Recibos o Comprobantes
Emitidos por Caja).

REPORTE DE DETALLE DE ENTREGA DE DINERO (Deposito de
Remesas).

PARTE DE CAJA TOTAL (Parte de Caja Diario).

PARTE DE CAJA DEL MES (Parte de Caja Mensual).

CAPTACION DE INGRESOS DIARIOS (Consolidado de Recaudacion).
DEPOSITOS EFECTIVOS (Reporte de Recaudacion de Pagos en Soles-
Efectivo).

. INFORME DIARIO DE INGRESOS EN DETALLE.

. LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA.

. RESUMEN GENERAL DE INGRESOS POR SEDE ADMINISTRATIVA.
. RECIBO y/o COMPROBANTES DE PAGO CON TARJETA

. RECIBO DE DEPOSITO

. CHEQUE

. BOLETA DE DEPOSITO

10
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Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Tesorera

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: FORMATO DE ENTREGA DE REMESA PARCIAL
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia da Tesorena

MANUAL DE PROCERIMIENTOS

Anexo 5: LISTADO DE TARJETAS (Reporte de Recaudacion de Pagos con
Tarjeta por Caja)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Tesoreria

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 6: LISTADC DE CHEQUES (Reporte de Recaudacion de Pagos con
Cheques por Caja)
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Anexo 7: LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA (Reporte de Liquidacién por
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorerla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 8: RECIBOS POR ORIGEN DE PAGQO (Reporte de Recibos o
Comprobantes Emitidos por Caja)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 9: REPORTE DE DETALLE DE ENTREGA DE DINERO (Deposito de
Remesas)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManuaL OE PROCEDIMIENTOS

Anexo 10: PARTE DE CAJA TOTAL (Parte de Caja Diario)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MaAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 11: PARTE DE CAJA DEL MES (Parte de Caja Mensual)

Faspa
WAL sk
[ S ]
TESIAERA isd

FARTE BE A OF MA TG DEL 200G

e

SHN

TAFIITY FY SARRTS

WECURERACON CE FRESTAMDD JONCERDTS

2B BT BAUSLAL 19RE IR R SE i
A 4% BETAVDAI T
AR . TRET TG K, R

s L REERAL [REY A5 RETAVDALTN
MFUESTS FRETGAL [0E3 TIRA G

bR FRECHAL X2
e B R R
#POBTTL PRED
WEUELTE SAEIAAL SO0 10 RECAUIATTN

P W HSEDAT 3 TORA SDACTTIVE

TEFURETO FNEDAL 3007
AR TS FREL

HERUE T PREDAL I3

A0 M

G RE 212
25 EsBLUTORA ;e
o RS

S EPAGT AhALEANTST BE |
RS L NRASURYD - PERC DA TTRE

AL

ADH AR

AR AL GESRAM

T INGRETTE AEY
FTE NGR BREHTAD I LLTEE E
PLE S EADUAAINTD ATC T

2O BTN ERTE

SR GECRET IE

IYERIDATE

1IIEERTET ATELET B8 FTANET
] B e

W fTFET

ik £ o)
LLERTE
1EZDII
1BITIFRDI
1E5 4TI

L SETENLE I 5 S PARANTED
LLLRES ) AROND SEMURT RAT0N ENFNCRID
" FOH DEEANTIA T EENTEPIG

e g
abs

T

PR ENSERT DE OGO CELLLAR

-

AITIB4A LT TR arests 54 tefaz e REE1AEE e

L ST,
P [ sr,,;:,:-_\

22



Fe2

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorerla

Anexo 12: CAPTACION DE INGRESOS DIARIOS (Consolidado de

-
Recaudacion)
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Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL D PROCEDIMIENTOS

Anexo 13: DEPOSITOS EFECTIVOS (Reporte de Recaudacion de Pagos en
Soles-Efectivo)
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManNusL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 14: INFORME DIARIO DE INGRESOS EN DETALLE
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 15: LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoraria

ManusL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 17: RECIBO y/o COMPROBANTE DE PAGO CON TARJETA
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MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 18: RECIBO DE DEPOSITO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 20: BOLETA DE DEPOSITO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

APERTURA Y CIERRE DE CAJEROS - SEDE

3.1. Cddigo:
P-03-8SGT
3.2. Finalidad:

Realizar la Apertura y Cierre de los cajeros de las sedes de la Municipalidad de
Santiago de Surco para realizar las operaciones respectivas.

3.3. Base legal:

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 386-MSS,

3.4. Requisitos:

a) Apertura General de Caja en el sistema SATTI.
b) Asighacién de Sencillo a Cajero
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: SUPERVISOR

Paso1. ©Saca la cantidad de dinero (Sencillo) y entrega a los Cajeros
respectivamente.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: CAJERO
Paso 2. Accede al modulo respectivo del Sistema SATTI para iniciar las

operaciones.
(Tiempo: 2 minutos).
Paso 3. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PAGOS

{Es el momento de entrega de valores?

No = Paso 3

Si = ¢Es la entrega de Final de la Jornada?
No = Paso 6
Si = Paso 11

Paso 4. Entrega los valores (Dinero, Cheques, Ddlares) de la recaudacion al
Supervisor,
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUPERVISOR
Paso 5. Realiza reconteo de valores.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 6. Almacena los valores en la béveda.
Continta con el Paso 3
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: CAJERO

Paso 7. Emite los Reportes de Caja para el cuadre respectivo (Los reportes son:
PARTE DE CAJA POR CAJERO, LISTADO DE EFECTIVO EN
DOLARES, LISTADO DE TARJETAS, LISTADO DE CHEQUES,
LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA, RECIBOS POR ORIGEN DE
PAGO).

(Tiempo: 15 minutos).

Realiza el cuadre de Caja respectivo y cierre la sesidn del sistema SATTI
(Verifica los montos del reporte contra el monto de los valores y los
documentos generados).

(Tiempo: 20 minutos).

Entrega Reporte, documentos y valorados a Supervisor (Entrega
Tambien el sencillo total obtenido).
{Tiempo: 5 minutos).

33




493

Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUPERVISOR

Paso 10. Verifica los montos de los valores con las cantidades que figuran en los
documentos (Reconteo Final).
{Tiempo: 5 minutos).

¢ Se verifico a todos los cajeros?
No = Paso 10
Si = Paso 11

Paso 11. Confirma que todos los cajeros hayan realizado su Cuadre de Caja
respectivo
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 12. Comunica al Cajero General que se realizo el cuadre de Caja respectivo
de la Sede

(Tiempo: § minutos).

Paso 13. Genera los reportes de Cierre de Caja de la Sede (Los reportes son:
REPORTE DE DETALLE DE ENTREGA DE DINERO, PARTE DE CAJA
TOTAL, PARTE DE CAJA DEL MES, CAPTACION DE INGRESOS
DIARIOS, DEPOSITOS EFECTIVOS, INFORME DIARIO DE INGRESOS
EN DETALLE, LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA, RESUMEN
GENERAL DE INGRESOS POR SEDE ADMINISTRATIVA)
(Tiempo: 15 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
3.6. Tiempo total estimado

2 Horas y 2 minutos.

3.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Tesorerna

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Bantiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

Denominacién:

REGISTRO DE PAGOS

4.1. Codigo:
P-04-SGT

4.2, Finalidad:

Realizar y consolidar la recaudacion diaria con los pagos efectuados por los
contribuyentes en la sedes.

4.3. 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.

4.4. Requisitos:

a) Ticket de Turno
b) Numero de Orden de Atencién
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

4. Denominacién:

REGISTRO DE PAGOS

4.1. Cédigo:
P-04-SGT
4.2. Finalidad:

Realizar y consolidar la recaudacion diaria con los pagos efectuados por los
contribuyentes en la sedes.

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 Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco. aprobado por Ordenanza N° 386-MSS.

4.4. Requisitos:

a) Ticket de Turmo
b) Numero de Orden de Atencién




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcion: P-04-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Cargo:
Paso 2.

Paso 3.

Cargo:
Paso 4.

Cargo:
Paso b.

Faso 6.

4 5/ Paso 7.

CONTRIBUYENTE/RECURRENTE

Entrega al Cajero el Ticket de Turno y indica el numero de Orden de
Atencion y/o indica lo que desea pagar (El contribuyente espera que se
visualice en pantalla su turno de atencion para acercarse al modulo de
caja; y podra pagar la deuda Tributaria, Derecho o Servicio; y debiendo
indicar el cédigo de contribuyente respectivo de ser el caso).

(Tiempo: 1 minuto).

