Municipalidad Distrital de Pueblo
CHINCHA - ICA
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0195-2022/MDPN

Pueblo Nuevo, 31 de Mayo del 2022

EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO-CHINCHA

VISTOS;

i) El Informe N°041-2022-UC/MDPN, de fecha 06 de Mayo del 2022.

ii) El Informe N°743-2022-SGPP-MDPN/LMS de fecha 27 de Mayo del 2022
CONSIDERANDO;

Que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno promotores del
desarrollo local, representan el vecindario, promueven la adecuada prestacién de los servicios
publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcién, de conformidad
del articulo del titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades —Ley N° 27972

Que, mediante Informe N°041-2022-UC/MDPN, de fecha 06 de Mayo del 2022, la Unidad
de Contabilidad de la Entidad Municipal, presenta la propuesta de MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — MAPRO, de acuerdo a lo establecido en las
“NORMAS PARA LA FORMULACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN
ENTIDADES PUBLICAS” aprobada por Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR.

Que, mediante Informe N°743-2022-SGPP-MDPN/LMS de fecha 27 de Mayo del 2022, la
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Entidad Municipal, manifiesta que, habiendo
realizado la revision de la propuesta del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - MAPRO PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, no se encontraron
observaciones.

Que es politica institucional de este gobierno local, impulsada por la actual gestion
gubernamental, impulsar una cultura civica de mantenimiento, limpieza, conservacién, y mejora del
ornato local de conformidad a lo establecido por el numeral 16 del Articulo 82° y el Articulo 93° de
la Ley Orgéanica de Municipalidades — Ley N°27972.

SE RESUELVE;

Articulo Primero.- APROBAR, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
— MAPRO PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, y sus anexos en mérito a los fundamentos
expuestos en la parte considerativa del presente acto resolutivo y normas vigentes sobre la materia.

Articulo Segundo.- NOTIFICAR, la presente Resolucién Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y la Unidad de Contabilidad de la Entidad Municipal para los fines correspondientes.

Registrese, comuniquese y archivese.

{. | MUMSCIFALIDAD DISTRITAL OE PUEBLO NUEYD
LH
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“Ario del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PUEBLO NUEVO
PROVINCIA DE CHINCHA
INFORME N°041-2022-UC/MDPN
A . Abog. EDILBERTO CASTRO ROBLES
Gerente de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
DE . CPC. KARLA ISABEL RUIZ CLAVIJO
(e) Unidad de Contabilidad.
ASUNTO : PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO PARA LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
FECHA : _Pueblo Nuevo, 06 de Mayo del 2022.

Por el presente me dirijo a usted para saludarlo cordialmente, y comunicarle que de acuerdo a las
funcicnes encomendadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado, esta la funcion de
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,

Por lo que con la finalidad de que esta Unidad de Contabilidad pueda contar con el instrumento de
gestion como es el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPROy tener en claro la secuencia de
los procedimientos administrativos de acuerdo a las funciones que se tiene en la unidad, considero
necesario remitir a vuestro despacho la Propuesta de MAPRO elaborada de acuerdo a o establecido en
las “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas’ aprobada por
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

La misma que debe ser consensuada, revisada, y aprobada para su aplicacion.

Segura de contar con su atencion le reitero las muestras de mi consideracion y estima personal,

Atentamente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

I INTRODUCCION

Se ha considerado la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, que
establece la aplicacién de medidas conducentes a simplificar las actividades de los

prestacion de servicios, Y €n eésa medida, los gobiernos locales estén obligados a dictar
normas destinadas a unificar, reducir y simplificar todos los procedimientos y tramites
administrativos.

establecido en las “Nommas para'la Formulacién de Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

En ese sentido, el presente Manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan enla unidad de Contabilidad, los cuales han sido elaborados en
cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho instrumento de gestion.
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L. DATOS GENERALES

2.1. OBJETIVOS
a) Presentar en forma clara y concisa los procedimientos de la Unidad de
Contabilidad, relacionadas con las funciones que le atribuye el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y otras.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Contabilidad.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos lievados a cabo por la Unidad de
Centabilidad.

2.2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Unidad de Contabilidad.
2.3. ORGANO QUE ELABORA

Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
2.4. ORGANO QUE REGULA, REVISA Y APRUEBA

2.4.1. Regulay Revisa

Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
24.2. Aprueba

Gerencia Municipal

ll. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

3.1. Denominacién del Procedimiento.
Elaboracion de los Estados Financieros

3.1.1. Cédigo del Procedimiento
UC - 001

3.1.2. Objetivo
Informar la situacion financiera, econémica y presupuestal de la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo, del Gltimo ejercicio anual.
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3.1.3. Base Legal

YV vy

Yy

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Naciona| y de la Contraloria
General de Ia Republica.

