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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERIC

SECRETARIA GENERAL

“Afio de las Cumbres Mundiales en el Pert”

RESOLUCION R.N° 6181 _-2008-U Vv i -
San Migt_lel, 29 FEB. 2008

Visto, el Oficio N° 073-2008-OCPL-UNFV de fecha 10-01-2008, del Jefe (g) de la
Oficina Central de Planificacion de esta Casa Superior de Estudios, respecto a la
Actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de
| Tesoreria de la Oficina Central Econamico. Financiera, aprobado con Resolucién R. N°
Py  5616-2003-UNFV del 04-06-2003; yg;,:\.:ﬁfa;g@» I - - - ; .
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CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de‘":F?@ . siy Articulo 18° establece que “Cada
universidad es autonoma en ép;igg‘agis:

t ny_hgehativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Las iiver 'ﬂa}sﬁseﬁ‘l en por sus propios Estatutos y -
Reglamentos Generales en el maitk

e n y de Leyes *;

tl

| N° 23733, entre otros aspectos,
; «?'w gS%Icamia académica, normativsi y

Que, el Articulo Primero de la Le
establece que las Universidad
administrativa dentro de la Ley™;

|_-...£._
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i '.3 3 sb "“‘C.:':T‘."ii:‘{?!-','
Que, mediante Resolucion R. N° 55.‘@@&%@&%@9 fecha 04-06-2003, se aprobo el
Manual de Procedimientos Adminis trativnsiaed f@na Central Ec_or}c’)mico Financiera

gt [Ty i

(Oficinas de Tesoreria y de Contaky

. S 1 Y A SGT .

ue, el Instructivo técnico para Qe les; de Procedimientos. sefiala que
. 5 HeD e ! T Th

desde la vigencia del Manual, est® ghe,-s_er._,;\zlcé‘ﬁﬂ;?ado permanentemente a fin de

analizar si cumple con su propési{' r-'s‘f:"tﬁf&biéﬂfe%ndo se apruebe o modifique una

disposicion que afecta directa o indirectamente el desarroilo del procedimiento 0

requisito;-

Que, de acuerdo a ello, la Oficina de Tesoreria de la Oficina Central Econémico
Financiera, ha elaborado el Manual de Procedimientos Administrativos,

- debidamente actualizado, habiéndose reajustado los procedimientos conforme a los
lineamientos establecidos- en el Instructivo Técnico para formular Manuales. de
Procedimientos;

En mérito a la opinion de la Oficina Central de Planificacion, contenida en Oficio N°
123-2008-OCPL-UNFV de fecha 24-01-2008, y

De conformidad con lo establecido por la Ley N° 23733 - Ley Universitaria, el Estatuto
y el Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarreal y Resolucion
R N° 2443-2006-UNFY del 30-05-2006;
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UNIVERSIDAD NACIONAL
“FEDERICO VILLARREAL”™

OFICIN CENTRAL ECONOMICQ FIN 1N 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

DE LA OFICINA DE TESORERIA




CONCILIACION BANCARIA
Pagina
Codigo
05.06.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Tnicio | El Personal de Programacion de Ingresos recibe de los bancos, los
extractos bancarios de las cuentas corrientes y los movimientos de 10°
las cuentas de ahorros, asi como las notas de cargo y abono.
02 Procesar las notas de abono por los ingresos que se generan por
recaudar en las Entidades Bancarias. 5
03 Procesar las notas de cargo por los gastos que ocasiona el
mantenimiento de las cuentas corrientes y cuentas de ahorro. 5
04 Registrar en el SIIC, el numero de cheque de cada cuenta bancaria
_ seglin su extracto bancario. 2h
L 05 Registrar el check de confirmacién de la fecha del cheque pagado
O registrado en el SIAF. 30°
06 Registrar en el SIIC y SIAF, las notas de abono en la fase de
determinado y recaudado. ' 8’
07 Registrar en el SIIC y SIAF las notas de cargo en la fase de
determinado y recaudado. 8’
08 Verificar que las notas de abono, notas de cargo, papeletas de
deposito y cheques emitidos se encuentren debidamente registrados 10°
en el SIIC y SIAF.
09 Generar en el SIIC y SIAF mensualmente los libros auxiliar
estandar por cuenta bancaria, verificando los saldos iniciales y 10°
finales.
10 Realizar el proceso de conciliacién bancaria en el SIIC por cada
cuenta corriente y cuenta de ahorro. 10
e 11 Emitir reporte de conciliacion bancaria, cuyo saldo final debe ser
igual al saldo del mes de los extractos bancarios. 10°
Visar, el Responsable del Ingresos y el Jefe de la Oficina de
Tesoreria, las notas de abono, notas de cargo, auxiliar estandar y 20°
conciliacion bancaria por cada cuenta bancaria.
Emitir copias de notas de abono, notas de cargo, auxiliar estandar y
conciliacion bancaria a la Oficina de Contabilidad para que realicen 5

el registro contable.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacidn

04 | 05 | 03 | o5 | o6 | 2007
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[ Pagina | 01 |

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Econémico Financiera
Oficina de Tesoreria

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | ]

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
INFORMACION Y CONTROL DEL. MOVIMIENTO DE -
RECURSOS FINANCIEROS

INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacién de | FECHA | 05 | 06 | 2007

{ Ingresos
C N° DE PASOS ___SEIS | TIEMPO ESTIMADO (T.E) | 1h40’

DESCRIPCION

DESARROLLAR EL PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR E INFORMAR LOS INGRESOS
GENERADOS POR CADA DEPENDENCIA EN FORMA OPORTUNA Y POR CONCEPTO DE INGRESO.

