Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica.  Subgerencia de Contabilidad

Denominacién del Procedimiento / Cod.  REGISTRO DE INFORMACION DE ENTRADA Y SALIDAS DE EXISTENCIAS
Objetivo del F imi F izacion de las Existencia:

Subgerencia de Contabilidad Subgerencia de Logistica

Asistente Contable ‘ Subgerente Subgerente

Inicio del
Procedimiento

Recibe de la Subgerencia
de Logistica, el Cuadro
consolidado de las
PECOSA emitidas
durante el mes, las NEAS
con el sustento de cada
PECOSA y NEA emitida.

[

Verifica si la informacion
consolidad, cuadra con el
fisico

Elaborar los Cuadros
Mensuales de
Movimientos y Saldos de
Almacén

Recepciona los Cuadros
mensuales de
Movimientos y Saldos de
Almacén

Revisa y firma el Acta de
Conciliacion

h 2
Deriva el Acta de
Conciliacion al
Subgerente de Logistica
para su firma.

Acta de Conciliacién

v
Recepciona, revisa y
firma el Acta de
Conciliacion

Deriva a la Subgerent
de Contabilidad.
Acta de Conciliacion

Elabora un Consolidado
de las PECOSA a nivel
cuentas contables para
ingresar al SIAF
mediante Notas
Contables.

Elabora las Notas
Contables de
centralizacion de las
cuentas contables y
eleva al Subgerente para
su firma.

Notas Contables

Revisa y firma las Notas
Contables.

Deriva al Asistente
Contable, para su
archivamiento.

Recepciona las Notas
Contables y se archivan.

Expediente

Fin del Procedimiento



Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y F
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién de la Unidad Organica. ~ Subgerencia de Contabilidad
Denominacién del Procedimiento / Cod. VERIFICACION DE INGRESOS DIARIOS Y CONTROL DE DEPOSITOS
Objetivos del Procedimiento. Revision de los documentos

Subgerencia de Contabilidad

Auxiliar Contable ‘ Contador |

Inicio del Procedimiento

Recepciona los Partes
diarios de ingresos,
Depositos de ingresos y
Papeletas de depdsitos.

Verifica el Registro de
Ingresos en el SIAF, hecho
desde la Subgerencia de
Tesoreria

Deriva al Contador Il

Documentacion de Ingresos
y Depésitos

Recibe del Auxiliar Contable |, la
documentacion de Depositos
(Papeletas de Depdsitos, Partes
diarios de ingresos, Depositos
de ingresos).

Revisa que el registro de las
Fases de Determinado y
Recaudado estén aprobadas en
el SIAF-GL

Concilia los Ingresos con los
Depositos y efectos bancarios.

Contabiliza los ingresos en sus
fases de Determinado y
Recaudado.

Informa a la Subgerencia de
Contabilidad mensualmente.

°B°y se deriva al
r Contable.

Recepciona la documentacion y
archiva.



Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de A

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacion del Procedimiento Cod.
Objetivos del Procedimiento

Subgerencia de Contabilidad

Finanzas y Pl

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad
CONCILIACIONES BANCARIAS CONTABLES MENSUALES
Revisar los registros bancarios mensuales

Subgerencia de Contabilidad

Auxiliar Contable

‘ Subgerente

( Inicio del procedimiento )
[
Recibe la copia de los Extractos Bancarios
junto con un Memorandum de Subgerencia
de Tesoreria

Revisa y realiza la conciliacion entre los
cheques girados por la entidad y los
pagados por las entidades bancarias.

Revisa los registros efectuados en el SIAF-
GL, correspondiente a la Fase Girado. Si
hay diferencias, se emite un Memorandum
solicitando el sustento de las mismas o su
regularizacion.

I
Determinacion de los saldos de las cuentas
en las entidades bancarias y listado de
cheques que se encuentra pendientes de
cobro.

Remite al Subgerente, la Conciliacion
Bancaria.

Conciliacién Bancaria

R iona las conciliaci i y
aprobadas.

‘ Archiva el documento. ‘

Expediente

( Fin de procedimiento >

Recepciona y revisa la Conciliaciones
Bancarias.

‘ Procesa la informacién en el Modulo ‘

Contable del SIAF.

Emite el Reporte a nivel de cuenta contable,
10. Caja y Bancos.

Efectua la conciliacién bancaria con la Cta.
10 del Balance de Comprobacion.

‘ Firma las Conciliaciones y las deriva al ‘

Auxiliar Contable.

Conciliaciones




Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacion del Proced|

Objetivos del Procedimiento

Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de A I 6n, Finanzas y Pl

Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad
iento Cod. CONCILIACION DE BIENES PATRIMONIALES
Conciliar todos los bienes patrimoniales con el acta de conciliacion que se elaborara

Subgerencia de Contabilidad

Gerencia de Administracién, Finanzas y

Planeamiento

Subgerencia de Logistica

Asistente Contable |

Subgerente

Gerente

Técnico Administrativo

( Inicio del procedimiento >

Recibe la informacion de las ordenes
de compra y donaciones con Notas de
Entrada al Almacén.

