GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

-

/ UNIDAD ORGANICA: \\

OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

EQUIPO DE CONTABILIDAD

/

37




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONMA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Cuastillo
Colonna

2.- NOMBRE D£ LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Contabilidad

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registrar y revisar la Ejecucién de Gastos
enla Fase de Compromiso y Devengado

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-27

5.- fFINALIDAD : Revisar la ejecucién de los gastos de acuerdo q

las asignaciones presupuestales v la Pragramacion de Compromisos Anuales (PCA)

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantiveo: 6.2 Adjetivo: X
7.~ SEINICIA EN: 8.TERMINA EN:
Unidades Orgéanicas de la GSRLCC Equipo de Tesoreria
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
0

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Inadecuada Aprcbacion de la Asignacion Financiera,
v Expedientes Administratives incompleios.

12.- BASE LEGAL:
v leyes Anudles de Presupueaste del Sector Piblico.
v Ley N° 2841 1- Ley Generdl del Sistema Nacional del Presupuesto,
¥ Directivas Nacionales y Regionales para la Eecucidn del Presupuesto
v Ordenanza Regianai N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba o Actudlizacion del Reglamenis de
Organizacian y Funclones del Gobierno Regional Piura: arficule Ne 140 - inciuye fos funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Que las Gerencias Regionales de Presupuesto y Administracion de la sede Regional, aprueben
oportunamente las Asignaciones financieras de recursos

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANO

0¢ 2016

15.- CARGO DEL RESPONS ABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Sedamano Boza

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

. L LOFTO LR )




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Casiillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Adrministreicion
Equipo de Contabiiidad
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracién de Andlisis de Cuentas.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO 401300-28
5.- FINALIDAD : Demosfrar los saldos de las cuentas del Activo,
Pasive y Patimonio reflejen en forma analiica y sustentada el saldo real de [as operaciones conforme at
Balance.
.- CLASIFICACION:
4.1 Sustantiveo: 6.2 Adjetive: X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMiNA EN:
Equipo de Cantabilidad Equipa de Contabilidad
9.- DURACION:
HORAS l DIAS MESES
f 03
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
i

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥ insuficiente detalle en los registros administrativos [SIAF), para poder contabilizar en forma adecuada
las operacionss y reflejar los saldos del Balance en forma conrecta.

¥ Inadecuado registro de informacién por parte de los Equipos de Tesoreria, Personal, Abasfecimiento y
Control Patrimonial).

¥ Incumplimiento de los Equipos de la Oficina Sub Regiona de Administracién en la presentacion de
informacién (Cenclliaciones Bancerias, Calculo de CTS, Movimiento de Almacén, efc.).

v Demora en la presentacion de los inventarios conciliados y Vaiorizados por parte de las Comisiones de
Invenfario), Semesfral y Anuai.

12.- BASE LEGAL:

¥ Ley N°28708 ley General del Sistema Nacianal de Contabilidad ¥ su medificatoria Ley N® 29537,

v Directivas Vigentes para la Presenfacién de la informacién  Financiera, Presupuestaria vy
Complementaria del Clerre Contable por as Enfidades Gubemamentales del Estado para
elaboracién de la Cuenta General de la Repiblica.

R.D. N®010-2015-EF/51.01 que aprueba el Plan Confabie Gubernamenfal 2015 y su modificaforia.
Crdenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueka la Actualizacién del Reglamenfo de
Organizacion y Funciones del Gobierne Regional Piura: articulo N° 160 - incluye las funciones de la
Oficina Sub Regional de Administracion.

AN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS DE SOLUCIONES
v Los Equipos responsables de registrar en el SIAF ¥ SIGA deben fener presente la eficacia y eficiencia en
el registro de las operaciones a fin de que los saldos @ mostrar sean reales.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANO
09 2014 |

15.- CARGO DEE RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Sedamano Boza

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

39
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RoE GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Casfillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Contabilidad

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : flaboracién de Baiance Conshructivo y
Estados Financieros

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO  : 401300-29

5.« FINALIDAD : infegracion de las operaciones contables de la entidad, registrando los asientos de

regularizacion patimonial v ciere de operaciones del Ejercicio Fiscal. Demostrar € Activo, Pasivo,
Patrimonio, Ingresos y gastos para su incorporacion o la Cuenta General de Repiblica. Explicar v/o revelar
hechos o situaciones cuantificables o ne, que forman parte de los Estados Finuncieros, fos cuales sirven de
ayuda para una cotrecta interpretacién de los mismos.