BASE LEGAL:

e LEY 23733-LEY UNIVERSITARIA.

e LEY N°28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

e LEY 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

e NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO ANUAL
e DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA

e REGISTRO DE TARIFAS DE DERECHO UNIVERSITARIOS

e TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA

REQUISITOS COSTO

ICITUDES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS. -

COSTO TOTAL




i INFORMACION Y CONTROL DEL MOVIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
05.06.2007

Inicio

h

Recepcitn de expedientes

h 4
Consulta sistema informdtico y emite reportes

h

Informe de ingresos mensuales.

-

l

Cuadros estadisticos

l

Remite informe a Jefatura

N



REGISTRO DE INGRESOS DE CAJAS PERIFERICAS

05.06.2007

Pagina

02

Codigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

El Personal de Programacién de Ingresos recibe el reporte diario de
los Responsables de cajas periféricas por los ingresos captados,
debidamente sustentados con la copia de los recibos de pago y

| detallado por clasificador y dependencia adjuntando el ticket que

emite la caja que refrenda el reporte, verificar informacion de
reportes VS recibos de caja.

10°

02

Controlar las papeletas del depdsito efectuado en los Bancos, por el
dinero recaudado en las cajas periféricas, contra los reportes que
emiten los cajeros (caja periférica).

30°

03

Registrar en el Sistema Informdtico-Sistema Integrado de
Informacién Contable — SIIC, el detalle de los ingresos por
clasificador y dependencia, tanto en la fase determinado (segin
reporte) como en la fase recaudado (papeleta de deposito).

4h 30°

04

Registrar en el Sistema Informatico-Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico — SIAF_SP, el detalle
de los ingresos por clasificadores, tanto en la fase de determinado
(reporte) como en la fase recaudado (papeletas de depésito).

4h

El Responsable verifica y visa el documento emitido por el Sistema
Integrado de Informacion Contable — SIIC con los documentos
sustentatorios de la recaudacidn.

30°

o

Remitir los consolidados diarios a la Jefatura de Tesoreria, para
verificacién y firma, asi como a la Oficina de Contabilidad para el
registro contable.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucidn de Aprobacién

o4 | o6 | 03 os | 6 | 2007




~ [ Pagina [ 01

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Econémico Financiera
Oficina de Tesoreria

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | )

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
EMISION DE INFORMES SOBRE  INGRESOS CAPTADOS POR
FACULTAD O DEPENDENCIA MEDIANTE ACTIVIDADES ACADEMICAS
Y CENTRO DE PRODUCCION, INGRESADOS EN CAJAS PERIFERICAS Y

BANCOS.
INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacion de FECHA | 05 ) 06 | 2007
Jises Ingresos
O N° DE PASOS CUATRO | TIEMPO ESTIMADO (T.E.) 31’
DESCRIPCION

ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR, PARA LA EMISION DE INFORMES DE INGRESOS
CAPTADOS MEDIANTE LAS CAJAS PERIFERICAS Y BANCOS

BASE LEGAL:

LEY GENERAL DE SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA — LEY 28693

NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLlCO ANUAL
DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA

REGISTRO DE TARIFAS DE DERECHOS UNIVERSITARIOS - UNFV

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

REQUISITOS COSTO

FICIO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANDO LA INFORMACION DE SUS "=
GRESOS

Thagu P
! "GJJQ\“‘\

ROVEIDO DE LA OFICINA CENTRAL ECONOMICO FINANCIERA

COSTO TOTAL

10




EMISION DE INFORMES SOBRE INGRESOS CAPTADOS POR FACULTAD O DEPENDENCIA
MEDIANTE ACTIVIDADES ACADEMICAS Y CENTRO DE PRODUCCION, INGRESADOS EN
CAJAS PERIFERICAS Y BANCOS,

h 4

Recepcidn de Oficio de la Facultad o
| Dependencia.

05.06.2007

h 4

Verificar informacion de ingresos, recibos de
caja y vouchers.

Y
Informe de Ingresos de la Actividad.

h 4

Remision de informe a la Oficina de Tesoreria.

-

b
. Hian



EMISION DE OBLIGACIONES DE PAGOS POR MATRICULA

tramite correspondiente y los cargos se archivan.

