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Procedimiente Técnico Administrativo def Departamenio de Finanizas

PROCEDIMIENTO DE LA CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO

Establecer los procedimien
de la Republica, como ¢
mecanismo, que permite lo
entidad, determinando asi,
una adecuada toma de dec

FINALIDAD

Permite verificar mensualmente, los movimientos de los estados bancarig

las entidades bancarias, ¢o

ALCANCE

control de las operaciones economicas, §
grar un mejor funcionamiento de los recursos

los saldos financieros a una fecha determina
isiones para la inclusién en los estados financi

n lo0s registros administrativos y contables de

tos, para efectuar las conciliaciones bancariT

del Congreso

endo éste, un

nancieros de la

la, que permita

eros.

s, que reporian

a entidad.

El presente procedimiento, son de cumplimiento obligatorio del Departamento de

Finanzas, Area de Tesoréria, y Area de Contabilidad, Grupo Funcio
Conciliaciones y Grupo Funcional de Caja.

BASE LEGAL

- Reglamento del Congre:i;o de la Republica

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica.

Ley N° 28716, Ley de antrol Interno de las Entidades del Estado.
Decreto Legislativo N° 2395, Cédigo Civil.

Decreto Legislativo N9 1436, Decreto legislativo que regula el
administracién financiera del sector pdblico.

Decreto Legislativo N° 11138, Decreto Legislativo del Sistema Nacicnal g

Decreto Legislativo N° 1

fa Ley N° 28411 -Ley G

Interno.
Resolucion Directoral N
EF-77.15 = Directiva de

sumas de dinero que la
Gobiernos Regionales y

Ley N° 26702, Ley Ge

Decreto Legislativo N° 1440 Del Sistema Nacional de Presupuesto Publ

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de [a Ley N.f
Procedimiento Administrativo General.
Resolucién de Confraloria N°® 320-2006-CG, que aprueba fas Norny

Resolucion Directoral N° 011-2018-EF/52.03 Disposiciones para el ¢

o clausulas penales y similares y otros ingresos.
Ley N° 28015 Ley de Promocion y Formalizacion de la Micro y Pequefi

. Organica de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.
N° 27287, Ley de Titulos Valores
to Supremo N° 34

nal de Giros y

marco de la

e Coniabilidad.

441, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

eneral del Sistema Nacional de Presupuesto.

Tesoreria,

s Unidades Ejecutoras de los pliegos de Gob
Las Municipalidades, obtengan por la ejecucig

heral del Sistema Financiero, y del Sistema

4-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la

ico, que deroga
27444- Ley de

nas de Control

" 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-

lepdsito de las
iernc Nacional,
»n de garantias

a Empresa,
de Seguros vy

Ley N° 30225,
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Procedimiento Técnico Administrativo o

el Departamento de Finanzas

Ley de Contrataciones d
Decreto Supremo N° 08;
Contrataciones del Esta

GENERALIDADES

a)

pendientes de registro

b} La conciliacion bancaria, debe de presentarse en el plazo de los 1¢

¢) Los procesos, las acti

d} El saldo final del Lit
comparados con los

Financieros del Congre

ESPECIFICACIONES

a) El Grupo Funcional ¢
conciliacion bancaria,
notas de abono y otros
y abonos indicados en

deposito de los giros vy

Se imprime 02 juegos
Giros y Conciliaciones
remite en formato digit:

Todas las hojas de la ¢
conciliaciéon bancaria y
Jefe del Area de Tesor

cronolégico.

“onciliacion bancaria

entidad, con los movimientos y saldos de los estados bancario
determinada, para comprobar su conformidad y determinar |

habiles de culminado e mes.

realizarse, por parte del Area de Tesoreria.

l.a conciliaciéon bancaria (original) se archiva siguiendo un orde

El proceso de conci!iaciién bancaria, se realiza a las siguientes opera
- Conciliacion bancaria a las operaciones de los recursos ordinari
financiamiento 00 - Banco de la Nacién.

el Estado.
2-2019-EF, Texto Unico Ordenadc de la Ley N
do.

Se llama conciliacion blancaria a la revision de los movimientos del lib

—

[=

vidades o tareas deben ser verificadas anies

sro Banco, son conciliados con los estadc
saldos contables, para la presentacion d
350 de [a Republica.

de Giros y Conciliaciones es responsable

que consiste en comparar los cheques gira:
tipos de ingresos realizados por la entidad, ve
los estados bancarios.

carias ordenes electronicas.

de la conciliacidn bancaria, uno para el Grup
y uno para el Area de Tesoreria, al Area de
al mediante ef STD.

onciliacion bancaria son visadas por el técnicg
por el Coordinador de Giros y Conclliacione
eria solo visa la primera hoja.

a las operaciones en bancos comerciales.

> 30225, Ley de

ro bancos de la
5 a una fecha
s operaciones

)} primeros dias

3 y despues de

s bancarios y
e lps estados

de efectuar la
dos, depdsitos,
rsus [os cargos

El Coordinador del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones, designa a un técnico
para realizar la conciliacion bancaria, distinto al que firme el che

que, realice el

0 Funcional de
Contabilidad se

y que elabora la
5. Asirismo, el

n correlativo y

ciones.
0s - fuente de

£
¥
k3
i
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Procedimiento Técnico Administrativa del Deparfamento de Finanzas

- Conciliacién bancariala las operaciones de los Recursos Directamente Recaudados

- 09 - RDR.

- Conciliacidon bancariai de la cuenta corriente de donaciones - banco|de la nacién.
- Conciliacién bancaria de las cuentas corrientes de gjecucién de cartas fianzas de

garantia - Banco de Ié Nacion.

- Conciliacién bancaria de retencion del 10% - Garantia de Fie Cumplimiento

aplicado a la MYPE (Ley 28015, articulo 21) - Banco de la Nacién.

FINANCIAMIENTO 00/- BANCO DE LA NACION.

6.1.1. ROLES

los roles del proceso de conciliacién bancaria a las operaci
(Banco de la Nacién), tienen a su cargo diferentes respon

para cada rol identificade en el proceso conciliacién bancaria.

ordinarias, son temporales.

JEFE DEL AREA DE TESORERIA

6.1. CONCILIACION BANCARIA A LAS OPERACIONES ORDINARIAS - FUENTE DE

bnes ordinarias
sabitidades. Se

definen las siguientes responsabilidades, niveles de autoridad, entre otros,

Los roles definidos en el proceso de conciliacidén bancaria a las operaciones

- RESPONSABILIDADES:

- Revisar y visar conciliacion bancaria.

- Derivar conciliacion bancaria con observaciones a subsanar, de

ser el caso.

- Ninguno

-SUPERVISA AL

- Secretaria del Area de Tesoreria.
- Coordinador def Grupe Funcional de Giros y Conciliaciones.

SECRETARIA DEL AREA DE TESORERIA

- RESPONSABILIDADES

Area de Tesoreria.