Elabora un cuadro de Control de
Bienes cuyo valor contable es mayor a
1/8 de la UIT
I
Actualiza la Depreciacion de los
bienes existentes y deriva a Control
Patrimonial de la SGL
T

Recepciona el Cuadro
Actualizado, para su revision y
conciliacion

Concilia el Inventario Fisico con El de
Control Patrimonial y pone el V°B®

‘ Elaborar el Acta de Conciliacién ‘

Envia el Acta de Conciliacién al
Subgerente de Contabilidad

Acta de Conciliacion

Recibe el Acta de Conciliacion y
archiva.

Expediente

C

Fin de procedimiento >

Recibe el Acta, firma y deriva a Control
Patrimonial de la SGL para su firma.

Acta de Conciliacion

Recibe el Acta de conciliacion, firma y
deriva a la Subgerencia de
Contabilidad.

Acta de Conciliacién




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica. Subgerencia de Contabilidad
Denominacion del Procedimiento Cod. CONCILIACION DE CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS PRESPUESTALES MENSUALES
Obijetivos del Procedimiento Conciliar las cuentas de ingresos y gastos presupuestales mensuales
Subgerencia de Contabilidad ol de Pl I y P
Contador | ‘ Subgerente Subgerente

< Inicio del procedimiento )

Verifica que los Ingreso y Egresos estén en el
SIAF en sus respectivas fases y procesa.

‘ Genera el Reporte ‘

Concilia con Registros Acumulados del mes
para identificar diferencias. Si hay diferencias,
se solicita la documentacién sustentadora de
las di ias al Gerente de Administracio
Tributaria y/o al Subgerente de la SGT

Verifica que cuadre el Cuadro de Saldos
Mensuales con Registros Contables y remite a
la Subgerencia de Planeamiento y
Presupuesto

Recibe el Cuadro de Saldos Mensuales para
su conciliacion, elabora el Acta y deriva al
Subgerente de Contabilidad.

Acta de Conciliaciéon

Recibe y firma el Acta de Conciliacion de
Ejecucion de Ingresos y Gastos.

Remite el Acta con los Anexos firmados, a la
Gerencia de Administracion, Finanzas y
Pl I con copia ala ia de
Planeamiento y Presupuesto.

Se archiva el Acta con los anexos. ‘

Archivo

< Fin de procedimiento >




Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacion del Procedimiento Cod.
Objetivos del Procedimiento

Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administracio

Finanzas y P!

Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad
RECEPCION DE CUADRO DE SALDOS POR COBRAR MENSUALES
Mantener actualizado las cuentas por cobrar de los contribuyentes de la MDPP

Gerencia de Administracion Tributaria

Subgerencia de Contabilidad

Gerente

Auxiliar Contable

Contador |

Inicio del procedimiento

Emite y deriva el cuadro de saldos
» mensuales de Cuentas por Cobrar y
documentacion sustentatoria a la
Subgerencia de Contabilidad.

Q

Recepciona el cuadro de saldos
mensuales de Cuentas por Cobrar y
deriva al Contador I.

Cuadro de saldos mensuales de cuentas
por cobrar

:

Cuadro de saldos mensuales de cuentas
por cobrar

Revisa y concilia con registros
acumulados del mes para identificar
diferencias

Se solicita
documentacién
" Se emiten Notas
sustentatoria de
" : Contables para
las diferencias a la .
N registrar en el
Gerencia de
o SIAF - GL
Administracion
Tributaria.

Verifica que cuadre el Cuadro de Saldos
mensuales con Registros Contables

‘ Archiva los informes y los cuadros . ‘

Archivo

Fin de procedimiento




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de A Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacién del Procedimiento / Cod.

Subgerencia de Contabilidad

Objetivos del Procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES.
Realizar los Estados Financieros Trimestrales, Semestrales y Anuales

‘ Subgerencia de Contabilidad

‘ Contador | ‘ Auxiliar Contable

Subgerente

Finanzas y Planeamiento

Gerencia de Administracion,

Alcaldia

Gerente

Alcalde

Inicio del Procedimiento

Ingreso al SIAF para resgistar la
contabilizacién de todos las
operaciones de Ingresos y

Egresos

Procesa la informacién
ingresada en el SIAF
Clasifica y revisa las cuentas
contables del Balance de

Comprobacion a nivel
especifico

Imprime el Balance de
Comprobacion Anual a
todos los niveles para el
procesamiento de Estados
Financieros en el SIAF

Deriva al Subgerente de
idad

Recepciona e imprime los
Estados Financieros
Imprime los Estados
Financieros Anuales, las
Notas a los Estados
Financieros y los Reportes
de Informacion Financiera y
Presupuestaria al cierre del
ejercicio.
[

Deriva al Subgerente de
Contabilidad para la firma

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas

Recepciona, revisa y elabora las
notas contables de los ajustes
patrimoniales, presupuestarios y
cuentas de orden.