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N°1438 Sistema Nacional de Contabilidad
Ordenanza Municipal N° 013-2020/MDPN, que aprueba |a Nueva
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

3.14, Descripcion

3.1.4.1. Detalle del Procedimiento

' ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
T
Actividad Centro de

Tiempo por

2 Descripcién de |a actividad actividad Responsable actividad
. L S T B S R

Elabora informe de requerimiento de Unidaitd
Informacién a las unidades orgdnicas ni e ;

1 involucradas 8 Contabilidad Jefe de Unidad 45
Remite el Informe de Requerimiento de |
Informacién de todas [as unidades Unidad de )

2 organicas involucradas segin  |la Contabifidad Asistente
directiva de cierre Contable para cada Administrativo
afio,

3 Recepciona  informacisn requerida, Unidad de  Asistente
registra y lo eleva al contador. Contabilidad administrativo
Revisa y verifica en el SIAF [as
operationes administrativas en sU fase Unidad de

4 de compromiso devengado v girado ro Jefe de Unidad 5
y deriva informacion Contabilidad -

al Técnico Administrativo

Recibe Ia informacién solicitada, analiza
¥ vetifica con los Registros Contables
dependiendo de Ia Naturaleza del Gasto ; .

] u Dperacion, de acuerdo a cada una de cﬂ:;:gﬁi::d Mr:;?:{:’fm 4 horas
las CuentasContables que muestran
saldosen el Balance de Comprobacian,

6

En caso de diferencias realizan

operaciones complementarias (Notas Unidad de Especialista

Contables) segan analisis Y asientos de Contabilidad Administrative 4 horas
cierre

Se procesa |a informacién, se obtiene el

Balance Constructive ¥

consiguientemente se reclasificay se _Unidad de Especialista

obtiene los  Estados Financieros, Contabilidad Adfnpinamﬁm 16 horas
Balance Genera| ¥ Estado de

Ganancias y Pérdidas,

Recibe el trabajo realizado por el
Especialista Administrative, revisa %

continda con el Proceso de Ia

Elaboracién de Jos Estados Financieros Unidad de
¥ Presupuestarios, las Notas ¥ Anexos Contabilidad Jefe de Unidad 8 horas
Financieros, v lo deriva a la Gerencia

Municipal mediante yun Informe

Financiero




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Recibe los Estados Financieros y

Presupuestarios para su firma, luego Gerencia Municipal Gerente 5
eleva a Titular del Pliego (Alcaldia).

10

Recibe los Estados Financieros ¥
Presupuestarios para su Aprobacion
y Firma, luego remite a la Unidad de
Contabilidad.

11

Remite los Estados Financieros y
Estados Presupuestarios a la
Direccién Nacional de Contabilidad Jefe de Unidad 5
Plblica, los cuales son presentados Unidad de
via web ( Rendicién de cuentas Contabilidad
digital) por el Contador segdn
cronograma de plazos establecidos
en la Directiva | J

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

Resultados
Estados financieros presentados de manera razonable de acuerdo a los
principios y normas contables vigentes.

Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 33 horas ¥ 15 minutos.

Usuarios

Asistente Administrativo, Técnico Administrativo, Jefe de Ia Unidad de
Contabilidad y Gerente Municipal que hace las veces de Administracién y
Finanzas.

3.2. Denominacién del Procedimiento

Andlisis de las cuentas del balance general y de gestion

3.2.1.

3.22

8.2.3

3.24.

Cédigo del Procedimiento
UcC - 002

Objetivo
Determinar la razonabilidad de los saldos y operaciones de las cuentas
contables del balance

Base Legal

» Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria

General de la Repiiblica.

> Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracién Financiera del
Sector Pdblico.

» Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

» Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.

# Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

» Ordenanza Municipal N*013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcién

3.2.4.1, Detalle del Procedimiento
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

ANALISIS DE LAS CUENTAS DEL BALANCE GENERAL Y DE GESTION
—

Actividad Centro de l T""T”_"’ POk |
N° Descripcidn de la actividad actividad Responsable | actividad
= . Unidad de Asistente
1 Recibe la documentacién contable Contabilidad Adminlatratt
Unidad de E ;
2 Veri | regi l i ot specialista
erffica el registro en los aplicativos Contabilidad Administrativ
3 Analiza valida la informacién de Unidad de Especialista
registrada y contabilizada Contabilidad Administrative
Registra las notas de Contabilidad de Unidad de Especialista ’
il regularizaciones Contabilidad Administrativo ‘ 30
5 Valida la informacion Unidad de Egciaieta | F15
Contabilidad Administrativo | _{
. Unidad de Especialists
6 Reporta el andlisis al Jefe de Unidad Contabilidad : 5
P " | _Administrativo A
Verifica el  repore del
7 andlisis. ¢Esconforme? S es i, Unidad de Jefe de 180
Pasa a |z actividad N° 8. 8j es No, Contabilidad Unidad
retorna a la actividad N° 3
u Preseiita &l informe a 1a Gerencla Municipa Unidad de I e 5
que hace las veces de Administracién ¥ Contabilidad Unidad
Finanzas |
3.2.5. Resultados

3.2.6.