- Recibir expediente de la conciliacion bancaria para el visto bueno del Jefe del

- Digitalizar y |remitir expediente de la conciliacién bancarfa al Area de

Contabilidad y procede a archi | referid ediente (fisico
- Jefe del Area de Tesoreria
"SUPERVISA A:.

- Ninguno

CONCILIACIONES

COORDINADOR DEL GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y

" RESPONSABILIDADES®.

- Revisar y visar el expediente de la conciliacion bancaria.

- Recibir y derivar conciliacién bancaria con cbservaciones a subs

RepoRtAA. |
\ - Jefe del Area de Tesoreria.
. ﬁ‘ % - Tgdico del Grao Funcional de Giros y Conciliaciones.
AN o) 5 Ve €3
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Procedimiento Técnico Administrativo del Deparifamento de Finanzas

TECNICO DEL GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y CONCILIACIONES

- RESPONSABILIDADES:

- Validar saldo|inicial en el SIGA. .
- Subsanar observaciones a la conciliacion bancaria, formuladas por el Area de

Contabilidad.
- Revisar todoes los girados del SIGA vs SIAF.
- Subsanar inconsistencias encontrados en los registro de girados emitidos.
- Importar data det Banco de la Nacién.
- Realizar en e} SIGA los ajustes yfo emparejar registros no conciliados.
- Generar expediente de conciliacion bancaria

"REPORTAA:.

- Coordinador ¢

- SUPERVISA'AT

~ Ninguno.

AREA DE CONTABILIDAD

' RESPONSABILIDADES:

- Validar conciliacion bancaria.

REPORTA A

- Ninguno

‘SUPERVISA A:

- Ninguno
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1 Técnico del Grupo | Validar saldo inicial | Entradas:
Funcional de en el SIGA - Expediente de la conciliacién bancaria con observaciones.
. Giros y
‘,._5'.)051'?%} Conciliaciones Validar el saldo inicial en el SIGA, para iniciar el proceso de conciliacién bancaria de las operaciones
Sl %@\ ordinarias
5 yramb ‘:g'» - ’ . . e . . .
{5 Ll ?\ Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacion bancaria, formuladas por el Area de
1\‘ @ﬁ ’ Contabilidad, ias mismas serdn subsanadas en un plazo no mayor a 1 dia habil.
%8, 3
S K .
By, /ﬁr & Salidas:
L - Saldo inicial (validado).

Tecnico del Grupo

Revisar todos los

Entradas:

Funcicnal de girados del SIGA vs | - Saldo inicial {validado).
Girgs y SIAF

Conciliaciones Revisar todos los girados en el periodo a conciliar, para ello exporta del SIGA la data de girados emitidos
para comparar con la del SIAF.
Si es conforme, pasa a la actividad N° 4 “Importar data del Banco de la Nacion®, de lo contarios pasa a
la actividad N° 3 “Subsanar inconsistencias”.
Salidas:
- Girados emitidos en el SIGA igual al SIAF,

Técnico del Grupo Subsanar Entradas:

Funcional de
Giros y
Conciliaciones

inconsistencias

- Inconsistencia en girados emitidos en el SIGA o SIAF.

Subsanar inconsistencias (informacion faltante o erronea), encontradas en los registros de girados
emitidos, a fin de tener [a misma informacion en el SIGA coma en e} SIAF.

Salidas:
- Girados emitidos en el SIGA igual al SIAF.
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Técnico del Grupo
Funcional de
Giros v
Concifiaciones

Importar data dei BN

Entradas:
- Girados emitidos en el SIGA igual al SIAF.

importar en el Sistema de Tesoreria - SIGA la data proporcionada en USB por el Banco de la Nacién,
indicando el periodo contable, e iniciar la conciliacién bancaria.

Si la conciliacion bancaria es conforme, pasa a la actividad N° 8 “Generar expediente de la conciliacién”,
de lo contario efectuar la actividad N° 5 “Realizar en el SIGA los agjustes v/o emparejar registros”.

Salidas:

- Conciliacion bancaria conforme o Registros no conciliados,

Técenico del Grupo

Realizar en el SIGA

Entradas:

Funcional de los ajustes yfo - Registros no conciliados,
Giros y emparejar registros
Conciliaciones Realizar en el SIGA los ajustes (modificar, eliminar o partir el mento registrado por Iz entidad bancaria)
de los registros no conciliados y/o realizar el emparejamiento manual.
Salidas;
- Conciliacion bancaria conforme.
Técnico del Grupe | Generar expediente | Entradas:

Funciohal de
Giros y
Conciliaciones

de la conciliacién

- Conciliacidn bancaria conforme.

Generar expediente de la concifiacién bancaria (2 juegos), para ello imprimir y visar lo siguiente:

- Reporte resumen de ia conciliacién bancaria (Saldos).
- Auxifiar Estandar de cheques {emitido, en transito, en cartera, pagado, anulado, girado y en firma).
- Documentos emitidos del SIAF (en estado anuizdo).

Salidas:
- Expediente de la conciliacién bancaria (2 juegos).
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Coordinador del
Grupo Funcional
de Giros y
Caonciliacionas

Revisar y visar
expediente de la
conciliacién

Entradas: '
- Expediente de la concitiacién bancaria {2 juegos).

Revisar y visar el expediente de conciliacién bancaria, para su remision al Jefe del Area de Tesoreria
para el tramite respectivo. Asimismo, disponer al Técnico del Grupe Funcionat de Giros y Conciliaciones
archive el cargo del expediente de conciliacidon bancaria, '

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos visados).

Secretaria del
Area de Tesoreria

Recibir expediente
de la conciliacion

Entradas:
- Expediente de la conciliacién bancaria (1 juego visado).

Recibir el expediente de conciliacion bancaria y gestionar el visto bueno respectivo del Jefe del Area de
Tesoreria.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego visado).

Jefe del Area de
Tesoreria

Revisar y visar
conciliacion

Entradas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego visado).

Revisary visar [a primera hoja del expediente de |a concitiacién bancaria, y disponer a la Secretaria del
Area de Tesoreria digitalice el expediente para su remisién via STD al Area de Contabilidad.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego visado).

Secretaria det

Digitalizar y_remitir

Entradas:

Area Tesoreria

e

expediente de la
concitiacion

- Expediente de la congiliacion bancaria (1 juego visado).

EL40
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Qicf” 'Soc.’_ %
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L3

- BRAV:

X;

\
%

&

o) "%. -
W W
c%%uot*

Pagina 8 de 43



SR REEN a0 DL
¥ (2 o %
7 o Procedimiento Téchio AgiTRGINN del Departamento de Finanzas

Digitalizar el expediente de la conciliacién bancaria (visado), y remitir via el Sistema de Tramite
Documentario — STD at Area de Contabilidad. Asimismo proceder a archivar el expediente fisico de la
conciliacién bancaria

Salidas:
- Expediente fisico de la conciliacion bancaria (archivado).
- Expediente digital de fa conciliacion bancaria {PDF).