Elabora los Asientos y realiza la
Conciliacion de saldos de cierre
del ejercicio, conciliacion de
saldos al Cierre del Ejercicio

Procesa la informacién de la
Hoja de Trabajo de los estados
financieros del SIAF

Imprime el Balance General

Elabora las Notas a los Estados
Financieros al cierre del ejercicio,
los anexos

Envia una copia a la
Direccion General de

Contabilidad Publica
[

Deriva las copias a la
Alcaldia, GM, OCI, GAFP

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas

Fin del Procedimiento

Comunica al contador | para
imprimir los estados financieros

Deriva al Contador | para su
impresion

Recepciona los Estados
Financieros y las Notas a los
Estados Financieros impresas

y Notas a los Estados
Financieros impresas

Recibe los Estados Financieros ‘

Revisa, coloca su V°B® y firma

Revisa, coloca su V°B° y firma

Deriva a la GAFP

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas

Recepciona los Estados
Financieros y las Notas a los
Estados Financieros

Deriva a la Alcaldia para su
aprobacion y firma

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas

Recepciona los estados

financieros firmados para
remitir a la DGCP

Deriva al Auxiliar Contable
para su distribucion

Devuelve a la Subgerencia de
Contabilidad

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas

Recepciona los Estados
Financieros y las Notas a los
Estados Financieros

Revisa, coloca el V°B® y firma los
Estados Financieros
Deriva a la Subgerencia de
Contabilidad

Estados Financieros y Notas a
los Estados Financieros
Impresas




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Admi ion, Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacion del Procedimiento / Cod.
Objetivo del Procedimiento

Subgerencia de Contabilidad
ELABORACION DE INFORME FINANCIERO DE LIQUIDACION DE OBRA
Inspeccion de Obra culminada

Gerencia de Administracion, Finanzas y

Pl

Subgerencia de Contabilidad

Gerencia Municipal

Gerente

Auxiliar Contable

Contador |

Subgerente

Gerente

Deriva el Informe de

’ Liquidacion de Obra,a la
SGC, para su informe

Recepciona el Informe de
Liquidacion de Obra y

financiero deriva al Contador |
eriva al Contador Revisa el Informe Verifica que el Informe de
Liquidacion de Obra, que la Liquidacion de Obra
cuente con los cuente con los
Informe de Liquidacion documentos documentos
le Obra sustentatorios. sustentatorios y firma.

Recepciona el Informe de
Liquidacién de Obra

Deriva al Auxiliar
Contable

Recepciona el Informe de
Liquidacion de Obra con

Remite y deriva ala
Gerencia Municipal para
su aprobacion

Informe de Liquidacion

Recepciona el Informe de
Liquidacion de Obra

Deriva a la Gerencia de
Administracion, Finanzas
y Planeamiento

Informe de Liquidacion

Recepciona la

Resolucién de
Liquidacion de Obra

Deriva al Subgerente de
Contabilidad

Resolucion de
Liquidacion de Obra

Archiva y las anilla.

Expediente

Fin del
Procedimiento

sustentatoria
uficiente?
Se devueive Elat"ma‘l,a Informe de Liquidacion
Liquidacion de Obra con
ala GAFP de Obra documentacion
‘ sustentatoria
Adjunta el Reporte de
Ejecucion versus
Compras, Anexos de
Comprobantes de Pago ,

Notas de Entrada al
Almacén, y Pedidos de
Comprobantes de Salida
si fuera el caso

Emite el informe sobre
Liquidacion de Obra con
la documentacién
sustentatoria.

Deriva al Subgerente de

Contabilidad

Informe de Liquidacion
de Obra con
documentacion
sustentatoria

Liquidacion de Obra con
documentacion documentacién
sustentatoria sustentatoria

ceumonta comen ot Notifica a GAFP, SGC,
documentacion documentaqon i
sustentatoria sustentatoria

Recepciona la
Resolucion de
Liquidacion de Obra

Emite las Notas
Contables, actualizando
el Patrimonio

Deriva al Auxiliar
Contable para archivo

Notas Contables

Recepciona el Informe de

Aprueba y emite la
Resolucion de
Liquidacion de Obra

Resolucion de
Liquidacion de obra




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Admi

Subgerencia de Contabilidad

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacién del Procedimiento / Cod.
Objetivos del Procedimiento.

