GERENCIA 5UB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

EQUIPO DE TESORERIA

~

/

44




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regicnal Luciano Castilio
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DELPROCEDIMIENTO : Giro y Pago de Devengados

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 32

5.- FINALIDAD : Cancelar gastos comprometidos y devengadeos.

é.- CLASIFIC ACION:

4.1 Sustanfivo: 6.2 Adietivo: X
7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracion Oficing Sub Regional de Administracion
{Equipo de Tesoreria) {Usuaric)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
02

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

300

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Llenfilud en &l orden y recepcion de documentos
¥ Documentacion sustentatoria incompieta
¥ Demora en aprobacion de expedientes en el Modulo SIAF-SP
v Demora en contabilizacién de expedientes

12.- BASE LEGAL:

v Ley N° 27287 de Tiulos v Valores

v D.L N® 19350 Establece procedimientios de pagos.

¥ Resolucién Directoral que aprueba Directiva Anual de Tesoreria para el Afio Fiscal emifida poria
Direccion Nacional de Tesore Publico.

v Ordenanza Regional N® 333-2015/GRP-CR-Gue aprueba la Actualizacian del Reglamenta de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura; articuio N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Mas esmero en el ordenamiento de documeniacion para agilizar el giro
v Agilizar el frdmite de aprobacion y contabilizacion de expedientes.
v Cumplimiento de Ja normatividad en et ramite de tos expedienfes

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANQ
o 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castilo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA, : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciane Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Cficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Pago de Tribulos y Leyes Soclles.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 33

5.- FINALIDAD : Cumplir con las obligaciones sociales y previsionales de los trabajadores ante

SUNAT, ESSALUD, SNP, AFPsy Oftros
.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:

Oficing Sub Regiondl de Administracién Oficina Sub Regional de Administracion

(Eguipo de Personat) (Equipo de Tesoreria)
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
a5
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
Q1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Minguna.

12.- BASE LEGAL:

v LEY N° 27287 Titulos y Valores -

v" D.L. N° 1935G Establece procedimientos de pagos.

¥ Resolucion Directoral que aprueba Directiva Anual de Tesoreria para el Afio Fiscal emitida por I
Direccidn Nacional de Tasoro Publico

v QOrdenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Reglamento de
Crganizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de
lar Oficing Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

¥ Prever con anficipacién, cualquier contratiempo que se pueda presentar, para evitar pagar
mulias por atrasos.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguet Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Cficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreric

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Conciliar Cuentas Bancarias y CUT

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-34

5.- FINALIDAD : Redlizar verificaciones de los saidos de la cuentas corrientes y CUT segin Libro

Barcos con lo documentacion sustentatoria (exiractos bancarios, boletas de Depdsitos Bancarios,
Transferencias, Notas de Abono, Notas de Cargo, Recibos de Ingresos, etc.)

4.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracidn Oficina Suby Regional de Administracién

{Equipo de Tesoreria) Equipe de {Tesorerig)
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
05
10.- FRECUENCIA:
DIARIC SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
12

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v QOperaciones NO registradas oportunamente

12.- BASE LEGAL:

v Ley N°28112 Ley Marco de la Administracian Financiera del Sector Publico.

v ley N° 28417 ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v Resolucion Directoral que aprueba Directiva Anual de Tesoreria para el Ao Fiscal emitida porla
Direccién Nacional de Tesoro Publico

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Gue aprueba la Actudlizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gabiemo Regional Piura: articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficing Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Regiistrar operaciones en farma comrecta y oportuna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
09 2014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Migue! Castillo Moscol

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

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGQ ¥ NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Coionng

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Suk Regional de Administracion
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Conclliar Cuentas de Enlace, AF9 con el
Pliego

4.- CODIGO DE LA UNIDAD ORGANICA : 401300 - 35

&.- FINALIDAD : Concordar e movimiento de los Fondos del Tesoro Poblico, cheques pagados,

reversion o devolucién de Fondos por saldos no ejecutados, asl como por pagos indebidos,

4.~ CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo; 6.2 Adietivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracion Sede del Gobierno Regional Piura.

(Equipe Tesoreria)

9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
07
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

04

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Ninguna

12.- BASE LEGAL:
v

v
v

v

Ley N°® 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publice.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.

Resoiucidn Directoral que aprueba Directiva Anual de Tesorerla para el Afio Fiscal emitida peria
Direccién Nacional de Tesorg Publico

QOrdenanza Regionai N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ig Actuaiizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regionai Piura; articule N° 160 - incluye las funciones de
It Oficina Sub Regional de Administracicn

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES AND

09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
§r. Migue! Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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F:
Egid
Encgion GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

t.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

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

3.- NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : Custodia y Control de Cartas Fianzas

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 36

5.- FINALIDAD . Mantener la custodia, lievar ef conkol de vencimientos, verificar autenticidad,

solicitar renovacion, devolucion y/o Eecucion de las garantias enfregadas por contratistas y emifidas por ta
entidad financlera a favor de ia GSRLCC.

6.~ CLASIFICACION:

6.1 Sustantive: 6.2 Adjetivo: x
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Gerencia Sub Regional Oficina Sub Regional de Administracion
(Equipo de Tesoreria)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
05
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
20

11.- CAUSAS QUHE CRIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Demord en el frdmite de renovacion y autenticidad de cartas flanzas.

12.- BASE LEGAL:

v LEY N° 27287 - Ley de Tifulos y Valores

v D.L. N° 19350 Establece procedimientos de pagos.

v Resolucion Directaral N° 002-2007-EF/77.15 Aprueba Directiva de Tesoreria para el Afia Fiscal
2007.

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Actualizacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regionai Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Agifizar la oportuna renovacion de cartas fianzas bajo responsabiidad,

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
02 2016

15.- CARGO DEL RESPFONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castiilo Moscol

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

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA ; 401000 - Gerencia Sub Regional Luciane Castille
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regicnal de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Archivo de Tesoreria,

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 37

5.- FINALIDAD : Custodia y Ordenarmiente de Comprobantes de Pago, con su respectiva

documentacidn sustentatora.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantive; 6.2 Adietivo: X
7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Cficina Suk Regional de Administracién Cficina Sul Regional de Administracion
{Equipo de Tesoreria)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
01
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
300

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Visacianesy confamidades incompletas en doecumentos para pago en efectivo.
v Demora en el retira de cheque por parte de los proveedores lo cual origing el vencimiento.

