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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°005 -2021-MDLV

La Victoria, y) 5 FEB 2021
El Alcalde de la Municipalidad Distrital de La Victoria

VISTO:

El Informe N° 432-2020-MDLV/GPPyCTI, el Informe N° 041-2021-MDLV/GAJ, el Informe N°
057-2021-MDLV/UT, el Informe N° 042-2021-MDLV/GA, el Informe N° 081-2021-MDLV/GAJ, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Peru, modificado por Ley N.° 30305, en

concordancia con el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades,

) establece que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local, que gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, del mismo modo en la

parte in fine del mismo cuerpo normativo, se prescribe que la autonomia de las municipalidades radica en la

facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, de acuerdo a la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en su articulo 26 sefiala que
“La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion,
direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, (...)"; en
tanto que en su articulo 27 sefiala que “La administracién municipal esta bajo la direccién y responsabilidad
del Gerente Municipal (...)”, mientras que en el articulo 28 se indica que “La estructura orgénica municipal
basica de la municipalidad comprende en el &mbito administrativo, a la gerencia municipal (...)".

Que, mediante Informe N° 432-2020-MDLV/GPPyCTI de fecha 28 de diciembre del 2020, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y CTI remite la “DIRECTIVA QUE REGULA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA DE CHEQUES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA” (en adelante La Directiva). Asimismo, menciona
que con Informe N° 006-2020-MDLV/GPPyCTI de fecha 07 de diciembre del 2020, su gerencia emitio a la
Gerencia de Administracién, Unidad de Tesoreria y Unidad de Planificacion y Racionalizacion, el proyecto
de la Directiva, con el fin de que sea analizado y remitieran sus observaciones de darse el caso, pero hasta la
fecha no ha recibido ninguna respuesta. Por lo tanto, habiendo vencido el plazo otorgado, solicita que la
gerencia encargada elabore la resolucion correspondiente, para lo cual adjunta la Resolucién Directoral N°
002-2007-EF-77.15 y la base legal respectiva.

Que, con proveido de fecha 28 de diciembre del 2020 la Gerencia Municipal indica “A G.A.J.
proyectar resolucién”, habiendo siso recepcionado el Informe N° 432-2020-MDLV/GPPyCTI por la Gerencia
de Asesoria Juridica, con fecha 28 de diciembre del 2020.

Que, mediante Informe N° 041-2021-MDLV/GAJ de fecha 29 de enero del 2021, la Gerencia de
Asesorfa Juridica reitera a la Gerencia de Administracion y a la Unidad de Tesoreria, remitan las
observaciones en caso hubiere, del andlisis a la Directiva en mencion, tal como fue solicitado mediante
Informe N° 006-2020-MDLV/GPPyCT]I, en el plazo perentorio de un dia habil bajo responsabilidad.

Que, con Informe N° 057-2021-MDLV/UT de fecha 05 de febrero del 2021, la Unidad de Tesoreria
hace llegar a la Gerencia de Administracion el proyecto de La Directiva, con la finalidad de que a través de
su Despacho se sirva derivar a la Gerencia de Asesoria Legal para su tramite correspondiente. Menciona que
la revision se realizé en coordinacién con el Gerente de Presupuesto.

Que, mediante Informe N° 042-2021-MDLV/GA de fecha 08 de febrero del 2021, la Gerencia de
Administracién remite a la Gerencia de Asesoria Juridica el proyecto actualizado de La Directiva, a fin de
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que se emita la resolucion respectiva.

Que, actualmente, la Municipalidad Distrital de La Victoria no cuenta con algiin lineamiento que
regule los procedimientos para el Registro, Control y Custodia de Cheques en la Municipalidad Distrital de
La Victoria.

Que, un lineamiento es una tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico de algo', en términos
mas amplios, podemos decir que un lineamiento es cada uno de los pasos, reglas, objetivos. etc., que se
cstablecen con cl fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien®. Teniendo claro este
concepto, podemos indicar que un lineamiento vendria a ser una directiva, que en la Administracion Puablica,
se trata de un documento administrativo.

Que, la Directiva es un documento técnico-normativo que orienta las acciones de los servidores de la

Administracién Piblica en el cumplimiento de sus funciones o en la ejecucion de tareas encomendadas.

Generalmente la Directiva complementa o precisa, en forma minuciosa, disposiciones contenidas en un

reglamento o una resolucion. La Directiva, es un medio de comunicacion muy importante, su uso y aplicacion

hara que una institucion marche ordenadamente y logre el éxito deseado con el prestigio y la confianza de sus

m usuarios. La Directiva enlaza a la autoridad con facultad para expedir disposiciones gubernamentales con el
personal subordinado.’