Finanzas y Pl

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad

ATENCION DE INFORMACION A SOLICITUD

Mejorar el servicio de atencion

Subgerencia de Contabilidad

Contador | o Asistente Contable

‘ Auxiliar Contable

Subgerente

Recepciona el Proveido con la
Solicitud

Realiza la bisqueda de la
informacién en los diversos
sistemas y archivos, dependiendo
del afio de la informacion
solicitada

Emite el Informe de busqueda con
la informacién solicitada

Adjunta copias fedateadas de
documentos pertinentes si fuera
necesario, 0 en su defecto
indicando que esa informacion no
existe

Deriva al Subgerente

Informe de busqueda con la
informacion solicitada, copias

fedateadas

Inicio del Procedimiento

Recepciona el Informe o
Memorando de alguna
dependencia interesada
solicitando informacién

Registra en el Libro de Recepcion
y deriva al Subgerente

Informe de Atencién de
Informacién a Solicitud

Recepciona los documentos de

Atencion de Informacion a
Solicitud y Proveido

Deriva el Proveido a la persona
encargada

Documentos, Informe de Atencion
de Informacion a Solicitud y

Proveido

Recepciona , regstra y deriva al
érea solictante de la informacion

Fin del Proced

Recepciona los documentos de
Atencion de Informacién a
Solicitudes

Revisa y firma con proveido al
personal encargado de dicha
solicitud

Devuelve al Auxiliar Contable para
su distribucion al personal
encargado

Documentos, Informe de Atencién
de Informacion a Solicitud y
Proveido

Recepciona, revisa la
documentacién y prepara el
Documento que da respuesta a la
informacién solicitada

Firma y deriva al Auxiliar Contable
para su distribucion

Documento con la informacion
solicitada




Denominacion de la Unidad Organica.

Denominacién del Procedimiento / Cod.

Objetivos del Procedimiento.

Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Gerencia de A

Subgerencia de Contabilidad

Finanzas y PI

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad

CON BALANCE DE COMPROBACION MENSUAL

Obtener el presupuesto de los gastos contables

ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES CON VERIFICACION

Subgerencia de Contabilidad

Contador |

Asistente Contable

‘ Subgerente

Auxiliar Contable

Inicio del Procedimiento

Anélisis de las cuentas
mensuales y anuales con
verificacién del Balance de
comprobacion mensual1502,
1503, 1508, 2101,2302, 2401,
9105, 9106.

Recepciona las Cuentas
Contables

Recepciona el Andlisis de
Cuentas Contables detallado

Recepciona los Analisis de las
Cuentas Contables firmadas

Anélisis de las cuentas
2103.010101, 2103.99

Se realiza el andlisis de las
cuentas 1101, 1201, 1202,
1205, 1209, 1301, 1310, 2105,
310, 3401, 8101, 8201,
8301,8401,8501,8601, 9101,
9102, 9103, 9104, 907, 908,
9109, 9110

Envia al Asistente Contable los
andlisis de cuentas

Actualiza la Depreciacion de los
Bienes existentes

Verifica, analiza y firma los
Andlisis de Cuentas Contables

Consolida, archiva y manda a
anillar.

[

Deriva al Auxiliar Contable para
su archivo.

Andlisis de las cuentas 1501,
1508, gastos e ingresos

Andlisis de las cuentas 1505,
1507, 1508, 2102, 2103,

Cuentas Contables

Envia al Subgerente los analisis
de cuetna para su revision y

firma

Cuentas Contables

Cuentas Contables

Andlisis de Cuentas Contables
detallado

Fin del Procedimiento




Gerencia de

Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Subgerencia de Contabilidad

Finanzas y P

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacién del Procedimiento / Cod.
Objetivos del Procedimiento.

Subgerencia de Contabilidad
ARQUEOS SORPRESIVOS
Determinar la correccion y oportunidad de las operaciones y registros.

Subgerencia de Contabilidad

Subgerente ‘

Contador | y Asistente Contable

[ Auxiliar Contable

ARQUEO CAJA CENTRAL

Emite un Memorando a la
GAFPyala SGT;
informandoles que se
realizara el Arqueo de Caja

Memoréandum de los
arqueos a efectuarse

Envia al personal calificado
de su area, ala SGT

Recepciona los Reportes y
las Actas de los Arqueos
efectuados

Revisa y prepara el Informe

del Arqueo efectuado para

ser derivado a la GAFP y a
la SGT

Deriva al Auxiliar Contable
para su distribucion

Informe de los Arqueos
efectuados

ARQUEO CAJA CHICA
R ol Recepciona e ‘
d de los Arqueos de Caja
e los Arqueos a efectuarse .
Chica a efectuarse

Prepara los Reportes del
Arqueo y se dirigen a la SGT
y SGAC

Prepara los Reportes del
Arqueo y se dirigen a la
SGT.