.- CLASIFICACION:

4.1 Sustantive: 6.2 Adjetivo; X
7.- SEINICIA EN: 8.TERMINA EN
Equipa de Contabiiidad Equipo de Contabilidad
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
10
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
01

11.-CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Retraso en la Conciliacian y Demostracian de Saldos Financieros y Presupuesiales

v Inoportuno preseniacion  de informacion por parte de los Oficinas Sub Regionales [Asesoria
tegal, Planiticacion y Presupuesta, Infraestructurg v Equipas de o OSRA).

v Registro Administrativo SIAF, corespondiente a Ingresos y Gaslos en forma incomrecia.

v Insuficiente detalle en los registro administrativos SIAE para reglizar e! comeniario de los saldas de
las Cuenias de Ingresos y Gastas {Activo, , Pasivo vy Patrimonio) y explicar la corespondienie
variacian.

12.- BASE LEGAL:

v Ley N°28708 ley Generdl del Sisterna Nacional de Contabilidad

v Directivas Vigentes pora lo Presentacian de la informacion  Fnanciera, Presupuestaria v
Complementaria del Ciere Contable par las Enfidades Gubernamentales del Estado para ia
elaboracian de o Cuenia General de ki RepUblica.

v R.D. N°010-2015-EF/51.01 que aprueba el Plan Confable Gubernamental 2015 y su modificatoria.

v Ordenanza Regional N° 333-201 5/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacion del Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Gabiemo Regional Piura:; articulo N° 140 - incluye las funciones de
la Gficina Sukr Regional de Administracion,

13

QBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

£ a8
,:{-;:ff@ mplimiento del cronagrama de presentacion de infermacian par parte de los Equipos de la

4 ’“‘1‘ ’ b . . '
HESY) ARy Capeientizar ol Personal de los Equipos de la Oficing Sub Regiondl de Administracion para &
i nyﬁz}, «Mdhejo y uso adecuado de la normatividad vigente v su correcta aplicacién.
\% TS 5
f%{‘-‘im,‘u §
o T 40




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

v Capacitar al personal de los Equipos de Ja Oficina Sub Redicnal de Administracion encargodo
de registrar las operaciones administrativas de Ingresos y Gastos, en forma comecta, en el

Sistema de Administracién Fnanciera (SIAF).

v Copaciler al Personal de Equipo de Contabilidad encargados de eioborar los Estados

Financieros.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ARO
0¢ 20146

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC. Luis Sedamano Boa

16, JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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8 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMSRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Casfille
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regionat de Administracion
Equipe de Contabilidad

3.- NOMBRE DELPROCEDIMIENTO : Revisidn y Registro de Rendiciones de
Encargos Internos, Caja Chica y Vidticos.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-30

5.- FINALIDAD : Asegurarun adecuado vy ordenado maneje  de

los fondos.,

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Personat de Unidades Crganicas Equipa de Tesoreria.
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
02
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
04

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Desconocimiento de a Direcfiva N° 015-2013/GRP-480300,
v Incumplimienio de ias disposiciones para ia presentacién de las Rendiciones por el responsable
dei manejo de los Fondos Para Caja Chica.
v incumplimiento de las disposiciones para la presentacion de fas Rendiciones de Vidticos por
parte de ios usuarios.

12.- BASE LEGAL:

v Leyes Anuadles de Fresupuesfo del Sector Pubilico para el Afo Fiscal.

v Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que gprueba la  Directiva N° 001-2007-EF/77.15 del
Sisterma Nacional de Tesoreria.

v Directiva N° 015-2013/GRP-480300 Normas ¥ Procedimientos para el Otorgamiento y Rendicion
de Vidlicos y Asignaciones Por Comisicn def Servicio para fos Servidores del Goebiemo Regional
Piurcs.

v Directivas Vigentes sobre "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA
CHICA

v Ordenanza Regional N° 333-201 5/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacion dei Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Piura; articuio N° 140 - incluye las funciones de
ia Oficina Sub Regional de Administracion.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v" Socidlizar el procedimiento con las Oficinas Sub Regionales vy Directivas de Otorgamiento y
Rendicidn de los Encargosinternos.de Caja Chica, v Vidiicos,

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ARO
Q9 2014

15.CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
CPC, Luis Sedamano Boza

14. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

42




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD
1501

4.- CLASIFICACION:

401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castilio
Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Contabilidad

Elaboracidn y suscripcidn de Acta
Contable de Transferencia de Obras.