Que, la Directiva tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes. A partir de ese punto central, se debe
elaborar un esquema bésico que comprenda*:

¢ El objetivo: Indica de forma clara y concreta el resultado que se quiere alcanzar con la aplicacion
de la Directiva.

e La finalidad: Indica concretamente el propdsito final al que se contribuye con la aplicacion de la
Directiva. Generalmente es la respuesta a la pregunta ;para qué lograr el objetivo?

e La base legal: Precisa las disposiciones legales vigentes que norman la Directiva. Sélo debera
hacerse mencion a la fuente o fuentes normativas que directamenie sustenten la poiestad
reglamentaria ejercida.

e Elalcance o &mbito de aplicacion: Define el alcance funcional y/o estructural de aplicacion de la
Directiva, precisando las gerencias y unidades de la municipalidad comprendidos.

e La responsabilidad: Sefiala qué gerencia(s) y/o unidad(es) se encuentran obligados a dar
cumplimiento a la Directiva.

e Las disposiciones generales: Son directrices de caracter genérico que sirven de marco para el
mejor entendimiento y aplicacion de la Directiva. En esta seccion, de ser el caso, deberan
considerarse acépites como:

- Las definiciones operacionales o glosario de todos aquellos términos poco conocidos, de
caracter técnico, de dificil interpretacion, o que no sean cominmente utilizados, de ser el caso.

- Las siglas o acrénimos a ser utilizados.

- Las responsabilidades de los érganos involucrados.

- Otros de caracter genérico.

e Las disposiciones especificas: Directrices o lineamientos de caracter particular que detallan
secuencialmente el tema que se quiere normar, acciones administrativas y procedimientos que se

! Definicion segiin la Real Academia Espafiola.

2 En http://diccionario.sensagent.com/lineamiento/es-es/ (02-07-2020)

3Enhttps://www.monografias.com/trabajos43/documentos-administrativos/documentos-administrativos2.shtml#direct
(02-07-2020)

* En https://municipioaldia.com/consultas-frecuentes/consulta_frecuente 90091784, (02-07-2020)
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van a efectuar con los cuales se pretende obtener un determinado resultado en funcion al objetivo
de la Directiva. :

e Las disposiciones complementarias: Establecen reglas de caracter temporal o complementario
sobre el tema de la Directiva, que no pueden ubicarse en la seccion correspondiente a las
Disposiciones Generales porque no lo regulan, pero si contribuyen al logro del objetivo. Su uso
es opcional. Esta seccién también se empleara para indicar qué Directivas se estan modificando
o dejando sin efecto.

e Las disposiciones finales.

e Los anexos: Formularios, formatos, modelos de referencia u otros similares que se considere
conveniente adjuntar a la Directiva. Asimismo, se debera adjuntar el flujograma o flujogramas
correspondientes.

o Que, para la elaboracion de una Directiva se debe tomar en consideracion, los siguientes Principios:

e Eficacia: Las propuestas de directivas deben hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad del
acto de administracion interna sobre aquellos formalismos cuya realizacién no determinen aspectos
importantes en su decisién final. La finalidad institucional del acto de administracion interna debe
ajustarse al marco normativo vigente y aplicable, de forma tal que su validez sera garantia de la
finalidad publica que se busca satisfacer.

e Simplicidad: Los procesos establecidos en la municipalidad para la formulacion, aprobacién y
modificacion de directivas deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria;
por tanto, las actividades y los requisitos exigidos seran racionales y proporcionales a los fines que
se persigue cumplir.

e Uniformidad: Las propuestas de directivas deberan establecer actividades similares para
procedimientos similares, garantizando que las excepciones a los principios generales no seran
convertidas en la regla general. Toda diferenciacién debera basarse en criterios objetivos
debidamente sustentados.

Que, a manera de conclusion, se sefiala que la Directiva es un documento normativo en el que se
establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, que pueden partir de una norma de caracter
general, por ello, en el presente caso, la Directiva que emita la Municipalidad Distrital de La Victoria,
establecera los aspectos técnicos y operativos que regulen los Procedimientos para el Registro, Control y
Custodia de Cheques, lo cual parte de la Base legal sefialada en el proyecto de La Directiva.

Que, La Directiva alcanzada, es a propuesta de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y CTI,
siendo esta Gerencia la encargada de formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia a través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos®;
habiéndose coordinado con la Unidad de Tesoreria, érgano competente para contribuir al andlisis y revision
del proyecto de La Directiva.