Ingresos

Solicita los Reportes de ‘

Solicita los Reportes de
Ingresos

Realiza el arqueo a la Caja
Central, verificando que el
Reporte de Ingresos
coincida con el dinero en
efectivo

Realiza el arqueo de Fondos
de Caja Chica, verificando
que los gastos efectuados

estén debidamente
sustentados

Revisa, realiza el arqueo de
Valores en custodia y firma

Se envia el reporte y
Memorandum del Arqueo

Arqueos efectuados

Reporte y Memorandum de
los Arqueos efectuados

el Acta efectuado
[ [
Se envia el reporte y Reporte y Memoréandum del
Memorandum de los Arqueo efectuado

Recepciona el Informe de
los arqueos efectuados

Distribuye a los
responsables de GAFP y

Informe con los documentos ||

Fin del Procedimiento

Nota:

El Arqueo de Caja Central y/o el Arqueo
de Caja Chica son independientes el
uno del ofro. No llevan una secuencia
entre si y ambos procesos generan el
Reporte y el Acta, que seran firmadas
por el Subgerente de Contabilidad y

remitidas al Subgerente de Tesoreria.



Gerencia de A

Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacién del Procedimiento / Cod.

Objetivos del Procedimiento.

Subgerencia de Contabilidad

Finanzas y Pl

Subgerencia de Contabilidad

VERIFICACION DE VALORIZACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Verificar que se cumplan los requisitos contenidos y procedimientos en la totalidad de informes mensuales de valorizaciones.

Subgerencia de Contabilidad

Gerencia de Administracion

Finanzas y P Subgerencia de Tesoreria
Auxiliar Contable Contador | Subgerente Gerente Técnico Administrativo Il Técnico Administrativo | Subgerente
Inicio del Procedimiento
Emite la valorizacion,
autorizacion y V°B® con
informe de sustentacion.
Deriva ala SGC
Informe y autorizacion por
parte de la GAFP
Recepciona de la GAFP, la Recibe el Informe y la Recibe el Informe y
valorizacion, autorizacion y autorizacion por parte de la autorizacion por parte de la
V°B* con informe de GAFP. GAFP
sustentacion. ‘
B . Verifica la documentacion Informe y autorizacion por
Envia Inforl;mz ylau(I;D:;:CIOH completa , si no coinciden parte de GAFP
por parte de fa . los datos se devuelve a
GAFP
Informe y autorizacion por ‘ Aprueba, firma y deriva toda
parte de la GAFP N - la documentacion para su
Verifica que el registro de la e "
: . distribucion Al Auxiliar
fase Compromiso esté contable
aprobado en el SIAF-GL
Registra la Fase Devengado
y verifica la aprobacion en el
SIAF-GL
Registra la Fase de
Contabilizacion en el SIAF-
GL
Deriva al Subgerente de
Contabilidad
Informe y autorizacion por
parte de la GAFP.
Recepciona la R jona la Re las Ordenes de Recepciona la Recepciona para revision y
documentacion y el Informe documentacion y el Informe Giro con documentacion documentacién firma de los cheques y
[ ia de la GAFP, Cartas Ordenes .
previo i dela —
Archiva la copia de la Deriva ala SGT SGL. Informe y por \
Valorizacion y otros

documentos, registra y
deriva la documentacién a la
GAFP

Documentos, Informe y
autorizacion

autorizacion

Recepciona, aprueba,
firma y deriva a la SGT
para su cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados

parte de la GAF

\_/’/‘\

Da revisién, firma de los
cheques y Cartas Ordenes

Informe y autorizacion por
parte de la GAFP

Revisa la documentacion, si
es aprobada se da V°B°

==

Deriva los Cheques y
Comprobantes de Pago ala
GAFP para su aprobacion

adjunta la documentacion
sustentatoria respectiva y
deriva al Subgerente

Documentacion, cheque y
comprobante de pago

Enmite C: de ‘
Pago y cheque o carta orden Comprobantes de pago y
de las Ordenes de Giro cheques

Recepciona y efectia la

cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados

Expedente
Fin del Procedimiento




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y F
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Orgénica. Subgerencia de Contabilidad
Denominacién del Procedimiento / Cod. DECLARACIONES MENSUALES DE PDT
Objetivo del Procedimiento Realizar la declaracion del Reporte de PDT de Retenciones por Pagar.
Subgerencia de Personal Subgerencia de Contabilidad Subgerencia de Logistica
Subgerente Subgerente Asistente Contable Subgerente

Inicio del
Procedimiento
Emite el PDT y remite a Recepciona el PDTy . -
la Subgerencia de verifica la informacion Recepcionala Solcitud
Contabilidad con las Planillas

Preparay el a

informacion solicitada

Solicita la informacion del
personal de locacion de
servicios a la SGL
° Solicitud de informacién
del personal de locacion

Remite al Asistente
Contable

Informacién solicitada

Recepciona la
informacién solicitada

Elabora la declaracion
telemética mediante el

[

Emite el Reporte del PDT
de las retenciones a
pagar
[

Graba la Declaracién en
diskette para su remision
a SUNAT

Deriva al Subgerente de
Contabilidad
Reporte del PDT de
Retenciones por pagar a

Recepciona el Reporte Recepciona, registra,
del PDT de Retenciones remite a la SGT, el
por pagar informe y Reporte de