CAJERO

Realiza los registros y consultas con el Sistema SATT! de acuerdo a lo
indicado para el pago respectivamente (El Pago de ia Deuda Tributaria;
Se podra pagar esta deuda de acuerdo a los datos del Contribuyente; o a
través del numero del documento a cancelar o a través de los datos del
predio; El Pago de Derechos y/o Servicios: Se podra pagar esta deuda
con el nimero de la Orden de Atencion o el Derecho o Servicio que se le
ha indicado).

(Tiempo: 2 minutos).

Consulta al contribuyente la forma de pago, de ser el caso indica el monto
a pagar.
(Tiempo: 1 minute).

CONTRIBUYENTE/RECURRENTE

Indica la Forma de Pago y entrega el valor de ser el caso o espera para
utilizar la tarjeta (El contribuyente podra pagar en efectivo (Soles vy
Dolares), Cheque o Tarjeta).

{Tiempo: 1 minuto).

CAJERO
Revisa y verifica los valores recibidos, realiza los célculos respectivos de

ser el caso y/o la operacion de pago con tarjeta.
{Tiempo: 2 minutos).

Registra la cancelacion de la deuda en el modulo del Sistema SATTI vy
emite el comprobanie de pago respectivo.
{Tiempo: 1 minuto),

Sella las copias emitidas y entrega al contribuyente el Comprobante de
Pago original y almacena copia.
(Tiempo: 1 minuto),

¢ El Contribuyente indica que necesita realizar otro pago?
Si = Paso 2

No = ¢ Atender otro contribuyente o recurrente?
Si = Paso 8
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Municipalidad de Santiage de Suico
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Registra el final y/o Inicio de la atencion al contribuyente en el Sistema
ColasClIi.
Continha con el Paso 1.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 9. Registra el final de la atencion al contribuyente en el Sistema ColasCli.
{Tiempo: 1 minuto).

:Es el momento de entregar la cantidad de sencillo prestado del dia?
Si = Paso 10

No = ¢ Es momento de la entrega de valores?
(La entrega se realizara hasta 3 veces en el dia: 12:00; 16:00; 17:00)

No = Paso 11

$i = gTerminar la atencién de contribuyentes?
No= Paso 8
Si = Paso 12

Paso 10. Entrega la cantidad respectiva de sencillo prestado del dia al Cajero
General (Esto lo realiza aproximadamente a las 12:00).
Continta con el Paso 8.
(Tiempo: § minutos).

Paso 11. PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CIERRE DE CAJA - LOMA
Continta con el Paso 8.

Paso 12. Cierra ventanilla (Realiza e! Cierre de Modulo de Caja y inicia Cuadre de
Caja respectiva)
{Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento

4.6. Tiempo total estimado

28 minutos.

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ticket de Turno
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Ticket de Turno
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacién:

DEPOSITO DE REMESAS - LOMA

5.1. Cadigo:
P-05-8GT
5.2. Finalidad:

Depositar diariamente en la Entidad Bancaria respectiva los valores obtenidos
en la recaudacion de los caleros de cada sede.

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) Valores almacenados en boveda.




MaNUaL DE PROCEDIMIENTGS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Tesoreria

5.5. Descripcion: P-05-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

CAJERO GENERAL

Saca de la boveda el total de un tipo de valor almacenado durante el dia.
(Tiempo: 3 minutos).

Verifica y contabiliza los valores; prepara las bolsas respectivas para el
depadsito.
{Tiempo: 15 minutos).

Prepara bolsas por tipo de valor.
(Tiempo: 5§ minutos).

Llena el “Comprobante de Servicio” por valor respectivo (Llenara un
formato por tipo de valor: Sencillo, Billetes Soles y Dolares, Cheques)
(Tiempo: 10 minutos).

¢Falta preparar un tipo de valor?

Si = Paso 1

No = Espera la llegada de la Empresa de Servicios de Transporte de Valores.
Continua con el Paso 5.

Paso 5.

Entrega los valores al Personal de la Empresa de Servicios.
{Tiempo: 25 minutos)

EMPRESA DE SERVICIOS

Cargo:
Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS

Revisa los datos de la Bolsas y contrasta con Comprobante de Servicio
respectivo del valor.

(Tiempo: 5 minutos).

Sella Comprobante y devuelve copia a Cajero General y se relira con los
valores.

(Tiempo: 1 minutos).

Archiva el Comprobante de Servicio temporalmente.
(Tiempo: 1 minuto).

Fin del Procedimiento

5.6. Tiempo total estimado

1 Hora y 5 minutos.

57. Anexos
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorera

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

REMISION DE INFORMACION DE RECAUDACION

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Cédigo:
P-06-5SGT
Finalidad:

Remision de la documentacion respetiva de recaudacién a la Subgerencia de
Tesoreria.

Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

Requisitos:

a) REPORTE DE DETALLE DE ENTREGA DE DINERO

b) PARTE DE CAJA TOTAL

¢) RESUMEN GENERAL DE INGRESOS POR SEDE ADMINISTRATIVA.
d) CAPTACION DE INGRESOS DIARIOS

e) DEPOSITOS EFECTIVOS

f) INFORME DIARIO DE INGRESOS EN DETALLE.

g) LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripciéon: P-06-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Cargo:
Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

CONTRIBUYENTE
Se acerca al modulo de pago y entrega al Cajero el Ticket de Turno, la

Orden de Atencion y/o indica el Derecho o Servicio que desea pagar.
(Tiempo: 1 minutos).

CAJERO

Realiza los registros y consultas con el Sistema SATTI para el pago
respectivamente.

(Tiempo: 1 minutos),

Consulta al contribuyente la forma de pago.
(Tiempo: 1 minutos).

Indica la Forma de Pago y entrega el valor de ser el caso o espera para
utilizar la tarjeta.
(Tiempo: 1 minutos).

Verifica los valores recibidos, realiza los célculos y/o la operacion de
pago con tarjeta.
(Tiempo: 1 minutos).

Registra la cancelacion de la deuda en el Sistema SATTI y emite el
comprobante de pago respectivo.
{Tiempo: 1 minutos).

Entrega al contribuyente el comprobante de pago original y almacena
copia.

{Tiempo: 1 minutos).

Registra el final de la atencion al contribuyente en el Sistema ColasCli.
(Tiempo: 1 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.6. Tiempo total estimado

8 minutos.

6.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManNUAL DE PROCEDIMIENTCS

7. Denominacion:
REGISTRO DE EXTORNOS
7.1. Codigo:
P-07-8GT
7.2. Finalidad:
Realizar la aperacion respectiva de Extorno.
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 Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

7.4. Requisitos:

a) Autorizacion de Extorno
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgsrencia de Tesoreria

MamuUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.5. Descripcion: P-07-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 1. Solicita ia autorizacién para registrar extorno e informa las razones al
Supervisor o Cajero General.
(Tiempo: 5 minutos).

:Cajero es de una Sede?
Si = Paso 2
No = Paso 3

Cargo: SUPERVISOR
Paso 2.  Evalua el motivo y comunica al Cajero General.
(Tiempo: 5 minutoes).

Cargo: CAJERO GENERAL

Paso 3. Evalua el motivo, comunica y solicita la autorizacion al Subgerente de
Tesoreria
(Tiempo: 5 minuios).

Cargo: SUBGERENTE DE TESORERIA
Paso 4. Revisa, y comunica la Autorizacion de la Aplicacion del Extorno.
{Tiempo: 5 minuios).

Cargo: CAJERO GENERAL
Paso 5.  Autoriza aplicacién de Extornoe.
{Tiempo: 2 minutos).

¢Cajero es de una Sede?
Si =Paso 6
No =Paso 7

Cargo: SUPERVISOR
Paso 6. Comunica la autorizacion al Cajero.
{Tiempo: 1 minutos).

Cargo: CAJERO
Paso 7. Realiza el registro del Extorno
(Tiempo: 1 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.6. Tiempo total estimado
24 minutos.