12.- BASE LEGAL:

¥ Resolucién Directoral N° 002-2007-£F/77.15 Aprueba Directliva de Tesareria para et Afo Fiscal
2007.

v D.L N° 19350 Establece procedimientos de pagos.

v Ley de Titulos y Valores — LEY N° 27287,

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regionat Piurg; articulo Ne 140 - incluye las funciones de
la Oficing Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DiA MES ANO
0% 2016

15.- CARGO DE{ RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castillo Moscol

14. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA




a
Egid
PR GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA ; Oficina Sub Regionct de Administracion
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Captacién, Registro y Consolidacién de
Ingresos de fa GSRLCC

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 38

5.- FINALIDAD : Captar, registrar y redistibuir adecuadamente los fondos piblicos segin la fuente

de financiamiento y clasificador de ingresos, los mismos que son previomente verificados, Depositados y
sustentados en la fase de determinacién, del Médulo Administrative SIAF-SP.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Susiantivo: 6.2 Adjetivo; X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracion Oficina Sub Regional de de Administracion
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
03

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL l SEMESTRAL ANUAL

10

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Aprobacién de los foses del Recaudado y Detemninado en Moduie Administralive SIAF-SP.

12.- BASE LEGAL:
v LEY N° 27287 Ley de Titulos y Valores
¥ Resolucion Directaral que aprueba Directiva Anual de Tesoreria para el Afie Fiscal emitida por la
Direccién Nacional de Tesoro Publico
v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacian del Reglomento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regionat Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracién

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v" Dacumentacion sustentatoria del Ingreso debe presentarse oportunamente para no demorar en
la elaboracion de Recibas de ingreso

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
07 2016

15.- CARGO DEL RESPONSASBLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciana Caslillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regicnal de Administracion
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control Interno Previo.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 39

5.- FINALIDAD : Verificar que los expedientes administrativos devengados y contfabilizados se

encuentren debidamente docurmentados de acuerdo a la normotividad vigente y a la noturaleza del
gasto,

4. CLASIFICACION:

6.1 Sustantiva: 6.2 Adjetiva: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:

Oficina Sub Regional de Administracian Oficina Sub Regiondl de Administracion

Equipo de Tesareria (Equipo de Tesoreria)
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
02
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL J SEMESTRAL ANUAL
450

11.- CAUSAS QUE ORKGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Expedientes incompletos por falta de Visaciones y conformidades de los usuarios.
v No aprobacién oportuna del Calendario de Pago.
v" No aprobacién de la Asignacion de Transferencia Financiera opeorfunamente.

12.- BASE LEGAL:

v' Resoluciédn Directoral N° 002-2007-E7/77.15 Aprueba Directiva de Tesoreria para el Ao Fiscal
2007.

v D.L N 19350 Establece procedimientos de pagos.

v ley de Tiulos y Valores — LEY N° 27287.

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Acfualizacion del Reglamenio de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura; articulo NP 140 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regiondl de Administracién

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v Expedientes Administrativos deben ser framitados correctamente documentados.
v Programacion de pagos cportuna para evitar vencimientos de cheques y page de tributos.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
0% 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA,

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Custodia y control de especies valoradas -
Dinero en Efectivo y Cheques en Cartera.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 40

5.- FINALIDAD : Lievar control de! vencimiento de cheques (R.O por 30 dias y ofras Fuentes

por #0 dias}, control y registro de los gastos de caja chica.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjeiivo: X
7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracion Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria (Equipo de Tesoreria - Pagador)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
02

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL | ANUAL

300

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROC EDIMIENTO:
v Yisaciones y conformidades incompletas en documentos para pago en efective
v Demora en el refiro de cheque por parte de los proveedores 1o cual origing el vencimienta,

12.- BASE LEGAL:

v" Resolucidn Directoral N® G02-2007-EF/77.15 Aprueba Directiva de Tesoreriq para el Afo Fiscal
2007.

v DL N7 19350 Establece procedimientos de pagos,

v Ley de Titulos y Valores — LEY N° 27287,

v" Ordenanza Regional N° 333-201 5/GRP-CR-Que apruebda la Actualizacién del Regiamento de
Organizacien y Funciones del Gobierno Regional Piura: articuio N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Adminfstracian

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v" Que los documentossusientatorios del gasto se encuenire debidamente visardos, con la finalidad
de evitar observaciones por parte de ios funcionarios que redlizan las argueos de caja.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
09 2014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castillo Moscaol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

33




ion
i GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Declaracion de la Confrontacién de
OperacionesAuto declaradas -COA,

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCGEDIMIENTO : 401300 - 41

5.- FINALIDAD ; informar a SUNAT sobre fodas las adquisiciones de bienes y servicios que involucren

el uso de los recursos del Estado en sus procesos de Contratacién, segun cronograma de vencimientos

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustanfivor 6.2 adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracian Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria {Equipo de Tesorerig)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
05

10.- FRECUENCIA:
DIARIC SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
i

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Validar fa infarmacién de las facturas declaradas con el Aplicativo PVS-COA

12.- BASE LEGAL:

¥ Resolucian Directoral N° 002-2007-EF/77.15 Aprueba Directiva de Tesoreria parda el Aho Fscal
2007.

¥ B N® 19350 Establece procedimientos de pagos.