401300-31

Centabilizar ia rebaja de los saldos de Cuenta

Inmuebies Maquinaria y Equipo.

4.1 Sustanfivo: 6.2 Adjetivo; X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Equipo de Contabilidad Equipo de Contabitidad
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
15
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
01

T1.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Demora en la suscripcion del Acta de Transferencia de Obra par parte de las Entidades

Receptorgs.

12.- BASE LEGAL:

v Direcliva Regianal N° 0146-2011-GRP-GRI-SGN "liguidacion y Transferencia de Obras.

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-GQue aprueba la Actudiizacion des Reglamento de
Organizacian y Funciohes del Gobiemo Regional Piura: articulo N° 140 - incluye las funciones de
ia Oficina Sub Regional de Administracian.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v Seguimiento alos Oficios de remisién de actas de Transferencia de Obra.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DiA MES ARO
0% 2014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATQS

CPC. luis Sedamanc Boza

14. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

43




GERENCIA SUB REGIONAL
LUCIANO CASTILLO COLONNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS GSRLCC

FORMATO N° 02

CUADRO CONSOLIDADO INVENTARIO
DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION SUB REGIONAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SETIEMBRE 2016
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t&%éa GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
3 N

DESCRIPCION DEL PROCEDIM{ENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Regiondl Luciano Castillo Colonna,
2,- Nombre de la Unidad QOrgdnica : Oficina Sub Regional de Administracién

Equipo Contablilidad
3.- Nombre del Procedimiento : Registrar y revisar la Ejecucién de Gaslos en

la Fase de Compromiso y Devengado

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento : 401300-27

5.« Finalidad del Procedimiento : Revisar la ejecucion de los gastos de acuerdo g fas
asignaciones presupuestales y la Programacion de Compromises Anuales [PCA)

4.~ Clasificacién

4.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7.2 -Propuesto
L]
8.- Tiempo de duracidn (aprox.) ?.-frecuencia {veces que se realiza el procedimienfo)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensuat Anuat
1 10

10. REQUISITOS:

a) Expediente Administrative documentado.

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMP
ETAPA SECUEN ODE :
s UNIDAD ORGANICA CIA DURA DESCRIPCIGN
CiON
Unidades Organicas 1 > Registrar informacién de expedientes
administrativos y solicitar ia fase de compromiso
dia | . - o -
2 > Revisar los expedientes administrativos.
I Equipo de Contabilidad N % Contabilizar y Tramitar los expedientes
administrativos para el giro
. . > Recepciona expedientes y realizar la fase de
il Equipo de Tesoreria 6 ¥ dfa .
girado.
TERMINO DE PROCESO
12.-FECHA DE ELABORACION. 13. RESPONSABLE
DIA | MES ARO

CPC. Luis A. Sedamano Boza.

L o 2014

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.

A
i Fleym o TR
SraNG
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g*%li-? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA
Region

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de fa Entidad

2.- Nombre de {a Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Gerencia Sub Regional Luciane Castillo Colonna,

Oficina Sub Regional de Administracién

Equipo Contabiiidad

Elaboracién de Andlisis de Cuenta

4.- Cédigo de la Unidad Orgénica y N° de Procedimiento

5.- Finalidad del Procedimiento

Pasivo y Patrimonio reflejen en forma andiitica vy s

Balance

é.- Clasificacion

&.1.- Sustantivo: 6.2

[ ]

7.- Vigencia
7.1-Vigenfe

8.~ Tiempo de duracién {aprox.)

Dics Semana | Meses

03

10. REQUISITOS:

a}

11, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

401300- 28

Demostrar que los saidos de las cuentas del Activo,

Adjetivo:

7.2-Propuesto

L

ustentada ef saldo real de las operaciones conforme al

.- frecuencia {(N° de veces que se repife el procedimiento)

Dicrio

Semanal

Mensuat Anual ’

o1 l

Reportes de los auxiliares estandar de fas cuentas contables del Balance de Comprobacién

ETAPAS | UNIDAD ORGANICA

SECUENCIA

TIEMPO DE
DURACION

DESCRIPCION

1 ¥ dfa

¥ Al finalizar el mes se imprimen los
reportes del Sistema Integrado de
Administracion correspondiente a los
Libro Auxiliares Estandar por toda fuente
de financtamiento.

Equipo de

2dias

» Los Responsables Analizan y verifican el
estado situacional de la contabilizacién de
cada expediente Administrativo.