Pdgina 02
Cédigo
05.06. 2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio |El Personal de Programacién de Ingresos recibe la Resolucion de
Tasas Académicas, luego se ingresa al sistema de pagos, por| 4hrs.
Alumno, detallando los conceptos de Alumnos Regulares e
Ingresantes.

02 Emitir de Obligaciones de Pago por Facultad (supeditada ala
informacién que envia OCRACC). 5h30°
Registrar en el sistema las tasas académicas de los Alumnos

03 Ingresantes por traslado externo y segunda profesion. 4h.30°

04 Registrar y calcular las pensiones de los Alumnos de Traslado
Externo y Segunda Profesion por Alumno (supeditada a la 4h.
informacién que envia OCRACC).

Ingresar al sistema la Constancia de Trabajador por exoneracién de 5|
pago por matricula, asi como las Resoluciones Rectorales de los
primeros.puestos y Ex - combatientes del CENEPA, excneracién

de matricula para cada Alumno.

Emitir las obligaciones de pago por matricula (estado de cuenta)

para cada Alumno. 1 h.50°
Remitir a la Oficina de Tesoreria todos los expedientes para el| 1h.30’

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion

Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién

o4 | o6 [ 03

os | os | 2007

14




Universidad Nacional Federico Villarreal Pagina | 01 ]

Oficina Central Econémico Financiera
Oficing de Tesorerin

[PROCEDIMIENTO | X {SERVICIO | ]

TITULO DEL PRQCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
EMISION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INTERESADO/ALCANCE |Personal de Programacién de| FECHA |05 06 | 2007

Ingresos :
“C N DE PASOS SIES [ TIEMPO ESTIMADO (T.E.) |09H.20" |
DESCRIPCION

ESTABLECER LOS PASOS A SEGUIR PARA EL PROCESO Y LA VERIFICACION DE LA EMISION DE
LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO A LA UNFV.

BASE LEGAL:

LEY 23733 UNIVERSITARIA.

LEY 27444, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

FEXTO UNICO DI PROCEDIMIENTOS ADMINSITRATIVOS - TUPA (Vigente).

115Y 28112 1LY GENERAL DEL SISTEMA DEL SECTOR PUBLICO FINANCIERO.

LEY 28411, LYY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DEL PRESUPUESTOQ.

LEY 286Y3. LI'Y GENERAL DEL SISTENA NACIONAL DE TESORERIA.

RESOLUCION RECTORAL 1709-2005-UNFV, REGLAMENTO DE LA ADM INISTRACION DE LAS
ACUTIVIDADES GENERADORAS DE RECURSOS,

e RESOLUCION RECTORAL 1537-2005-UNFV. APRUEBA LAS TASAS ACADEMICAS.

o RESOLUCION RECTORAL 3518-2006-UNFV. COMPENDIO DE NORMAS ACADEMICAS,

Tenal FQN
Eﬂ'.l”':‘ :l"/

SN REQUISITOS COSTO

SOLICITUD.

RECIBO DE PAGO.

01 FOTOGRAFIA.

COSTO TOTAL ! ;
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PROGRAMACION DE INGRESOS

EMISION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO
U5,06.20U7

Inicio

h

Recibir la solicitud, verificar
en el sistema si el alumno
tiene créditos desaprobados.

C‘ h 4

Verificar en el sistema de pago
de! alumno si pagd sus
derechos de matricula y otros

h 4

Informar si el alumno registra
deudas, indicar monto de la
deuda y conceptos.

A

Emitir la constancia de no
adeudo, si el alumno se

encuentra sin deudas y emitir
informe negativo si las tiene.

Estos informes y

constancias pasan a la
Oficina de Tesoreria para la
firma y tramite respectivo.

h

Los expedientes se remiten a la
OCEF para el V°B® de la Jefa.

;\0“" ,10
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FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS ANTERIORES

Péigina 02
Cédigo
05.06. 2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio |El personal de Programacién de Ingresos recibe la autorizacion del
Vice Rector Administrativo para el fraccionamiento de deudas 15°
anteriores. con el formato de compromiso de pago.
02 Modificar la fecha de vencimiento y el nimero de cuotas a pagar.
durante el ailo académico. } h30
03 Emitir la obligacién de pago del Alumno con el fraccionamiento
correspondiente. 2h.30°
04 Archivar las autorizaciones de fraccionamiento con su respectivo
formato de compromiso de pago. 1h.30°
Término | Remitir las obligaciones de pago con el fraccionamiento a la| 1h.30°
Oficina de Tesoreria.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fechade Actualizacién

Resolucion de Aprobacion

vs | e | o3 os | 0e | 2007
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Universidad Nacional Federico Villarreal | Pagina i ot
Oficina Central Econdmice Financiera
(icing de Tesurerin

[PROCEDIMIENTO | X {SERVICIO [

TITULO DEL PROCEDIMIENTOQ O SERVICIO CODIGO

REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS POR COBRAR

INTERESADO/ALCANCE |Personal de Programacién de| FECHA |05 |06 {2007
[ Ingresos
d N DE PASOS OCHO | TIEMPO ESTIMADO (T.E.) |13H.55'
DESCRIPCION
ESTABLECER LAS POLITICAS PARA EL PROCEDSMIENTO EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS
CUENTAS POR COBRAR.
BASE LEGAL:
s LEY 23733, UNIVERSITARIA. |
e LEY 27444, LLEY DL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.
o TEXTO UNICU DE PROCEDIMIENTOS ADMINSITRATIVOS - I‘UPA(Vmcnu:)
»  LEY 28112. LEY GENERAL DEL SISTEMA FINANCIERO DEL SECTOR PUBLICO.