Area de Validar conciliacion | Entradas;
Contabitidad - Expediente digital de Ia concilizcion bancaria (PDFE)

Validar la conciliacién bancaria, y formular chservaciones de corresponder, en un plazo no mayor de 10
dias habites.

5i es conforme, finaliza el proceso de conciliacion bancaria.

Si no es conforme, devolver via el Sistema de Tramite Documentario - STD al Jefe del Area de Tesoreria
el expediente de la conciliacion con las observaciones formuladas para su subsanacién y pasa a la
actividad N° 12 Derivar concifiacion con observaciones a subsanar”,

Salidas:
- Expediente de la conciliacién bancaria con observaciones (via STD).

Jefe del Area de Cerivar conciliacién | Entradas:
Tesorerla con observaciones a | - Expediente de la conciliacion bancaria con observaciones (via STD).
subsanar

Derivar (via el STD}, al Grupo funcional de Giros y Conciliaciones el expediente de la conciliacién
bancaria, con las observaciones a subsanar, formuiadas por el Area de Contabilidad (en un plazo no
mayor de 1 hora de recibida). Pasa a [a actividad N° 13 "Recibir y derivar conciliacién con observaciones
a-subsanar’

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria con observaciones.

Pégina 9 do 43
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13 Coeordinadar del Recibir y derivar Entrada_s:
Grupo Funcional conciliacion con - Expediente de la conciliacion bancaria con observaciones.
de Giros y observaciones a
Conciliaciones subsanar Recibir y derivar, al Técnico del Grupo Funcional de Giros y Conciliacicnes el expediente de la

conciliacién bancaria, con las observaciones a subsanar, formuladas por el Area de Contabilidad (en un
plaze no mayor de 1 hora de recibida). Pasa a la actividad N° 1 *Validar saldo inicial en el SIGA".

Salidas:
- Expediente de ia conciliacion bancaria con observaciones.
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Procedimiento Técmico Administrativo del Departamento de Finanzas

6.1.3. DIAGRAMA DE FLLUJO
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Procedimiento Técnico Administrativa ¢

Jef Departamento de Finanzas

CONCILIACION E
COMERCIALES,

6.2.

ANCARIA A LAS OPERACIONES

Para la conciliacir'{n bancaria de las operaciones en los bancos

Jefe del Area de Tesoreria, se encargara de solicitar a los bang
el usuario y clave tanto para el Coordinador del Grupo Funcis
Conciliaciones cml:no para los técnicos de dicho Grupo Funcional

de poder consultar los movimientos, detalle vy saldos del esta

dichas entidades.

contener la sigui
- Resumen de la

de las Cartas de
entidades banca
~ Saldo acumulads
- Anexo N° 1, de
banco”, el cual co

- Anexo N°® 2 denc
cual contiene los
- Reporte de los G

6.2.1. ROLES

Los roles del ¢
comerciales,

El expediente de a conciliacion bancaria de los bancos comerg
egte informacion;

- Libro Bancos (E)l'cel y SIAF), el cual contiene los importes de la

sonciliacion Bancaria.

Orden, de los cheques girados y [os pagos re
rias.
> del mes.

yminado “Cartas Ordenes Girados y No Pagados
cheques girados y no pagados por el banco.
astos bancarios del mes.

enen a su cargo diferentes responsabilidades

siguientes responsabilidades, niveles de autoridad, entre o

Los roles defir
enh bancos cor

rol identificado en el proceso conciliacién bancaria.

nerciales, son temporales.

JEFE DEL AFWEA DE TESORERIA

nominado “Depdsitos y/o transferencias no con
ntiene el detalle de la diferencia del saldo del
versus el libro bancos.

oroceso de conciliacion bancaria a las operacic

lidos en el proceso de conciliacion bancaria a |

EN BANCOS

comerciales, el
0s comerciales,
onal de Gires y
con la finalidad
do bancaric en

iales, deben de

5 transferencias
alizados por las

sideradas por el
astado bancario

por el banco”, el

nes en bancos
Se definen las
fros, para cada

as operaciones

“RESPONSABILIDADES:

que formul
- Aclarar la

bancarios d

- Derivar documentos para la concifiacién bancaria; asi como, lag
ejel Area de Contabitidad a la conciliacién bancaria.
Funcional dlé
- Revisar y firmar documentos, como, €l expediente de la conciliacion bancaria
y el documeé to, solicitando ia afectacion presupuestal para rep
]

iferencia de los cargos yfo abonos con el Téec
Giros y Conclliaciones,

observaciones

nico del Grupo

oner los gastos

"REPORTA A

- Ninguno _

. SUPERVISA'A:

- Secretaria d

el Area de Tesoreria.
del Grupo Funcionat de Giros y Conciliaciones.
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Procedimiento Técnico Administrativo del Deparfamento de Finanzas

SECRETARIA DEL AREA DE TESORERIA

. RESPONSABILIDADES: SRRRETRE
- Recibir &l e:*pediente de la conciliacidn bancaria y gestionar el|visto bueno del
mismo; asimismo redactar documento mediante el cual se solicita fa afectacion
presupuestal para reponer los gastos bancarios del mes.
- Digitalizar )) remitir al Area de Contabilidad el expediente [de conciliacién
hancaria (digitalizado) mediante el STD y archivar ef expediente fisico.
Asimismo, femitir el documento solicitando afectacion presupuestal a los
gastos bancarios del mes y archivar cargo.
~REPORTA AL i s i
- Jefe del Area de Tesoreria
SUPERVISA AL | |
- Ninguno

COORDINADOR DEL GRUPQ FUNCIONAL DE| GIROS Y
CONCILIACIONES

" RESPONSABILIDADES
-~ Revisar y visar el expediente de la conciliacion bancaria

CREPORTA AL s
- Jefe del Are

"SUPERVISA AL | /.
- Técnico del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones.

TECNICO DEL GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y CONCIUIACIONES

* RESPONSABILIDADES Sl
- Recibir documentacion para realizar la conciliacién bancarja, o subsanar
observaciones formuladas por ef Area de Contabilidad.
- Obtener los estados bancarios de los bancos comerciales.
- Realizar congciliacion bancaria.
- Aclarar la diferencia de los cargos y/o abonos, con el Jele del Area de
Tescreria.
- Ingresar la informacion correspondiente {resultado de la conciliacion bancaria),
€n los formatos en excel de la conciliacion bancaria,
- Registrar los cargos y abonos en el SIAF.
- Generar exp'tediente de la conciliacién bancaria (imprimir y visar todas las hojas
del expedier-llte de la conciliacion bancaria).
"REPORTA A:
- Coordinadol
- Ninguno.

del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones.

