- )
!

Identifica las causas y
releva informacién.

A 4

Elabora un informe de
ajustes de Resultados |

Acumulados con |
documentos de respaldo.

devuelve al Responsable de
Contabilidad para
correcciones.

]

NO

Recibe informe con

respaldos.

Informe de Ajuste
Resultados
Acumulados

Recibe informe y procede
conforme a |«

Y

Aprueba el informe y deriva al
Director de Asuntos
Administrativos.

Recibe informe y deriva para

recomendaciones.

=D

cumplimiento de las
recomendaciones.

Recibe informe y deriva

Recibe y aprueba el
informe vy deriva al
Director de Asuntos
Administrativos.

para cumplimiento de las
recomendaciones.
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- -  MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO
REGIS'I‘RO CONTABLE DE FONDOS RECIBIDOS EN CUSTODIA Y EN amuﬁa

JEFE(A) DEPAR‘I’AMENTO
NANCIERO

ENCARGADO DE
 CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

C ==
+

Remite las Conciliaciones
bancarias preliminar, al
Responsable de
Contabilidad para

registro

Conciliaciones
bancarias

B raldal

Identifica Depdsitos a
Contabilizar

Verifica y aprueba el registro
contable vy firma los registros

Efectda el registro contable y
remite la documentacion a

firmas del Jefe del
Departamento Financiero vy
Director de Asuntos

Administrativos.

Verifica yv aprueba el registro
contable y firma los registros

|

Entrega la documentacion al
Auxiliar de Contabilidad para
su archivo.

Recibe los Registros
contables y sus respaldos
=y los archiva de manera

cronoldgica v bajo
resguardo.

S
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

RRTCY e s gmaomcxon DE CONCILIACIONES BANCARIAS

= Bl g

RESFQNSABLB DE TESORERIA EH:ARﬂAﬂ@ D E :QNTA-BIL-IPAQ_

JEFE(A) DEPARTAMENTO
FINANCIERO

£ ey
+

Solicita v recibe e
Responsable de
Contabilicdad los Remite los registros del libro
registros del libro mavyor | __ mayor de las cuentas
de las cuentas contables | contables de las cuentas
qQue conforman el bancarias.
registro de las cuentas
bancarias.
Gestiona a Solicitud '
recibe los Recibe los Documentos de
correspondienteas Concilliacidan . wverifica 1a
extractos bancarios dal correcta exposiciéon y firma el
periodo, o 1a entidad documento de conciliacidn
fimnanciera. =~ bancaria
Firma el documeanto vy remite
al Jefe de=l Departamento
Identifica los saldos Financiero.
registracdos en | sistem a
contable y los saldos en
el extracto bancario.
Determm ina los importes
nNno registrados y elabora
la concililacidn.

!

Conciliaciones
Bancarias
Elaboradas

Recibe Informe v procede |

Revisa, aprucsba v Firma el
documeento e conciliacidn
bancaria Por el periodo
res pectivo hd devuelve a

tesoreria para su archivo.

£ Kty )
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
i1 DEPARTAMENTO FINANCIERO [
C:ONCII.IACIONES DE CUENTAS DEUDORAS Y ACRIEDORAS

RESPONSABLE DE TESORERIA

il

ENCARGADO DE CONTABILIDA D : "E"(A’-DE'A"'AME"“O

DIRECTOR DE ASUNTOS |

FINANCIERO  ADMINISTRATIVOS
C TN ICTO ) C INICIO )
+ 3
Realiza el seguimiento e Realiza el seguimiento e g’;;"'é::’:able d‘:
identifica los saldos por identifica los saldos por Pagar. Recibe el/los Iinforme(s) C P
ontabilidad v/o
cobrar. con respaldos, aprueba vy g hie e Dare
Verifica la consistencia de los " | deriva al Director de S
Vverifica la consistencia de los importes y registros de acuerdo Asuntos Adm inistrativos gorrece
importes de acuerdo a los a los documentos que
documentos que determinen determinen el derecho de 51
el derecho de cobro. pago.
Gestiona, informacion de o Verifica si hay
direcciones v/oO Gestiona, mayor Informacion observaciones
responsables de la deuda. de direcciones v/o
responsables de recepcionar
Emite notas de circularizacion el pago.
y/0o cobro.
Emite notas de circularizacion
Gestiona visitas personales v/o pago. 3
all deudor, con la finalidad de MNO
efectuar conciliaciones, si Elabora wun informe sobre las
corresponde. Aacciones vy raesultados logrados
en cuentas por pagar.
Elabora un informe sobre las
acciones y resultados en las Remite el informe al Jefe del Aprueba, deriva al Director
cuentas por cobrar. Departamento Financiero. General Ejecutivo.
l . Recibe del Director
— Ejecutivo, el informe
aprobado v remite
devuelve para el
cumplimiento de
recomendaciones.
Informe de
o S TR TR Cuentas por Pagar
Cueantas por