¥ Ley de Titulos y Valores — LEY N° 27287,

¥ Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que apruebd la Actudlizacién del Reglamento de
Orgarnizaciony Funciones del Gobierno Regional Piura; articulo N° 140 - inciuye [as funciones de
ia Oficina Sub Regional de Adminisiracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Preparar y remifir oportunamente la informacion a SUNAT.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANC
a9 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

54




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTHLLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

T.- CODIGOQ Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 407000 - Gerencia Sub Regional Luciano Caoslillo
Colonna

2.- NOMBRE DF LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Programacién y Aprobacién del
Calendario de Pago.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 42

5.- FINALIDAD : Disponer de Auiorizacion para realizar el giro de los compromisos devengados, con

cdrgo a toda fuente de financiamiento

4.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo; X
7.- SE INIC{A EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regiondl de Administracion Oficina Sub Regional de Administraciéon
(Equipo de Tesoreria} (Equipo de Tesoreria)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
Q6 ]

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROC EDIMIENTO:
¥ Mo contar con el Crédito Presupuestario v Programaciéon de Compromiso Anual.

12.- BASE LEGAL:

v' Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 Aprueba Directiva de Tesoretia para el Afo Fiscal
2007.

v D.L N° 19350 Establece pracedimientos de pagos.

v Ley de Tlulos y Valores — LEY N° 27287,

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Que, las Greas usucrias realicen el requerdmiento de Calendarios de pagoe antes de los plazos
establecidos por Ley.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
09 2014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Miguel Castilio Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

55




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANGO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regiona! Luciane Castillo
Colonng

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Tesoreria

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Transferencias Financieras

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 43

5.- FINALIDAD : Disponer de recursos financiercs para efectuar los giros de los compromisos de pago

devengados oporfunamsnte

6.- CLASIFIC ACION:

6.1 Sustantiveo: 6.2 Adjefivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Cticina Sub Regional de Administracion Oficina Sub Regiondl de Administracian
Equipc de Tesareria {Equipo de Tesoreriq)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
04

10.- FRECUENCIA;
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL }
i

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Demora en la Aprobacién de las Transferencia Financlerg por parte del Goblemo Regional Piura.

12.- BASE LEGAL:

¥ Resclucian Directoral N° Q02-2007-EF/77.15 Aprueba Directiva de Tesoreria para e! Afa Fiscal
2007,

¥ D.L N° 19350 Establece procedimientos de pagos.

v Ley deTilvlos y Valores — LEY N° 27287,

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Actudlizacion del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Gablema Regiondl Piura: articulo N° 140 - incluye Ias funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracién

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Que las fransferencias financieras se efectoan aportunamente.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DiA MES ANO
09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
5r. Miguel Castillo Moscol

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MAPRO

DIRECCION SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTOQ

SETIEMBRE - 2016




;‘g;;? GERENCIA 5UB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
eRezion

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
OFICINA SUB REGIONAL DE

ADMINISTRACION

EQUIPO DE TESORERIA
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. A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

Région

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Regianal Lucicng Castilla Calanna

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica : Oficina Sub Regianal de Administracidn

Equipo Tesoreria

3.- Nombre del Procedimiento : Giro y Pago de Devengados
4.- Cédigo de la Unidad Orgdnica  y N° de Procedimiento : 401300 - 32
5.- Findlidad def Procedimiento : Cancelar gastos camprometidas y devengados.

4.- Clasilicacién

4.1.- Sustantiva: 6.2 Adietivo:

[ ]

7.- Vigencia

7.1 .-Vigente 7.2 -Prapuesta

[ ]

8.- Tiempo de duracién (aprox.) ?.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dics | Semana | Meses Diaria Semanat Mensuat Anua
2 300

10. REQUISITOS:

a) Expediente debidamente sustentada can fa Hoja de Afectacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. TIEMPO DE 3
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURAGCION DESCRIPCION
| Equipo de Tesoreria 1 » Receptiona Expedientes Administrativos, para giro,
Y% dia > Realizar el control previo, se revisan que los
dacumentos  sustenfatarios  se  encueniren
2 compleios, ademds con todas las firmadas y/o

autorizaciones y se da conformidad al expediente
para ser girado.

> Comprobar a través del SIAF que la fase del
Devengado este aprobado y previa verificacion de
disponibilidad de Calendarias de Pago y de
3 asignacién financiera en las respectivas cuentas,
Se procede a efectuar el giro vy al envio de éste previa
¥ dia firma electrénica de trabajador autorizado (Titular yfo
Suplente}.

» Tesorere recibe expediente, Firma cheque y visa el
4 comprobante de pago. Para el caso de depésitos en
¥ o cuenta, se visa el comprobante siempre y cuando se
s 03\,%?5 f haya impreso y visado |a transferencia.

¢ 2

[+

i
\@?‘ﬂﬂul uin N\@ -
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] 11;3!'51 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTIELO COLONNA
iRegion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. TIEMPO DE 4
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURAGIGN DESCRIPCION
" Equipo de 6 » Revisar y frmar el Comprobante de Page, luego lo
Contabilidad % dia deriva a OSRA
It Oficina Sub Regional 6 % Revisar, firmar cheque y visar comprobante de pago
de Administracion ' )
» Recepciona el cheque y comprobante debidamente
v Equipo de Tesoreria 7 1% dia firmados y enirega ol responsable de pagos para
que enfregue al Administrado.
TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES | ARO

00 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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] %‘fﬁé‘ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
anra

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMA

TO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.~ Nombre de la Enfidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre dei Procedimiento

Gerencia Sub Regional Luciano Casfillo Colonna.,

Oficina Sub Regional de Adminisiracion
Equipo Tesoreria

Pago de Tributos y Leyes Sociales.

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

5. Findlidad del Procedimiento

é.- Clasificacién

62 Adjefivo:

7.2.-Propuesto

i

6.1 - Sustantivo:

]

7.- Vigencia

7.1.-Vigente

8.- Tiempo de duracién {aprox.)