Que, habiéndose remitido a la Gerencia de Asesoria Juridica el proyecto actualizado de La Directiva,
para la elaboracion del proyecto de resolucion de aprobacion, es menester indicar que dicho proyecto cumple
con las formalidades minimas, asimismo, tiene un esquema o estructura, que debe tener todo documento
técnico normativo, ademas establece lineamientos y procedimientos aplicables a los mecanismos de Registro,
Control y Custodia de Cheques en la Municipalidad Distrital de La Victoria, y que servira de mucho, ya que
con estos lineamientos se implementara un sistema de Registro, Control y Custodia de cheques, lo cual

5 Inciso 29, articulo 32 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) — 2017.
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permitird mantener organizada de manera integral y orgénica el acervo documentario, estableciendo criterios
uniformes en el marco de la normatividad vigente.

Que, en efecto, corresponde la aprobacion de la presente Directiva y posterior aplicacién por parte
del personal de la Unidad de Tesoreria, unidad organica dependiente de la Gerencia de Administracion.

Que, mediante Informe N° 081-2021-MDLV/GAJ de fecha 25 de febrero del 2021, la Gerencia de
Asesoria Juridica emite opinion legal, indicando que se proceda a aprobar La Directiva, en base a los
fundamentos facticos y juridicos expuestos en su informe.

Que, en este orden de ideas, siendo una Directiva que regulara los Procedimientos para el Registro,
Control y Custodia de Cheques, de alcance para el personal de la Unidad de Tesoreria, se verifica que se trata
de una Directiva Especifica, ya que serd de aplicacién s6lo en un 6rgano de la Entidad, en razén a ello,
corresponde ser aprobado mediante Resolucion de la Gerencia Municipal, en concordancia con la parte in
fine del articulo 39 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, el cual aduce “Las gerencias
resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”.

Que, estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas, asi como en potestad del articulo
N 39 de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades; contando con el visto bueno de la Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y CTI, la Gerencia de Administracion, la Unidad de Tesoreria y la Gerencia de
Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia “DIRECTIVA QUE REGULA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA DE CHEQUES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA”, la misma que se anexa a la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la presente directiva sea de estricto cumplimiento y

atencion por todo el personal de la Unidad de Tesoreria, unidad orgénica dependiente de la Gerencia de
Administracion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion, el fiel cumplimiento e
implementacién de la presente directiva, en la Unidad de Tesoreria, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO: PONER EN CONOCIMIENTO de la presente resolucién, que contiene
la Directiva en mencién, a la Gerencia de Administracion, asi como a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y CTI, para los fines pertinentes.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Unidad de Informatica la publicacién de la presente
resolucion en el portal institucional.

POR TANTO:

Registrese, Comuniquese y Ciimplase.

TRITAL DE (A
A UNIC!P%IC.TORM

AV. UNION N° 1696 ® 074-222930 - 074-273735 - RUC: 20173119641 4
www.munilavictoriach.gob.pe -LA VICTORIA - CHICLAYO




"DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA

8.

N e s K N =

DE CHEQUES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA"

INDICE

Pg.
OBIETINVO scsvoiianisssnsvsssssssnmissssims sswssesssvissis s misssssmissessasessdsssams s o assvsssssusnsss s9ssaaaavoss smssvs svpunaanasns 2
FINALIDAD .....cotiiiiiiiiiitie ettt e e e ettt e e e ettt e e e e e e sas st aa e eeeeaeaeeaaannsssaabasaeeaeaseeennnnnnanees 2
ALCANCE ...ttt ettt ettt e bt e e s e et e st e sbe e eabeeens e e s eearteeeraeeteeeseeentaenneesaneas 2
BASE LEGAL ...ttt ettt ettt ettt e e e te e e ae e e ne et e e nneenaenneas 2
CONCEPTOS Y DEFINICIONES.........ccuttiiiiiiiiieiie ettt sttt snaeesnaeeaeennaesneeenseenns 2
RESPONSABILIDAD s 005 ssssswssssssnss ssmssmaassssansssssssesss 5565 o560 80455 s sussasss sonssvinass ssnssavesvinsenasvoss 3
DISPOSICIONES GENERALES ........cociiiiiiiiiiiiiiie ettt te et saae e aeenaesan e snneenaaesraeennas 4
7.1 7= I T o TSRS URRRRPPR PRSI 4
7.2 DI PABO: ..ottt et e e e e bet e e e e e b aeaeeeearaeeeeeaareaaanns 5
7.3 Del Comprobante de Pago:...........cooiiiiiiiiiiiiiiccec e 5
2 T 0 T Y of o 11V USSP 5
DISPOSICIONES ESPECIFICAS ..........coovviieiieieieeieteeeieieeieie ettt 6
8.1.  OPERATIVIDAD s comusanumssaninsssssisswumes 5557557 ss s a8 1a w0 seaswass e o4 477958 654965 005 6550057 53,00 5900 6
8.1.1. De la secretaria (0 quien haga SUS VECES) ...........cccuvviiiiiiiciie e 6
8.1.2. DelJefe de Unidad: ...........oouiiiiiiiiiiiie s 6
8.1.3. Del Asistente Administrativo (Girador):.........cccoeeviieeiiiiiciii e 7
8.1.4. Del Asistente Administrativo (Conciliador Bancario): ..........ccccceeeevvvveeeeiiivneeeenns 8

