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RESOLUCION DIRECTORAL N°  891-2001-09-DM/MSI

San Isidro, 01 de octubre de 2001
EL DIRECTOR MUNICIPAL:
CONSIDERANDO: -

Que, de acuerdo a lo dispussto por la Directiva N° 002- -
INAP/DNP, todas las dependencias publicas, incluido los gobiernos locales, deben tener los
sorrespondientes Manuales de Procedimientos Institucional. .
‘ Que, estando a lo opinado por la Oficina de Planeaniento,' L
mediante Informe N° 202-2001-13-OPP/MS! y por la Unidad de Contabilidad ¢on el lnforme N° o
110-2001-UCON/MSI y el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica. : :

En uso de las facultades conferidas mediante Resolucibn de '
Alcaldia N° 002-2001-ALC/MSI. e :

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar los cualro Procedimientos de la Unidad de .
Contabilidad de la Oficina de Administracién, cada uno de los cuales consta de :Introduccion y
Datos Generales y dentro de datos generales los numerales: 2.1 Objetivos, 2.2 Alcance, 2.3
Base Legal, 2.4 Aprobacion y 2.5 Etapas del Procedimiento. Los Procedimientos indicados son:

l. Procedimiento de Reconciliacion Bancaria; numerales 2.5.1. al 2.5.9 y 3 Anexos. .

il. Procedimiento de Registro, Control de Activos Fijos, los numerales 2.5.1al25.7y4
Anexos.

. Procedimiento de Conlablhzaclén de Pago de Compromiso, numerales 2.5.1 al 2.5.7
y 2 Anexos. o

V. Procedimiento del Compromlso Patrimonial de Bienes y Servnclos, numerales del .
2.5.1al 259y 3 Anexos. Lo :

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Admnmstracl,én su control -
¢y a sus Unidades de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento su cumphmlento v

Registrese, comuniquese y cumplase
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‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
OFICINA DE CONTABILIZACION DE PAGO DE COMPR
ADMINISTRACION
1 CODIGO | FECHA | REEMPLAZA A:
UNIDAD AD.CO03 | 2805-01

-  CONTABILIDAD  |“§T250RADOG POR: UNIDAD CONTABILIDAD / RACIONALIZACION -

REVISADO: APROBADO: . - - .

JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION
1)  INTRODUCCION
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) DATOS GENERALES

El rea de Tesoreria remitira oportunamente al 4rea de Contabilidad los comprobantes de'caja * '
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acompafiados de la documentacién sustentatoria y cheques girados para la contabilizacion y - W e

tramite de aprobacién correspondiente. .
El area de Contabilidad deberé establecer un control previo de las operaciones que generen

pago de las obligaciones contraidas, determinando la integridad de la’ documentaciéon y
conformidad de la afectacion presupuestal y financiera. ’ :

21. OBJETIVO:

o b

Establecer los lineamientos a seguir para la contabilizaciéon de los compmbéntes de "

Caja emitidos por el area de Tesoreria para sustentar el pago de las ‘obligaciones v ‘ R

comprometidas.

ALCANCE:

Contabilidad , Unidad de Tesoreria y Oficina de Planeamiento. .. .~ i
BASE LEGAL: ‘ B

. Normas Bésicas de Contabilidad Gubemamental - ..~ .. '
- Reglamento de las Normas Técnicas de Control Intemno

APROBACION:
Director Municipal.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-

Unidad de Tesoreria
2.5.1.- En base a las Ordenes de

cheque para el pago de obligaciones. . 5
Remite el comprobante de pago, cheque y demas documentos fuentes que

Presupuesto), para efectuar su respectiva ejecucion presupuestal..

El presente procedimiento es de aplicacion de la Oficina de Admihi.stf'aélbr'l: Unidad de .-

sustentan el egreso a la Oficina de Planeamiento (Unidad de Planificacién y g

Compra y/o Ordenes de Serviclo y/o Resoluclones . .~
debidamente aprobadas, se elabora el comprobante de Caja y el respectivo

e



MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

Oficina de Planeamiento
Auxiliar de Presupuesto
2.5.2.- Mediante el comprobante de pago (anexo 9) y ched
sustentan el egreso, se efectia la respectiva ejecuclin-pre
una de las copias asignadas al area de presupuesto y Iuego la documentacsén
fuente sera remitida a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad’
Técnico de Control

2.5.3.- Recibe de la oficina de Planeamiento los documentos sefialados en el numeral
anterior, revisa la documentacién en los aspectos normatlvo-administratlvo yla

correcta ejecucion presupuestal, Sy
- Sino es conforme, devuelve la documentacion al érea de Tesoreria para ,
regularizacion.

- El 4rea de Tesoreria regulariza y devuelve al Técnico de Control.
- Si esté conforme la documentacion, coloca V°B° al comprobanta de caja

Técnico de Ejecucion Presupuestal

2.5.4.- Recibe el comprobante de pago del técnico de control y realiza la ejecucion
presupuestal: o .
- Copla del comprobante de pago queda para el 8l‘0hlV0. reglslro contable O
y ejecucion presupuestal. : e o
- Original y cheque es visado por el jefe de contabilidad. ' *

Técnico de Procesamiento Automético de Datos - » ?"' o G B

2.5.5.- Recibe los archivos contables para su registro en asientos ‘contables y
elaboracion del balance,

Jefe de Contabilidad (Contador) _
2.5.6.- Revisa y firma el comprobante de pago y remite a la oficina de Administracion.

2.5.7.- Fin del Proceso

2.6 ANEXOS o ' S e

- Nota de Contabilidad (8) 4 - . LT
- Registro de Control (9) ’ '

o~




CUENTAS DEL MAYOR Y DIVISIONARIAS

COoDIS0 DEBE
"CTA.| DIV. | SUB. DENOMINACION Sl.
] :
\O _A
V
/‘\' -
\

CUENTA CONTABILIDAD ANALITICA DE GESTION T°‘T§L SI. ‘
CUENTA CONTABILIDAD ANALITICA DE GESTION
g

?:\\

1/

Hig

C 4
TOTAL SI. 'l | “TOTAL SI. || |j : -




[ - A - e m— e MYE T Y . I T

LIDAD DE SAN ISIDRO | S
Zccion de Administracién : A " (DA FS)
S Unidad de Tesorerla AED 9 T
7 > R.U.C. N° 20130534211
BANCO : )
CTA. CTE. N* !
/ COMPROBANTE DE PAGO Ne “0i750 -2001 \erauer -,

1

s Péguese a la Orden de :
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