401300 - 33

Cumplir con las obligaciones sociales y previsionales
De los frabajadores ante SUNAT, ESSALUD, SNP, AFPs y

Ofros

.- Frecuencia (N° de veces que se repife &l procedimiento)

Dicis Semana | Meses Digdie | Semanal Mensual Anual
05 01
10. REQUISITOS:
o) Redlizar andilisis de las retenciones efectuadas en el mes en compromises de page.
1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o TIEMPO DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
I Equipo de Personai 1 dta > Procesa, revisa ¥ concilia reportes y PDT para el pago
de Tributos, aportes y retenciones de leyes sociales.
M Equipo de Tesoreria q 1% dia > Recepciona  la docum&.antacién sustent‘atoria del
Equipo de personal, referida al pago de Tributos y/o
leyes sociales.
2 % dia > Revisar Planillas de Pago de Apories Previsionales vy
Leyes Soclales y Gira a Través del SIAF - SP, y
firmar el cheque.
Equipo de . ; )
Hi Contabilidad 3 Y dia » Revisar y Visar el Comprobante de pago.
N Oficina Sub Regional 4 1 dia » Visar compro-bante de pago y firmar cheque para el
de Administracion - page de Planilla de Aportes.
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g_{ GERENCIA SUR REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA,
0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCiIA DURACIGN DESCRIPCION
5 » Recepciona el Cheque y Comprobante de Page de
. i Planilla de Aportes, para posteriormente enviar los
v Equipo de Tesoreria 1 dia cheques junto a los formulario y planilias a la SUNAT
y AFP’S respectivamente.
» Cajero Pagador, cancela a quien corresponda los
] v di Cheques con |a Planilla y Formulario de Pago donde
= da se consignd el Periodo, Tribto y el monto de los
aportes a cancelar.
’ % dia > Archiva documentacian de pago.
TERMINA PROCESQ

12.-FECHA. DE ELABORACION.

DIA

MES

ARO

0¢

2014

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14. NOMBRE Y fiRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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Replon

@ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

OESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Enfidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimienio

4.- Cédigo de Ja Unidad Orgdnica  y N° de Procedimienio

5.- Finalidad del Procedimiento

corrientes y CUT segun Libro Banceos con la docu
Depdsitos Bancarios, Transferencias, Notas de Ab

6.~ Clasificacion

6.1.- Sustantivo:

[ ]

7.- Vigencia
7.1.-Vigente

6.2

8.- Tiempo de duracion {aprox.)

=
Dics Semana | Meses

05

10. REQUISITOS:

Gerencia Sub Regional Luciano Castille Colonna.

Oficing Sub Regional de Administracion
Equipoe Tesoreria

Conciliar Cuentas Bancarias y CUT

Adjetivor

7.2 -Propuesto

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

.

401300-34

Realizar verificaciones de los saldos de la cuentas
mentacién sustentatoria {extractos bancarios, boletas de
ono, Notas de Cargo, Recibos de Ingresos, efc.)

Dicirio

Semanal Mensual Anual

12

a} Estados de Cuenta de !as diferentes fuentes de financiamiento.

b] Libro Bancos de cada una de las cuentas y CUT

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS

UNIDAD ORGANICA

SECU
ENCIA

TIEMPO DE
DURACION

DESCRIPCION

Equipo de Tesoreria

15 dia

* Recepciona Extractos Bancarios y los deriva a
Servidor Responsable de Conciliaciones

2 dias

» Servidor Responsable, procede a Realizar
Conclliacion con la documentacién sustentadora
(extractos  Bancarios, Boletas de Deposito
Bancarios, Recibos de Ingreso, Notas de Abono,
Notas de cargo, Transferencias, etc.), verificando
que estos coincidan con ios registros del SIAF — &P.

> Se toma una decision;
£ Conforme con la conciliacién?

\H\’S\fz:t;'lr da ¥

¥% dia

NGO estsd conforme

> Se comunicara o la enfidad financierq

requiiendo  informacidn  sobre  diferencias
encontradas.

Entidad Financiera

1 dia

* Toma Conocimiento del Requerimiento de
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] §1 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA,
n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS UNIDAD ORGANICA,

SECU
ENCIA

TIEMPO DE
DURACION

DESCRIPCION

informacién y proporciona la documentacion
solicitada. Se va a la secuencia 6

il Equipo de Tescrerfa

% dia

Y

Sl esté conforme:
Responsable(s) de la conciliacién reporta(n) el

libro Bancos conciliado del S$IAF-SP y remite ol

responsable de Tesoreria para su visacion.

» Respensable del Equipe de Tesorerfa, Toma
cenocimiento, visa y da conformidad a Libros
Bancos y conciliacicnes

v Equipe de
Contabilidad

% dia

# Recepciona Libro Bancos y lo considera en la
Elaboracién de los Estados Financierocs.

TERMINO DE PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.
DA |

i

MES ARO

09 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

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

A GERENCIA SUB REGIONAL LUCTANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna.

1.- Nombye de la Entidad

2.- Nembre de la Unidad Crgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Oficina Sub Regional de Administracisn
Equipo Tesoreria

Conciliar Cuentas de Eniace, AF? con el Piiego

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

5.- Findlidad del Procedimiento

pagos indebidos

4.- Clasificacion

401300 - 35

Concordar el movimiento de los Fondos del Tesoro
Pdblico, cheques pagados, reversién o devoluc»on e Fondos por saldos no ejecutados, asi como por

Adjetive:

é.1.- Sustantivo: 6.2
[ ]
7.- Vigencia
7.1-Vigente 7 2-Propuesto

8.- Tiempo de duracién (aprox.}

]

9.~ Frecuencia (veces que se realiza el procedimiento}

Dios | Semana | Meses Diario Semanal Mensual Anuat
07 04
10. REQUISITOS:
a} Andlisis de Cuenta.
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
SECUE DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA NCIA | DURACI DESCRIPCION
ON
Equipo de Tesoreria 1 1% dia » Tomar conocimiento de! Cronograma de Concilizciones y
designa responsables

2 » Analizan y  procesan informacién en los formatos
establecidos en el SIAF SP, Analizan los Estados de Gta.

2 dia Cte. (Formato AF — 9) y anexos, asl como Formato de
Revisiones a la Cla. General del Estado { Formato T-6)
del SIAF — 8P, se reporta el listado de Ejecucién del
Gasto e ingrescs.