Cobrar

Recibe informe y procede

conforme a
recomendaciones.
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MANUAI.. DE PROCESOS Y PROCEDIMIE_NWS
DEPARTAMENTO FINANCIERO
REGIST‘I!O CONTABI.E DE AJUSTES DE OT RAS CU!N‘I‘AS DEUDORAS Y AGREEDORAS

ENCARGADO DE

JEFE(A) D&An‘rmem'o

m’nzc".:"ron DE ASUNTOS

pmsc:mn GENERAL

CONTABILID AD FINANCIERO ADMINISTRATIVOS EJECUTIVO
( INICTO )
devuelve al Responsable de
l Contablilidad para
correcciones. :Refnclbe, BDI’;ED'Ba '5:
Identifica saldos de data Sn?c::r?:r vde el.J!!:’su.arn:&f.s
antigua en los estados T Ad Mministrativos
financieros. sl :
l NO
Releva Infarmacién v
elabora informe de Vverifica si hay
ajustes de otras cuentas observaciones
deudoras Y acreedoras
con recomendaciones.
Recibe Iinforme con

Remite al Jefe el
Departamento Financiero.

!

informe de ajustes

de otras cuentas
deudoras y
acreadoras

respaldos.

Aprueba el informe y deriva al
Director de Asuntos
Administmativos.

Recibe informe y procede
conforme a
recomendaciones.

Recibe informe y deriva para

Recibe informe y deriva

para cumplimiento de las |=
recomendaciones.

cumplimiento de las |-

recomendacliones.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

J £ L5

REGISTRO QON'I'ABI.B DE CUENTAS POR PAGAR A CORTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDI MIBHTOE
g DEF&K"‘AMENTO FINANCIERO

¥ LARGO PLAZQY DE Am‘ DATA

JIFE(A) DEPAII:‘I’AM! NTO
 FINA uc.:uino

ENC:ARGADO DE
 CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

i

DIRECTOR DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

T T
:

Recibe los documentos
y/oO procesos de
contratacion a efectos
de pago.

Revisa v verifica los
documentos y deriva al
Encargado de

Contabilidad.

Mediante hoja de ruta,

Procesa &l registro y asiento
contable CONAM con todos los
documentos que respaldan la
transacclén.

Instruye la revision y el
registrmno contable.

*

HR. Y
Documentos
adjuntos

Verifica v aprueba el registro
contable y firma los registros

Revisa la Integridad de

Recibe si corresponde, el
proceso de contratacion, de
acuerdo a solicitud de|
Encargado de Contabilidad,
una wvez corregldo remite al
Encargado de Contablilidad.

verifica y aprueba el registro
contable y firma los registros

Documentos

B

Remite & registro CONAM vy
toda documentacion a firmas

del Jefe Departamento
Financiero ¥ Director de
Asuntos Administrativos.

I

Recibe los Registros
contables y sus respaldos

Entrega la documentacion al
Auxiliar de Contabilidad para
su archivo.

|y los archiva de manera <

cronoldgica v bajo
resguardo.

D,

Recibe el
respaldos.

Aprueba el informe y deriva
al Director de ASUntos
Administrativos

informe con

A

Recibe informe y deriva para
cumplimiento de las
recomendaciones.

PARA REGISTROS DE
CUENTAS POR PAGAR DE
ANTIGUA DATA:

Identifica saldos de data

antigua en los estados
financieros.

Releva Informacian para
analisis.

Elabora informe con
recomendaciones.

Remite al Jefe de|

Departamento Financiero.