LEY 28411, LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DEL PRESUPUESTQ.

EY 28693. LEY GENERAL DEL SISTENA NACIONAL DE TESORERIA.

SOLUCION RECTORAL 1709-2005-UNFV. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LAS
IVIDADES GENERADORAS DE RECURSOS.

NOLUCION RECTORAL 1537-2005-UNFV. APRUEBA LAS TASAS ACADEMICAS.
OLUCION RECTORAL 3518-2006-UNFV. COMPENDIO DE NORMAS ACADEMICAS.

REQUISITOS COSTO_|

. OFICIOS DE LAS FACULTADES INFORMANDO DE LAS CUENTAS POR
i COBRAR DE LOS ALUMNOS POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS.

"COSTO TOTAL

GECAETARID
-

{] 1]



. PROGRAMACION DE INGRESOS
REGISTRO ¥ CONTROL DE LAS CUENTAS POR COBRAR

Inicio

h 4

Recibir oficios de las
Facultades con la
informacion solicitada por la
Oficina de Tesoreria.

05.06.2007

h 4

Registrar las cuentas por
cobrar de los Alumnos
deudores.

Elaborar oficios
personalizados a los
alumnos deudores de las
Facultades.

Remitir los oficios a las
Facultades para la
entrega correspondiente.

Recepcion de los
cargos y realizar seguimiento.

h 4

Recepcionar recibos de
pago y registrar en el
sistema.

Remitir informes a Tesoreria
sobre el seguimiento de las
cuentas por cobrar.

h 4
—




GESTION DE NUEVO GIRO DE CHEQUE

Pagina 02
Codigo
- L , 15.11.2007 -
PASOS | ACCIONES A SEGUIR __T.E.
Inicio El Personal de Pagaduria, precisa al beneficiario la referencia
(niimero de cheque, monto y concepto) del cheque anulado Por 05°
extemporaneo.
02 Recibir de la Oficina de Tesoreria la solicitud presentada por el ]
Recurrente, indicando datos para nuevo giro de cheque. 05°
03 Ratificar los datos consignados en la solicitud, verifica que el
cheque anterior se encuentre anulado en el SIIC y SIAF. 02h
Emitir informe a Tesoreria devolviendo, expediente completo
Término para tramite de nuevo giro 03h

Fecha de Actualizacidn Resclucién de Aprobacion

fs! 1 | 2007




| Pagina | 01

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Econdmico Financiera
Olicina de Tesoreria

[ PROCEDIMIENTO [ X [ SERVICIO L

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
CONTROL Y REGISTRO DE UTILIZACION DE FONDOS

1 INTERESADO/ALCANCE | Personal de Pagaduria [ FECHA [ 15 [ 11 | 2007
() [N°DEPASOS NUEVE | TIEMPO ESTIMADO (T.E) | lh. 20°
DESCRIPCION

CONSISTE EN EL REGISTRO Y CONTROL DEL SISTEMA DE PAGO DIARIO, AL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD. PROVEEDORES, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PROVADAS

BASE LEGAL:

LEY 23733-LEY UNIVERSITARIA.

LEY N° 28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

LEY 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO ANUAL

L ]
L]
L]
L]
ool P  DIRECTIVA ANUAL DE TESORER{A
?:‘?\ s #y, 4:,0’

NO 4 2E
?, § ;*g” REQUISITOS : COSTO
‘4,,,,. oot ‘A EXPEDIENTE COMPLETO (CHEQUE O CARTA ORDEN)
= - COMPROBANTE DE PAGO
- CARTA ORDEN
- CHEQUES

COSTO TOTAL ]




CONTROL Y REGISTRO DE UTILIZACION DE FONDOS

15.11.2007

Inicio

b

Pagaduria recibe de 1a Oficina de Tesoreria
comprobantes de pago con Ch/. o carta orden.

h 4

Verifica firmas, importes, conceptos, relaciones
para firmas, listado alfabético con resumen de
retenciones de 4ta. y Sta. categoria IGV 6% y

penalidades (Proveedores).

O ;

Registra a diario en libro auxiliar, cada
comprobante de pago indicando la fecha de
recepcion y condicién de llegada (con o sin ch/.)

h 4
Clasifica y Organiza por dependencia los

Comprobantes de Pago y Ch/. para agilizar la
atencion al piiblico.