7.7. Anexos

50



39z,

ago de Surco

uhgerencia de Tesorar

Municipalidad de Santi

5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de Flujo

jagrama

D

Anexo 1

QLo G /4

e R i [0 sl B BE0Y L |
=
!
o [._ alaled |8 YiElE2ULINE |
I8 i | ) EDURELOD) O
| i T -
i A ] 1 eLB0ga ] 3P
r.cmm.xu _J. :o._.__m_ 1 — [asusuaBang 2 co_nnucuﬁmﬁ\ s N H Em..nn_.whwcmmw_.[.na —_— 15
i L A bR i o et R nie = 15 _
R RS Y, H P mAnoulja enEag Y \_ _. IR
| i
1 i
! |
_ o8 m.._.nnmm ap e P_w_.u.u.\..... =
| R
IR =
: azleg o dvsiuadng
| SELMOTES SB] ERLIS)
a pnoggs seasial eied
USLIETUSINE B BIISS |
'y
i )
I1N3YIENS .“ém_zwm OHINYD HOSIAGIdNS | B OMIAMYD

WiYIHO8aL 30 VION3BIDENS

SONHOLX3 30 OHISIDIH 0 NINIGII0HS T30 NOICHIE0SIT

1 i YNIOVE 5§ 0183Ndodd e - S 0 5
50 ONOF | wHo3d 1% WLV o ¥REH0S3L 30 VIONSYIOENS :OvdINN / VIONTYI0ans |
1984 | 091000 1] OOYE0udY ) B SYZNYNIZ A NCIOVHLSININGY 20 ¥IONIMID ¥NIOIHO [ YIONIHID

\&

~
/,Wﬁﬁ_ Wi mﬁ..tW\
e it

51




143

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

8. Denominacion:

CONTROL DE RECAUDACION CON TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO
(CONTROL DE COMPROBANTES Y BOUCHERS)

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Codigo:
P-08-SGT
Finalidad:

Realizar la verificacién respectiva de la documentacion e informacion de la
recaudacion.

Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
maodificatorias.
¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de |la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
Requisitos:

a) Reportes de la Recaudacion generados por las sedes.
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Municipalidad de Santiago de Burco
Subgerencia de Tesoreria

8.5. Descripcion: P-08-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: ADMINISTRATIVO 02

Paso 1. Recibe los documentos correspondientes a la recaudacion de las sedes
(FORMATO DE ENTREGA DE REMESA PARCIAL, PARTE DE CAJA
POR CAJERO, LISTADO DE EFECTIVO EN DOLARES, LISTADO DE
TARJETAS, LISTADO DE CHEQUES, LIQUIDACION DE CAJA
HISTORICA, RECIBOS POR ORIGEN DE PAGO, REPORTE DE
DETALLE DE ENTREGA DE DINERQ, PARTE DE CAJA TOTAL, PARTE
DE CAJA DEL MES, CAPTACION DE INGRESOS DIARIOS,
DEPOSITOS EFECTIVOS. INFORME DIARIO DE INGRESOS EN
DETALLE, LIQUIDACION DE CAJA HISTORICA, RESUMEN GENERAL
DE INGRESOS POR SEDE ADMINISTRATIVA, RECIBO vy/o
COMPROBANTES DE PAGO CON TARJETA, RECIBO DE DEPOSITO
CHEQUE, BOLETA DE DEPOSITO).
{Tiempo: § minutos).

Paso 2. Ordena los documentos y prepara el file de Ingresos del dia.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 3. Extrae los comprobantes respectivos del File.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 4, Accede al Sistema Informatico y emite reporte de Depésito de Bancos.
{Tiempo: § minutos).

Paso 8.  Revisa la informacion de los reportes con los documentos fisicos.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 6. Accede a la pagina Web de cada operador y verifica el monto de cada

boucher de tarjeta (Los operadores son: VISA, DINERS, MASTERCARD,
CMR, AMEX)
(Tiempo: 15 minutos).

¢ Verificacion OK?
Si =Paso 8§
No = Paso 7

Paso 7. Coordinar con el Operador de Tarjeta respectivo.
Continga con el Paso 6.
(Tiempo: 5 minutos).

Calcula la comision respectiva por Operador.
{Tiempo: 5 minutos).

Accede a la pagina Web de cada operador y obtiene monto de comision.
{Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Sureo
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 10. Entregar los documentos al Analista de Cuentas Bancarias
(Tiempo: § minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
8.6. Tiempo total estimado
1 Hora y 6 minutos.

8.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

daniaL DE PROCEDINIENTOS

9. Denominacion:

CONTROL DE LA RECAUDACION ABONADA EN LOS BANCOS
{DEPOSITOS EN CUENTAS BANCARIAS)

9.1. Cébdigo:
P-08-5GT
9.2. Finalidad:
Realizar la verificacidon respectiva de la documentacion e informacion de la
recaudacion.
9.3. Base legal:
a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y sus
modificatorias.
¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

9.4. Requisitos:

a) La informacion de los bancos remitida via correo electranico (TXT).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tezorarla

9.5. Descripcién: P-09-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS

Recibe y revisa los reportes de abonos remitidos por los Bancos y los
Operadores de Tarjeta (Espera a que se envie la informacién via correo
glectrénico (Archivos TXT)).

(Tiempo: 25 minutos).

Accede a la pagina Web de cada banco u operader y visualiza los
montos respectivos (Revisa los montos abonados del dia anterior en los

Bancos siguientes: Scotiabank, Banco de Crédito, Banco Continental.
Interbank).

{Tiempo: 20 minutos).

¢Se accedio a revisar a todos los bancos y operadores?
Si =Paso 3
No = Paso 2

Paso 3.

Paso 4.

Accede al sistema SATTI y transfiere la informacion de los archivos de
depositos recibidos (Se cargan los archivos txt recibidos).
(Tiempo: 4 minutos).

Verifica la informacion visualizada en el sistema SATTI con las cuentas
bancarias.

(Tiempo: 15 minutos).

¢La verificacion es satisfactoria?
Si = Paso 6
No = Paso 5

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Cocrdina con las Unidades Organicas o el sectorista del banco respectivo
(Se cargan los archivos ixt recibidos)
(Tiempo: 30 minutos).

Genera almacenamiento de la informacion transferida de los depositos en
el sistema,

(Tiempo: 2 minutos).

Emite los reportes respectivos de recaudacion {Ingresos de Pago x Web
(Internet), Ingreso de Pagos en Linea xTipo de Tributo, Ingreso de Pagos
X Recurrentes, Ingreso de Bancos x Tipo de Titulo (Batch))
(Tiempo: 10 minutos).

Accede al sistema SIAM y genera la transferencia de informacion
espectiva.

{Tiempo: § minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Tesoreria

MapUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 9. Emite los reportes respectivos de recaudacion (Pago x Web (SIAF),
Pagos en Linea (SIAF), Pagos en Bancos (SIAF), Pagos x Recurrentes
(SIAF)).

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 10. Accede al Sistema SIAF y registra informacién de los reportes.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 11. Entrega todos los reportes al Analista de Tarjetas de Crédito y de debito

(Incluye reportes de Operadores para los casos de WEB y Recurrente)
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 12. Recibe la informacién de abonadas realizados por entidades externa (La
informacion es de transferencias realizadas(abonos) a la MSS por:
Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidad de Lima, FONCOMUN,
Tragamonedas, Vaso de Leche, CANON, Victimas del Terrorismo, etc).
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 13. Accede al sistema de Tablero de Control y registra la informacién
recibida.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 14. Revisa el consolidado de la informacion de Ingresos en el Tablero de
control.
(Tiempo: § minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.6. Tiempo total estimado

3 Horas y 11 minutos.

9.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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funicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesareria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTDS

10. Denominacién:
REGISTRO DE CUENTAS DE PROVEEDORES
10.1. Codigo:
P-10-8GT
10.2. Finalidad:
Realizar el registro respectivo en el Padron de los proveedores que posean una
cuenta bancaria.

10.3. 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.

10.4. Requisitos:

a) Cuenta Bancaria del Proveedor.

60



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripcion: P-10-8GT

PROVEEDOR

Paso 2.

Llena el Formulario de Afiliacion del Proveedor con la informacion
respectiva.
(Tiempo: 15 minutos).

Entrega el Formulario de Afiliacion del Proveedor a Auxiliar
Administrativo.
(Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Revisar la informacion del formulario.
(Tiempo: § minutos).

Registra la informacion en el Padrén de Proveedores.
{Tiempo: 15 minutos).

Emitir nuevo Padrén de Proveedores para Abono en Cuenta y entregar al
Girador.

{Tiempo: 5 minutes),

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.6. Tiempo total estimado

43 minutes.

10.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesareria

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Denominacion:

EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO
11.1. Codigo:

P-11-SGT
11.2. Finalidad:

Realizar la impresion de los Comprobantes respectivos para la gestion del
pago.

11.3. 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
Santiagoe de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

11.4. Requisitos:

a) Documentos de sustento de acuerdo al pago respectivo.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.5. Descripcion: P-11-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: ADMINISTRATIVO 01

Paso1. Recibe los documentos de la Subgerencia de Contabilidad y Costos. Los
documentos podran ser: Orden de Servicio, Orden de Compra, Informes,
Memo, Resolucion. (Documentes para pagos y adjuntos respectivos).
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 2. Firma el cuaderno de cargo respectivo
(Tiempo: 2 minutos}.

Paso 3. Accede a Formato Excel y registra la informacion respectiva del
documento.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 4. Verificar el nombre o la razén social de la documentacion con el Padron
de proveedores (A los Proveedores del Padréon se les pagara por
transferencia bancaria a su cuenta).