AREA DE CONTABILIDAD

RESPONSABILIDADES
- Validar conciliacién bancaria.

REPORTA A!
- Ninguno
SUPERVISA A
- Ninguno
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Jefe del Area de Derivar Entradas:
Tesoreria documentos para la | - Documenios para realizar la conciliacién bancaria.
conciliacion o - Expediente de la conciliacién bancaria con observaciones,
subsanacién de . _ . . N _
observaciones Derivar al Grupo Funcional de Giros y Concitiaciones, de manera mensual ta relacion y copias de las
Cartas Ordenes, generadas (pagadas y pendientes).
Asimismo, cuando corresponda, derivar (via el STD) al Grupo funcional de Giros y Conciliaciones el
expediente de la conciliacion bancaria, con las observaciones a subsanar, formuladas por el Area de
Contabilidad {en un plaze no mayor de 1 hora de recibida).
Técnico del Recibir Entradas:
Grupo Funcional documentacion - Memorando emitido por el Area de Tesoreria, que contiene copia de las Carias Ordenes emitidas en ef
e de _?'FO,S ¥ para la conciliacion | MeS. o _ _
oncitiaciones o subsanar - Expediente de conciliacion bancaria con observaciones,
observaciones Recibir y revisar [a documentacion para realizar ja conciliacion bancaria,
Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacion bancaria, formuladas por el Area de
Contabilidad, las mismas seran subsanadas en un plazo no mayor a 1 dia habil.
Técnico del Obtener estados | Obtener los estados bancarios de los bancos comerciales, informacidn necesaria para realizar la
Grupo Funcional bancarios conciliacién bancaria.
de Giros y
Conciliaciones Salidas:
- Estados bancarios mensuales.
Técnico del Realizar Entradas:
Grupo Funcional conciliacion -~ Memorando emitido por e} Area de Tesorerls, que contiene copia de las Cartas Ordenes emitidas en el
AR iros y mes. _
A Condify Qlones - Estados bancarios mensuales.
:é$ Pne Y iy
Pa3 b
(%]

£ Gk
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Realizar la conciliacion bancaria, comparando los importes de las Cartas Ordenes, con los Cargos y
Abonos del estado bancario, gue esta consignado en cada Cuenta Corriente de los Bancos Comerciales.

Los Cargos, deberan ser comparados con:

- Los pagos de las planilias de remuneraciones, bonificaciones, racionamiento, pensiones y otros
{elahorados por el Departamento de Recursos Humanos).

- Los saldos acumulados del mes anterior.

- Las comisicnes per mantenimiento y envio de estados bancarios {elaborado por los bancos

comerclales}.

Los Abonos, deberan ser comparados con;
- Las Cartas Ordenes (elaborade por el Area de Tesorerfa).

Si hay diferencias en los montos de los Cargos o Abonos, pasa a la actividad N° 5 “Aclarar diferencia con
el Jefe del Area de Tesoreriza”.

Si no hay diferencias en los montes, pasa a la actividad N° 8 “Ingresar informacion en los formatos en
Excel".

Salidas:
- Cargos y abonos conciliados o
- Diferencias en los Cargos o Abonos.

Técnico del
Grupo Funcional
de Giros 'y
Conciliaciones /

Aclarar diferencia
con ef Jefe det Area
de Tesorefia

Entradas:
- Diferencias en los Cargos 0 Abonhos.

Aclarar con el Jefe del Area de Tesoreria las diferencias encontradas en los Cargos y/o Abonos, dicha

JefedelAreade
Tesoreria

kLA Ré'p%

fnformacion debe ser consignada en 1os formates de kxce: (acividad N* 6 Ingresar informacion en 103
formatos en Excel”).

Salidas:
- Diferencia de Cargos y Abonos aclarados.
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Técnico del
Grupo Funcional
de Giros y
Conciliaciones

Ingresar
informacién en los
formatos en Excel

Entradas:
- Cargos y Abonos concifiados.

Ingresar la informacidn correspondiente en los formatos en Excel, con la infarmacion resultante de la
congitiacion, el cual contempla lo siguiente:

- Resumen de la Conciliacion Bancaria,
- Libro Bancos.

- Saldo acumulado del mes.

- Anexe N° 1 “Depdsitos y/o transferencias no consideradas por el banco”,
- Anexo N° 2 “Cartas Ordenes Girados y No Pagados por el banco”.

- Gastos bancarios del mes.

Salidas:
- Formatos en Excel,

Técnico del
Grupo Funcional
de Giros y
Conciliaciones

Registrar cargos y
abonos en el SIAF

Entradas:
- Formatos en Excel,

Registrar los Cargos y Abonos en el S1AF, con los datos del Libro Bancos {Excel), para generar ef reposte
de Libro Bancos en el SIAF.

Salidas:
- Cargos y Abonos registrado en el SIAF.

Técnico del
Grupo Funcional
de Giros y

Generar expediente
de la congiliacion

Entradas;
- Formatos en Excely
- Cargos y Abonos registrado en el SIAF.

Generar expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos), para ello imprimir y visar lo siguiente:

- Resumen de Libro Bancos.
- Libro Bancos (Excel).
- Salde acumuiado,
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- Anexo N° 1 "Depdsites y/o transferencias no consideradas por el banco”.
- Anexc N° 2 “Cartas Ordenes Girados y No Pagados por €l banco”.

- Libro Bancos del SIAF.

- Estado bancario del mes.

Imprimir los gastos bancarios del mes para el visto bueno del Coordinador del Grupo Funcional de Giros
y Conciliaciones.

Asimismo, remitird el archivo Excel de la conciliacion bancaria, via correo electronico al Area de

Contabilidad con copia al Coerdinador del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones y al Jefe del Area
de Tesoreria. -

Salidas:

- Expediente de la conciliacién bancaria {2 juegos).
- Gastos bancarios def mes.

- Correo remitiendo al area de Contabilidad archive Excel de la conciliacién bancaria.

Coordinador del
Grupo Funcienal
de Giros y
Congiliaciones

Revisar y visar el
expediente de la
conciliacion

Entradas:

- Expediente de {a conciliacion bancaria (2 juegos).
- Gastos bancarios del mes.

Revisar y visar el expediente de la conciliacion bancaria y los gastos bancarios del mes, para su remisién
al Jefe del Area de Tesoreria para el tramite respectivo. Asimismo, disponer al Técnico def Grupo
Funcional de Giros y Conciliaciones archive el cargo del expediente fisico de la congiliacién bancaria.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos visados).
- Gastos bancarios del mes (visado)

: acretaria del
Kfeande Tesoreria

Recihir expediente
de la concitiacién

Entradas:

- Expediente de la conciliacién bancaria (1 juego visado).
- Gastos bancarieos del mes (visado).
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Recibir el expediente de la conciliacién bancaria y gestionar el visto bueno respectivo del Jefe det Area de
Tesoreria.
Asimismo, debe redactar documento, para la firma del Jefe del Area de Tesoreria, mediante el cual se
adjunta los gastos bancarios del mes y se solicita af Area de Contabilidad realice la afectacion presupuestal
respectiva.