8.1.5. Del Asistente Administrativo o quien haga sus veces encargado de realizar los
(E o L (T2 Lo [T T ) SRRSO 8
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.......c.oiiiiiiiiiiiiiieeeeire sttt 9



OBJETIVO

1.1.Establecer lineamientos y procedimientos aplicables a los mecanismos de Registro,
Control y Custodia de Cheques en la Municipalidad Distrital de La Victoria.

FINALIDAD

2.1. Implementar un sistema de Registro, Control y Custodia de Cheques
2.2. Mantener organizada de manera integral y organica el acervo documentario,
estableciendo criterios uniformes en el marco de la normatividad vigente.

ALCANCE

3.1.Las disposiciones consideradas en la presente directiva, esta dirigida al personal de la
Unidad de Tesoreria, unidad orgédnica dependiente de la Gerencia de Administracion.

BASE LEGAL

4.1.Constitucion Politica del Peru

4.2.Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

4.3.Ley N2 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D.S. N° 008-92-
JUS

4.4.Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

4.5.Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

4.6.Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional y de la Controlaria General de la
Republica

4.7.Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

4.8.Directiva N2 001-2007-EF/77.15 del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.9.Resolucién Jefatural N° 339-2013-AGN/J que aprueba la Directiva N2 001-2013-AGN-
DNDAAI "Procedimiento Técnico-Archivistico para Municipalidades"

4.10. Ordenanza Municipal N2 014-2020-MDLV, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

4.11. Resolucion Alcaldia N2 005-2017-MPH-GM, que aprueba el Manual Organizacional
de Funciones de la Gerencia de Administracion y de Unidad Tesoreria que lo
conforman de acuerdo con el Organigrama de la Municipalidad Distrital de La
Victoria.

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

5.1.Archivar: conjunto de operaciones intelectuales y fisicas propias de cada uno de los
tipos de archivo, considerando el ciclo vital de los documentos, desde que se
producen en el archivo de gestiéon y pasan por el archivo central, hasta que se
eliminen o se conserven en un archivo histoérico.

5.2.Clasificacidn: Es la técnica de agrupar documentos de semejantes caracteristicas,
estableciendo clases, grupos o series de manera que queden organizados los
documentos.

)%
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5.3.Comprobante de Pago: Es el documento emitido por el SIAF, una vez aprobado la fase
de giro, en el cual estd consignado el numero correlativo de comprobante, numero de
SIAF, nombre, concepto, monto en letras, entre otros, reguladas por las leyes y
normas competentes.

5.4.Control Previo: Es la actividad que deben realizar las diversas oficinas inmersas en una
operacién y/o transaccién, desde que nace el requerimiento; y por lo cual se encarga
de revisar y constatar el cumplimento de los planes, objetivos, normas,
procedimientos asi como la documentacién que sustenta un gasto.

5.5.Expediente: Es un conjunto de documentos agrupados y relacionados a un mismo
tema o asunto, presentado y registrado ante la Entidad Municipal para un acto
administrativo o de otra indole; el cual a su vez contiene los documentos Sustentaros
que ameriten.

5.6.Giro: Fase del gasto en la cual se procede a la cancelacién de los gastos debidamente
devengados en el SIAF, segun los documentos sustentatorios que lo acompafien los
cuales han sido revisados y verificados; ya que este girado se realiza sobre la base del
registro del Devengado debidamente formalizado.

5.7.Inventario: Instrumento que detalla informacion de las series documentales
generadas por la unidad organica.