{Tiempo: 3 minutos).

(El Pago es para abono en cuenta?
Si = Paso 5
No = Paso 6

Paso 5. Revisa el Nro. de cuenta y registra en el documento la palabra "ABONO".
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 6. Entrega el documento al Girador
(Tiempo: 4 minutos).

Cargo: GIRADOR

Paso 7. Revisa y separa por Modalidad de Pago (Abono en Cuenta y Emision de
Cheque)
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 8. Separa los documentos para emisién de cheque por fuente; y el abono en
cuenta por bancos (Los documentos estaran ordenados por bancos y por
correlativos. Los Bancos son: Banco de Crédito, Scotiabank, Banco
Continental, Interbank).

{Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Revisa la Posicion Bancaria y la fuente del documento para emitir el
comprobante (Y cheque).
(Tiempo: 5 minutos).

Accede al sistema SIAM y genera el registro del nuevo comprobante
(Busca el nombre del Proveedor y el documento, registra el detalle
correspondiente. El Proveedor puede tener varios documentos
comprometidos).

ISR 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Revisa el Asiento de Provision y registra la Fuente (Asi mismo los daros
siguientes; Registra la Cuenta Bancaria y su respectivo Banco, el tipo de
Operacién v de Pago, numero de cheque u operacion, importe vy
Beneficiario.)

{Tiempo: 10 minutos).

Registra la glosa y genera el cierre del comprobante.
(Tiempo: 5§ minutos).

Emite el comprobante de Pago.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Se debe emitir retencion?
Si = Paso 14
No = Paso 15

Paso 14,

Paso 15.

Prepara la Impresora para la emision y emite la Retencion respectiva,
{(Tiempo: 2 minutos).

Revisa si el pago es con Cheque
(Tiempo: 1 minuto).

¢ El abono es con Cheque?

Si = Paso 16
No = Paso 17
Paso 16. Emite el Cheque correspondiente.
{Tiempo: 3 minutos).
Paso 17. Agrupa los documentos emitidos.
(Tiempo: 3 minutos).
Paso 18. Entrega los documentos al Administrativo 01. Llena el Formulario de

Afiliacion del Proveedor con la informacion respectiva.
{Tiempo: 5 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11.6. Tiempo total estimado
1 Hora y 12 minutos.
11.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgsrencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

12. Denominacién:
AUTORIZACION DE PAGO
12.1. Cédigo:

P-12-8GT
12.2. Finalidad:

Obtener los Vistos y Firmas respectivos en los Comprobantes y/o Cheques
para efectuar el pago.

12.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

12.4. Requisitos:

a) Comprobantes de Pago, Chegues, Retenciones y los documentos
de sustento respectivo.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.5. Descripcién: P-12-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: ADMINISTRATIVO 01
Paso 1. Recibe los documentos (Recibe los Comprobantes de Pago, los cheques

y los documentos de sustento) y los registra en el Formato Excel.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2.  Entrega los documentos registrados al Asistente de Tesoreria.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo:  ASISTENTE DE TESORERIA
Paso 3. Recibe los documentos y accede al Sistema SIAF.
{Tiempo: 2 minutos).

Paso 4. Registra los documentos en el sistema SIAF (Fase de Girado).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Entrega los documentos registrados al Subgerente de Tesoreria.
{Tiempo: 2 minutos).

Cargo:  SUBGERENTE DE TESORERIA

Paso 6. Revisay otorga V.B. al Comprobante de Pago y Firma el cheque adjunto
de ser ¢l caso.

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Entrega los documentos con V.B. y Firma al Administrativo 02.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: ADMINISTRATIVO 02

Paso 8. Entrega a la Subgerencia de Contabilidad y Costos para los V.B. de
Conirol Previo y de la misma Subgerencia.
{Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 9. V.B. DE COMPROBANTE DE PAGO. La subgerencia de Contabilidad y
Costos y Control Previo otorgan el V.B. y devuelven los documentos a la
Subgerencia de Tesoreria.

Cargo: ADMINISTRATIVO 02

Paso 10. Entrega a la Gerencia de Administracion y Finanzas para el V.B.
respectivo y la firma del cheque de ser el caso.
{Tiempo: § minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

V.B. DE COMPROBANTE DE PAGO. La Gerencia de Administracién y
Finanzas otorga el V.B. y devuelven los documentos a la Subgerencia de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: ADMINISTRATIVO 02

¢ Se trata de un abono en cuenta?
Si = Paso 12
No = Paso 17 (Se trata de un pago con cheque)

Paso 12. Entrega los documentos al Analista de Tarjeta.
(Tiempo: 2 minuics).

Cargo: ANALISTA DE TARJETAS
Paso 13. Revisa los documentos y accede al Banco respectivo via web.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 14. Registra la informacién respectiva y genera la transferencia bancaria.
{Tiempo: § minutos).

Paso 15. Adjuntar a los documentos el reporte emitido por la operacion via WEB.
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 16. Sellay firma documentos,; y entrega al Pagador,
{Tiempo: 3 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cargo: ADMINISTRATIVO 02

Paso 17. Entrega al Gerente autorizado para la segunda Firma correspondiente
de! Cheque (El Cheque podra ser firmado por el Gerente de la Gerencia
de Administracion y Finanzas o la Gerencia de Planeamiento vy
Fresupuesto).
{(Tiempo: § minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. GERENCIA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

Paso 18. FIRMA DE CHEQUE. Se realiza la segunda firma en el cheque y se
devuelve a la Subgerencia de Tesorerfa.

Cargo: ADMINISTRATIVO 02
Paso 19. Entrega los documentos al Pagador
{Tiempo: § minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
12.6. Tiempo total estimado

1 Hora y 7 minutos.
l. iy
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorerna

Manusl DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:
PAGO DE PROVEEDORES Y OTROS
13.1. Cédigo:
P-13-8SGT

13.2. Finatidad;

33

Efectuar el Pago correspondiente por el concepto o razén respactiva.

13.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

madificatorias.

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

13.4. Requisitos:

a) Comprobantes de Pago, Cheques, Retenciones debidamente autorizados.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

13.5. Descripcion: P-13-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: PAGADOR
Paso 1.  Recibe los comprobantes, cheques autorizados y documentos adjuntos.
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 2. Revisa los V.B. y Firmas, asi como las facturas si es el caso.
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 3. Registra cada comprobante en Relacion de Cheques en cartera (Formato
Excel)( Los datos a registrar son: # Comprobante de Pago, Monto, Banco,
#Cheque, Natural o Juridica).
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 4. Emite Relacion en cartera v revisg la contra los documentos fisicos
(Espera a gue se apersone el Proveedor).
{(Tiempo: 30 minutos).

PROVEEDOR

Paso 5. Presenta los documentos respectivos al Pagador y solicita Cheque
(PERSONA NATURAL, DNI, PERSONA JURIDICA, Carta de
Presentacion, Factura, DNI).

(Tiempo: 4 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: PAGADOR

Paso 8. Revisa los documentos contra el Comprobante y el Cheque.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 7. Solicita firmas respectivas en la factura y el comprobante.
(Tiempo: 2 minutes).

PROVEEDOCR

Paso 8. Firma los documentos.
{Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: PAGADOR
Paso 9. Entrega el Cheque al Proveedor.
(Tiempo: 2 minutos).

Adjunta la Carta de Presentacion, Factura, comprabantes y con los
g%%gﬁ documentos.
4¥ieniisd; 2 minutos).
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Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:
Paso 17.

FPaso 18.

Paso 19.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MAanNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Accede al sistema SIAM vy registra la informacion de la persona que
recogiod el cheque (Nombres, Apellidos, DNI, Fecha).
{Tiempo: 8 minutos).

Archiva temporalmente los documentos,
(Tiempo: 1 minutos).

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

ASISTENTE DE TESORERIA
Recibe los documentos y accede al Sistema SIAF.
(Tiempo: 4 minutos).

Registra los documentos en el sistema SIAF (Fase de Pagado).
(Tiempo: § minutos).

Entrega los documentos registrados al Administrado 02.
(Tiempo: 5 minutos).

ADMINISTRADO 02

Revisa los documentos y los registra en Formaio Excel.
(Tiempo: 5 minutos).

Ordena y prepara por paquetes; y entrega a la Subgerencia de Gestion
Deocumental para archivo temporal.
{Tiempo: 45 minutos).

Solicita los Comprobantes y Facturas; y prepara para entregar a la
Subgerencia de Contabilidad y Costos.
{Tiempo: 45 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13.6. Tiempo total estimado

1 Hora y 7 minutos.

13.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MARUAL DE PROCEDIMIENTGS

14. Denominacidén:

REQUERIMIENTO POR CAJA CHICA - EFECTIVO CON VALE PROVISIONAL Y
DE MOVILIDAD

14.1. Codigo:
P-14-5SGT
14.2. Finalidad:

Acceder al uso de la Caja chica mediante Vales de Provisionales y Vales de
Movilidad.