3.2.7.

Razonabilidad de las cuentas de| analisis de los estados financieros,

Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas

Usuarios
Asistente Administrativo, Especialista Administrativo y Jefe de Unidad.

3.3. Denominacién del Procedimiento

Conciliacién de saldos contables con las sreas usuarias o responsables

3.3.1%

3.3.2

3.3.3.

Cédigo del Procedimiento
UC - 003

Objetivo
Verificar y analizar log saldos contables y determinar Si éxisten diferencias
con la informacién registrada en el SIAF-SP,

Base Legal

~ Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de Ila Repliblica.

» Decreto Legislativo N° 1436 Marco de |a Administracién Financiera del
Sector Publico,

» Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

e — e ———————————— S — e ———————— e



3.3.4.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA
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» Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.

» Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

» Ordenanza Municipal N°013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva

Estructura Orgénica y el Reglamento de Org
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcion

3.3.3.1. Detalle del Procedimiento

anizacion y Funciones (ROF)

CONCILACION DE CUENTAS CONTABLES CON LAS AREAS USUARIAS O RESPONSABLES
Actividad Centro de g jiox
N° Descripcién de la actividad actividad Responsable actividad
{min)
Unidad de
1 Sulicita Informacién a la Unidades Logistica y Téenico 10
Orgdanicas Control i Administrativo
Patrimonial
2 Recibé Informacion Unidad de Técnico 5
Contabilidad Administrative
Verifica los saldos de las unidades
3 orgénicas con los saldos contables. ;Es Unidad de Especialista 60
Conforme? Si es Si, pasa a la actividad Contabilidad Administrativo
N° 5. Si es NO, pasa a la actividad N° 4
4 Determina las diferencias y coordina Unidad de Especialista 20
con |as unidades organicas Contabilidad Administrativo
5 Realiza emisién y suscripcién de Unidad de Especialista 10
las actas Contabilidad Administrativo
Entrega a la Gerencia :
8 Municipal ~ para su verificacion y Unidad de Jefe de Unidad 5
aprobacién Contabilidad
3.3.5. Resultados
La presentacion de saldos sustentados de los movimientos mensuales
realizados por la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo - Chincha.
3.3.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 50 minutos.
3.3.7. Usuarios

Asistente Administrativo, Especialista Administrativo y Jefe de Unidad.

3.4. Denominacién del Procedimiento

Devengado de Orden de Compra y Orden de Servicio

341,

3.4.2.

— e — Tz

Cadigo del Procedimiento
UC - 004

Objetivo

Realizar el devengado de érdenes de compra y ordenes de servicio.

Base Legal

e

e T Tt )
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Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Repiblica.

Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legisiativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ordenanza Municipal N° 013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcién

3.4.4.1. Detalle del Procedimiento

r DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA Y ORDEN DE SERVICIO —[
!
e controds | T st
Actividad N Descripcién de la actividad actividad Responsable actividad
i {mfﬂ}
Unidad de l ﬂ
Remite a la Unidad de Contabilidad Logistica y
1 orden de compra y/o servicio Control Secretaria -
Patrimonial
3 Recepciona documentacitn, registra Unidad de Administrr:::vo 20
en el sistema y deriva a Jefe de Unidad Contabilidad
3 Recibe, revisa, y dispone atencian de Unidad de Jefe de Unidad 5
personal encargado Gontabilidad
Recibe, realiza control previo d 3 Técnico T
4 sustento de las ordenes y devenga al U”*d“dide Administrativo 5
SIAF y deriva al jefe de unidad Contabiiidad
Recibe, revisa , visa y dispons
5 taslado a la  Gerencia Unidad de Jefe de Unidad 10
Municipal Contabilidad
Recibe, registra en a| cuvaderno de i
6 Ordenes y deriva a la Gerencia Unidad de 3 Asistente 10
Municipal. Fin del procedimiento Contabilidad administrativoo _]

3.45. Resultados
La Unidad de Contabilidad realiza el devengado de érdenes de compra y
ordenes de servicio, de manera oportuna y con el control previo
correspondiente.

3.4.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 50 minutos,

3.4.7. Usuarios
Asistente Administrativo, Jefe de Unidad, Técnico Administrativo.

3.5. Denominacién del Procedimiento

Devengados de Viaticos
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3.5.1. Cddigo del Procedimiento
UC - 005
3.5.2. Objetivo
Realizar el devengado de viaticos cuando corresponda.
3.5.3. Base Legal

» Ley N° 27785 ~ Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica.

» Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

» Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

» Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad

» Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,

» Ordenanza Municipal N° 01 3-2020/MDPN, que aprueba la Nueva
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

3.5.4. Descripcién
4.5.4.1. Detalle del Procedimiento
T DEVENGADO DE VIATICOS e
ivi Tigmpo por
At Descripcién de la actividad Centro de Responsable | actividad
Ne actividad {minuto)
R:ernite a fa Unidad de Contabilidad Sub Gerencia de )
1 disponibilidad Presupuestal Planificacion y Secretaria -
Presupuesto
5 Recepciona documentacién, registra en Unidad de Asistente i
el sistema y deriva aJefe de Unidad Contabilidad Administrativo
3 . Recibe, revisa, y dispone atencisn Unidad.c?e Jote e 5 i
de personal encargado Contabilidad Unidad
Recibe, revisa trabajo de planillade ;
4 vidticos, devenga en el SIAF y g"“agig; PP 20
derivaa Jefe de Unidad onisbikind Sl
Recibe, revisa y visa y dispone s Jefe de
: Unidad de i
5 traslado a la Unidad de Tesoreria Contabilidad Unidad 10
——————— = .E_'em—__.__t-)'e:' -Eg:iﬁ-ﬁ-a-= —-;L‘_?-asr_a—aa--_'— _: S e e — -—':; = e ==
: Unidad de Asistente
8 documents a Unidad de Contabilidad Administrativo i
Tesoreria
3.5.1. Resultados

La Unidad de Contabilidad realiza el devengado de viaticos, de manera
oportuna y con el control previo correspondiente.

3.5.2. Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 55 minutos.

e ——

e
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3.5.3. Usuarios

Asistente Administrativo, Jefe de Unidad , Técnico Administrativo.

3.6. Denominacién del Procedimiento

Devengado de Memorandum de Pago y Encargo Interno

3.6.1. Cédigo del Procedimiento
SGC =006

3.6.2. Objetivo

Realizar el devengado de Pa -
Gerencia Municipal a través de memorandum.

3.6.3. Base Legal
Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria

>
-
»

r
e

General de la Repubilica.
Decreto Legislativo N°
Sector Publico.

gos y Encargos Internos dispuesto por la

1436 Marco de la Administracion Financiera del

Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77-

Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias-

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ordenanza Municipal N°

Estructura Orgénica y el Reglamento de
de la Municipalidad Distrital de Pueblo N

3.6.4. Descripcién

3.6.4.1. Detalle del Procedimiento

15, aprobade por Resolucién

013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva

Organizacién y Funciones (ROF)
uevo.

DEVENGADO DE MEMORANDUM DE PAGO Y ENCARGO INTERNO
Tiempo por
Actividad Descripcién de la actividad Centro de Responsable actividad
N actividad (minuto)
: g;?tmgl da 4 la Urrng:la';'l 38 Gerencia R
abilidad memoréndum de pago ecretaria =

y/o Encargo Interno Municipal

Recepciona documentacién, -
2 registra en el sistema vy deriva Unidad de J1135“"t"m_‘ﬁ' 10

Jefe de Unidad Contabilidad Administrativo

Recibe, revisa, y dispone atencian Unidad de
3 Subgerente 5

de personal encargado Contabilidad

Recibe, revisa, elabora control
4 previo del sustento de los Unidad de Especialista 20

decumentos, devenga en el Contabilidad Administrative

SIAF y deriva al Jefe de Unidad

Recibe, revisa, visa y dispone .
5 traslado a la Gerencia Unidad de Jefe de Unidad 10

Muniicipal Contabilidad

Recibe, registra y traslada : ’

; . Unidad de Asistente

6 documento a Gerencia Municipal Contabilidad Administrativo 10 ]

B e

10
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3.6.5.

3.6.6.

3.6.7.
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Resultados
La Unidad de Contabilidad realiza el devengado de pagos y encargo interno
dispuesto por la Gerencia Municipal a través de Memorandum.

Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 55 minutos.

Usuarios
Asistente Administrativo, Jefe de Unidad, Especialista Administrativo,

3.7. Denominacién del Procedimiento

Rendicién de Viaticos y Encargos Internos

e Hy P

3.7.2

3.7.3.

3.7.4

b

YYVY ¥

L

Cédigo del Procedimiento

UC - 007

Objetivo

Realizar el oportuno control del uso de viéticos y encargos internos.