3 1 dia > Verificar Cheques pagados y cobrados cen los reportes
del SIAF — 8P y los Extractos Bancarios de los Estados
de Cuenta Corrientes, Proyectan de Acta de Conciliacion
de Cuentas de Enlace sustentada con los formatos
establecidos

! > Responsable del Equipo de Tesoreria toma

4 ¥ dia conocimiento, firma formatos, Acta y deriva a

respornsable de Contabilidad para visacién.
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ﬂ? ‘if;[i'g[ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
%lki n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
BECUE OE :
ETAPAS UNIDAD ORGANICA NCIA BURACI DESCRIPCION
ON
Il Equipo de Contabiligad 5 1 dia » Toma conacimiento de informacién, Revisa y visa Acta
de Concifiacion y Formatos.
" OﬁciESyp It?eg‘fgna! de 6 1% dia * Tomar conocimiento, firmar Acta de Congiliacion y remite
ministracion al Equipe de Tesoreria Para Concifiar Pliego de la GRP,
v Equipo de Tesocreria
. # Transmifir electrénicamente la informacion af Pliego y
7 % dia concilia los ingresos y Gastos registrados en ia Unidad
Ejecutora
8 > Setoma una decision:
¢ Conforme con la Canclliacion?
NG esta conforme:
8 1dia 3> Pliego plantea Observaciones a los Registros det SIAF —
5P para ser supsanados. Regresa a la secuencia N° 2.
10 3l esta conforme:
¥ Jefe del pliego firma Acta de Conciliacion
11 Y2 dia » Archivar Acta.
TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACICN.

DIA

_MES

02

L Afio
| 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

T4. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA,
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? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
L]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de ia Enfidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna.

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo Tesoreria

Custodia y Control de Caras Flanzas

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

5.- Finalidad del Procedimiento

verificar autenticidad, solicifar renovacién, devolu

401300 - 36

Mantener fa custodia, dlevar ei conirol de vencimientos,

cién yfo Eecucidén de las garanfias enfregadas por

contratistas y emitidas por la erfidad financiera a faver de la GSRLCC.

é.- Clasificacion

6.1.- Sustantivo: 6.2

[ ]

7.- Vigencia
7.1-Vigente

Adjetivo:

7 2.-Propuesto

8.- Tiempo de duracién (aprox.)

L]

9.- frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)

Dias | Sernana | Msses Diario Semanal Mensual Anudl
05 20
10. REQUISITOS:
a} Memerando sclicitando custodia de la especie valorada.,
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ETA " SEGUEN | TIEMPO DE
PAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESGRIPCION
I Oficina Sub Regional de 1 ") Se inicla con las siguientes acciones:
Administracién
> Caso 1. Recepcionar Cartas Fianzas y derivar a
Division de Obra O Abastecimientos, para Su
evaluacién, verificacion, custodia y control.

2 » Caso 2: Recepcionar Solicitud de Devolucién de
carta Fianza, previamente autorizada y verificada
por DSRI o Equipo de Abastecimientos, para luego
remitirka a Tesoreria para su respectiva devolucion.

I Division de Obras 3 Toma F:onoc:mientol, entrega a Ios ingenieros
supervisores y/o residentes de las obras para que
revisen lo referente al monto (si corresponde el

Equipo_de importe al 10% de fiel cumplimiento, 20% adelanto
Abastecimientos directo y/o 40% adelanto de materiaies del cortrato
y posteriormente a los saldos por amortizar, nombre
del contratista, asi mismo deberan revisar,
modalidad, nombre dei proceso de Seleccion,
nombre de nuestra institucién, se dard conformidad
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g_u“:ra GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTIELO COLONNA

FakRezion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

ETA S8ECUEN | TIEMPO DE A
PAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION
atodo lo descrito en fa carta fianza mediante
informe al jefe de la Oficina Sub Regionat de
infraestructura y/o de Abastecimiento
1t Oficina Sub Regionat de 4 % Recepciona la conformidad de cartas fianzas, toma
Administracion . .
conocimiento y deriva a responsable de tesoreria
para su custodia y control  correspondiente.
5 > Sies Caso 2:
Recepcionar la solicitud y proceder a devolver la
v Equipo de Tesorerfa Carta Fianza previa autorizacion de OSRI o
Abastesimientos, si se trata de compras. Luego
culmina procedimiento,
6 # Sies Caso 1:
Recepclonar, evaluar y coordinar con las Entidades
Financieras sobre fa autenticidad, mediante correo
electrénico, Pagina Web u Oficio dirigido a la
Entidad Financiera
7 ¥ Continua Caso 1:
Efectuar la comparacion de montos de las cartas
Fianzas con los pagos a ejecutar.
8 > Mantener en custodia, llevar control de los
vencimientos de las Cartas. Proyectar Informe a ta
DSRI, referide al Estado Situacional de Cartas
Fianzas para su pronunclamiento (para su
renovacion, ejecucion y/o devolucion).
v Oficina Sub Regionat de 9 » Evaluar informe y firma
Administracion
Vi Direccidon Sub Regional de
Infraestructura 18 » Evaluar el estado situacional y comunicar Ia
renovacién y/o ejecucion de Cartas Fianzas.
i Equipo de Tesoreria 11 » Responsable de custodia de Cartas Fianzas
Proyecta Documento Notarial dirigido al Contratista
y/o Entidad Financiera solicitando {a Renovacién o
Ejecucién de la carta Fianza, cinco dias antes del
vencimiento o dentro de fos guince dias posteriores
al vencimiento, segin corresponda
) . 12 » Visar documente Notarial dirigido al Contratista yfo
Vil Oficina Sub Regional de Entidad Financiera para la renovacién o ejecucion
Administracion -
de Carta Fianza
X G . b Regional .| % Firma Documento Notarial y hace Hegar al
erencia sub Regiona +% Contratista o entidad Financlera que emitié la Carta
A\ Flanza.
X Corntratista o Entidad Yo~ IEF
Financlera ‘\,g ,‘_?"ﬂg@§ ‘.‘\# Toma conocimiento y procede a la Renovacidén o

. &0
o S
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ra GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETA : SECUEN : TIEMPQ DE 4
PAS UNIDAD ORGANICA CIA DURACIGN DESCRIPCION
Ejecucion De Carta Fianza,
_ _ 14 » Receptionra documento del Contratista o Entidad
X Gerencia sub Regional Financiera sobre la Renovacion ¢ Ejecucién de la
Carta Fianza {Cheque).
5 N 5 . '
- Oficina Sub Regional de 1 > Rece'pcsorTar Carta Fianza de Renovacion o Cheque
Administracion de Ejecucién de la carta fianza que esta al nombre
de la GSRLCC,
16 > Luego se dan 2 casos:
Renovacién o Ejecucion
17 » Si es Ejecucién: Recepciona cheque de Gerencia
XK Equipo de Tesoreria de la entidad Financiera y realizar el tramite
respectivo de acuerdo a normatividad vigente.
Luego culmina el procedimiento
18 » 5! es Renovar: Responsable de Custodia de
Fianzas recepciona y verifica Carta Fianza
Renovada, la registra y la mantiene en custodia.
Luego culmina el procedimiento.
TERMINA PROCESOQ

12.-FECHA DE ELABORACION.