Retenciones por Pagar y
emite una copia a la

Prepara, firma el Reporte GAFP, para su
del PDT de Retenciones conocimiento, y una
por pagar copia para archivo de
SGC

Deriva al Asistente
Contable el documento
firmado y los reportes de
retenciones por pagar
para ser remitidos a la
SGT con copia ala
GAFP

Reporte de PDT de
Retenciones por pagar

Expediente

in del
Procedimiento




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y P
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién de la Unidad Organica. Subgerencia de Contabilidad
Denominacién del Procedimiento / Cod. CONFRONTACION DE OPERACIONES AUTODECLARADAS (COA)
Objetivo del Procedimiento Inspeccion de Informe de la COA
Alcaldia Subgerencia de Contabilidad
Alcalde Auxiliar Contable ‘ Subgerente Asistente Contable

Registra diariamente las
facturas de las ordenes

de compra y ordenes de
servicio en el sistema

Procesa la informacion
en el sistema COA

[

Genera los Reportes y
verifica con los registros
devengados en el
sistema SIAF
I
Imprime el Reporte del
sistema COA y deriva a
Alcaldia para su firma

Reporte del COA

Recepciona el Reporte Recepciona el Reporte Recepciona el Reporte
del COA para su firma del COA del COA
‘ ‘ Revisay envia al
Firma el Reporte del Remite al Subgerente de Asistente Contable, a
COAYy deriva ala SGC la SGC SUNAT para su
declaracion oportuna
\ \ \
Reporte del COA firmado Reporte del COA firmado Reporte del COAa
SUNAT

Recepciona el Reporte
del COA

Lleva el Reporte del COA
ala SUNAT y recepciona
los Cargos
correspondientes para su
archivo

Prepara el Informe segun
los cargos del Reporte
del COA para derivar a
Alcaldia, ala GAFP y

archivo

Informe del Reporte del
COA

Expediente




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de A 6n, Finanzas y P
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion de la Unidad Organica. Subgerencia de Contabilidad
Denominacion del Procedimiento / Cod.  REGISTROS DE DIETAS, RENDICIONES, Y GASTOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Objetivos del Procedimiento. Revisar y verificar los registros de dietas, rendiciones y gastos de ejercicios anteriores.

Gerencia de Administracion

Subgerencia de Personal Subgerencia de Contabilidad Subgerencia de Tesoreria

Finanzas y P

Subgerente Auxiliar Contable ‘ Contador | Subgerente Gerente Técnico Administrativo I Técnico Administrativo | Subgerente

F_’Ianilla de Dietas de documentacién documentacion documentacion
Regidores con

sustentatorios

Verifica la documentacion Contabiliza las operaciones Revisa, firma la
- completa de rendiciones de A "
Planilla de Dietas de los casos de Encargos aprobadas en el médulo documentacién

Regidores y documentacién Internos: Solicitud de Fondo contable del SIAF

sustentatoria
A tpf" En'ca(rjgo[\)merno, " ‘ Deriva al Auxiliar Contable
utorizacion de Lescuentos. . para ser remitida a la GAFP
Informe de Presupuesto, Deriva al dela
SGC

Informe de Abastecimiento,
Resolucion de Adm.
Financiera e informe con la
Rendicién de Cuentas con
los comprobantes
respectivos y la afectacion
de la GAFP.

Emite y derivaa la SGC, la ‘ Recepciona la ‘ Recepciona la Recepciona la

‘ Registros de dietas,
y gastos de

Registros de dietas, ejercicios anteriores
rendiciones y gastos de

ejercicios anteriores

Verifica la documentacion
completa del pago de
Dietas, y que esté aprobado
el registro del Compromiso
en el SIAF-GL

Verifica la documentacion
completa de Rendiciones
por Gastos del Fondo de
Caja Chica, liquidacion,
comprobantes que
sustentan los gastos ,
afectacion presupuestaria y
que esté aprobado la fase
del Compromiso en el
SIAF-GL

Verifica la documentacion
completa del reconocimiento
de Gastos de ejercicio
anteriores, comprobantes
que sustentan los gastos ,
afectacion presupuestaria y
que esté aprobado la fase
del Compromiso en el
SIAF-GL

Registro de la fase
Devengado de las DIETAS,
Rendiciones de Caja Chica,

y Gastos de Ejercicios
Anteriores, registro de las
fase Rendicion de los
Encargos Intemos y deriva
al Contador |

Registros de dietas,
rendiciones y gastos de
ejercicios anteriores

Recepciona las Ordenes de RZC_SPC‘W‘G las Ofde"e_? de o Recepciona para revision y
Giro con documentacion Iro con P firma de los cheques y
: documentacion, si es
sustentatoria de la SGC sustentatoria de la GAFP " o, Cartas Ordenes

aprobada se da V°B°
Deriva a la SGT para
efectuar el pago

Registros de dietas,
rendiciones y gastos de
ejercicios anteriores

revisa la

Recepciona la
documentacién

Registra y deriva a la GAFP

Deriva al Técnico
Administrativo | Emite Comprobante de
Pago y cheque o carta orden
de las Ordenes de Giro
Documentos de los registros adjunta la documentacion
de dietas, rendici ia respecti
gastos de ejercicios deriva.