Base Legal
Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Repuiblica.
Decreto Legislativo N° 1436 Marco de |a Administracién Financiera del
Sector Publico,
Decreto Legislativo N* 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77-15, aprobado por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias-
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,
Ordenanza Municipal N° 01 3-2020/MDPN, que aprueba la Nueva
Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de fa Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcion

3.7.4.1. Detalle del Procedimiento

RENDICION DE VIATIOS Y ENCARGOS INTERNOS
- f [ Tiempo por
Actividad Descripcién de la actividad Centro de Responsable actividad

N® actividad (minuto)

Remite a la Unidad de Contabilidad Gerencia

1 la rendicién de vidticos y encargo Secretaria
interno oSubgerencia
Usuaria
Recepciona documentacién, : ]
. . - Unidad de Asistente
I a al J

= e Ny e il | Administrative 10

D
1

1 |



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

Recibe, revisa, y dispone atencién de Unidad de
3 Subgerente 10
Rrronsl Encagads Contabilidad
Recibe, registra y realiza el control ) ot
4 previo de los formatos de rendicién y Unidad de Especialista 10
deriva al Jefe de Unidad Contabilidad Administrative
Recibe, revisa, visa y dispone :
5 traslada a la Gerencia o Sub Unidad de Jefe de 10
Gerencia Usuaria Contabilidad Unidad
Recibe, registra y traslada : .
6 documentos a la Gerencia o ggﬂsg_ﬁ: 4 i:m‘eﬁﬁaﬁ 10
Sub Gerencia Usuaria - rministrativo
Gerencia o
Recepciona, revisa, firma y traslada a skl Gerente o
7 : el Sub Gerencia 10
Gerencia Municipal A Subgerente
Usuaria
; Gerencia o
8 Recibe, registra, y traslada ) Sub Gerencia Skcretaria 10
documentos a Gerencia Municipal :
Usuaria
9 Recepciona, registra en el Gerencia Secretafia 10
slstema y deriva a Gerente Municipal Municipal
Recibe, revisa y visa Rendicion de :
10 Vigticos vy  traslada a Gerencia Gerente 5
Unidad de Contabilidad Municipal
1 Recepciona, registra y comunica Unidad de Asistente 10
a Jefe de Unidad. Contabilidad Administrativo
12 Entrega Rendicion de \iaticos a Unidad de Subgerente 10
Técnico Administrativo Contabilidad
13 Recibe, revisa y realiza rendicidn Unided de Especialista 54
de cuenta en el SIAF Contabilidad Administrativo
3.7.5. Resultados
La Unidad de Contabilidad realiza el devengado de viaticos, de manera
oportunay con el control previo correspondiente.
3.7.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 5 minutos.
3.7.7. Usuarios

Asistente Administrativo, Jefe de Unidad, Especialista Administrativo.

3.8. Denominacién del Procedimiento

Arquec Sorpresivo de Caja

3.8.1.

3.8.2

3.8.3.

e s e s AN B o B B i e e N—
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Cédigo del Procedimiento
Uc - 007

Objetivo

Realizar los arqueos de fondos de la Municipalidad

Base Legal

General de la Republica.

B i R e

» Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
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v

Sector Publico.

Y'Y vy

Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias-

Y Y

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.
Ordenanza Municipal N° 013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva

Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracién Financiera del

Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77-15, aprobado por Resolucién

Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcién

3.8.4.1. Detalle del Procedimiento

ARQUED SORPRESIVO DE CAJA ]
Actividad ! Centro de o oy
N° Descripcion de la actividad actividad Responsable actividad
{min)
Elaboracién de formatos para la toma de Unidad de Espeblalista
Ari Caj Contabilidad =
1 queo de Caja ontabilida B aminictrativo 30
Corte de operaciones de caja, Unidad de .
2 elaboracion de reporte indicando la hora Contabilidad Especialista 30
y fecha del arqueo de caja. Administrativo
Unidad d
3 | Recuento fisico de monedas y billetes de Contsbiliasd Especialista 2
toda denominacién detallando en el Administrativo
importe individual y total en el formato.
; b Unidad de -
4 Recuento fisico de Voucher de tarjeta de Contabilidad Especialista a0
crédito y vales de tarjetas de débitos con Administrativo
importe individual y total en el formato
5 Recuento fisico de demés documentos Unidad s ESPBF"“"E? 45
valorados de caja ( Cheques, N/credito, Contabilidad Administrative
setc)
Congiliacion de Recuénto fisico de valores Unidad de o
5 econdmicos y reporte de caja a la fecha Contabilidad Especialista 30
del arqueo, con documentos de pago Administrativo
definitivos y provisionales
Elaboracion del Informe final del Unidad de
7 resuitado del arqueo de ¢aja, con la firma Contabilidad Jefe de 20
de las personas intervinientes( Unidad
Especialista contable, Cajero
responsable y Jefe de la unidad de
Tesoreria)
_ Unidad de T
8 Rgvrsa y Firma el lnfcr_me ylo der[va_a! Contabilidad Jefe de 5
asistente para su trdmite correspondiente Unidad
i F i Unidad de J
. Registra el mformn_; ¥ lo deriva a la Gerencia Cnlntabill'dad U?f:ig: .
Municipal con copia a la unidad de Tesoreria
3.8.1. Resultados

Reporte del cajero al momento de la toma del arqueo

3.8.2. Tiempo Estimado

e e e e . e e
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El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 50 min
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3.8.3. Usuarios
Asistente Administrativo, Especialista Administrativo y Jefe de Unidad.