A

Entrega diaria de Ch/. a los diversos usuarios.
previa verificacion de DNI yfo Poder Notarial,
registrando firma en el Comprobante de Pago en
conformidad a lo recibido,

h 4

Pagos mensuales a la Escuela Universilaria de
Post Grado y CEPREV1, en sus respectivos-
focales. previa cancelacidn del Recibo por
Honorarios.

h 4

Registro diario en el SIIC v SIAF de fecha de
entrega de c/u de los cheques. los comprobantes
¢con carta orden son descargados el mismo dia de
su recepcion y no tienen cheque.

A

Registro eventual en el SIIC y SIAF de ch/.
anulados por extemporaneos {Rec.Ordinar.)

Y

Archivar diasiamente
CiP. ¢n orden
numérico v sustentados




CONTROL DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

Pagina

02

.

Codigo

15.11.2007

| PASOS !

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

Papaduria recibe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones. las
planillas de haberes. pensiones. retencion judicial. con sus
respectivas boletas de pago.

10

Clasificar y ordenar por Dependencias planillas con sus respectivas
boletas de pago.

3 dias

Distribuir planillas y boletas a las diversas Dependencias, previa |
verificacién y canje de las planillas del mes anterior.

Los Jefes de las Oficinas de Asuntos Administrativos de cada
Dependencia o Facultad, serén los encargados de la entrega de
boletas y firma de planillas a cada uno de los Profesores y
Empleados Administrativos de la UNFV ’

2 dias

04

Recibir de las Facultades y Dependencias. las planillas de haberes
firmadas. verificar que las boletas no recogidas correspondan a los
espacios pendiente de entrega.

05

Entregar a diario. las boletas no recogidas en la Facultad o©
Dependencia en su oportunidad.

10°

Informar periodicamente a la Jefatura de Tesoreria. sobre las boletas
no recogidas.

Th.

Archivar provisionalmente las planillas en forma ordenada por
Facultad y Dependencia.

3h

Anualmente se empastan, se consignan los nimeros de folios y
legalizan las Planillas de Pago. a través de la Secretaria General de
la UNFV

15 dias

T.E. = Tiempo Estimado

ﬂecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién

Resolucion de Aprobacion

Joi 1 oo E 15| | 2007

]

()



[ Pagina_{ O1 |

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Econémico Financiera
Oficina de Tesoreria

[PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO [ |
TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO

PAGO DE ASIGNACION POR LABORES
EXTRAORDINARIAS EN TRABAJOS ADMINISTRATIVOS

| \
C INTERESADO/ALCANCE | Personal de Pagaduria [ FECHA |15 1! | 2007
N° DE PASOS SIETE TIEMPO ESTIMADO 8h.. 25’
(T.E)
DESCRIPCION

CONSISTE EN EL COBRO Y ENTREGA DE DINERO EN EFECTI.VO A CADA UNO DE LOS
SERVIDORES DE LA UNFV, DE MANERA QUINCENAL

BASE LEGAL:

e LEY 23733-LEY UNIVERSITARIA.
e LEY N°28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

LEY 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.
NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO ANUAL
DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA

REQUISITOS COSTO

COMPROBANTE DE PAGO

CHEQUE
DINERO EN EFECTIVO (BILLETES Y MONEDAS)

RELACION DE PERSONAL A PAGAR

COSTO TOTAL




PAGO DE ASIGNACION POR LABORES EXTRAORDINARIAS EN TRABAJOS

ADMINISTRATIVOS
13412007

fnicio

h

Recepcionar deTesoreria CiPy
Ch/. a nombre del Responsable.

h

El Responsable realiza el cobro
de Ch/. considerando el cambio
C de billetes y monedas. verifica

que el dinero esté en buenas
condiciones.

A
Recibe de Tesoreria la relacion
de personal considerado para
pago.

h

Pracede a entregar el dinero a
cada uno de los Trabajadores.
previa firmay verificacion de
DNI.

A

Los montos no cobrados son
depositados en caja de la UNFV

o

ot
wh

Yiraey

B,

LFE 1A

3

El Interesado que no cobro
solicita reintegro.