14.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

d) Directiva N° 008-2008-MSS, Normas para la habilitacidn, administracion y
control del fondo fijo para caja chica.

14.4. Requisitos:

a) Vale Provisional o Vale de Movilidad debidamente Autorizado.

77



ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

14.5. Descripcion: P-14-SGT

UNIDAD ORGANICA

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Accede al sistema SIAM, registra la informacién respectiva y/o emite el
documento.
(Tiempo: § minutos).

Llena Formato de Vale Provisional o de Movilidad.
(Tiempo: 3 minutos).

Otorga al documento el V.B. y firma respectiva del Gerente respectivo.
{Tiempo: 5 minutos).

Enfrega los documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
{Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 5.

Cargo:
Paso 6.

SECRETARIA

Entrega los documentos al Subgerente de Tesoreria.
{Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENTE DE TESORERIA
Otorga el V.B al documento.
{Tiempo: 5 minutos).

¢ Se trata de un Vale Provisional?
Si =Paso 7

No = Paso 8 (Se trata de un Vale de Movilidad)

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 7.

APROBACION DE DOCUMENTOS. La Gerencia de Administracion y
Finanzas oforga la autorizacion respectiva y devuelve a la Subgerencia
de Tesorerfa. Contintia en el Paso 09.

(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 8.

Cargo:
Paso 9.

SUBGERENTE DE TESORERIA
Indica remision a Pagador.
{Tiempo: 3 minutes).

SECRETARIA

Recibe y entrega los documentos al Pagador.
{Tiempo: 4 minutos).

PAGADOR

Revisa los documentos y los archiva temporalmente hasta que se
apersone el respectivo.

(Tiempo: § minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorena

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

Paso 11. Solicita el monto respectivo a utilizar.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 12. Firma y registra su DNI| en el anverso del documento v entrega a
Pagador.
(Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: PAGADOR
Paso 13. Entrega el dinero al Usuario v archiva el documento respectivo
{Tiempo: 4 minutos).
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
14.6. Tiempo total estimado
55 minutos.

14.7. Anexos

b) Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManUal DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:

REQUERIMIENTO POR CAJA CHICA - EFECTIVO CON COMPROBANTE DE
PAGO

15.1. Codigo:
P-15-8GT
15.2. Finalidad:

Acceder al uso de la Caja chica mediante comprobantes de Pago.

15.3. Base legal:

a) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°® 27444 |.ey 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° 386-MSS.

a) Directiva N° 008-2008-MSS, Normas para la habilitacion, administracion y
control del fondo fijo para caja chica.

15.4. Requisitos:

a) Comprobante de Pago debidamente Autorizado.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.5. Descripcion: P-15-SGT

UNIDAD ORGANICA

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3,

Accede al sistema SIAM, registra la informacion respectiva y/o emite el
documento.
{Tiempo: 3 minuios),

Otorga a la Factura o Boleta el V.B. y firma del Subgerente o Gerente
raspectivo.
{Tiempo: 5 minutos).

Entrega los documentos a la Subgerencia de Tesoreria.
(Tiempo: 5§ minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 4.

Cargo:
Paso 5.

Cargo:
Paso 6.

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

SECRETARIA

Entrega los documentos al Subgerente de Tesoreria.
{Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENTE DE TESORERIA
Otorga el V.B al documento e indica remision a Pagador.
(Tiempo: 3 minutos).

SECRETARIA
Recibe y entrega los documentos al Pagador.
(Tiempo: § minutos).

PAGADOR

Revisa los documentos y accede al sistema SIAM.
{Tiempo: 3 minutos).

Registra la informacion respectiva, aprueba el registro.
(Tiempo: § minutos).

Revisa el monto con los documentos y cierra el registro.
{Tiempo: 2 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 10.

Paso 11.

Solicita el monto respectivo,
{Tiempo: 4 minutos).

Firma y registra su DNI en el anverso del documento y entrega a
Pagador.

(Tiempo: 2 minutos).

82
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerenaia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: PAGADOR
Paso 12. Entrega el dinero al Usuario y archiva el documento respectivo.
(Tiempo: 5 minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
15.6. Tiempo total estimado
45 minutos.

15.7. Anexos

c) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorerla

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacidn:
RENDICION DE CAJA CHICA - VALE PROVISIONAL
16.1. Cddigo:
P-16-8GT
16.2. Finalidad:

Sustentar el uso de la Caja chica mediante el Vale Provisional,

16.3. 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° 398-MSS.

d) Directiva N° 008-2008-MS§S, Normas para la habilitacion, administracion y
control del fondo fijo para caja chica.

16.4. Requisitos:

a) Comprobante de Pagos y Rendicion de Caja.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIVIENTOS

16.5. Descripcién; P-16-SGT

UNIDAD ORGANICA

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Accede al sistema SIAM, registra la informacion respectiva de las facturas
y/o boletas.
(Tiempo: 5 minutos).

Genera el cierre del vale provisional y emite la rendicion respectiva.
(Tiempo: 3 minutos).

Otorga la autorizacién de la Rendicion y entrega con los documentos de
sustento a la Subgerencia de Tesoreria (Factura, Boleta, Rendicién de
Caja).

(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

PAGADOR
Revisa los documentos y accede al sistema SIAM.
{Tiempo: § minutos).

Registra la informacion respectiva, y genera el cierre del documento.
{Tiempo: 5 minutos).

Firma Rendicién y Archiva los documentos temporalmente
(Tiempo: 3 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16.6. Tiempo total estimado

28 minutos,

16.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
b) Anexo 2:Rendicién de Cuenta por Encargo Interno
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesarena

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mupieipstidad de Samiago de Sure

RENDICION DE VALE N° 2009-658

Fecha 107112009
Hora | 05 10:205.m.
Fagira 1

Crdige DER - TES230302

FECHA

DOCU,

He

RAFON SOCIAL

CONCEPTD

IMPLIRTE PLESPECIFL ACTIV.

LR o]

WOUCHER,

OogrInca

29

SUPERINTERMIENLIA NACIONAL DE LTS REGISTH

LEVANTARMIENTE DF MEDIDAS Cat

2680101 | Fhes

TOTAL

TIOTAL RENDICION LG DACICR 495,50
FEUTAL ASHaMAL 95.50
SALDO PENDIENTE J RENDIR (LR ]

Usuario |

ShA

ENTARSALS DE LA
CAJA THICA

VOEP FEFE DE LS
DEFERDENIIA

Pags | of |
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Tesoreria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacién:
REEMBOLSOS DE CAJA CHICA
17.1. Cédigo:
P—17-SGT
17.2. Finalidad:
Gestionar el reembolso de la Caja chica.
17.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

d) Directiva N° 008-2008-MSS, Normas para la habilitacion, administracion y
control del fondo fijo para caja chica.

17.4. Requisitos:

a) Vales Provisionales, Vales de Movilidad, Facturas, boletas sustentados.
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Tesoreria

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.5. Descripcion: P-17-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:
Paso 5.

Cargo:
Paso 6.

Cargo:
Paso 7.

PAGADOR

Accede al sistema SIAM y genera el cierre para el reembolso.
{Tiempo: 4 minutos).

Emite los reportes respectivos de Cierre (Reporte por Centro de Costo
Documentos, Procesados por caja chica, Afectacion Presupuestal).
(Tiempo: 10 minutos).

Adjunta a los reportes los Vales Provisional, Vale de Movilidad, Facturas,
boletas (Adjunta los documentos de sustento).
(Tiempo: 10 minutos).

Entrega los documentos al Subgerente de Tesoreria.
{Tiempo: 3 minutos}.

SECRETARIA

Recibe y entrega los documentos al Subgerente de Tesoreria.
(Tiempo: § minutes).

SUBGERENTE DE TESORERIA

Revisa los documentos & indica la remision de los mismos a la Gerencia
de Planeamiento.
{Tiempo: 8 minutos).

SECRETARIA

Remite los documentos a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: § minutos).

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

Paso 8.

CONTROL PRESUPUESTAL. La Subgerencia de Presupuesto realiza la
revisién respectiva y remite nuevamente a la Subgerencia de Tesoreria.

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 9.