3.9. Denominacién del Procedimiento

Conciliaciones de saldos por operaciones reciprocas entre entidades del
Sector Publico

3.9.1.

3.9.2.

3.9.3.

3.94.

Cédigo del Procedimiento
UC - 008

Objetivo

Establecer procedimientos de conciliaciéon de los saldos de operaciones
reciprocas entre entidades del Sector Publice y uniformizar criterios para la
presentacion de informacién contable de forma consistente y contable

Base Legal

]
”~

YWY A S

b 4

Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional y de la Contraloria
General de la Republica.

Decreto Legislativo N° 1436 Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1438 Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77-15, aprobado por Resolucién
Directoral N® 002-2007-EF/77.156 y modificatorias-

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Ordenanza Municipal N° 013-2020/MDPN, que aprueba la Nueva
Estructura Organica y €l Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Descripcion

3.9.4.1. Detalle del Procedimiento

CONCILIACION DE SALDOS POR OPERACGIONES RECIPROCAS ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO :
Actividad | Centro de Thno goe
N® Descripcién de la actividad actividad Responsable actividad
3 {min)

Analizar los ingresos y gastos al 31 de Unidad de

1 Diciembre de cada afio fiscal, y proceder Contabilidad Especialista 60
al lenado de los formatos OA-3% y OA-3B Administrativo
y sus comrespondientes anexos
Procede a |a transmisién en el SIAF a Unidad de o

2 nivel pliego los formatos OA-3, OA 3¢ y Contabilidad Especialista 10
OA-3B de la Municipalidad, la informacién Administrativo
es migrada para posteriormente estar
disponible en el aplicativo Web

5 | Contrasta los Saldos contables, con los e P Jefe dela -
saldos de |a unidad Ejecutora reciproca y Unidad de
suscribe el Acta de Conciliacién, en el Contabilidad
aplicativo Web Congciliacion de

R e s e M S A T e
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operaciones reciprocas y sustenta |a
diferencia si existiera en la respectiva Acta
de conciliacién generada.

4 Imprime las actas de conciliacién y los Contabilidad Especialista

Unidad de

formatos OA, OA-3A, y OA-3B y elabora Administrativo "
el oficio mediante el cual se enviara dichas
actas al Ministerio de Economia hasta el
31 de marzo de cada afio fiscal.

3.9.5. Resultados

Acta de conciliacién de saldos de cuentas por operaciones reciprocas entre
entidades del sector publico.

Reporte de los saldos de cuentas por operaciones reciprocas entre entidades
del sector pdblico (OA, OA-3A, y OA- 3B ) y sus correspondientes anexos.

3.9.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora 55 min

3.9.7. Usuarios
Especialista Administrativo y Jefe de Unidad.

e e
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I. DIAGRAMAS
GERENCIA IGIPAL UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD CaDIE0: UG 001
DENOMINAGION DEL PROCEDIMIENTO, ELABORACION DE LDS ESTADOS FINANCIEROS Situacidn Actual
GERENCIA
UNIDAD DE CONTABILIDAD MUNICIPAL ALGALDIA
ESPECIALISTA
JEFE DE UNIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO GERENTE ALCALDE
NICIO
== _¢ R 1) Remite &l informe de
Blabora informe de requerimiento de informaddn |
requerimients de |y de todas las  unidades
| informacién 2 las orgdnicas involucradas segin
unidades invalucradas | la directiva de clerre contable
= e, /e .
Recepciona Iinfermacidn
1 requerida registra y lo deriva
al jefe de unidad
. —
Revisa deriva
informacidn al asistente
contable | i — e -
R - o Re.ile [F] wllafaden
solicitada, analiza y verifica con
| los  registros  contables
| dependiendo de la naturalezs
del gasto u operacidn de
acuerdo a cada una de las
cuentas  contables que
muestran saldos en el balance |
de eamprobacién
W, AT
En caso de diferencias
realizar operaciones
complementarias  (Motas
contables) segdn andiisis y
| asientos de clerre
Se procesa la informacidn se
obtiene el balwnce de
comprobacidn ¥
~ consiguientamente se
reclasifica y se obtlene los
EEFF Bilanée GCeneral y
Estado de Gamancias y
| Perdidas
Recibe el trabajo realizado
por el especialista
administrativo, revisa
| continua con el proceso de
' elaboracién de los EEFF y
Presupuestarios, las Notas y
anesxos financieros, ko derva g 5
a la gerenca municipal Recibe los Estados
wediante  ua  Infotma Financieros H
financiero Presupuestarios
——— — para su firma, luego
b y luego sleva al
L. 2 titular del pliego (
Alcalde)
Remite  los  Estados e =
Financieros ¥ —- § .
Presupuestarios a3  la
Direccidn  Macional de :ﬁ::;,ﬂuda;
CortaBngad pubbes, 105 Presupusstarios
cuales son presentades y Para su aprobacidn
sustentados  por el y firma, luege
wotader dentit de los remite a la unidad
plazos establecdos de contabllidad
s __ i_ : ——= 5 =
Fin
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GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS DEL BALANCE GENERAL Y DE | Situacién Actual
GESTION

