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MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO RECIB
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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 dispuesto por la Directiva N° 002-
INAP/DNP, todas las dependencias publicas, incluido los gobiernos locales, deben tener los
correspondientes Manuales de Procedimientos Institucional, o

Que, estando a lo opinado por la Oficina de Planeamento,'“__ o
mediante Informe N° 202-2001-13-OPP/MSI y por la Unidad de Contabilidad con el lnforme N° .
110-2001-UCON/MSI y el vislo bueno de la Oficina de Asesoria Juridica. ' C

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

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar los cuatro Procedimientos de la Unidad de
Contabilidad de la Oficina de Adminisiracién, 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, Conlrol de Activos Fijos, los numerales 2.5.1al 25.7y4
Anexos.

. Procsdimiento de Contablhzaclbn de Pago de Compromiso, numerales 2.5.1 al 2.5.7 .~
y 2 Anexos. .

V. Procedimiento del Compromlso Palrimonial de Bienes y Servumos numerales del e
25.1a 259y 3 Anexocs, . :

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Admlmstraclén su control '

¢y a sus Unidades de Conlabilidad, Tesoreria y Abastecimiento su cumpllmlento e o

Registrese, comuniquese y cimplase
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MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

1)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : O
CONTABILIZACION DEL COMPROMISO PA '
OFICINA DE DE BIENES Y SERVICIOS . ~ ;
ADMINISTRACION  "06p1G0 | FECHA | REEMPLAZA A:
UNIDAD AD.CO.04 | 28-05-01 Lt IR ,
CONTABILIDAD ELABORADO POR: UNIDAD CONTABILIDAD / RACIONALIZACION ;. | . |
REVISADO: APROBADO: .= iiitig f
JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION
INTRODUCCION

La Unidad de Abastecimiento remitira oportunamente a ia Unidad de Contabllldad las‘ P
Pélizas de entrada, asf como ias Ordenes de Servicios atendidas, que serén documentos"““'
fuentes para el registro de las incidencias patrimoniales y/o financieras. ' e e

La Unidad de Contabilidad deberé establecer un control previo de las operaciones que
tengan incidencia patrimonial y/o financieras, determinando la Integridad de la documentacién .
y la conformidad de los montos comprometidos presupuestalmente. TS ST 5 .

Las Ordenes de Servicio recepcionadas por la Umdad de Contabmdad para su e
cancelaci6én, deberan ser comprometidas siempre y cuando figure en la parte inferior del
formato la constancia de recepcion del servicio, firmada por el receptor autorizado y por eljefe
de la Unldad y/6 Director usuario del mismo. : :

Los bienes adquiridos por el Municipio que por su naturaleza o rapida duspombihdad de o
uso no han ingresado al almacén para efeclos contables, se debera registrar su ingreso'y -
correspondiente compromiso patrimonial con la respectiva péliza de entrada expedtda por la
Unidad de Abastecimiento.

DATOS GENERALES

21. OBJETIVO: . [
Establecer los Ilneamuenlos a seguir para la contabilizacién de los Ingresos de blenes
al almacén, ejecucién de serviclos, estudaos. obras y otros gastos mcurridos por.e
Concejo. . &

ALCANCE
El presente procedimiento es de aplicacién de la Oficina de Administraclén Unidad de E
Contabilidad, Unidad de Abastecumuento, Unidad de Tesoreria y Oﬂcina de.f
Planeamiento. o

BASE LEGAL.: . IR
- Normas Bésicas de Contabilidad Gubemamental SR A
- Reglamento de las Normas Técnicas de Control intemo

APROBACION:
Director Municipal.




MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

2.5.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-

Area Usuaria
2.5.1.- Remite a la unidad de Abastecimienio sus requerimientos debidamente

sellados por la compra de un bien o requerimiento por la atencién de un
servicio.

En el caso de las ordenes de servicios atendidas, el drea usuaria del servicio a
la conclusién satisfactoria del mismo, firma y sella la constancia de recepcion
del servicio y remile a Abastecimiento.

Unidagd de Abastecimiento .

252,

Recibe los requerimiento por la compra de bienes y/o constancias de
recepcién de servicios, verifica plan de adquisiclones y elabora las ordenes
de compras, adjuntando los cuadros de cotizaciones y requerimiento,
igualmente elabora las ordenes de servicios con su requerimiento
correspondiente o constancia de recepcion satisfactoria del servicio.
Remite la documentacién a la Oficina de Planeamiento y Procesos.
- En el caso de Servicios

o Copiade la Orden de Servicio

o Requerimiento
- En caso de compra de bienes

" o Copia de la orden de compra
o Requerimiento

Unidad de Planificacion y Presupuesto

2.53.-

Recibe la documentacion por la compra de un bien y/o pago de servicios,
verifica la disponibilidad presupuestaria correspondiente, extrae copia de ia o/c
y o/s asignada a la unidad de Planificacién y Presupuesto y efectia la
afectacion presupuestal correspondiente en la orden de compra U orden de
servicio, pone V°B°, monto de la afectacion y saldo presupuestal
correspondiente y remite esta documentacion a la unidad de contabilidad.

Unidad de Contabilidad

2.54.-

Analista Contable
Recibe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto la documentacion
correspondiente:
- En el caso de Servicios
o Copia de fa Orden de Servicio
o Requerimiento
- En caso de compra de bienes
o Copia de la orden de compra
o Requerimiento
o Poéliza de entrada (envia después el area de Abastecimiento), luego
de codificada se realiza ia provisién.
Determina conformidad de fos documentos recibidos (control previo), selia
firma y entrega a! asistente de Contabilidad para efectuar la provision
contable respectiva (referente a las ordenes de servicios).



/ MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

Oficina de Administracién
Director de Administracion

2.5.5.- Revisa la documentacion correspondiente a\ iz
otorgamiento de un servicio, pone V°B°® de confa
a la Unidad de Tesoreria para el trAmite de pago correspondiente.

Unidad de Tesoreria

2.5.6.- Recibe la documentacién correspondiente, ¥ procede a elaborar la orden de
pago y cheque respectivo por la compra de un bien y/o el pago de servicio,
luego remite a la Oficina de Planeamiento y Procesos la documentacion fuente

como sigue:

. En el caso de compra de bienes:
o Pé6liza de ingreso de un bien al aimaceén

del ingreso de un bien al almaceén
o Factura presentada por el proveedor debidamente cancelada
o Guia de remision (originaf) :

- o Ordende Pago (original) y cheque correspondiente

- En el caso de ordenes de servicios atendidas:
o Orden de Servicio en original
o Factura por la orden de servicio
o Orden de Pagoy cheque correspondiente

Unidad de Planificaciony Presupuesto

) Remite la documentacién fuente completa a la unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

pago.

Automatico de Dalos:

- Poliza de entrada (P/E)
. Orden de Serviclo (O/S)
- Provisiones (Diario)

- Comprobante de Pago

2.5.9.- Fin del proceso

.6 Anexos

. Formato de Ordenes de Compra (10)
. Formato de Ordenes de Servicio. (11)
. Po6liza de entrada al almacén (12)

- mpré’w&e un bien y/o
idad y aceptacion y remite

o Orden de compra original firmado por el almacenero como constancia

2.5.7.- Recibe 1a documentacion fuente (detallada) por la compra de bienes y/o
recepcion satisfactoria de servicios, y procede a la ejecucion presupuestal.

2.5.7.- Recibe la documentacién fuente (detallada) por la compra de blenes y/o
recepcién satisfactoria de servicios, realiza el control previo en el comprobante
de pago. Se afecta presupuestalmente y el Contador firma el comprobante de

2.5.8.- Luego toda esta documentacién se deriva al Técnico de Proéesamiento

LV
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MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
Division de Abastecimiento
R.U.C. 13053421
FONOQ-Fax: 442-7482
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SENOR (ES)
DIRECCION

LES AGRADECEREMOS ENVIAR A NUESTRO ALMACEN EN:

LO SIGUIENTE +

REFERENCIA N .
FACTURAR A NOMBRE DE : MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO PLAZO DE ENTREGA ~—..DIAS
1 2 ,
ARTICULOS VALOR
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TOTAL S/.

" ORDENACION DE LA COMPRA

AFECTACION PRESUPUESTAL DISTRIBUCION CONTABLE

[1] [2]

Jefe de Abastecimiento. y Serv. Int.

Director de Administracién -

NOTA : ESTA ORDEN ES NULA SIN LA FIRMA MANCOMUNADA DEL JEFE

DE ABASTECIMIENTOY EL DIRECTOR DE ADMlNISTﬂACION.
CADA ORDEN DE COMPRA SE DEBE FACTURAR POR SEPARADO
EN ORIGINAL Y DOS (2) COPIAS Y REMITIRLAS A LA JEFATURA DE

RECIBI CONFORME

ABASTECIMIENTO., DIA

ANO

NOS RESERVAMOS EL DERECHO DE DEVOLVER LA MERCADERIA
QUE NO ESTA DE ACUERDOQ CON NUESTRAS ESPECIFICACIONES,

JEFE DE ALMACEN

TESORERIA
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MUNIClPALID -
OIVISION DE ABADS‘EI'ESCA!:;JIE'i!I'DORO o R D EN D E S E RV|C I Os
R.U.C. 13053421
FONO-FAX: 442-7482

Fecha de la Orden

Fecha de Terminacion y Entrega

Seiior (es)
Direccién:
-Le agradeceremos atender lo desctito.
-Facturar a nombre de MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
-Referencia N*? Condicién de Pago :
fael Servicio g sk silo AR
':'. 5 '-. 0% S A : v n
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!
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PERY A :
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TOTAL S/. '
_m «-‘ 5 v IR By ,.,"' ‘. 2%“
on:Rresupusgtal SEDistribueldn Contable
\
1 - ‘ 2 \ _ :
Jefe de Abastecimiento Director de Administracion A E
NOTA: Cada orden de Serviclo debe facturarse por separado n original :
y dos (2) copias y remitislas a la Jefatura de Abastecimiento y
Sarvicios Internos.
- Nos reservamos el derecho de devolver ol Serviclo que no esta ;
L on perfectas condiciones. ]

TESORERIA



//' UTILES Y VARIOS /}po :
! POLIZA DE ENTRADA DE BIENES\\S@ FECHA:
; CODIGOS CONTABLES| COD/ARTIC ] DESCRIPCION UNIDAD  CANTIDAD P/UNI IMPORTE
FECHADIA: 23
O/C: 00305-01 DIRECCION DESARROLLO URBANO REQ. 0434 PROVEEDOR : DATACONT S.A.C.
21105.01 60105.01 70210916 TONER NPG1-1215/2020/6115 I/FOTOCOP.CONON u 1.0 64.82 64.82
TOTAL 64.82
TOTAL/DIA : 64.82
I
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