Da revi firma de los

cheques y Cartas Ordenes

Registros de dietas,
rendiciones y gastos de
ejercicios anteriores

Deriva los Cheques y
Comprobantes de Pago a la
GAFP para su aprobacion

anteriores

Documentacion, cheque y Comprobantes de pago y
comprobante de pago cheques

O o

Recepciona y efectia la
cancelacion
Comprobantes de Pago y
Cheque firmados
Fin del Procedimiento

Recepciona, aprueba,

firma y deriva a la SGT
para su cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Admini ion, Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién de la Unidad Orgénica. Subgerencia de Contabilidad
Denominacion del Procedimiento / Cod.  VERIFICACION DE DOCUMENTACION Y CONTROL PREVIO - COMPRA
Objetivos del Procedimiento. Verificar la documentacion y realizar el control previo de las compras
Subgerencia de Planeamiento Stb i de Contabilidad Gerencia de Administracion, Subgerencia de Tesoreria
y Presupuesto ubgerencia de Contabilida Finanzas y Planeamiento 9
Subgerente ‘ Auxiliar Contable | Contador | Subgerente ‘ Gerente Técnico Administrativo Il Técnico Administrativo | Subgerente
Inicio del Procedimiento
Emite y deriva ala Verifica la documentacion o ona el R iona el
Subgerencia de completa: Orden de
» Contabilidad, la Compra, Contrato, completo completo
documentacion para la Certificacion Presupuestal,
Verificacion y el Control Asignacion Financiera, Aprueba, firmay deriva al
Previo - compra Emisién de la Factura Registra la Fase de Auxiliar Contable la
firmado por el Ci on en el SIAF- documentacion para su
Guia de remision , Pecosa GL y deriva a Subgerente de distribucion
Expediente del drea usuaria. Contabilidad ‘

Documentacion completa

Documentacion completa registrada
0 registrada
Devuelve Verifica
ala enel
SGPP. SIAF

\ \

Verifica que el registro de la
fase Compromiso esté
aprobado en el SIAF-GL

Registra la Fase
Devengado, verifica la
aprobacion en el SIAF-GL y
deriva al Contador |

Documentacion completa

Recepciona el expediente o - -
. los R para revision y
Rgcifopgf,:]a las Ordenes de Rd onalos Contol de Verificacion de firma de los cheques y
: e V ¥ Lontrol documentacién y Control Cartas Ordenes .
sustentatoria de la GAFP. Previo -Compra, de la GAFP Previo - Coxwpra
Registra en el cuaderno de
control ‘
Da revision, firma de los
Deriva ala SGT para Deriva al Técnico Revisa la documentacion, si cheques y Cartas Ordenes
efectuar el pago Administrativo | es aprobada se da V°B°
Deriva la documentacion a
la GAFP I Deriva los Cheques y
) - Emite C de Comp de Pagoala
Expediente Documentos de Verificacion Pago y cheque o carta orden GAFP para su aprobacion
de documentacion y Control de las Ordenes de Giro
Previo - Compra adjunta la 5
Documentacion verificada p y C de pagoy
° deriva cheques

I
Documentacion, cheque y
comprobante de pago

Recepciona, aprueba,
firma y deriva ala SGT
para su cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados

Fin del Procedimiento



Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Admi Finanzas y Pl
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Contabilidad
VERIFICACION DE DOCUMENTACION Y CONTROL PREVIO - SERVICIOS

Verificar la documentacion y realizar el control previo de los servicios.

Denominacion de la Unidad Organica.
Denominacion del Procedimiento Cod.
Objetivos del Procedimiento

Gerencia de Administracion,
Finanzas y Planeamiento

Subgerencia de Planeamiento y Subgerencia de Tesoreria

Presupuesto

Subgerencia de Contabilidad

Gerente Técnico Administrativo Il Técnico Administrativo | Subgerente

Subgerente Auxiliar Contable Contador | Subgerente de Contabilidad

Inicio del procedimiento

Recepciona la
documentacion completa
registrada

Recepciona la
Emite y deriva a la documentacion visada
g de C i para la Verificacion
la documentacion para la
Verificacion y Control Previo.

Recepciona la
documentacion completa
I
Registra la Fase de
Contabilizacién en el SIAF-
GL y deriva al Subgerente
de Contabilidad

Documentacion completa
registrada

-
h 4

Aprueba, firma y deriva al
Auxiliar Contable la
documentacion para su
distribucion

Documentacion completa
registrada

Verifica la documentacion
completa: Orden de
Compra, Contrato,

C
Expediente S
Asignacion Financiera,
Emisién de la Factura
firmado por el almacenero,

Guia de remisién , Pecosa
del &rea usuaria.

ila
documentacién
eSté.completa?