CODIGO: UG - 002

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD

¥ 1]

INICIO

| RECIBE LA DOCUMENTACION CONTABLE

——

| DOCUMENTACION

)

R ——— — e r— S

VERIFICA EL REGISTRO EN LOS
APLICATIVOS

ANALIZA, VALIDA LA INFORMACION
REGISTRADA Y CONTABILIZA

— e W e =

REGISTRA LAS NOTAS DE CONTABILIDAD DE
REGULARIZACIONES

VALIDA LA INFORMACION

REPORTA EL ANALISIS AL JEFE DE UNIDAD
DE CONTABILIDAD

PRESENTA EL INFORME A LA GERENCIA
MUNICIPAL

FIN

VERIFICA EL
REPORTE

ANALISIS

'

—

:ES CONFORME?

Fam—a =

17 |
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO. UC - 003 |
GERENGIA MUNICIPAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE SALDOS CONTABLES CON | Situacion Actual
AREAS USUARIAS
YNIBAB BE GENTABILIDAD
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
INICIO

¢ o

SOLICITA INFORMACION A LAS |
UNIDADES ORGANICAS |

RECIBE INFORMACION
VERIFICA LOS SALDOS DE LAS
UNIDADES ORGANICAS CON LOS

SALDOS CONTABLES i
! DOCUMENTO
NO sl
e e—— ES S—
CONFORME?
i
DETERMINA LAS i [ - '
DIFERENCIAS Y REALIZA EMISION Y
CCORDINA CON LAS SUSCRIPCION DE LAS ACTAS |
UNIDADES ORGANICAS |
! - - ’
i ACTAS i
| ENTREGA A LA GM PARA
SU VERIFICACION ¥
APROBACION
7 . ACTA

8] - - -
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1
H IGERENTE MUNICIPAL

-

UNIDAD DE LOGISTICA ¥ CONTROL

UNIDAD GRGAMICA - UNIDAD DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO | DEVENGADOS DE ORDEN DE COMPRA Y ORDEN DE SERVICIO

CODIGO : UC 004

Situacton Actual

u_ﬁm_.._uzs_. UHIDAD DE CONTABILIDAD
= _SEORETARIA o ASISTENTE ADMINISTRATIVG JEFE DE UNIDAD TECNICO ADMINISTRATNG |
INICIA
m ) _ - & RECIBE, REALIZA CONTROL
| REMITE A LA UNIDAD DE | | RECEPCIONAILA DOCUMENTACION, ! | i\ PREVIO DEL SUSTENTO BE
| CONTABILIDAD LA ORDEN DE 1" REGISTRA EN EL SISTEMA SIAF ¥ DERIVA | RECIBE, REVISAYDISPONEAVENCION | || |45 SRDENES, DEVENGAEN
IDE PERSONAL ENCARGADD _
COMPRA Y/O ORDEN DE SERVICIO AL JEFE DE UNIDAD | ] EL SIAF ¥ DERWAAL JEFE DE
g UNIDAD
4_‘ | .. |
1
1 — |
|
DOCUMENTO L1
_ - — s S — o
RECIBE, REGISTRA EN ELCUADERNO DE | |  RECIBE, REVISA, VISAY DISPONE |
[ GRDENES ¥ DERIVA AILA GERENCIA e e TRASLADO A LA GERENCIA [
MUNICIPAL _ MUNICIPAL |
DOCUMENTACION _
R
FIN
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H. TR ICIPAL UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE CONTABILIDAD = = o ﬁ.u T T"cooieo:ucoss ]
Loy DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO . DEVENGADOS DE VIATICOS = Situacien Actual
| “5UB GERENCIADE FLANIFICAGION Y
L PRESUPUESTO i UNIDAD DE CONTABILIDAD
| SUB/GERENTE T ASISTENTE ADMINISTRATIVO i JEFE DE UNIDAD TECNICD ADMINISTRATIVG
INICIO
_ PR VR, N Pl
| RECEPCIONA DOCUMENTACION, ] _
»  REGISTRAENEL SISTEMA SIAF ¥ | RECIBE, REVISA ¥ i RECIBE, REVISA EL TRABAJO
. DERIVAALJEFE DEUNIDAD | DISPONELAATENCION h,  DEPLANILLA DEVIATICOS,
= ) e DEL PERSONAL DEVENGA EN BLSIAF ¥
| - . B | ENCARGADO . DERIVA AL JEFE DE UNIDAD
REMITE AiLA UNIDAD DE _ i
CONTABILIDAD LA o
| DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL | -
[ !
s DOCUMENTACION 4
RECIBE, REGISTRA Y TRASLADA . RECIBE, REVISA Y VISA Y DISPONE
DOCUMENTO A L& UNIDAD DE e TRASLADO A LA UNIDAD DE “+
TESORERIA { | TESORERIA
DOCUMENTACION
O FIN
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i
|