SECRETARIA

Recibe los documentes y los remite a la Subgerencia de Contabilidad v
Costos.
(Tiempo: 10 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17.6. Tiempo total estimado

55 minutos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

17.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Afectacion Presupuestal para Rendicién de Caja Chica

c) Anexo 3: Reporte de Documentos Procesados por Centro de Costo
d) Anexo 4: Listado de Documentos Procesados
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Municipalidad de Santiago de Surco
reria
HOCEDIMIENTOS

Subgerencia de Teso

MaNUAL DE P

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Tesoreria
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: AFECTACION PRESUPUESTAL PARA RENDICION DE CAJA CHICA

10 -2008 -000392

FECTACION PRESUPUESTAL
2009 -23-8GT

{ SIAF - FUENTES)
CODIGO SIGA

SURCO

Lt Bndiag
71102009
REMDICION CAJA CHICA

RENDICION CAJA N 23.8GT

v
g
= 14
a®

@

FECHA AFECTACION
DOCUMENTO ORIGEN
GLOSA

ACREEDOR .  TRIVERO CORTE? ESTERAN

09 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA GONG

DESCRIPCION ESTRUCTURA

2 DESARROLLAR EL PLANEAMIENTO DE LA GESTION

9
2:31.01.01.01

314

SUBTOTAL

334

386.08
77198
548.00

160,00

ESTRUCTURA FUNCIONAL

3 GERENCIAR RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y

B300400051000410300183300007 - 00576
FIMANCIERDS
EFECTUAR ACCIONES DE SEGURIDAD CIUDATIANA

G200600081000267 300069300001 - 004ES
030140031 1000587300 484000001 -g0678 2
81 APOYO A ORGANIZACIONES DE BASE

82 ASISTENCIA AL CIUDADANG, FAMILIA Y AL
TOTAL FOR PARTIDA -

2305101161000412300109500001 - 00158
CISCARACITADD

230570115100054 1300016500001 - 60218
— DESCRIPCIGN ESTRUGTURA

T40.00

271802

SUBTOTAL
144.00

Ga0.09

824,00

VESTUARIO, ACCESORIOS ¥ PREND.

2318200
3 GERENCIAR RECURSOS MATERIALES, HUMANDS ¥

318

SUBTOTAL

TOTAL POR PARTIDA ;

ESTRUCTURA FUNCIONAL
FINANCIEROS
8 EFECTUAR ACCIONES DE SEGURIDAD CIUGADANA

1474

030060G081000267 300088300001 - 00HEE

05014003 11600667200164000001 - 00678
FAPELERIA BN GENERAL, UTILES Y 1
DESCRIPCION ESTRUCTURA

#3301

7400

2314050102
3 GERENCIAR RECURSOS MATERIALES, HUMANGS v

332

17676

ESTRUCTURA FUNCIONAL
FINANGIEROS
EFECTUAR ACCIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

950140021 1000587 300184000001 - B0ETR
BEL PATRIMOMNIO NACIONAL

UF0GE0008 100026T 300063300001 - 008EE
£
75 FOMENTAR EL ARTE, LA CULTURA ¥ LA PRESENTACION
TOTAL POR PARTIDA -

SUBTOTAL

2104501001000401300183600001 - 00832
DESCRIFCION ESTRUGTURA

CTROS

2.3.1,05.20.98

ESTRUCTURA FUNCIONAL

o
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Anexo 3: REPORTE DE DOCUMENTOS PROCESADOS POR CENTRO DE COSTO
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesoreria

Manual DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacion:
CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
18.1. Cédigo:
P-18-SGT
18.2. Finalidad:
Gestionar el reembolso de la Caja chica.
18.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D) 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.

18.4. Requisitos:

a) Vales Provisionales, Vales de Movilidad, Facturas, boletas sustentados.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18.5. Descripcion: P-18-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 8.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS

Emite el reporte de Resumen de Ingresos y el Parte de Caja (Reportes
remitidos via correo electronico).

(Tiempo: 4 minuios).

Compara y verifica los montos totales de los respectivos Reportes {Los
reportes que se comparan son. Resumen de Ingresos, Parte de Caja
Diario, Captacién de Ingresos Diarios, Informe Diaric de Ingresos en
Detalle de Caja)

(Tiempo: 5 minutos).

Recibe y anexa los comprobantes de Tarjeta de Crédito y Debito
{Tiempo: 4 minutos).

Accede al sistema SIAM y emite los reportes respectivos (Los repories
que se emitiran son: Clasificador de Ingresos, Deposito en Bancos.
Resumen de Ingreso x Cuenta Bancaria y Parte de Caja Diario)

{Tiempo: 4 minutos).

Verifica los datos de los comprobantes de deposito y Reporte de Deposito
en Bancos

{Tiempo: 5 minutos).

Accede al Sistema SIAF y registra la informacién de Clasificador de
Ingresos (Parte de Caja Diario; Determinado y Recaudado).
{Tiempo: 10 minutos).

Accede a las cuentas Bancarias vy verifica los montos depositados.
{Tiempo: 15 minutos).

Compara los Totales de los reportes de Resumen Ingresos x Sede y
Captacion de Ingresos Diarios,
(Tiempo: 3 minutos).

Accede al sistema SIAM y genera el cierre de ingresos
(Tiempo: 2 minutos).

Emite los Reportes respectivos.
(Tiempo: 5§ minutos).

Agregar los documentos al File de Ingresos y entregar al Asistente de
Tesoreria,
{Tiempo: 4 minutos).

ADMINISTRATIVO 02

Lieva y entrega el File a Subgerencia de Contabilidad y Costos.
{Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DB PROCEDIMIENTOS

Paso 13. Obtiene la firma respectiva en cuadernc de cargo o Memo.
(Tiempo: 2 minutos).

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
18.6. Tiempo total estimado

1 Hora 6 minutos.

18.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacién:
ARQUEO DE CAJA
19.1. Cédigo:
P-19-SGT
19.2. Finalidad:
Control de actividades de los cajeros.

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

19.4. Requisitos:

a) No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

19.5. Descripcion: P-19-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERI|A

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5,

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS

Coordina la ejecucién de arqueo con Subgerente de Tesoreria (De
acuerdo a programa planificado).

(Tiempo: 10 minutos).

Emite los reportes de Arqueo y los anexos respectivos.
(Tiempo: 4 minutos).

Visita el local respectivo y dirigirse al cajero seleccionado.
(Tiempo: 28 minutos).

Comunica al cajero que se realizara el Arqueo de caja (El Cajero
suspendera la atencién temporalmente),
{Tiempo: 3 minutos).

Liena el acta de Arqueo y anexo 1 (La informacién registrada sera: HORA
DE INICIO DEL ARQUEO, FECHA DEL ARQUEO, Nro. DE CAJERO,
NOMBRES Y APELLIDOS DEL CAJERO)
{Tiempo: 3 minutos).

Accede al sistema SATTI y emite el reporte de Cobranza del Cajero
(Anexo 2 -Tarjetas de crédito, Anexo 3 -Pagos con Cheques, Anexo 4 -
Pago con cheque $/).
(Tiempo: 3 minutos).

Cuenta el dinero en efectivo en soles y délares respectivamente.
{Tiempo: 30 minutos).

Llena la informacion de conteo en el Anexo 1(Cuadro detallado por tipo
de Denominacion de Billetes de Moneda)
(Tiempo: 5 minutos).

Emite las winchas de los cheques cobrados y de los bouchers de las
Tarjetas de Crédito (Wincha de Cheques Cobrados y de las Tarjetas de
Crédito).

(Tiempo: 4 minutos).

Registra toda la informacion del conteo fisico en el Acta de Argueo.
{Tiempo: 5 minutos),

Verifica que el conteo fisico cuadre con los reportes emitidos (Liquidacian
de Caja, Parte de Caja, Anexo 1, Anexo 2, Anexo 3, Anexo 4)
{Tiempo: 5 minutos).

¢La verificacion es satisfactoria?
Sji—= Paso 14

aso 12
‘\':';.\'-.’hﬁf.s‘\,‘,;-,?\\
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Paso 12.

MMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

Realiza reconteo.
(Tiempo: 30 minutos).

¢El reconteo es satisfactorio?

Si = Paso 13
No = Paso 12
Paso 13. Registra en el Acta de Arqueo.

Cargo:
Paso 14,

Cargo:
Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Cargo:
Paso 18.

Paso 19.

{Tiempo: 4 minutos).

CAJERO

Firma y sella el acta de arqueo y los reportes sustentatorios del mismo
(Se realiza cuando termina el arqueao).
(Tiempo: 3 minutos).

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS

Firma y registra la hora en el Acta de Arqueo.
(Tiempo: 2 minutos).

Entrega copia del Acta de Arqueo a Cajero
(Tiempo: 1 minutos).

Lleva y entrega Acta original y reportes al Subgerente de Tesoreria para
SUNB:

(Tiempo: 25 minutos).

SECRETARIA

Elabora Informe y remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas con
una copia del Acta de Argueo.
(Tiempo: 10 minutos).