~
/

A

Informa a Tesoreria sobre monto

a girarse.

l

rRecibe de Tesoreria el Cl/. de

reiNtegdro y enlcd di sbiibnaie.

i
hAL ECONOWCE:

Término



PAGO AL PERSONAL DE SERVICIOS NO PERSONALES

Pagina 02
Codigo
15.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
{ C Inicio | Recibir de Tesoreria. comprobante, cheques y relacién de personas
: para pagar. 05’
02 Pagaduria entrega cheque a cada persona, previa identificacion y
firma de la relacion. 3h
03 Si existen cheques pendientes de entrega. se consulta a la Oficina
Central de Recursos Humanos, si dicha persona continda 10"
laborando. de ser negativo se procede a la anulacién
correspondiente.
Término | Archiva expediente y relacion de Personas, al cabo total del pago.
4h
- po Estimado
%<
D%
T ' ﬁchg’;@}ﬁlabomcién Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién
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[ Pagina | 01

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Economico Financiera
Uicina de Tesorerta

CPROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | )

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
CAPTACION DE RECURSOS MEDIANTE CAJAS
PERIFERICAS

C INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacién de FECHA | 05 | 06 | 2007

Ingresos -
N DE PASOS SIETE | TIEMPO ESTIMADO (T.E.)
DESCRIPCION

ESTABLECE LOS PASOS A SEGUIR. PARA LA RECAUDACION DE LOS RECURSOS PROPIOS DE
LA UNIVERSIDAD VIA CAJAS PERIFERICAS

BASE LEGAL:

e LEY 23733-LEY UNIVERSITARIA.
e LEY N°28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.
e LEY 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.
conallFoN, NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO ANUAL
oW T 0, ON\\DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA
EGISTRO DE TARIFAS DE DERECHO UNIVERSITARIOS - UNFV

REQUISITOS COSTO

- RECIBOS DE PAGO A CANCELAR EN CAJA PERIFERICA.. _ -

- IMPORTE DE DINERO EN EFECTIVO.

COSTO TOTAL

)




CAPTACION DE RECURSOS MEDIANTE CAJAS PERIFERICAS

5000 20017

Inicio

A
c Verificar importe del recibo con el dinero

efectivo entregado por el Usuario y la
originalidad de éstos.

h
Timbrar el recibo por el importe recibido.

Devolver al Usuario el original del recibo
timbrado.

Y

Guardar el dinero y la copia del recibo
timbrado.

34
L2
=8
=
>m
&g

h 4

Elaborar el Reporte diario con las copias de los
recibos que debe coincidir con el dinero en caja
entregarlo al Recaudador y hacer firmar cargo.

T

Archivar copia del
Reporte




GIRO DE COMPROBANTE Y CHEQUE

Pagina 02 5
Codigo ]
04.12.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Realizar arqueo de los cheques en blanco de las diversas cuentas
corrientes que se encuentran en custodia en computo de Egresos. 20

02 La Responsable de Programacion de Egresos recibe del Jefe. los 0
documentos para su tramite correspondiente.

03 Revisar el expediente que tenga la hoja de codificacién contable
emitida por la Oficina de Contabilidad. 05

04 Evaluar la documentacion sustentatoria (Planilla Unica de pagos,

Resoluciones por Devolucién de Dinero, Compensacion por Tiempo 15°
de Servicio. Gratificacién por 25 y 30 afios de servicio, Subsidios.

Ordenes de Compra y/o Servicio, Factura, Estados de Cuenta,
documento oficial de la Autoridad, en caso de fotocopias, tiene que

ser visado por el Jefe de la Oficina de Contabilidad yfo Tesoreria).

05 Verificar los saldos bancarios en cada fuente de financiamiento y
Cta. Cte. Para evitar los posibles sobre giros. 15°

06 Procesar la confeccion de los Comprobantes de Pago y Cheques de
acuerdo a la disponibilidad financiera. 25°

07 Revisar en los comprobantes emitidos el clasificador de gasto. 10°
dependencia. N° SIAF, fuente de financiamiento, cuenta corriente ¥y
N° de cheque.

08 Registrar la fase de Giro (N° Comprobante de pago, fuente de
financiamiento. N° de cheque e importe) en el SIAF. 15°
Entregar los cheques y Comprobantes de Pago al Jefe de la Oficina _
de Tesoreria para su firma. 10°
Enviar los cheques y Comprobantes de Pago a la Oficina Central
Economico Financiero para la firma del Jefe. 10°
Coordinar con el Contador para la visacion de los Comprobantes de
Pago. 10°
Verificar en el SIAF si los cheques fueron aprobados.

10°
Proceder a remitir a Pagaduria los expedientes completos con
comprobante de pago y cheque (cuando corresponda), para el pago 10°
correspondiente.
Termino | La copia de los comprobantes de pago se archivan. I
20 i

Fecha de Elaboy " { ctualizacién Resolucién de Aprobacién

" 106 200304 |12 | 2007

44



[ Pagina_| 01

Universidad Nacional Federico Villarreal
Oticina Central Economico Financiera
cing de | esoreria

[PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ]

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
CONTROL Y PROCESO DE LAS OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS PDT 626 AGENTE DE RETENCION

INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacién de | FECHA | 04 12 | 2007
{ C Egresos
' N° DE PASOS __TRECE [ TIEMPO ESTIMADO (T.E) | 2h 30°
DESCRIPCION

DESARROLLAR EL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y PROCESO DE LA INFORMACION
SOBRE LOS PAGOS DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.