Recibe el informe con
respaldos.
Revisa ¥ SI hay

observaciones, devuelve al
Jefe de Contabilidad para
que mediante el Encargado
v Auxiliar de Contabilidad se
efectien las correcciones.
NO, aprueba, deriva y recibe
del Director General
Ejecutivo, para conocimiento
v aprobacidn.

Deriva al Jefe Departameanto

Financiero.




R MAN'.IAI. DE PROC‘BSOQ b PROCEDIMIEN"I'Oﬁ P
S LS2h T h =k nmm QDH'I"A-II..E DEL IHVWARID DE Mﬁ“m&s Y suum:l:sruos T iR,

.l BFE( A‘) DEPAR‘I'AM!NTO
FINANCIERO

§

L

:ucAnGADo DE
CONTABILIDAD

.A_UXI!._I_J\_R- DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE

AI.MAC: ENES ¥ ACTIVOS

 FIJOS

C e
I

Recibe la documentacion
completa del proceso de
contratacidn de de
materiales y suministros.

Revisa v deriva al
Encargado de Contabilidad
para hacer efectivo el pago
mediante el preventivo de

gasto C-31.

HR. Y
Documentos
adjuntos

Recibe Ia documentacion,
veriflca y revisa la Iintegridad
del proceso de contratacion
de compra de materiales vy
suministros, con la respectiva
documentacién de respaldo y
efectda el pago mediante |a
elaboracion y registro en el
preventivo de gasto C-31.

_—]recibida y deriva el resultado

Verifica y aprueba &l registro
contable y firma los registros

e

=1

Reviea la Integidad de

informacién, de
INnstruccidn

Procesa |la
acuerdo a Il

al Responsable de
contabilidad.

O LT o

Elaborado el

gasto remibe con

v Director e Asunto
Administrativos

posteriormente las recoge.

preventivo de
toda
documentacién a firmas del
] Jefe Departamento Financiero

=
Y

Remite informacidn mensual

del "Reporte de
Salidas de Almacenes”
su reglistro contable.

Ingresos vy

para

Entrega la documentacidn al

Auxiliar de Cantabilidad para
su archivo.

con el
Ingresos vy

Recibe nota
"Reporte de
Salidas de Almacenes"
correspondiente, revisa vy
deriva al Responsable de
contabilidad para efectuar
el registro contable de los
ingresos, salldas y saldos
Nnetos.

Recibe la nota con €| resumen
correspondiente y efectua el
registro contable de los

ingresos, salidas v saldos
1 netos:
- De bita Costo de
materiales vy suministros,
- Abona Inventario e
materias primas,

materiales vy suministros.

L

Entrega la documentaciadn al
Auxiliar de Contabilidad para
su archivo.

-

Recibe Ios Registros
contables y sus respaldos
v les archiva de manera
cronolégica v bajo
resguardo.

£
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

MANUAI.. DE I‘RQCESOS w PROC‘-BQIMIBNTOS R
. DEPARTAMENTO FINANCIERO i

R!G!STRO GOH‘I’ABI..E I)EI_ Ac:'r:vo,mo, DEPRECMGN v DEPRECWIéN ACUMUI.MA i _.

JEFE(A) DEPARTAMENTO
FINANCIERO

Bucamno DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ENC‘.ARGADO DE
ALMACENES Y ACTIVOS
FIJOS,

-
!

documentacidn
procesco de
la compra

.

Recibe Ia
completa del
contratacion de
de activos flijos.

Revisa deriva al
Encargado de Contabilicdad
para hacer efectivo el pago
mediante el preventivo de
gasto C-31.

documentacidn,
integridad

Recibe Ia
wverifilca yv revisa |a

del proceso de contratacion
de compra de activos fijos,
con Ia respectiva

—] recibida y deriva el resultado

infarmacion, de
instruccidn

Procesa Ia
acuerdo a la

documentacion de respaldo y
efectua el pago mediante |a
elaboracidn y registro en el

preventivo de gasto C-31.

A

al Responsable de

contabilidad.