Contabilidad

¥z dia

LT

v

> 8l existen diferencias, se realizan las
coerdinaciones con los equipos
responsabies para subsanar diferencias
detectadas,

» NO existen diferencias, consolidar los
analisis de cuentas y notas de
regularizacién o ajustes  contables,

TP
LAYV

& &
. &)
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é], GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
ghon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION

informacién que le sera de utilidad para
fundamentar los estados financieros.
Copia del anslisis de cuenta queda en el

archivo

» TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

ARO

2014

13. RESPONSABLE

CPC. Luis A. Sedamana Boza.

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.




a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de ia Entidad : Gerencia Suk Regionat Luciano Castille Colonna.,

2.- Nombre de la Unidad Crganica : Oficing Sub Regional de Adminisiracion
Equipo Contabilidad

3.- Nombre del Procedimiento : Elaboracién de Balance Constructive y Estado
Financieros

4.- cédigo de la Unidad Crgénico y N° de Procedimiento  : 40] 300'29

5.- Finalidad del Procedimiento : integracién de las operaciones confables de la Entidad,

para registrar ios asientos de regu!cmzomon patrimonial, clerre de operaciones del Eercicio Fiscal.

Demostrar & Activo, Pasivo, Patimonio e Ingresos para su incorporacién o lo Cuenta General de
Republica.

Explicar y/o revelar hechos o situaciones cuantificables o no, que forman parte de los Estados Financieros,
los cuales sirven de ayuda para una correcta interpretaciéon de los mismos.

é.- Clasiticacién

6.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7.2 -Prapuesto
L]
8.- Tiempo de duracién (aprox.) 7.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semana | Meses Diario Semanal Mensual Anual
10 01

10. REQUISITOS:
a} Notas complementarias de cierre.

b}  Contabilizar todos los registros administrativos del mes y/ o ejercicio presupuestal correspondiente.

T1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE

DURACION DESCRIPCION

ETAPAS | UNIDAD ORGANICA | SECUENCIA

* De acuerdo a la Directiva de Cierre y
Concilfacién y al cronograma
establecido por {la Sede del Gobierno
Regional se realizan reuniones de
frabajo  para anatizar los ajustes
necesarios a las diferentes partidas de
los balances.

| Equipo de 1
Contabilidad

5 dias

2 » Analizar las operaciones registradas en
el mbdulo Contable del sistema
integrado de Administracién Finandciera
del Sector Pablico (SIAF-SP), efectia
los asientos contables necesarios vy
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gra GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
aion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS

UNIDAD ORGANICA

SECUENCIA

TIEMPO DE
DURACION

DESCRIPCION

procesa informacion en el Sistema.

Integrador

4 dias

» Se imprime Balance de Comprobacitn
para verificacién y analisis de saldos.

¥ Verificar la distribucion del Activo
Corriente y No Corriente, asi como la
reclasificacién de las cuentas del
halance en concordancia con la
dindmica de las cuentas, cerrar y
transmitir Informacidn a través del
SIAF yenlaWeb

Equipo de
Cantabilidad
{Responsable)

Oficina sub Regional
de Administracion

Vs dia

» Imprimir, revisar y firmar Balance
Constructive ¥ los Estados Financieros

¥ Revisar Informacién, firmar documento
para remilir Carpeta documentada a la
Oficina de Contabilidad de la Sede
Regional

Su Gerencia de
Contahbilidad Sede

Yz dia

» Tomar conocimiento de los Estades
Financieros y proceder a su revisién,
integracién y remisién a la Contaduria

Ceniral ! _‘
Publica de la Nacién.

Eauino d » Archivar copia de la carpeta con la

quipo de infoermacién fi iera correspondient;

Contabilidad rmacién financiel sp ;]

y cargo de documenio de enfrega.

TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES ARG

09 2016

13. RESPONSABLE

CPC. luis A. 3edamanc Boza.

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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gﬁ? GERENCIA 5UB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Eion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.« Nombre de {a Enfidad

2.- Nembre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regiconal Luciano Castillo Celenna

Oficina Sub Regional de Administracion

Equipo Contabilidad

Revisién y Regisfro de Rendiciones de Encargos
Internos, Caja Chica y Vidlicos.

4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento : 401300- 30

5.- Finalidad del Procedimients

é.- Clasificacién

Asegurar un adecuade vy ordenade manejo de
fondos

é.1.- Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
L]
7.- Vigencia
7.1.-Vigente 7.2 -Propuesto

L

8.- Tiempo de duracién {aprox.)