Salidas:
- Expediente de la conciliacién bancaria {1 juego visadg)

- Gastos bancarios del mes (visado).
- Documento solicitando afectacion presupuestal.

Jefe det Area de Revisar y firmar Entradas:

Tesoreria documentos - Expediente de la conciliacién bancaria {1 juego visado).
- Gastos bancarios del mes (visado).
- Documento solicitando afectacion presupuestal.

Revisar y visar la primera hoja del expediente de la conciliacién bancaria, y disponer a la Secretaria del
Area de Tesoreria, digitalice el expediente para su remision via STD al Area de Contabilidad.

Asimismo, firmar documento, mediante el cual se solicita al Area de Contabilidad, realice la afectacion
presupuestal por reposicion de los gastos bancarios del mes, adjuntando dichos gastos.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego, visado).
- Documento solicitando afectacién presupuestal {firmado).

Secretaria del Digitalizar y remitir | Entradas:

Area-de-Tesoreria--—expediente de-la—=Expediente-deta-concifiacionbancaria{Hjuego, visado):

concifiacion - Documento solicitando afectacion presupuestal {firmado).

Digitalizar el expediente de la conciliacion bancaria {visado), y remitir via e} Sistema de Tramite
Documentario — STD al Area de Contabilidad. Asimismo, procede a archivar el expediente fisice de la
conciliacidn bancaria.

Péagina 18 de 43



Adicionalmente, remitir al Area de Contabilidad, et documento mediante e! cual se solicita Ja afectacion
presupuestat a los gastos bancarios, y archivar el Cargo.

Salidas:

- Expediente fisico de [a canciliacién bancaria (archivado).

- Expediente de [a conciliacidén bancaria (PDF),

- Cargo del documento solicitando afectacion presupuestal (archivado),

da
L=3

[y =}=1
fu i

Contabilidad

Validar-coneiliagiagn—|

-Entradas:
- Expediente de [a conciliacion bancaria (PDF).

Validar la conciliacion bancaria, y formutar observaciones de corresponder, en un plazo no mayor de 5
dias habiies.

Si es conforme, finaliza el proceso de cencifiacion bancaria.

Si no es conforme, devolver via el Sistema de Tramite Documentario — STD al Jefe detf Area de Tesoreria
¢l expediente de la conciliacién con fas observaciones formuladas para su subsanacién. Pasa a la actividad
N°® 1 "Derivar documentos para la conciliacion o subsanacion de observaciones”.

Salidas:
- Expediente de la concifiacidn bancaria con observaciones {via STD),
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6.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO
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6.3. CONCILIACION BA
DIRECTAMENTE RE

6.3.1. ROLES
l.os roles en ¢

NCARIA A LLAS OPERACIONES DE LO
:CAUDADOS - RDR.

2| proceso de conciliacidn bancaria a las ope

Recursos Direfctamente Recaudados - RDR, tienen a su ¢

responsabilid

autoridad, entre ofros, para cada rol identificado en el proce

bancaria.

de los Recurs

JEFE DEL DE

Los roles definidos en el proceso de conciliacion bancaria a

des. Se definen las siguientes responsabilida

os Directamente Recaudados — RDR, son tem

PARTAMENTO DE FINANZAS

S RECURSOS

raciones de los
argo diferenies
des, niveles de
350 conciliacion

as operaciones
porales.

"RESPONSABILIDA

- Firmar doct

operaciones

; realizadas en el periodo a conciliar.

imento para el Banco de la Nacién, solicitando micro-film

de fas

- REPORTA A:

- Ninguno

{SUPERVISA AL

- Jefe de! Are

a de Tesoreria,

JEFE DEL AREA DE TESORERIA

-RESPONSABILIDADES

- Derivar doci:xmentos para la conciliacién bancaria; asi como, las
que formultla el Area de Contabilidad a la conciliacion bancaria, para su
subsanacion,

s observaciones

- Revisar y |firmar documentos; expediente de la conciliacion bancaria,
documento al Area de Contabilidad, solicitando realice afectacidn presupuestal
a jos gastog bancarios o decumento al Banco de la Nacidn, sglicitando micro-
film.
" REPORTA'A:
- Jefe del Departamento de Finanzas.
“SUPERVISA AL

- Coordinado
- Coordinado

- Secretaria d

éhl' Area 'd“e”"i"és.br'éria.
" del Grupo Funcional de Gires y Conciliaciones.
r del Grupo Funcionat de Caja.

SECRETARIA

DEL AREA DE TESORERIA

“RESPONSABILIDADES: |

dei Departa

- Redactar documento para ef Banco de ia Nacién, solicitand
las fransacciones, y gestionar la firma del Jefe del Area de Test
- Recibir i expediente de la conciliacion bancaria y gestionar el
mismo; asimismo redactar docurnenio mediante el cual se solic
presupuestat para reponer los gastos bancarios del mes.

mento de Finanzas.

1

- Digitalizar expediente de la conciliacién bancaria.
- Remitir documentos: al Area de Contabilidad el expediente dg

Asimismg, temitir el documento solicitando afectacién pres
gastos bancarios del mes y archivar cargo, ¢ documento al Ban,
solicitando micro-film y archivar cargo.

bancaria (dﬁgita!izado) mediante el STD y archivar el expediente fisico.

Bl micro-film de
oreria y del Jefe

visto bueno del
ta la afectacién
la conciliacién

upuestal a los
co de la Nacién

~REPORTA AL

SeLJRie del Area de '_l_'éspr_e'r!'a_ )

StrcENSAA |

v sNingtiio

Pritrress s %
A
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COORDINADOR  DEL
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onal de Giros y
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- REPORTA A!

- Jefe del Area de Tesoreria

-SUPERVISA A%
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L GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y CONCIL

-RESPONSABILIDADES:

IACIONES __

- Recibir docUmentaclon para Ia corzmhaczén bancaria o subs
observaciones formuladas por el Area de Contabilidad.
- Registrar ¢cg
débito.
- Registrar recaudado en el SIGA, de todos los ingresos a la cuen
de [a Republica.

- Transferir aﬁ

- Ingresar ma

registro de i
- Generar Lib
- Dbtener est:
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- Generar rels
- Solicitar (via

BN pidiendo
- Revisar micr:
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- Registrar en
- Generar exy

Congreso de la Republica.
- Eliminar en e] SIAF documento "B" y corregir cuenta.

1greso sin clasificador.

300 bancario,

- Colocar en e SIGA el check de pagado a los cheques del Ane»

ediente de la conciliacién bancaria {2 juegos).