DiA MES ANO

09 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD QORGANICA.,
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}?[;gi GERENCIA 5UB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
N SL00

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la

Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castille Colonna

Oficina Sub Regicnal de Administracion
Equipo Tesoreria

Archivo de Tesoreria.

4.- Codigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

£.- Finalidad del Procedimienfo

é.- Clasificacién

6.1.- Sustantivo:

L]

7.~ Vigencia

7. 1-Vigente

6.2

7.2 -Propuesto

8.- Tiempo de duracién {aprox.)

Dias | Semana

Meses

01

10. REQUISITOS:

401300 - 37

: Custodia y Orden de Comprobantes de Pago, can su
respectiva documentacion sustentatoria,

Adjetivo:

[ * ]

]

9.- frecuencia {N° de veces gue se repite el procedimiento)

Diario

Semanal Mensual Anuai

300

a) Expediente debidamente sustentode con la documentacion segin lo normado,

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA 2 SECUEN TEEMPO DE A
s UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION
> Secretaria deriva comprobante de pago con
! Equipe de Tesoreria 1 Y2 dia documentacién sustentatoria por toda fuente de
financiamiento, al encargado del archivo de la
custodia de los mismos.
2 > El encargado de la custodia de los comprobantes
2 dia de pago, Recepciona, registrar, foliar y lo deriva al
archivo de la entidad.
TERMINA PROCESO
12.-FECHA DE ELABORACION. 13.- RESPONSABLE
DA 4 MES ANO SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL
09 2014

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLC COLONMA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Gerencia Sub Regional Luciano Castille Colonna.

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Tesoreria

Captacidn, Registro y Consclidacién de
ingresos de la GSRECC

4.- Cédige de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

§.- Findlidad del Procedimiento

fondos piblicos segin la fuente de Fiﬁanciami

Captar,
ento vy clasificador de Iingresos, jos mismos que son

401330 - 38

registrar vy redistribuir adecuadamente  los

previamente verificados, deposifados y sustentados en ia fase de determinacién, del Médulo

Administrative SIAF-SP.

é.- Clasificacién
6.1.- Sustantivo:

[ ]

1.- Vigencia

6.2

7.2 -Propuesto

]

7. 1-~Vigente

8.- Tiempo de duracién (aprox.)

Adjetivo:

¢.- frecuencia (N” de veces que se repite el procedimiento)

Dias | Semana | Meses Diaric Sernaral Mensual Anual
03 10
10. REQUISITOS:
a} Emisidn de Factura.
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMP
BECUEN QDE 5
ETAPAS UNIDAD ORGANICA CiA DURA DESCRIPCION
CION
i Equipo de Tesoreria 1 » Responsable de Captacion de ingrescs: Atender al
1% dia administrado, emitir comprobante de pago Autorizado por
SUNAT, por {a recepcién del efectivo, cheque o boleta de
depdsite realizade por algin concepto de tramite
administrative.
2 » Regisfrar e ingreso en e Sistema Informatico
Administrativo y luego imprimir con el formato ef Recibo
de ingresos.
3 > Responsable de Captacion de ingresos procede a
registrar el ingrese en el Sistema Integrade de
Administracién Financiera del Sector Pablico (SIAF-
SP), en la Fase de Determinade
4 1% dia » Al final del dia, se deposita io recaudado (efectivo o
cheque) en el Banco de la Nacidn, se recepciona la

7, e

o
%P0y e
o

)
. Fitigg] gy 4
' R

89




Region

'd?l'a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMP
: SECUEN O DE :
ETAPAS UNIDAD ORGANICA CIA DURA DESCRIPCION
CIiON
boleta de depdsito como sustento de la operacion
financiera realizada,
s ¥ Agceder al SIAF-SP para con los datos de fa boleta de
depdsito, ingresar al sistema lz fase de recaudado
Y2 dia (considerada  ejecucién del ingreso), se registra
secuencialmente el proceso el cual concluye con su
aprobacion.
g T .
> Finalizado el mes, el responsable de Captacién de
Ingresos reporta dei SIAF-SP el formato "PRO100 -
1% dia Resumen de Recaudacion de Ingresos por Fuente de
Financiamiento”, responsable del Equipo de Tesorerla
visa reporte e informa al Jefe de la Oficina Sub
Regional de Administracion,
Oficina Sub Regional de 7 . ; ;
1l Administracion % dia | » Revisar y firmar formulario,
8 ¥ El responsable de conciliaciones accede al SIAF-SPy
) toma conocimiento de la actualizacion del Libro
I Equipo de Tesoreria % dia

Bancos, el mismo que opera en lfnea con el Ministerio
de Economia.

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

ClA

MES oafo

09 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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g], GERENCIA SUB REGIONAL tUCIANO CASTILLO COLONNA
11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T.- Nombre de ia Enfidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimienio

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

5.- findlidad del Procedimiento

Devengados y contabilizados se encuentren debid

Normatividad vigente y o la naturaleza del gasto

é.- Clasificacién

7.- Vigencia

8.- Tiempo de duracién (aprox.)

10.

1T.

6.1~ Sustantivo: 6.2 Adjetivo:

[ ]

7.1.-Vigente 7.2.-Propuesto

]

Gerencia Sub Regiondl Luciance Castilio Colonha

Oficina Sub Regional de Adminisfracién
Equipo Tesoreria

Confrol Interno Previo.