5.8.Pago: Fase del gasto en el que extingue parcial o totalmente la obligacién contraida

hasta por el monto del devengado y girado registrado en el SIAF; el mismo que

aparece en el Expediente SIAF una vez que el proveedor se ha apersonado a cobrar en
la entidad bancaria o cuando el banco aboné en el CCl o cuando el banco a abonado
en la cuenta de remuneraciones proporcionada por los trabajadores o cuando el
beneficiario OPE se apersond en ventanilla y cobré mostrando su DNI. Esta fase no es
registrada por la Municipalidad y solo aparece en el expediente SIAF cuando los giros
realizados son de cuentas corrientes que viajan a bancos y corresponden a la Cuenta

Unica de Tesoro Publico.

5.9.Notas de Débitos: Son cargos efectuados por el banco por concepto de, cobro de
intereses, comisiones, efectos descontados devueltos, entre otros, que por no
haberse recibido la informacién respectivamente del mismo no se ha abonado en
libros.

5.10. Cheque en transito: También conocidos como cheques pendientes son aquellos
que se han escrito pero no han sido entregados para su pago en el periodo
establecido. Es decir, el beneficiario lo recibié pero no lo ha entregado a la entidad
financiera para retirar su dinero. Este tipo de cheques quedara pendiente hasta ser
cobrado.

5.11. Conciliacién bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores
econdmicos que una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea corriente o
de ahorro, con sus movimientos bancarios, asi como clasificar el libro auxiliar de
contabilidad para confrontarlo.

RESPONSABILIDAD

6.1.La Unidad de Tesoreria y la Gerencia de Administracién son responsables de cumplir y
hacer cumplir los lineamientos de la presente Directiva, asi como de planificar,



7.

organizar,

dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y

procedimientos afines en el dmbito de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.Del Giro:
7.1.1. Obedece a la obligacidn de registrar en el SIAF los datos relacionados con los
documentos que sustentan el gasto previamente devengado, el mismo que se

7.1.2.

realiza

mediante transferencia electrénica, carta orden, cheque, nota de

cargo/abono u otro documento normado, el monto a pagar de acuerdo con las
respectivas condiciones contractuales.

Condiciones para el Gasto girado

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.2.3.

7.1.2.4.

7.1.2.5.

7.1.2.6.

7.1.2.7.

7.1.2.8.

Es requisito para el registro del gasto girado; que el correspondiente
devengado haya sido contabilizado y reconocido la obligacién del pago,
previa acreditacion del derecho del acreedor, sobre la base del
compromiso previamente formalizado y registrado; el cual se formaliza
cuando se otorga la conformidad por parte del drea correspondiente y
se registra en el SIAF (art. 17.2 DL 1441)

El nimero de registro SIAF a ser cancelado con cargo a la respectiva
subcuenta bancaria, debe consignarse en el correspondiente
Comprobante de Pago sustentado con la documentacion pertinente.

La autorizacion de giro; constituye la aprobacion para el giro del
cheque, la emisidn de la carta orden o la trasferencia electrénica, etc.;
con cargo a la cuenta bancaria correspondiente; el cual podra ser
realizado por el Gerente de Administracién o Gerente Municipal a
través de un documento formal (memorando) o proveido.

La fecha del gasto girado registrado en el SIAF debe ser la misma o
posterior a la fecha de la respectiva autorizacion de giro.

Estd prohibido girar a nombre de beneficiarios distintos a los
registrados en la fase del devengado (estado "A"), con excepcién de lo
contemplado en el literal k) del articulo 312 de la Directiva de Tesoreria
vigente; asi como descuentos por alimentos, pagos a SUNAT
(fraccionamientos) y otras debidamente sustentadas .

Es responsabilidad del Tesorero o quien haga sus veces, la verificacion
del gasto girado, registrados y trasmitidos a través del SIAF a la DGETP.
El gasto girado con cargo a las subcuentas bancarias de gasto
autorizados por la DGETP debe realizarse, registrarse y trasmitirse a
través del SIAF dentro de los cinco (05) dias utiles de haberse
registrado el devengado, salvo excepciones debidamente acreditadas;
y para lo cual la documentacién sustentatoria deberd estar completa;
asi como el devengado aprobado, CCl aprobado y adjuntar de ser el
caso la respectiva cuenta de detraccion por parte de la oficina donde
realizan las contrataciones.

No procede el giro y/o pago si no se ha consignado en los documentos
relacionados a la obligacién contractual el nimero de registro SIAF
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7.1.2.9.

7.2.Del Pago:

7.2.1. Es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o total, el monto de la
obligacion contraida, y solo procede siempre que esté debidamente
formalizado como gasto devengado y registrado en el SIAF.

7.2.2.

correspondiente, en conformidad a lo establecido en el Articulo 32¢
numeral 32.2 de la Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de .

Tesoreria.