Archiva Acta Original
(Tiempo: 2 minutos),

FIN DEL PROCEDIMIENTO

19.6. Tiempo total estimado
2 Horas y 54 minutos.

19.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2:Acta de Arqueo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Tesoreria

MAariAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

343

Anexo 2: ACTA DE ARQUEQ DE CAJA

MURICIPALIDAD SANTIAGD DE SURCO
SUBGERENCIA DE TESORERIA
ACTA DE ARGQUEC CAJA NRG.
RSN 1+ [ - [T . DS R S o Gel 26D se reunmeron on
....... - e s Municipalidac Santingo de Sum
..... rasponsabie del marep v custota de
T et . mn !af.'.n!%iif:iad e é‘ff}iii;ﬂrl-ﬂ ('qur's‘) # {iifR-. frws i
SE TERUITIE & Conbinuacion:
ihren Avsmgbsde Seedn Ligedacion
Ailleles v Monadas s __Anexo (1
Tagaias de dreditos o Anexn 02
“agon con Shegues Anaxo 03
Panns con Chegues Dolsias Anexo 04
s
SRR SR |
|

Tatal Arqueade

Dilerancia

Expticaciane o ba Difersnciz, |

5 docisentes enlresdos pans of agued lueron devielics yrasibidos conforma porel responsabia

oras, se dis por conciuid e armes, dand: eaedom

RESFONSABLE DEL ARGUED

RESPONSASLE DEL FONDOD
CASERO NRD
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO
SUBGERENCIA DE TESORERIA

ANEXO NRO. 01

200.00
10000
50,00
24.00
a0

IJ

I

BILLETES L85
1ah.o0
G000
2000
1000
.00
t oo

MEONEDAS 51,
&.00
.00
.60
050
L2
040
a5
roi

I

I

TOTAL MONETAS ¥ BILLETES EN NUBVOS SOLES

TOTAL MONEDAS ¥ BILLETES EN DOLARES AMERICANGS

TIODE CAMBIO 50 ... CONVERBION EN

IMPORTE TOTAL MONEDAS Y BILLETES
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uss

'r’h"'c«a o2
ﬂ"ﬂr\v‘l‘
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorena

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

20. Denominacion:

PREPARACION DE LA POSICION BANCARIA
20.1. Codigo:

P-20-SGT
20.2. Finalidad:

Determinar el flujo de caja diario.

20.3. 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.

20.4. Requisitos:

a) Infermacion de Bancos
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20.5. Descripcion: P-20-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4,

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

a)

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS

Accede a todas las cuentas Bancarias de la MSS para obtener los saldos
(Accede a las 28 cuentas en los 7 bancos; Scotiabank, Banco de Crédito,
Banco Continental, Interbank, Banco de Comercio, Banco de la Nacion)
{Tiempo: 60 minutos).

Registra diariamente los saldos en los libros auxiliares
{Tiempo: 10 minutos).

Elabora Informe de Posicidn Bancaria con los saldos de los libros (Se
totaliza por soles y ddlares; también se diferencian los saldos disponibles
por Rubro).

(Tiempo: 20 minutos).

Solicita montos de Tarjeta a Administrativo 02
{Tiempo: 3 minutos).

Emite informe de Posicién Bancaria
{Tiempo: 2 minutos).

Adjunta la informacion de Ingresos y Egresos (Esta informacion la
procesa el Analista de Tarjetas de Crédito y Debito)
{Tiempo: 10 minutos).

Entrega al Subgerente de Tesoreria
{Tiempo: 5 minutos).

Remite via correo electrénico a las unidades organicas respectivas (A las
Unidades Organicas: Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Subgerencia de Presupuesto, Gerencia de Administracion y

Finanzas, Subgerencia de Contabilidad v Costos, Subgerencia de
Tesoreria).
(Tiempo: 5 minutos).

Entrega una copia de la Posicidn Bancaria al Girador
{Tiempo: § minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

20.6, Tiempo total estimado

2 Horas.
20.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

2: Posicién Bancaria
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

Anexo 2: POSICION BANCARIA

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGD DE SURCO
SUBGERENCIA DE TESORERIA
POSICION BANHCARIA
FECH & pakarza |9
1- INGRESOS CORRIENTES Ohizlle Frenta SOLES [ClaRES
SCOTIA B NK
BANCO DE CREDITO DEL PERL
BAMCO DE COMERCID
1B NCO IHTEREAKE
BAMCO DE LA HA G0N
B& RGO CONTINENTA L
Total ingrs s .60 LR L]
2-TMRJETAS
2RO MTERES )
IBAHTD DE S FEDITD o ]
Tl Ta1E v i THE Be 500 [KI]
Tobal gresos Corrigrdes 000 Q.00
3- CUENTAS ESPECIALES Detalla e e HOLES COLIRES
-EBANCO DE LA NG CION
Toll R Epaeraies Bante 46 La Msion [T PEL]
2 EBRNCODE CREDITD DEL FERL
S-EANCD $COTIMBARK
Tt CUENTas Bypecinles fanco ds Cladie . e B.EH
Total Cuertas Espacizias (B 3{E] 0.00
I MPORTE TOTAL EN NUEYOE SOLES ¥ EN DOLARES | o0] 0.00]
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Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21. Denominacion:

CONTROL DE RECAUDACION CON TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO
(Transferencia de Informacion)

21.1. Codigo:
P-21-8GT
21.2. Finalidad:

Verificar los montos recaudador mediante los pagos con tarjetas de crédito y
debito.

21.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N°® 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General Y 8US
modificatorias,

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

21.4. Requisitos:

a) Transierencia de Informacion de Ingresos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesorerla

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

21.5. Descripcion: P-21-8SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

FPaso 6,

ANALISTA DE CUENTAS BANCARIAS
Accede al sistema SIAM y genera transferencia de informacion de

Ingresos (El sistema mostrara el monto total de Ia recaudacion del dia
antarior).

(Tiempo: 6 minutos).

Verifica la informacién de los comprobantes con la cantidad que se

visualiza en el sistema (Trabaja con los documentos de sustento de
Tarjeta de Crédito).
(Tiempo: 10 minutos).

Genera el cierre de la transferencia
(Tiempo: 8§ minutos).

Accede a la opcion de Libro Banco y registra la comision respectiva
{Tiempo: 10 minutos).

Emite reporte de: Diario de Ingresos a Palacio y Entrega de Dinero de
Palacio.
(Tiempo: & minutos),

Adjuntar los reportes al File Ingreso
(Tiempo: 10 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

21.6. Tiempo total estimado

46 minutos

21.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22. Denominacioén:

ATENCION DE EXPEDIENTES
22.1. Codigo:

P-22-8GT
22.2. Finalidad:

Dar respuesta a la solicitud de consulta o informacion requerida,
22.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

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

22.4. Requisitos:

a) Expediente correspondiente con los sustentos y/o antecedentes.
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Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDSIMIENTOS

22.5. Descripcion: P-22-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: SECRETARIA

Paso 1. Recibe el expediente, registra en el SISDOC la recepcion y entrega a
Analista de Tarjetas.
{Tiempo: 6 minutos).

Cargo: ANALISTA DE TARJETAS

Paso 2. Recibe el expediente de la Secretaria y lo revisa (El expediente lo remite:
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, Subgerencia de
Desarrollo Economico, Gerencia de Obras Publicas y Gerencia de
Asesoria Juridica).
(Tiempo: 15 minutos).

¢Se trata de una Devolucion de Pagos?
Si = Paso 03

No = Paso 04 (Se trata de Acceso a la informacién)

Paso 3.  Accede al sistema RECITAL o al SATTI y confirma el estado pagado del
recibo respectivo (Se consulta en el Sistema RECITAL cuando el recibo

es del 1994 al 2006 y en el sistema SATT! cuando es del 2006 a la
fecha).

(Tiempo: 5 minutos).

¢Se trata de un pago realizado por Banco o tarieta?
Si = Paso 06

No = Paso 04 (Se trata de un Pago por Caja)

Paso 4. Solicita documento u original de Recibo al archivo Central o al de la
Subgerencia de Tesoreria.
(Tiempo: 30 minutos).

Recibe los Recibos solicitados y saca copia (Espera a que se remitan los
documentos respectivos).Continua con el Paso 07.
{Tiempo: 30 minutos).

Genera y emite reporte de Detalle del Pago (Del sistema RECITAL
genera archivo TXT).

(Tiempo: 5

Elabora respuesta de Conformidad de Pago para la Unidad Organica
respectiva.

(Tiempo: 15 minutos).