SIAF la informacion del siga sobre los ingresos

inuaimente registro en el SIGA con los datos del
ro Bancos,

bro Bancos con estado bancario.
cién con abonos no consignados.
cotreo) Secretaria del Area de Tesoreria redacte ¢
micro-film.
0-film y recabar sustento de abono no consignado
el SIAF el abono no consignado.

2l SIGA los "Cargos" del estado bancario.

anacion de las

branza en el SIGA, de la venta de libros con tarjeta de credito o

la del Congreso

A la cuenta del

SIAF, de cada

occumento para

0 1.

"REPORTAA:

- Coordinador

del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones.

"SUPERVISA

- Ninguno.

COORDINAD(

DR DEL GRUPO FUNGIONAL DE CAJA

‘RESPONSABILID.

ADES:

- Remitir docd

mentos para conciliacion bancaria (recibos de ingr

BS0),

REPORTA A}

- Jefe del Are

-SUPERVISA'AT

- Ninguno.

AREA DE COl

NTABILIDAD

RESPONSABILIE

ADES!

- Validar conc
con las obse!

liacion bancarla de no ser conforme devuelve dz
rvaciones paras su subsanacion,

chd ékbedieﬁt.e.

‘REPORTA'AL:

| = Ninguno

SOPERVISA AL

- Nindétho
¥ B i1
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Jefe del Area de Derivar documentos | Entradas:
Tesocreria para la conciliacién o | - Documentos para realizar la conciliacién bancaria.
subsanacion de - Expediente de la conciliacion bancaria con observaciones.

observaciones

—

Derivar al Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones, los documentos para la conciliacién bancaria:
Con clasificador

- Factura o boletas por venta de libros.
- Notas de débito {penalidades).
- Retencicnes por telefonia mowvil,

Sin clasificador

- Devolucidén SUNAT

- Devoluciones de ex servidores del Congreso.

- Ingresos diversos.

- Cheques de otros bancos.

- Devoluciones por garantia (10%).

- Devoluciones al Tesoro.

- Giros diversoes.
Asimismo, cuando corresponda, derivar {via el STD) al Grupo funcional de Giros y Conciliaciones el
expediente de la concitiacion bancaria, con las observaciones a subsanar, formuladas por el Area de
Contiabilidad (en un plazo no mayor de 1 hora de recibida).

Salidas:
L e - Documentos para la conciliacion bancaria.
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Coordinador del Remitir documentos | Remitir al Grupo Funcional de Giros y Conciliacicnes {recibos de ingreso durante ef mes).
Grupe Funcional para la conciliacion
de Caja
Coordinador del Recibir y derivar Entradas:
Grupo Funcional | documentacién para | - Documentos para la conciliacion bancaria.
de Giros y ta conciliacion o - Expediente de conciliacidn bancaria con cbhservaciones.
Conciliaciones subsanacién de
observaciones—Recibiry-derivar-al-Técnico-de-Giros y Conciliaciones los-documentos-para-su-procesamientoy Tealice
la conciliacién bancaria.
Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacién bancaria, formuladas por el Area de
Contabilidad, éstas se derivaran al Técnico del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones, en un plazo
no mayor de 1 hora de recibida.
Salidas:
- Docurnentos para ia conciliacion bancaria.
- Expediente de conciliacién bancaria con observaciones.
Técnico del Recibir Entradas:
Grupo Funcional | documentacion para | - Documentos para la concitiacion bancaria o
de Giros y la conciliacion o - Expediente de congciliacién bancaria con observaciones.
Conciliaciones subsanar
observaciones Recibir y revisar la documentacion para realizar la conciliacidn bancaria.
Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacién bancaria, formuladas por el Area de
Contabilidad, las mismas seran subsanadas en un plazo no mayor a un {01) dia habil,
Si'la venta es con tarjeta de crédito o debito, continuar con 1a actividad N5 "Regisirar cobranza en el
SIGA”, de lo contario pasa a la actividad N° 6 “Registrar recaudade en el SIGA",
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Técnico del Registrar cobranza | Entradas:

Grupo Funcional en el SIGA - Factura o boletas por venta de libros con tarjeta de crédito o débito.
de Giros y
Congciliaciones Registrar en el SIGA la cobranza por las ventas de libros con tarjeta de crédito o débito, para elic

previamente debe descargar de Izipay la informacién por venta de libros, para elaborar cuadro en Excel
desglosando la comision individual por cada transaccion de venta con tarjeta de crédito o débito.

Salidas:
—Cobranzaregistrada-en-SiGA:
Técnico del Registrar recaudado | Entradas:
Grupo Funcional en el SIGA - Factura o boleta por venta de libros, Notas de débito (penalidades), retenciones por tetefonia movil,
de Giros y devolucion SUNAT, devoluciones de ex servidores del Congreso, pagos diversos, cheques de ofros
Conciliaciones bancos.
Registrar en el SIGA el recaudado de todos los ingresos de dinero a la cuenta del Congreso de la
Repdblica,
Salidas:
- Recaudado registrado en SIGA.
Técnico del Transferir al SIAF Entradas:
Grupo Funcionat - Recaudado registrado.
de Giros ¥
Conciliaciones Transferir al SIAF, la informacién del SIGA de las operaciones de los ingresos de dinero a 1a cuenta del

Congreso de la Repablica.

Si es venta con tarieta de crédito o débito, realizar la actividad N® 8 “Eliminar en &) SIAF documento "B"
¥ corregir cuenta”.

Si el ingreso es sin clasificador, realizar Ja actividad N° 9 “Ingresar manualmente reaqistro en el SIGA con

los datos del SIAF”.
Caso contario pasa a fa actividad N° 10 “Generar Libro Bancos”.
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Salidas:
- Informacién transferida al SIAF,

Técnico del
Grupo Funcional

Eliminar en el SIAF
documento "B" y

Entradas:
- Informacion transferida al SIAF.

de Giros corregir cuenta
Conciliaciones Eliminar en el SIAF el documento "B”, y corregir la cuenta, generados al momento de |a transferencia de

informacion del SIGA al SIAF. Luego pasa a la actividad N° 10 “Generar Libro Bancos”.
Salidas:
- Documento “B” eliminado y cuenta corregida en el SIAF.

Técnico del Ingresar Entradas:

Grupo Funcional manualmente - Datos del SIAF.
de Girgs y registro en el SIGA

Conciliaciones

con los datos del
SIAF

Ingresar en el SIGA cada registro de ingreso sin clasificador, con los datos del SIAF.

Salidas:
- Registros sin clasificador ingresados en el SIGA.

Técnico def Generar Libro Generar Libro Bancos para la conciliacitn bancaria.
Grupo Funcional Bancos
de Gires y Salidas:
Conciliaciones ~ Libro Bancos.
Técnice del Obtener estado Obtener estado bancario del Banco de [a Nacidn, para realizar ka conciliacion bancaria.
Grupo Funcional bancario
de Giros y Salidas:

Conciliacicnes

- Estado bancario.
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Técnico del Comparar Libro Entradas:
Grupo Funcional Bancos con estado | - Libro Bancos.
de Giros y bancario - Estado bancaric.