401300 - 3¢9

Verificar que los expedientes administrativos
amente documentados de acuerdo a la

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

Dias Sernan Meses
9 Diaric Semanal Mensual Anuai
02 450
REQUISITOS:

a) Expediente debidamente sustentado con ta Hoja de Afectacion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETA
PAS

UNIDAD ORGANICA, SEgll:\EN

TIEMPO
DE
DURACI
ON

DESCRIPCION

Equipo de Tesoreria 1

1% dia

Recepciona expediente Administrativo de pago
y deriva a responsable de Control Previc para
su revision y conformidad

¥

Responsable de Contiol Previo, Evalua los
expedientes Administrativos de pago de
acuerdo a la normatividad vigente v teniendo en
consideracién Ja documentacion sustentadora
de acuerdo a la naturaleza def gasto.

Se toma una decision:
¢ Esta conforme?

Equipo de Abastecimiento /
Equipo de Personai / Unidad
de Obras

NO es conforme:
Regresar a las unidades organicas competentes
para subsanar observaciones a expediente.

Recepeionan expediente, subsanan

R
~e0g)
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hiRégion

'lil'a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPD
ETA SECUEN DE :
PAS UNIDAD ORGANICA CIA DURAGI DESCRIPCION
ON
observaciones y lo regresan a Equipo de
Tesoreria
o
> Sies conforme;
1 Equipo de Tesorerla 8 1 dla Proceder a Giro, previa verificacién de

Calendario de pago y disponibilidad financiera,
en la Fte. de Flo y Cta. Cte. ¢ CUT respectiva

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

[ oA

MES ANO

|

i
i
-
:
|

09 | 2014

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

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

ERESIENTY
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19 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
s

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colenna

1.- Nombre de la Enfidod

2.- Nombre de la Unidad Crgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

Oficina Sub Regional de Adminishacién
Equipo Tesoreria

Custodia y control de especies valoradas -
Dineto en Efectivo y Cheques en Cartera.

4.- Cddigo de Ju Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

5.- Finalidad det Procedimiento

4.

7.-

10.

11.

401300 - 40

llevar control del vencimiento de cheques {R.O por 30 dias v

Otras Fuentes por %0 dias), control y registro de los gastos de caoja chica.

Clasificacién

6.1~ Sustantivo: 6.2 Adjetivo:

]

Vigencia

7.1-Vigente

8.- Tiempo de duracién (aprox.)

7.2 -Propuesto

L

Dias Semana | Meses

9.- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento}

02

Diario

Semanail Mensual Anual

300

REQUISITOS:

a} Expediente debidamente sustentado con ia Hoja de Afeciacion.

b} Resolucion apertura foride de caja chica

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS UNIDAD ORGANICA | StERE | DEMEODE DESCRIPCION
I Equipo de Tesoreria 1 ¥ Recepciona Expediente Administrativo con los cheques y
dinero en efectivo para pagos de caja chica.
2 >
# Cajero Pagador Procede a cancelar los cheque a sus
% dia beneficiarios. Los Chegues que ne son cobrados y el
dinero en efectivo se mantienen en custodia en ia caja
fuerte. Los cheques se mantieng ahi por un determinado
tiempo (30 dias RO y 90 dias Otras Ftes de Fio);
transcurrido el ptazo, se procede a su anulacién y
posterior giro de ser ef caso.
3 > Cajero Pagador emite Informe de Rendicion del Fondo de
Caja Chiea
4
: 1, dia » Informe de Rendicién de Fondo de Caja Chica es
. derivado a la Oficina Sub Regional de Administracion, el
i cual va acompafiado de todos [os comprobantes de pago
\,[/ e 5‘ que sustentan el dinero en efectivo que fue empleado
) /’ﬁ ;\;.gé:‘\_\é? para estos pagos,

g B0
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}3&@ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
SXBION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUE | TIEMPO DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA NCIA | DURACION DESCRIPCION
i Oficina Sub Regional de 5 ¥ Tomar cenocimiento de la rendicion de Fondo de Caja
Adminisiracién Chica y derivar para su afectacién.
il Equipo de Contabilidad 6 > Revisar fa rendicién.
* Se toma una decision:
7 ¢Rendicion conforme?
1/2 dia » NG es conforme:
8 Develver rendicién para subsanacion de incongruencias.
Luego va ala secuencia 3,
» Sl es conforme:
9 Realizar la afeclacion y Contabilizacion en ef SIAF.
v Equipo de Tesoreria 10 Y dia » Realizar el giro de reposicién de caja chica, previo control
TERMINA PROCESQ

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

MES

ANO

!

0%

2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14. NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.,
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éa GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad : Gerencia Sub Reglonal Luciano Caslilic Colonna

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo Tesoreria

3.- Nombre del Procedimiento : Declaracién de la Confrontacién de
Operaciones Auto declaradas -COA

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

401300 - 41

5.- finalidad del Procedimiento : informar a SUNAT sobre tfodas las adquisiciones de
bienss v servicios que involucren el uso de los recursos del Fstado en sus procesos de Confratacion, segin

cronograma de vencimientos

4.- Clasificacion

6.1.- Sustantivo: 6.2 Adjelivo:
L]
7.- Vigencia
7.1 -Vigente 7.2.-Propuesto

L] ]

B.- Tiempo de duracién (aprox.) .- Frecuencia (N° de veces que se repite el procedimiento)
Dias | Semona | Meses Diatio Semanal Mensual Anual
05 i

10. REQUISITOS:

a) tener procesada la informacion sn archivo de texto.