Entrega al Subgerente de Tesoreria para su revision y firma (Entrega el
expediente con los Reportes emitidos y/o copias)
{Tiempo: 4 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE DE TESORERIA

Paso 9. Otorga firmay entrega a Secretaria para que remita a la unidad Organica
respectiva.
{Tiempo: 6 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso 10. Folea el expediente, registra en el SISDOC y remite a la Unidad Organica
respectiva.
(Tiempo: 15 minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
22.6. Tiempo total estimado
2 Horas 11 minutos

22.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Saniiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23. Denominacién:
FLLUJO DE INGRESOS Y EGRESOS
23.1. Codigo:
P-23-8GT
23.2. Finalidad:
Controlar diariamente lo ingresos y gastos,

23.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Y Sus
maodificatorias.

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

23.4. Requisitos:

a) Informacion de Ingresos y gastos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

23.5. Descripcion: P-23-8GT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: SECRETARIA

Paso 1. Accede al Formato de la Posicién Bancaria y registra los totales de
ingresos de los reportes (Los Ingresos podran ser de: Pagos en Caja,
Pagos en Bancos, Pagos en Linea, Pago por Recurrentes, Pagos via
WEB, Transferencia de la MML — ALCABALA, Transferencia del MEF,
Programa a Trabajar Urbano, Programa a Vaso de Leche, INDECI).
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 2. Accede via WEB a cada banco y extrae los montos de ingresos
respectivos.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 3. Accede al sistema SATTI, valida con los operadores y extrae los datos
correspondientes (Los operadores: MasterCard y VisaNet).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 4. Accede al sistema SIAM y visualiza los comprobantes pagados cerrados.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Verifica los montos correspondientes y copia también en Formato de
Posicion Bancaria (Los gastos podran ser de: Cheques, Abonos).
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 6. Procesa la Posicién Bancaria y verifica la informacion con el Libro Banco.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 7. Remite via correo electrénico la Posicion Bancaria al Analista de Cuentas
Bancarias

(Tiempo: 3 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

23.6. Tiempo total estimado

1 Hora y 43 minutos

23.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato de Ingresos y Egresos
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Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: FORMATO DE INGRESOS Y EGRESOS

MURICIFALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUBGERENCIA DE TESORERIA

INGRESOS Y EGRESOS

2208742
INGRESOS
1. RESAUDACION POR BANCOS 1) [T
1.1, BANCO DE CREDITD
1.2, BANCO SCOTIABANK )
T BANDD CUONTINENTAL
N0 DE COMERSIO.
|2 RECAUDACIGH POR CAAD) i
. INGRES D TARJETSY RECURAENTES o) 000
4 INGRES T VU WED rdody 0.0
5 TRANSFEREHCIAS Mnisterio de Evonomia yFitanzas Qoo
31, CTACTE  §F DHCORR) In— 000
3.2 CYACTE (TRAGABG NED AS) .00
33, CTA CTE (D LHAS) 00
3.4 CTACTE(REGALIAS MINERES) 000
30, CTACTE(CRION HIDROENERGETICO} 0.00
38 CT CTE ¢ CANOH MINERD 3l s}
BT RANSF ERENCEAMUNICIFALIDAD DE L b4A 0.0
1 PROGRMAVEED DF LECHE 0.0
2 INGRESD FOR DONACION om
|5, IHERESD INDED] 00
#_OTRWS HBRESDS NO FRESUPUESTANNG &) 00
TOTAL INGRESOS DEL FIA SMEW) G 000
EGRESGS
LOASTOS CORRIENT B8 000
11, PAGO BIENES ¥ SERACI0E i3]
1.3 BAGG DE MPUESTO S .0
15, BAG G DE PERSO N 0.05
14, UBLIGACIONES PREWEDNSLES AFp .00
LA PROGRAAAR0 DE oo 0.0
|2 LI OHES [T
2GASTOS GE INVERSION nm
1. NBRAE 0.00
3.2, FONCThitN 500
33, INDECH 0o
3 LANGN, REGALIAS | ANUANAS 0 e
SUBTOTAL | [Comarcharies de Fagn giraches | oo
35, CUDTA CARGADOR FRONTAL .o
A GASTOS DE FIGNC bl BT 00y
FTOTAL EGRESOS DEL DIA AME B 0.00
i SALBO BEL DA 6,00 |
W HESTITAD D DEL MES DE TUTIT 9595
TNGRESOA AL 22 0A 00 o
2. EGRESDS BEJECUTALOS ALZ2 0808 i)
3 EALDT AL22 DELA .00
HLRESULTAP D ACUMULADD AL 72 0f 08
SALDD A0 WLLALD DEL DIA ATERIOE 75 -
B MGRESOS PEL DlAZ) 3 00
Afarnos
1.- . EGRESOS OEL OIS 230608 .
GIF HO CONSUIDERADD 20.00.(¢ :
SALDO ACUNULADO PARA EL Di4 23.06.12
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24. Denominacion:
CONTROL Y CUSTODIA DE CARTAS FIANZA
24.1. Codigo:
P-24-SGT
24.2. Finalidad:

Es el seguimiento y resguardo de las Cartas Fianza.

24.3. 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.

24.4, Requisitos:

a) Carta Fianza




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreriz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24.5. Descripcion: P-24-SGT

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: SECRETARIA

Paso1. Recibe Carta Fianza de la unidad organica respectiva (Puede recibir
Cartas Fianza de la Subgerencia de Abastecimiento, Gerencia de Obras
Publicas y Subgerencia de Proyectos).
{(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 2. Revisa vy registra en Formato de seguimiento (Registra la siguiente
informacion: Fecha de recepcion, Nro. Carta Fianza, Entidad Financiera o
Cia. De Seguros., Proveedor, Unidad Organica, Fecha de Inicio de
Periodo, Fecha de Final de Periodo, Importe)
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 3.  Agrupa por mes y archiva temporalmente.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 4. Revisa la informacion de las Cartas en el Formato de Seguimiento.
{Tiempo: 20 minutos).

¢La carta esta por vencerse?

Si = Paso 05
No = (La Carta esta vigente) ¢ Se revisaron todos los registros?
No = Paso 04
8i = 2Es Fin de mes?
Si = Paso 14

No = Fin de Procedimiento

Paso 5. Elabora Informe para la unidad organica respectiva y entrega a
Subgerente (Se solicita confirmar la renovacién o devolucion de la Carta).
{Tiempo: 15 minutos).

Cargo:  SUBGERENTE DE TESORERIA

Paso 6. Revisa y olorga V.B, entrega a Secretaria e indica la remision.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SECRETARIA
Paso 7. Remite a la Unidad Orgéanica respectiva.
{Tiempo: 5 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 8. Elabora respuesta y remite a la Subgerencia de Tesoreria.
{Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SECRETARIA

Recibe y revisa el documento respuesta
ATiempo: 10 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Tesoreria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢La respuesta es de renovacion de la Carta?

Si = Paso 13

No = Paso 10

Paso 10. Elabora Acta de Devolucion.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 11. Archiva documento y espera a que se apersone el Proveedor para la
devolucion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 12. Obtiene la firma del Proveedor en el Acta, entrega la Carta al Proveedor y
archiva Acta (Cuando se apersone el Proveedor).
{Tiempo: 20 minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso 13. Archiva documento y espera a que remitan la nueva Carta.
{Tiempo: 5 minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paso 14. Elabora reportes mensuales de seguimiento y entrega al Subgerente (Los
reportes son: Reporte de Cartas por Vencer y Reporte de Cartas al Cierre
del mes.
(Tiempo: 60 minutos).

Cargo: SUBGERENTE DE TESORERIA

Paso 15. Revisa y otorga V.B, entrega a Secretaria e indica la remision.
{Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Remite los reportes a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la

Subgerencia de Contabilidad y Costos
(Tiempo: 30 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24.6. Tiempo total estimado

5 Horas

24.7. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo

P) Anexo 2:Acta de Devolucion de Carta Fianza
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Subgerencia de Tasoraria

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Tesoreria

-+

Municipalidad de Santiago de Surco
“Aiva de la Unidn Nacienal frente a la Ciisis Exteina”

ACTA DE DEVOLUCION DE CARTAS FIANZA

RECIEI DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA LAS CARTAS FIANZA SICUIENTES.

MO 08-01008999-00 2. 49,999 07 MNOMBRE PROVEEDOR  VETO . 24/10m5
N9 98.01008999-01 S/, 09999 07 MNOMBRE PROVEEDOR  VCTO. 22/04/05

EN GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO CON LOS SENORES
TERCEROS SRLTDA ¥ AUTORIZACION MEDIANTE MEMORANOGC Mo 1999.2008-
SEAB-GA-MSS

SANTIAGU DE SURCO, 16 DE DICIEMBRE DEL 2008

RECIEI CONFORME
JUAN ANTOMIO PERICO PEREZ
CLRLL B 119999905
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