[ UNIDAD GRGANICA - UNIDAD DE CONTABILIDAD

SERENTE MUNICIPAL

[ cobmoiscom
i = DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DEVENGADO DE MEMORANDUM DE PAGO ¥ ENCARGO INTERNO _ Situacién Actual
[ i UNIDAD DE CONTABILIDAD
[ GERENTE MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 JEFE DE UNIDAD TECNICD ADMINISTRATIVO
INICIO
_ m | [ RECIBE, REVISA, REALIZAEL |
| RECEPCIONA DOCUEMNTACION, | RECEPCIONA DOCUEMNTACION _ RECIBE, REVISAY DISPONE | CONTROL PREVIO DEL
| REGISTRA EN EL SISTEMA SIAF Y | ——[%| REGUSTRAEN ELSISTEMA Y DERIVA AL _ ATENCION DE PERSONAL  — SUSTENTO DE LOS
|  DERIVAALJEFEDEUNIDAD | | JEFE DE UNIDAD [T" ENCARGADO [ | DDCUEMNTOS, DEVENGAEN
[ | _ | | ELSIAF Y DERIVA AL JEFE DE
| . % . — | e e j UNIDAD
DOCUMENTACION —— .|_
RECIBE, REGISTRA Y TRASLADA R il i gl
DOCUEMNTO A GERENCIA MUNICIPAL TRASLADO A LA GERENCIA "
_ MUNICIPAL
| DOCUMENTACION
A
FIN

N__.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO -CHINCHA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — MAPRO

_ GERENTEMUNICIFAL | UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE CONT ABILIDAD GODIGO : UC 007
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTS : DEVENGADOS DE ORDEN DE COMPRA ¥ ORDEN DE SERVIGIO k Situaclon Actual
m ___ UNIDADIDE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL |Tf UNIDAD DE CONTABILIDAD :
el e | wewminenow | sectow | Emmm T ecwnas | omwa
- - I ] B —
; o e . | RECEPCIONA, | RECIBE, REVISA Y
INICIO RECEPCIONA REGISTRA EN _ VISALA
. DOCUMENTACION, | ELSISTEMAY RENDICIONIDE
% +| REGISTRA EN EL | = ecise, | || DERMAAL ™ VIATICOSY
i : 1 | SISTEMASIAF Y DERIVA | 1 GERENTE TRASLADAA LA
| REMITEALAUNIDAD | ALJEFE DE UNIDAD — B kot Ry : UNIDAD DE
DE CONTABILIDAD LA | | s . _ REALIZA | | CONTABILIDAD
RENDICION DE _ ; ) . | RECIBE REVISA Y CONTROL H )
VIATICOSIDE ENCARGO | L DISPONE | PREVIODELOS | sobes
INTERNG | | ATENCIONDE 1™ FORMATOSDE .
. | PERSONAL || | RENDICION Y T
«h _ o =) ENCARGADOD | DERIVA A JEFE
DE UNIDAD
_ DOCUMENTAGION
_ DOCUMENTACION —
H |
| REGIBE, RECISTRA
¥ TRASLADA A
i | GERENCIA O 5UB
i GERENGIA
peeeen i USUARIA
RECIBE, REGISTRAQ | [ {
sz oy _ _ x%m.mfvmﬁ« | RECIBE, REGISTRAY
| DOCUEMNTOSA € TRASADAA | TRASLADA DOCUEMNTOS "
GERENCIA CERENCIA || A LA GERENCIA O SUB i
MUNICIPAL | 1 - GERENCIA USUARIA
_ | MUNICPAL ||
e F - i . 4 = i
5 ﬁ . = . ENTRECA | RECIBE, REVISA Y
/ RENDICION DE REALIZA
! $=Si.—l—  DOCUMENTACION ,  VIATICOSA 4.  RENDICIONDE |
i - | TECNICO [ CUENTAS EN EL
[ ) | ADMINISTRATIVO | SIAF
1 - - S — "
_ RECEPCIONA, REGISTRA _ F _
¥ COMUNICA A JEFE DE _ - s
UNIDAD | L .
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