La atencion del gasto devengado, con cargo a los fondos administrados

y procesados a través de la DNTP se sujeta a las autorizaciones de giro

y pago que son aprobadas por la DNTP de acuerdo con la "mejor
fecha" registrada, establecida en el Articulo 152: Tratamiento de la
"mejor fecha" de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Condiciones para el Pago:

7.2.2.1.

7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

La recepcion a través del SIAF las autorizaciones de giro y pago
respectivos, en el caso de fondos administrados y procesados por la
DNTP.

Se haya verificado la disponibilidad de los fondos en las respectivas
cuentas bancarias, segin cronograma calendarizado.

El pago debera acreditarse mediante el procesamiento de la
Constancia de Pago mediante Transferencia Electrénica del SIAF para
los casos de transferencias electrénicas y/o Boucher de Depdsito,
Firma y Huella en el casillero correspondiente del Comprobante de
Pago si se ha emitido algun cheque; en el caso de giros a través de OPE
a la fecha no se obtiene la respectiva constancia de pago electrénica.
Para los Procedimientos de Pagaduria deberd cefiirse a lo estipulado
desde el Articulo 222 al Articulo 342 de la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15., y otros segun la normativa lo amerite.

7.3.Del Comprobante de Pago:
7.3.1. Su emisidn es Unica y exclusiva del SIAF, previa aprobacién y contabilizacién

para su impresion y adjuncion al expediente documentado que sustente el

pago.

7.3.2. Deberd contener los sellos y vistos respectivos (Tesoreria, Contabilidad,

Administracion como minimo), y los datos registrados en la fase de giro en el
SIAF, asi como también la constancia de pago SIAF, nimero de cheque o
numero de carta orden segun sea el caso.

7.4.Del Archivo:

7.4.1. Se debera contar con los espacios adecuados para la conservacidon de los
documentos.

7.4.2. Deberad constarse con estantes, anaqueles, mobiliarios u otros, que faciliten su

organizacion, clasificacion y busqueda respectiva.

7.4.3. Mantener las medidas preventivas para la conservacidon de la documentacidn
custodiada.



DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.OPERATIVIDAD

8.1.1. De la secretaria (o quien haga sus veces)

8.1.1.1.

8.1.1.2.

8.1.1.3.

8.1.1.4.

8.1.1.5.

Procederd a la recepcién de la documentacion correspondiente a la
ejecucion de la fase de giro y pago.

Verificara que cuente con la documentacion sustentatoria que amerite
segun el asunto (Orden de Servicio, Orden de Compra, Planillas,
Vidticos, Encargos Internos, Valorizaciones,  Requerimiento,
Conformidad de recepcién del bien o servicio, etc.).

Que cuente con registro en el SIAF, y que dicho registro se encuentre
consignado en el expediente a nivel de las fases de Compromiso y
Devengado (debidamente aprobados-Estado “A”), y adicionalmente
con el respectivo V2 B2 de los responsables de las oficinas que realizan
estas fases (Compromiso y Devengado) en sefal de haber realizado el
control y conformidad.

Estampa el sello de recepcion de los expedientes conformes y verifica
los folios para su derivacién al Sub Gerente de Tesoreria.

Los expedientes no conformes, no se recepcionaran por lo que serdn
devueltos para subsanar los errores y/u omisiones.

8.1.2. Del Jefe de Unidad:

8.1.2.1.

8.1.2.2.

8.1.2.3.

De los documentos y expedientes recepcionados para giro y/o pago; el
Jefe de la Unidad de Tesoreria procederd a asignar al Analista,
Asistente, Especialista (o quien haga sus veces), dichos expedientes,
para que segun sus funciones, procedan a efectuar en estricto
cumplimiento a lo establecido en la presente Directiva, las fases de
Giro y/o Pago respectivamente.

El jefe de la Unidad de Tesoreria implementara las medidas de
seguridad adecuadas para el GIRO, REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIA,
con la finalidad de dar la seguridad fisica de dichos valores.

Los mecanismos de control aplicables para la seguridad y custodia de
cheques incluyen:

1) Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando
reservas de cheques en blanco para operaciones futuras.

2) Uso de muebles con cerraduras adecuadas para guardar los
cheques en cartera y los talonarios de cheques no utilizadas.

3) Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que
faciliten la prdactica de arqueos y la revisidn de las conciliaciones.

4) Mecanismos de comunicacion rapida para el bloqueo de cuentas
bancarias en caso de cheques extraviados.
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8.1.3.

8.1.2.4.

8.1.2.5.