Conciliaciones
Comparar [a informacion det Libro Bancos con el estade bancario.

Si hay abonos no consignados en el Libro Bancos det SIGA, realizar |a actividad N° 13 "Generar relacion
con abonos no consignados’, de lo contario pasa a la actividad N° 18 “Colocar en ef SIGA el check de
pagado a los cheques del Anexo 17,

Salidas:
- Abonos no consignados en e! Libro Bancos.

Técnico del Generar relacion con | Entradas:
Grupo Funcional abonos no - Abonos no consignados en el Libro Bangos,
de Girgs y consignados Generar relacién con los abonos no consignados en el Libro Bancos del SIGA.

Conciliaciones
Salidas:
- Relacién de abonos no consignades.

Técnico del Solicitar a Secretaria | Entradas:
Grupo Funcional del Area de - Relacion de abonos no consignados.
de Giros y Tesoreria redacte

Conciliaciones dqcpmenzo para BN | Solicitar via correo electronico a la Secretaria del Area de Tesoreria (con copia al Jefe del Area de
pidiendo micro-film Tesoreria) redacte documento para el Banco de la Nacién, requiriendo el micro-filrn, en dicho correo
adjuntar la refacion de abonos no consignados.

Salidas:

Carroo

.
AT
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Entradas:
- Cotreo electrdnico.

Redactar documento para el Banco de la Nacidn, soficitando el micro-film de las transacciones realizadas
en el periodo a conciliar, y gestionar firma def documento para el Bance de fa Nacion (en el cual se
solicita el micro-film), por parte del Jefa del Area de Tesoreria {actividad N° 23 "Revisar y firmar
documentos™} y del Jefe del Departamento de Finanzas (actividad N° 24 “Firmar documento para BN").

Satidas:
- Documento para el Banco de [a Nacion.

Técnico del
Grupe Funcional
de Giros y
Conciliaciones

Revisar micro-film y
recabar sustento de
abono no consignado

Entradas:
- Micro-film remitido por el Banco de la Nacion.

Revisar micro-film de los registros de abonos que no se consignaron en el SIGA, para recabar
informacién que sustenta dichos abonos no consignados.

Salidas:
- Documentos de sustento de abonos.

Técnico del
Grupo Funcional

de Giros y
Congciliaciones

Registrar en el SIAF
el abono no
consignado

Entradas:
- Documentos de sustento de abonos

Registrar en el SIAF el abono no consignado, con los datos del SIGA. Luego pasa a |z actividad N° 18
“Colocar en el SIGA el check de pagado a los cheques del Anexo 1”.

Salidas:
- Abonos registrados en el SIAF.
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Téenico del Colocar en el SIGA | Entradas:
Grupo Funcional | ef check de pagado a | - Abonos registrados.
de Giros y fos cheques de!
Conciliaciones Anexo 1 Colocar en el SIGA el check de pagado a los cheques detallados en el Anexo 1.
Salidas:

- Cheques en estado pagado.

Téenico-del—rRegistrar-en-el-S1GA—-Entradas:

Grupo Funcional los "Cargos" del - Estado bancario.
de Giros v estado bancario
Conciliaciones Registrar en ef SIGA y SIAF los “Cargos”, sefialados en el estado bancario.
Salidas:

- Cargos registrados en el SIGA.

Técnico del Generar expediente | Entradas:
Grupo Funcional de la conciliacién - Cargos ¥ Abonos registrado en el SIGA y SIAF.
de Giros y
Conciliaciones Generar expediente de la conciliacién bancaria (2 juegos), para ello imprimir y visar lo siguiente:

- Hoja Resumen de la conciliacidn bancaria.
- Libro bancos emitido por el SIGA y SIAF.
- Reporte de cheques girados en libro pero ne por el banco,

Imprimir el formato de los gastos bancarios del mes para el visto bueno del Coordinador del Grupo
Funcional de Giros y Liguidaciones.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos).
- Gastos bancarios del mes.
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Coordinador del Revisar y visar el Entradas:
Grupo Funcional expediente de la - Expediente de la conciliacion bancaria {2 juegos).
de Giros y conciliacién - Gastos bancarios del mes.

Conciliaciones
Revisar y visar el expediente de 1a conciliacion bancaria y los gastos bancarios del mes, para su remisidn
al Jefe del Area de Tesoreria para el tramite respectivo. Asimismo, disponer al Técnico del Grupo
Funcional de Giros y Conciliaciones archive el cargo del expediente de conciliacién bancaria.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos visados),
- Gastos bancarios del mes (visado).

Secretaria del Recibir expediente | Entradas:
Area de Tesoreria de la conciliacion - Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego visado).
- Gastos bancarios del mes (visado).

Recibir el expediente de la conciliacién bancaria y gestionar el visto bueno respectivo del Jefe del Area
de Tesoreria.

Asimismo, debe redactar documento, para ja firma del Jefe del Area de Tesoreria, mediante el cual se

adjunta los gastos bancarios del mes y se solicita al Area de Contabilidad realice la afectacién
presupuestal respectiva.

Salidas:
- Expediente de conciliacién bancaria (7 juego visado).
- Gastos bancarios del mes {visado).

-Documento solicitando afectacion presuples:ai.
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Jefe del Area de Revisar y firmar Enfradas:

Tesoreria documentos - Expediente de la conciliacién bancaria {1 juego visado).
- Gastos bancarios del mes (visado).
- Documento solicitando afectacion presupuestal o
- Documento para el Banco de 1a Nacion,
Revisar y visar la primera hoja del expediente de la concitiacion bancaria, y solicitar a Secretaria del Area
de Tesoreria, digitalice el expediente para su remision via STD al Area de Contabilidad.
Asimismo, firmar decumento, mediante el cual 5e solicita al Aréa de Contabilidad, realice a afectacion
presupuestal por reposicion de los gastos bancarios del mes, adjuntando dichos gastos vy pasa a fa
actividad N° 25 "Digitalizar expediente de la conciliacion”.
Si es documento para el Banco de la Nacidn mediante el cual se solicita el micro-film de las operaciones
realizadas en el periodo a conciliar, procede & firmario y pasa para la firma de! Jefe del Departamento de
Finanzas (actividad N° 24 “Firmar documento para BN™).
Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego, visado).
- Documentio solicitando afectacidn presupuestal (firmado) o
- Documento para el Banco de la Nacion (firmado por Jefe Area de Tesoreria).

Jefe del Firmar documento | Entradas:

Departamento de para BN - Documento para €l Banco de la Nacion (firmado por Jefe Asea de Tesoreria).