BASE LEGAL:
e LEY N°28692- LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA

DIRECTIVA DE TESORERIA
RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N° 240-2006/SUNAT

:NO\RESOLUCION DE SUPERINTENCENCIA N° 160-2007/SUNAT
L3 -
4, A

N
O
e
T
H

REQUISITOS COSTO

gFLGly
%
%7
a

vy
€.
£y

FACTURAS Y/O NOTA DE CREDITO -

- CRONOGRAMA DE OBLIGACIONES MENSUALES (ANO CTE.)
| - PADRON DE BUENOS CONTRIBUYENTES

| - OFICIO MULTIPLE N° 022-2006-OCEF-UNFV

COSTO TOTAL

46




CONTROL Y PROCESO DE 1AS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS PDT 626 AGENTE DE RENTENCIONES
18/ 1/2008

INICIO

L

Se confecciona los
Comprobantes de Retencién

A

Registrar en el formulario PDT
626 Agente de Retencion

¥

Conciliar lo pagado con lo
declarado en el PDT

A

Imprimir los reportes.
obteniendo asi la Constancia

l

Si existe saldo. pagar en
ventanilla del Banco de la
Nacion. caso contrario se envia
el diskette a la SUNAT

L

En caso de Anticipe Concedido
la retencién del 6% la efectia
la persona responsable de la
Rendicion de Cuenta

‘
Depositar en Caja-UNFV el
6% retenido. luégo se emite el
Comprobante de Retencién

A

T~




CONTROL Y PROCESO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS PDT 621 IGV

RENTA MENSUAL
Pagina | 02
Codigo |
04.12.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
inicio | Recepcionar de Pagaduria los Comprobantes de Pago que contienen
Recibos por Honorarios que se encuentren afectos o no al Impuesto 10°
a |a Renta-Cuarta Categoria (10%) segiin listado requerido.
02 Ingresar cada Recibo por Honorarios segun los datos requeridos por
el Formulario PDT 621 IGV Renta Mensual. 15
; 03 Realizar la conciliacion entre lo Pagado (segin el STIC ) y lo
'@ declarado ante la SUNAT. 30°
04 Revisar la numeracion cronologica y correlativa de las Facturas y
Boletas de Venta emitidas por los diversos Centros de Produccion 20°

UNFV  (FIIS-Maquicentro, Fac. Ciencias Naturales, Fac. de
Odontologia. Fac. Ciencias Sociales, Fac. Tecnologia Médica,
FOPCA) asi como EUPG, la informacion se ingresa en forma total
al formulario PDT.

05 Proceder a la liquidacion del IGV Mensual. segin Hojas de

Trabajo. ‘ 20°
06 Imprimir los reportes donde indica la informacion ingresada. asi 05
como la Constancia de Presentacion.
07 Informar a Jefatura de Tesoreria sobre la presentacién de 05°

Formulario PDT 621 IGV Renta Mensual cumpliendo el
Cronograma de Vencimiento de Obligaciones Tributarias.

Remitir una copia de la Constancia de Presentacion al Organo de 05
Control Institucional.

Fecha de
Actualizacion

Resolucién de Aprobacién

o6 [2003 Jo4 [12 _ [2007
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| Pagina | 0 i

Uiniversidad Nacional Federico Villarreal
Oficina Central Economico Financiera
{Micing de Tesoreria

[PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |

TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
REPROGRAMACION DE LOS CHEQUES GIRADOS QUE
HAYAN SIDO ANULADOS POR EXTEMORANEOS

INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacién de | FECHA 04 | 12 | 2007
C Egresos

N* DE PASOS ONCE [ TIEMPO ESTIMADO (T.E,) | 1h55

DESCRIPCION I

DESARROLLAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA LEPROGRAMACION DE LOS CHEQUES GIRADOS
CON CARGO A LA SUBCUENTA BANCARIA QUESE ENCUENTREN APROBADOS EN EL SIAF 5P

BASE LEGAL:
e LEY 23733-LEY UNIVERSITARIA.
LEY N° 28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

L}
s LEY 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.
¢ NORMAS LEGALES PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO ANUAL

DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA
ESOLUCION R. N° 1679-2005-UNFV (13/12/2005)

\ 'Sa'«é REQUISITOS COSTO

- INFORME DE PAGADURIA
_ RECIBO DE PAGO POR GIRO DE NUEVO CHEQUE

- SOLICITUD DEL INTERESADO




N REPROGRAMACION DE LOS CHEQUES GIRADOS QUE HAYAN SIDO

ANULADOS POR EXTEMPORANEOS
08.01.2008

[NICIO

L

Recibir del Jefe los expedientes para
tramite de nuevo giro

A

Verificar el contenido del expediente:
Informe de Pagaduria. recibo de pago
| C y la solicitud del Interesado

+

Verificar en el SIAF si hay saldo

h

Programar el giro del expediente
teniendo en cuenta la disponibilidad
de saldos

h

Procesar y elaborar el Comprobante
" de Pago y Cheque. i
| S

|

Ingresar al SIAF luego enviar para las
firmas. y su verificacion

~

C AR
Q
]

A

(\l\lefgld
g™

A
183 5 m\L

7o

3

Enviar a Pagaduria
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CONCILIACION DE CUENTAS DE ENLACE

remitird a la DNTP un ACTA DE CONCILIACION firmada por
las Autoridades. Las Actas de Conciliacion de las Cuentas de Enlace
se presentan al Tesoro Publico semestralmente. es decir dos veces
al aiio.