5) Uso de sello “ANULADO” en los cheques emitidos que deben
anularse
6) Uso de sello “NO NEGOCIABLE” en los cheques emitidos

La Unidad de Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de
fondos, cheques, y valores negociables; por ello es conveniente que las
instalaciones fisicas de la oficina tengan ambientes con llave, muebles
especiales, caja fuerte, bdvedas, etc. segin la necesidad de cada
situacion.

La alta direccion de la entidad debe establecer procedimientos que
eviten el retiro de montos importantes de efectivo de las cuentas
bancarias de la entidad.

Del Asistente Administrativo (Girador):

8.1.3.1.

8.1.3.2.

8.1.3.3.

8.1.3.4.

8.1.3.5.

8.1.3.6.

Habiéndosele asignado los documentos segln sus funciones, deberan
proceder a la revisién del contenido y los documentos sustentatorios
que lo acrediten.

De estar conforme el expediente, procederan a registrar la fase de giro
en el SIAF, considerando los requerimientos que exige el cumplimiento
a la presente Directiva, en el marco de la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15, en los plazos y estados de aprobacion regulados
por Ley.

Aprobado la fase de giro en el SIAF, debera proceder a la verificacion y
emision del Comprobante de Pago, para su impresion posterior.

Deberd coordinar, gestionar y resguardar la derivacién de los
documentos sustentatorios, mientras se refrenda las firmas y vistos
que deban consignarse en el Comprobante de Pago emitido,
(Electrdnica / cheques).

De ser el caso, los giros y/o pagos efectuados cargados a los fondos
administrados y canalizados a través de la DNTP, deberdn ir
acompafados de la respectiva constancia de pago que acredite el pago
y cancelacion.

Posteriormente se entregara a la secretaria para que realice el cargo
respectivo y derive a la persona responsable de la custodia y archivo
de los comprobantes de pago, la cual verificara que se haya cumplido
con lo estipulado en la presente directiva y refrendar en el
comprobante de pago el sello PAGADO con la fecha de concretado el
proceso, para luego proceder a su archivo en forma ascendente en
bloque de hasta 50 Comprobantes de Pago ordenados
correlativamente por niumeros asignados.



8.1.4. Del Asistente Administrativo (Conciliador Bancario):

8.1.4.1.

8.1.4.2.

8.1.4.3.

Al momento de realizar la Conciliacion Bancaria debera verificar el
registro del SIAF de los Chequea Girados VS el extracto bancario de
cada cuenta corriente con el fin de determinar los Cheques Pagos,
Girados y no cobrados.

Deberd realizar la comprobaciéon correspondiente entre los Saldos
Contables con los saldos de cada Cuenta Bancos de acuerdo con la
conciliacion realizada con los extractos bancarios. En el caso de las
subcuentas del tesoro los movimientos contables deben conciliarse
ademds con el érgano rector del sistema de tesoreria.

El encargado de la conciliacion bancaria debera emitir los informes
correspondientes, dando a conocer el resultado de las conciliaciones
bancarias donde se informara los cheques en cartera a fin de que el
Jefe de la Unidad de Tesoreria pueda determinar con el fisico de los
cheques que se tiene; asi como el detalle de los cheques girados,
entregados y no cobrados.

8.1.5. Del Asistente Administrativo o quien haga sus veces encargado de realizar los
pagos (Pagaduria):

Es el encargado(a) de realizar los pagos correspondientes, de acuerdo con los
comprobantes de pagos emitidos en la Unidad de Tesoreria con la finalidad de
realizar la entrega de cheques tanto a personas naturales y juridicas, para lo
cual debera solicitar los siguientes requisitos:

1) Persona natural:

1.

Si viene el titular:
- DNI original del titular

. Siviene un tercero:

- Carta poder con firma legalizada del titular
- Copia del DNI del titular.

- DNI original de la persona autorizada a recoger el cheque.

2) De los cheques a nombre de personas naturales, deberan resguardarse
hasta concretarse su entrega al beneficiario, solicitando la copia de DNI y
verificacion de los datos de la persona autorizada y consignada en el
comprobante de pago y respectivo cheque; para que a su entrega
estampe firma tal cual DNI y huella digital en sefial de conformidad.

3) Persona juridica:

1.

2.

Si el representante se apersona:
- DNI original del representante legal
Si un tercero se apersona:

- Carta poder con firma legalizada del representante legal.
- Copia del DNI del representante legal.
- DNI original de la persona autorizada a recoger el cheque.
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4) De los cheques a nombre de personas juridicas, deberan ser recogidos por
los representantes legales acreditados mediante Vigencia de Poder no
mayor a 03 meses; o de ser el caso, mediante Carta Poder Legalizado
otorgado por el representante legal a la persona autorizada, a fin de
proseguir con el recojo previa verificacién de la documentacién que
autorice, y estampar firma y huella digital en el comprobante de pago
emitido.