Devuelve Verifica
ala enel
SGPP. SIAF

v—l

Verifica que el registro de la
fase Compromiso esté
aprobado en el SIAF-GL

Registra la Fase
Devengado, verifica la
aprobacion en el SIAF-GL y
deriva al Contador |

Documentacion completa

Recepciona el expediente = onal > ona los
completo Recepciona la onalos o Recepciona para revision y
documentacion sustentatoria de Verificacion y Control docﬂ:\éﬁgiﬁgs‘o%iitrol firma de los cheques y
verificada de la SGC. Previo — Servicios, de la ny Cartas Ordenes .
GAFP Previo

Revisa la documentacion, si

Registra en el cuaderno de
control ‘

Deriva la documentacion a
la GAFP

Documentacion verificada

Deriva ala SGT para
efectuar el pago

Deriva al Técnico
Administrativo |

es aprobada se da V°B°

Da revision, firma de los
cheques y Cartas Ordenes

Documentacion
sustentatoria verificada

Recepciona, aprueba,
firma y deriva a la SGT
para su cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados

Verificacion de

documentacion y Control
Previo - Servicios

Emite C de

Deriva los Cheques y

Pago y cheque o carta orden
de las Ordenes de Giro

p dePagoala
GAFP para su aprobacion

adjunta la

Cormp de pagoy

deriva

cheques

Documentacion, cheque y
comprobante de pago

==

Recepciona y efectlia la
cancelacion
Comprobantes de Pago y
Cheque firmados
Fin del Procedimiento




Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de inistracion, Finanzas y P
Subgerencia de Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo del Procedimiento
Denominacion de la Unidad Organica.

Subgerencia de Contabilidad
VERIFICACION DE DOCUMENTACION Y CONTROL PREVIO - PLANILLA'Y LIQUIDACIONES CTS.

Denominacién del Procedimiento / Cod.

Verificar la documentacion y realizar el control previo de las planillas y liquidaciones.

completa

Registra en el cuaderno de
control

-

efectuar el pago Administrativo | es aprobada se da V'8
Deriva la documentacion a ‘ T
la GAFP " Deriva los Cheques y
Emite Comprobante de
Documentacion Verificacion de Pagoy cheqUSU carta orden Comprobantes de Pago a la
sustentatoria verificada documentacion y Control de las Ordenes de Giro GAFP para su aprobacion
Previo - Planilla i i5
Documentacion verificada Liquidaciones y adjunta la ! ’
deri e C de pagoy
eriva cheques

Recepciona la
documentacion sustentatoria
verificada de la SGC.

de Verificacion y Control
Previo - Planilla y
Liquidaci de la GAFP

Deriva a la SGT para

Deriva al Técnico

de Verificacion de
documentacion y Control
Previo

Revisa la documentacion, si

Subgerencia de Planeamiento y Subgerencia de Contabilidad Ge_renua de ﬁdmlmstraaon, Subgerencia de Tesoreria
P Finanzas y F
Subgerente ‘ Auxiliar Contable | Contador | Subgerente Gerente ‘ Técnico Administrativo Il Técnico Administrativo | Subgerente

R P— R la Recepciona la
Emite y deriva ala SGC, ecepciona @ Documentacion para la documentacion para la
la documentacion Documenlacpn visada Verificacion verificacion
(Planilla de parala \
Remuneracmn_es, Cuadro I Registra la Fase de Aprueba, firma y deriva al
Resumen, Listado de Verifica la Contabilizacion en el Auxiliar Contable la
Trabajadores, completa (planilla de SIAF-GL y deriva al documentacion para su
) Liauidaciones de los remuneraciones, cuadro Subgerente de la SGC distribucion
beneficios sociales) con resumen, listado de
¢l V°B® del Subgerente trabajadores , y otros
de la SGP y la Solicitud documentos afines) . Documentacion completa Documenft 4 completa
de certificacion registrada rmada
presupuestal y afectacion
presupuestal, visados por
el Subgerente de SGPP
— Se "
Documentacion de dovuel Verifica en
Planillay Liquidaciones eruehea | SIAF
e la SGPP ¢
Verifica que el registro de
la fase Compromiso esté
aprobado en el SIAF-GL
Registra y verifica la
Fase de Devengado en el
SIAF
Se contabiliza el Registro
de Planilla en el médulo
contable del SIAF.
Se deriva la
documentacién al
Contador |
Documentacion completa
Recepciona la B los R iona los

Recepciona para revision y
firma de los cheques y
Cartas Ordenes .

Da revision, firma de los
cheques y Cartas Ordenes

Recepciona, aprueba,
firma y deriva a la SGT
para su cancelacion

Comprobantes de Pago y
Cheque firmados

Documentacion, cheque y
comprobante de pago

==

Recepciona y efectlia la
cancelacion
Comprobantes de Pago y
Cheque firmados
Fin del Procedimiento