Por periodo mensual, remite
al Departamento Financiero

nota adjuntando el
"Resumen de activos fijos
ardenado por Qrupo

contable™.

| A Revisa la Integridad de N
l Doc L en tos
Elaborado el preventivo de
HR. Y @asto rem ite con toda
Documentos documentacidn a firmas del
adjuntos Jefe Departamento Financiero
Y Director de Asuntos
Administrativos v
Verifica y aprueba el registro | 14 posteriormente las recoge.
contable y firma los registros
A
Entrega la documentacidn al
| Auxiliar de Contabilidad para
su archivo.
Recibe la nota con el Recibe Ia nota con el
"Resumen de activos fijos "Resumen de activos fijos Recibe los Registros
ordenado por arupo ordenado arupo contables y sus respaldos

contable”

correspondiente, revisa vy
deriva al Encargado de
contabilidad para el
registro v actualizacion

contable,

I——-—-L.- en el sistema:

por
contable”, efectda el registro

- La depreciacidn del

activo fijo del mes,

- Abona Depreciacidn
acumulada del activo fijo
del mes.

Entrega la documentaciéon al

Auxililar de Contabilidad para
su archivo.

vy los archiva de manera
cronolédgica v bajo

resguardo.
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DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MANIJAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO
EI.ABORACION Y EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

ENCARGADO DE i JEFE(A) oBrA'afAmeurcp omecmn'ne ASUNTOS

DIRECTOR GENERAL

CONTABILIDAD FINANCIERO . ADMINISTRATIVOS EJECUTIVO
C INICTO )
Consolida toda INnformacidn
contable, financilera Y Firma los Estados Financleros. Recepcions » o e e Recepciona vy firma los

presupueasstaria del periodo.

»| Estados Financleros y remite

Estados Financieros v
remite a |la DAA v a los
Entes correspondientes.

rRemite a la Direccidn de i3] 1
Efectiia reclasificaciones, asientos Asuntos Administrativos. ala M.AE.
de ajuste y el clerre contable y
presupuestario, de acuerdo a
Iinstructivo de clemre. T
Elabora, firma v remite los -
sigulentes BE.PFF.

i
documentacidon de respaldo al Jelfe
de Departamento Financlero:

- Balance General evisa y verifica la
- Estado de Recursos y Gastos[*[™™ consistencia de los
Corriantes stados Financlero
- Estado de Flujo de Efectivo Recibe v deriva LOS
- Estado de Cambilos en el Estados Pinan=ieros: .
Patrimonio Neto Firmados.
- Estado de Ejecucidn
Presupuestaria de Recursos
- Estado de Ejecucion
Presupuestaria de Gastos
- Cuenta Ahorro — Inversion -
Financiamiento
- Notas a los Estados
Financleros

i

- __..-—"

Estados
Financiaros
Recibe y deriva Los Estados
I Financieros Firmados., e

Recibe Informe y procede al |

&
¢ wi >

et DB A
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DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PR,OCEDIMIINTOS

. DEPARTAMENTO FINANCIERO

MMEWSYEFECTW mconm.nmm

Jﬁl’E(A) un-An'rmzmo
 FINANCIERO

"

(2T

eucmano DE
. CONTABILIDAD

AUS(ILI_AI_! pe-:chTAn_u.lpAo

DIRECCISGN DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

C e D
!

Recibe los documentos a
efectos de cobro.

Revisa ¥ wverifica los
documentos y deriva al
Encargado de

Contabilidad.

Mediante hoja de ruta,
Instruye la revision y el
registro contable.

=

HR. Y
Documentos
adjuntos

contable y firma los registros

Vverifica y aprueba el registro -

—

La documentacion se
encuentra integra, procesa el
registro y asiento contable
CONAM con todos los
documentos que respaldan la
transaccién.

Mediante Instruccion a
través de la Hoja de Ruta, vy
documentacién e inicia las

I acciones que correspondan.

|

si

Revies b Integrided de

Procesa la Iinformaciéon, de
acuerdo a la iInstrucclén
efectuada v deriva el
resultado al Responsable de
contabilidad.

verifica y aprueba el registro
contable y firma los registros

Drocumentos

—=| del

i

Remite el registro CONAM vy
toda documentacion a firmas
Jefe Departamento
Financiero Y Director de
Asuntos Administrativos.

Entrega la documentacién al
Auxiliar de Contabilidad para
su archivo.

Recibe los Registros
contables y sus respaldos

=y los archiva de manera
cronolégica Y bajo
resguardo.

N