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC

ETAPA SECUEN | TIEMPO DE
s UNIDAD ORGANICA cIA DURACGION

DESCRIPCION

1 Equipe de Tesorerfa 1 2 dias

» Procesar en un archive de texto los datos de las
facturas por adquisiciones de bienes y servicios que
han sido canceladas durante ef mes que se informa,
tener presente cronograma de presentacién

1 dfa

¥ Validar ta informacién de las facturas declaradas con
el apficativo PVS-COA y/o graba en un USRE para su
presentacién, se imprime y visa constancia de
informacion validada

i Oficina Sub Regional de

% dia

Administracion 3 Y2 dia - Revisar y visar la constancia de informacion validada.
U > Proyectar carta a la Gerencia para la presentacion de
4 informacién a SUNAT y enviar junto con la

Constancia de informacién validada y adjuntar Ja
uss.
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2 GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
égion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA

SECUEN

TIEMPO DE

s UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION
] Gerencia Sub Regienal 5 Yz dia » Firmar carfa proyectada, revisar y visar constancia de
informacién vaiidada y las envia junto a la USS8.
v Equipo de Tesoreria 6 » Llevar informacién y dispositivo USB a SUNAT para
sU presentacién y recepcion
7 % dia ¥ Archivar cargo

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DIA

]

MES ANC

0 | 2016

13.- RESFONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

14, NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.
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RNz iin

Ifg'a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEINMIENTO

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre del Procedimiento

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sub Regional Luciane Castillo Colonna

Ciicina Sub Regional de Administracion
Equipo Tesoreria

Programacién y Aprobacién del Calendario de

Pago.

4.- Codigo de la Unidad Orgdnica y N° de Procedimiento

5.- Finalidad del Procedimiento :
compromisos devengados, con cargo a 1odq fuente de financiamiento

4.- Closilicacion

6.1.- Sustantivo:

L]

7.- Vigencia

7.1-Vigente

6.2

8.- Tiempo de duracion (aprox.)

Dias | Semana Meses

06

10.

11.

401300 - 42

Disponer de Autorizacién para redlizar el giro de los

Adietivo:

7 2-Propuesto

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

Diario

Semanal Mensual Anual

]

{*) Duracién del proceso aproximado hasta su aprobacién 06 dias

REQUISITOS:

a)  Contar con Crédito Presupuestario y Programacién de Comgpromiso Anual.

b) Tener ios redistros administrativos SIAF Devengados

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Es suficiente?

ETAPA SECUEN TIEMPO DE A
s UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION
I ) ) 1 4] > Recepcionar de Unidades Organicas, dentro dei
Equipo de Tesoreria plazo establecido los requerimientos de
Calendario de Pagos
> Visualizar en el médulo administrativo dei SIAF, a
2 disponibilidad de crédito presupuestario y el
importe habilitado de la Programacion de
Calendario Anual (PCA).
3 » Proceder arealizar la programacion de calendano
inicial en el SIAF, antes det dfa 25 de cada mes
4 » Verificar a fravés dei SIAF si el calendario inicial
solicitado esta aprobado,
5 Se toma una decision:
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},eﬁ"? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Egion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA i SECUEN | TIEMPO DE -
s UNIDAD ORGANICA CIA DURACION DESCRIPCION

6 » Sl es suficlente, culmina el procedimiento.

7 > NO es suficiente, continlian [as siguientes
secuencias:

8 > Solicitar como maximo hasta la quincena del mes
la ampliacién de calendario y proyectar oficio al
MEF en bhase a la nota y al reporte de
devengados impresos del SIAF modulo
administrativo.

i Oficina Sub Regional de 9 > Revisar los reportes, firmar el oficio y enviarlo af
Administracién MEF.
i Equipo de Tesoreria 10 » Archlvar copia de cargo.

11 » Redlizar seguimiento hasta que se apruebe la
ampliacion de calendario solicitado para cancelar
fos expedientes pendientes de pago.

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DiA

MES ©  ANO

15

09 2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

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

A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEE PROCEDINHENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica

3.- Nombre det Procedimiento

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

5.- Findlidad del Procedimiento

de los compromisos de pago devengcldc»s. oportun

4.- Clasificacion
6.1.- Sustantivo: 8.2

L]

7.- Vigencia

7.1.-Vigente

8.- Tiempo de duracién (aprox.}

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo Tesoreria

Transferencias Financieras

401300 - 43

Adjetivo:

[ ]

7.2.-Propuesto

[ ]

Disponer de recursos financieros para efectuar tos giros
camente

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

Dias | Semana | Meses Diario Semanail Mensual Anuadl
04 1

{*) buracién del proceso aproximado hasta su aprobacién 04 dias
10. REQUISITOS;

a) contar con disponibilidad financiera para el giro de compromisos ya devengados.
11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Equipo de Tesoreria 1 ¢ > Procesa informacién de la asignacién de

transferencia financiera requerida con su
debido sustento de pagos vy luego proyecta
el Memorandum para firma de Gerencia,
visado por el Responsable del Equipo de
Tesorerla, Administracion y Direstor Sub
Regional de Programacién y Presupuesto.

Gerencia Regional de
Planeamiento,
] Presupuesto y
Acondicionamiento
Territorial

Y

Recepciona requerimientc y Una vez
aprobado lo informa a la Gerencia Regional
de Administracion, quien a su vez lo solicita
a la Ministeric de Ecoromia y Finanzas

(MEF-DGTF) para su aprobacion-

Hi Equipo de Tesocreria

Luego de ser aprobado por Ministerio de
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#Region

uﬁa GERENCIA S5UB REGIONAL LUCIANO CASTHLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS

UNIDAD ORGANICA

SECUENCIA

TIEMPO DE

DURACION DESCRIPCION

Economia y Finanzas (MEF-DGTP) la Sub
Gerencia Regional de Tesorerla nos hace la
transferencia financiera a Jas cuenias
corrientes de la GSRLCC, para atender los

compromisos pendientes de cancelar,

TERMINA PROCESO

12.-FECHA DE ELABORACION.

DiA |

MES

ANO

15

09

2016

13.- RESPONSABLE

SR. VICTOR MIGUEL CASTILLO MOSCOL

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

i Rep il
weteglon GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
it VVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

TR R B O L, PG T, T A MU X RSBV Bmry

GERENCIA sup REGIONAL
LUCIANO CASTILLO COLONNA

MEANULAL, Dy SCEDMTFNTOS

FORMATO N° 04

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION SUB REGIONAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SETIEMBRE 2016
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