Este tipo de procedimientos al iniciar el dia deberan verificar el reporte que le

fue informado al Tesorero el dia anterior donde figuran la relacion de los

Cheques en Cartera, informacién que debera ser informada en forma diaria al

finalizar el dia, el cual consiste en detallar la Relacién de los Cheques en

Cartera.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.Los expedientes o documentos para pago, deberan remitirse por parte de la Unidad
de Contabilidad debidamente DEVENGADO vy revisado como una accién de control
previo, a la Gerencia de Administracién para su respectiva autorizacidon de giro la
misma que es otorgada de acuerdo a lo indicado en el punto 7.1.2.3 de la presente
directiva y derivado a la Unidad de Tesoreria para el respectivo giro.

9.2.De no estar conforme los expedientes para pago, segun lo establecido en la presente
Directiva, se procedera a coordinar y/o advertir mediante documento formal (de ser
el caso) a la oficina que formalizé el devengado, devolviendo el expediente con las
observaciones encontradas para la subsanacion respectiva, o si el caso lo amerita la
oficina correspondiente deriva a la Gerencia de Asesoria Legal para opinion legal; con
disposicion de la Gerencia de Administracion.

9.3.Para realizar la fase de giro y/o pago, deberd preverse el control de calendario de
pagos y la liquidez financiera en las cuentas corrientes segun rubro afecto
presupuestalmente.

9.4.Las firmas electrénicas en el SIAF deberdn ser cuidadosamente cauteladas vy
manejadas por los responsables debidamente acreditados ante el Ministerio de
Economia y Finanzas, segun los procedimientos de ley.

9.5.En el caso de pagos efectuados por detracciones, depdsitos judiciales, pago de cuotas,
fraccionamientos, CTS devengados, CTS, préstamos, depdsitos a cuentas, pago de
tributos, u otros afines que ameriten dicho procedimiento; deberan adjuntarse al
expediente y comprobante de pago las cartas orden recepcionados, constancias de
pago, formularios y/ Boucherde pago, o similares, que acrediten el pago respectivo
ante la entidad financiera correspondiente.

9.6.Para el pago mediante Transferencias Electrénicas a proveedores, debera cerciorarse
que el Codigo de Cuenta interbancaria (CCl) esté correctamente registrado vy
aprobado en el SIAF, el cual esta en correspondencia a la Carta de Autorizaciéon
emitida por el proveedor; este registro es elaborado por personal de la Unidad de
Logistica.



9.7.El responsable de realizar la fase girado estampard su sello y visto bueno en el
recuadro HECHO POR el Comprobante de Pago.

9.8.las instalaciones de custodia de los Comprobantes de Pago deberan reunir las
condiciones basicas de preservacion y seguridad de los documentos

9.9.Los Comprobantes de Pago archivados por la Unidad de Tesoreria, deberadn tener una
vigencia maxima de custodia de 02 a 03 afios desde su emision, para que
posteriormente sean derivados a la Oficina de Archivo Central o la que haga sus veces,
remitiéndolos empastados (de ser el caso), ordenados cronoldgicamente, verificados,
con indices impresos y/o digitales del SIAF, u otros formatos que se coordinen con el
Archivo Central en concordancia con la normativa sustantiva del Archivo General de la
Republica.

9.10. Los aspectos no contemplados en la presente directiva serdn resueltos por la

Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Tesoreria de la
entidad.
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FLUJOGRAMA DE GIRADOS

RESPONSABLE DE GIROS

JEFATURA DE
TESORERIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD
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Disponibilidad
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Verificar que la
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Se devuelve a
Contabilidad

[
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en el sistema SIAF
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(Electrénica /
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1
1

Se deriva a la Unidad
de Contabilidad

transferencias o Cheque

FIN del

procedimiento
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CONCILIACION BANCARIA

[ Anexo r

Entidad Financiera:

Cuenta Corriente N°

Saldo segun Extracto Bancario s/

MENOS : Cheques Girados y Cobrados
Fecha C/P N2 Cheque N° Importe

s/

MAS:
N/C No registrados en libros bancos
Fecha |Papeleta N° Detalle Importe

Saldos igual segun Libro Bancos | S/

00/10050|g|

Dia Mes

12



Al

de

RELACION DE CHEQUES (Fisicamente)

, 2021

Anexo N2 002
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