Pagina |
Codigo |
04.12.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Recibir el reporte de los recursos entregados por ¢l Tesoro Publico a 5
la Universidad emitidos por el Responsable de Ingresos.
2 Emitir el reporte de los giros realizados en el SIIC con la cuenta del 5
Tesoro Publico.
3 Revisar el anexo N° 02 Cuadro Mensual de los Recursos entregados ih.
segun Estados Bancarios (cheques pagados Carta Orden, Nota de
Cargo. Abono en Ctas.).
4 Revisar lo ejecutado de los depositos efectuados al Tesoro Publico 1h.
(Papeletas de depdsitos T6, Notas de Abono, Carta Orden).
5 Revisar el anexo N° 03 el cual consiste en verificar los depdsitos Th.
efectuados a favor de la Direccién Nacional de Tesoro Publico.
6 Trasmitir la informacion (Unidad Ejecutora - UNFV) a través del 25
SIAF SP a la Unidad Ejecutora Central del Pliego la misma que
consolida dicha informacion y la transmite a la DNTP.
Término | Si la informacién trasmitida es conforme, la Unidad Ejecutora 25

SR

A
EN\7 2402

T.E. = Tiempo Estimado

. Fecha de

Actualizacién Resolucién de Aprobacién

02 [12  [2007




. . . - . r r 1 1
Universidad Nacional Federico Villarreal | Pagina | 1 |
Oficina Ceniral Econamico Financiera

ticina de Tesoreria

. PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO P

__TITULO DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO CODIGO
DEPOSITO DE FONDO A FAVOR DEL TESORQ PUBLICO,
POR PAGOS INDEBIDOS.

INTERESADO/ALCANCE | Personal de Programacién de | FECHA | 04 | 12 | 2007
Egresos
N” DE PASOS ‘OCHO | TIEMPO ESTIMADO (T.E) | 1h 55

DESCRIPCION

DESARROLLAR EL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL DEPOSITO DE FONDO A
FAVOR DEL TESORO PUBLICO, POR PAGOS INDEBIDOS.

BASE LEGAL:

e LEY N°28693-LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.
e DIRECTIVA ANUAL DE TESORERIA

REQUISITOS COSTO

Cl1O DE LA OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS.

{BO DE PAGO POR DEVOLUCION

COSTO TOTAL

58



DEPOSITO DE FONDO POR PAGOS INDEBIDOS A FAVOR DEL TESORO
PUBLICO

08.01.2008

INICIO ;
Cmicio >

A4

Recibir de jefatura el expediente para
su Reversion

¥

Revisar documentos justificatorios
que contengan los expedientes

Y

Verificar el periodo de la devolucién
por pago indebido

h 4
Se ingresa al SIAF de origen se hace
la devolucion se activa la opcion de
depdsito de T6

L

Imprimir la Papeleta de Deposito a
Cj favor del Tesoro Publico

l

Presentar la papeleta de depédsito en
el Banco de la Nacién




O

EMISION DE INFORMES DE EGRESOS REALIZADOS POR FACULTAD O
DEPENDENCIA SOBRE INGRESQOS CAPTADOS MEDIANTE ACTIVIDADES

ACADEMICAS Y CENTROS DE PRODUCCION.

04.12.2007
Pégina 2
Caodigo
04.12.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Recibir de la Jefatura de la Oficina de Tesoreria el expediente de
solicitud de informacién de egresos. LIy

2 Revisar en el SIIC los egresos realizados por la Facultad o 20°
Dependencia solicitante.

3 Emitir el informe con los datos del paso anterior, el Responsable de 10
Egresos firma y sella el informe indicando el importe total de gastos
realizados.

Término | Remitir el informe a la Jefatura de la Oficina de Tesoreria y archivar 05°
el cargo.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Actualizacién

Fecha de . o
Resolucion de Aprobacion

04 |06

(2003 {04 [12 [ 2007

62




T

EMISION DE INFORMES DE EGRESOS REALIZADOS POR FACULTAD O
DEPENDENCIA SOBRE INGRESOS CAPATADOS MEDIANTE ACTIVIDADES

ACADEMICAS Y CENTROS DE PRODUCCION
08.01.2008

INICIO

Y
Recibir de jefatura el expediente
de solicitud de informacion de
Egresos

Y
Revisar en el SIIC los egresos
realizados por la Facultad o
Dependencia solicitante

Emitir el informe con los datos

del paso anterior, firmar y sellar
el informe indicando el importe
tatal del pasta realizada