Dias Semana | Meses
02

10. REQUISITOS:

L]

¥.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)

Diaric Semanal Mensual Anual

]

a)  Rendicion documentada de los Encarges Intemos, Reembeolses de Caja Chica ¥

Viaticos, de acverdo a la Directiva del Gobietho Regional.

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ETAP i SECU DE -
AS UNIDAD ORGANICA ENCIA | DURACIO DESCRIPCION
N
¥ Enviar rendiciones de cuentas par los
| Unidades Qrganicas 1 diferentes conceptos de encarges
infemos generales y de caja chico, y
v dia vigticos.
of Sub R g » Recepciona Rendiciones, detiva of
cina Sub Regional de . - c o
1l Administracion 2 Equu?o de Coeniabilidad para su revision y
rebaja
1 Equipo de Contabilidad 3 % dla » Verificar  que  los  documenios
susfentatarios se encuenten conforme a
las normas vigentes de Tescreria y SUNAT.
¥ Se toma una decision:

~;3§;\ TR
KT

&
&_‘Ef:uuu_l_f\ W

&
e
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMFO
ETAP SECYU DE F
AS UNIDAD GRGANICA ENCIA | DURACIS DESCRIPCION
N
Unidades Organicas 4 % dia » NO estd conforme, se elabora
I\
documento con observaciones y Regresa
a g secuencia 2.
» 5l esta conforme, se registra rendicion en el
5 SIAF y se ejecuta la rebaja respectiva o
\Y Equipe de Contabilidad ¥ dia liquidacion del Fondo de ser el case, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina, los
documentos sustentatorios pasan al Archivo
de la Qficina de Tesoreria.
TERMING DE PROCESC

12.-FECHA DE ELABORACION.

_DIA_p MES

bt e e

] o9

13. RESPONSABLE

CPC. luis A, Sedamane Boza.

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.




ion

A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombhre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

4.~ Cédige de la Unidad Organica y N° de Procedimiento

5.- Finalidad de! Procedimiento

é.- Clasificacién

Gerencida Sub Regional Luciane Castillo Colonna

Cficing Sub Regional de Administracion

Equipo Contabilidad

Flaboracién y suscripcion de Acta Contable de
Transferencia de Obras.

401300-31

Centabilizar la rebaja de (os saldos de Cuenta 1501
Inmuebles Maguinaria y Equipo.

Adjetive:

6.1.- Sustantive: 6.2
[ X ]
7.- Vigencia
7. 1-Vigente 7.2 -Propuesto

8.- Tiempo de duracién (aprox.)

L

?.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)

Dias Semang | Meses Ciae | Semanal Mensual Anual
15 61
10. REQUISHOS:
aj Expedienie Técnico y Resoiucion de Liquidacion de obra
1i. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPQO
ETA : SECU DE 5
PAS LINIDAD ORGANICA ENCIA | DURACIO DESCRIPCIDN
N
| Direccién Sub Regional de 1 % dia » Sclicitar la transferencia y/o liquidacion contable
Infraestructura A
de la obra terminada.
) . ¥ Recibe documento y deriva a Equipo de
i Oficina Sl.‘b Regipnaf de 2 ¥ dia Contabilidad para elaborar Acta de
Administracion .
Transferencia
» Elabora y Suseribe Acta de Transferencia de
Obra, por el importe def costo de la obra, previa
in Equipo de Contabilidad 3 2 dias Verificacion de las cuentas contables que
corresponda, segln analisis de cuentas, se
proyecta Oficio de Remision de Acta
. . > Suscribe Acta y Oficio de remision de Acta de
v Oficina Stb Regional de 4 % dia Transferencia a las Entidades Piblicas y
Administracion ;
Privadas que correspondan
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

Riézidn
DESCRIPCION DFL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
s UNIDAD ORGANICA il DESCRIPCION
N
Entidades, instituciones o » Reciben Expediente, revisan y suscriben acta
v empresas pliblicas o 5 10 dfas de transferenci
privadas e fransferencia
6 1di »Recepclona Acta de Transferencia debidamente
a suscrita
Vi Equipo de Contabilidad
7 % di > Servidor Responsable de Analisis de cuentas,
= dla efectuar Nota Contable de Rebaja por
transferencia de la obra.
TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DiA

MES

ANO

1

o9

2016

13. RESPONSABLE

CPC. Luis A. Sedamano Boza.

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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trsltogion GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLG COLONNA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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GERENCIA SUB REGIONAL
LUCIANO CASTILLO COLONNA

CESIMTENTOS

FORMATO N° 04

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION SUB REGIONAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SETIEMBRE 2016
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