Finanzas Firmar documento para el Banco de la Nacién mediante el cual se solicita el micro-film de las operaciones
reatizadas en el periodo a conciliar y pasa a la actividad N° 26 “Remitir documentos”
Salidas:
=Documento para el Banco de la Nacisn (firmado por Jelfe del Area de Tesoreria y Jefe Departamento

Finanzas).
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Secretaria del Digitalizar expediente | Entradas:
Area de Tesorerfa de [a conciliacion - Expediente de la conciliacion bancaria (1 juego, visado).

Digitalizar el expediente de la conciliacidn bancaria {visado), para remitir via el Sistema de Tramite
Documentario — STD al Area de Contabitidad.

Salidas:
- Expediente de |z conciliacién bancaria (digitalizado).

Secretaria del Remitir documentos | Entradas:
Area Tesorerla - Expediente de la conciliacién bancaria {fisico y digital visado}).
- Documente solicitando afectacion presupuestal (irmado). o

- Documiente para el Banco de la Nacidn (firmado por Jefe A. Tesoreria v Jefe Departamento de
Finanzas).

Si es un documente para el Banco de la Nacion, solicitando micro-film, remitir €l documento a dicha
entidad financiera y proceder a archivar el cargo. El proceso se suspende hasta que se reciba el micro-
film, el cual se remite al Técnico de Giros y Conciliaciones para continuar con el proceso, y pasa a la
actividad N° 16 “Revisar micro-film y recabar sustento de abono no consignada”,

5i es el expediente de la conciliacién hancaria, remitir via el Sistema de Tramite Documentario — STD al
Area de Contabilidad. Asimismo, proceder a archivar el expediente fisico de la conciliacién bancaria.
Adicionalmente, remitir al Area de Contabilidad, el documento mediante el cual se solicita la afectacién
presupuestat a los gastos bancarios, y archivar el cargo.

Salidas:
- Expediente fisico de la conciliacién bancaria {archivado).
- Expediente de la congiliacion bancaria (PDF),

- Cargo del documento de solicitud de afectacion presupuestal (archivado) o
- Cargo de documento para Banco de la Nacién (archivado) y
- Micro-film remitido por el Banco de fa Nacion.
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Area de Validar conciliacidon | Enfradas:
Contabilidad - Expedienie de la conciliacion bancaria (PDF).

Validar la conciliacién bancaria.
St es conforme, finaliza el proceso de conciliacién.

Si no es conforme, devolver via el Sistema de Tramite Documentario — STD al Jefe del Area de Tesereria

con las observaciones formuladas para su subsanacién (actividad N° 1 “Derivar documentos para la
conciliacién o subsanacion de observaciones”).

Salidas:
- Expediente de ia conciliacién bancaria con observaciones {via STD).
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6.4. CONCI

DONACIONES, EJE
RETENCION DEL 10

NACIO

LIACION B

N.

ANCARIA DE LAS CUENTAS CORI
=CUCION DE CARTA FIANZA DE GAR

% - GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO -

RIENTES DE
ANTIA Y DE
BANCO DE LA

La conciliacion bancaria a Jas operaciones realizadas en el Banco de la Nacidn,

referente a las cuentds corrientes de: Donaciones, Ejecucion de Ca
Garantia y Retencion
MYPE {Ley N° 28015, articulo 21), siguen el misme flujo de trabajo.

Asimismo, se precisa

6.4.1. ROLES

del 10% de Garantia de Fiel Cumplimiento

jo siguiente:

La Conciliacion Bancaria de Donaciones, compara los ingres
Congreso de la Reptblica, provenientes de la aceptacion de
sumas de dinero
cheques girados
Tesoreria; versus

de acuerdo al proveido indicado por el Je
0s cargos y abonos del estado bancario mens

La Conciliacién Bancaria de Ejecucidn de Cartas Fianzas de Gag
las Cartas Ordenes provenientes del framite de [a ejecucion de
cuando el contratiéta no hubiera renovado antes de la fecha de

rtas Fianzas de
aplicado a las

0s a favor del
donaciones de

por parte de las entidades publicas y privadjs, y salidas de

e del Area de
ual.

-antia, compara
a Carta Fianza
su vencimiento

| . . "
o cuando se resuelva el contrato por incumplimiento de la prestacion por parte

del confratista, o ﬁe declare nulo el contrato, y salidas de cheq
acuerdo al proveidp indicado por el Jefe del Area de Tesoreria; vé
y abonos del estado bancario mensual.

La Conciliacion de|Retencion del 10% - Garantia de Fiel Cumplin
las Cartas Ordenes provenientes de la aplicacion que realiza e
Republica a las MYPE, en las contrataciones y adquisicione
servicios por un porcentaje del 10% del monto fotal contratad
cheques girados que corresponden a la devolucion a la finalizad
versus los cargos y abonos del estade bancario mensual.

ues girados de
rsus los cargos

iento, compara
Congreso de la
s de bienes y
0, vy salidas de
sidn del mismo;

Los roles en el proceso de conciliacion bancaria a las cuenta

s corrientes de

donaciones, ejecucion de cartas fianza de garantia y de la retencion del 10%
de garantia de fiel cumplimiento aplicado a la MYPE, tienen a su cargo
diferentes responsabilidades. Se definen las siguientes responsabilidades,

niveles de autoridad, entre otros, para cada rol identificado en

idos en el proceso de conciliacion bancaria a |
, son temporales.

Los roles defin
de donaciones

JEFE DEL AREA DE TESORERIA

dicho proceso.

as operaciones

“RESPONSABILIDADES:

- Derivar docu

ﬁmﬁmufe
@ - Ré % ry fir

el Area de Contabilidad a la conciliacién bancaria.

mentos para la conciliacion bancaria; asi como, las

mar documentos, como, el expediente de la conciliacidén bancaria.

observaciones
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- Ninguno
- SUPERVISA A

- Secretaria del Area de Tesoreria.

- Coordinaddr del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones.

. .
SECRETARIA DEL AREA DE TESORERIA
 RESPONSABILIDADES: .

- Recibir el expediente de la conciliacidn bancaria y gestionar e[ visto bueno del
mismo.
- Digitalizar y remitir expediente de conciliacién bancaria (via $TD) al Area de
Contabilidad y archivar el expediente fisico.
SREPQRTA ATty
- Jefe del
- SUPERVISA A}
- Ningung

COORDINADOR DEL GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y
CONCILIACIONES
“RESPONSABILIDADES
- Recibir y derivar la documentacién al Técnico del Grupo Fungional de Giros y
Conciliaciones para la conciliacion bancaria o para subsanar observacicnes
formuladas [por el Area de Contabilidad.
- Revisar y visar el expediente de la conciliacion bancaria
-REPORTA A:
- Jefe del Arda de Tesoreria.
-SUPERVISA Az
- Técnico del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones,

TECNICO DEL GRUPO FUNCIONAL DE GIROS Y CONCIt
- RESPONSABILIDADES:: L
- Recibir dogumentacion para realizar la conciliacidn bancaiia, ¢ subsanar
observaciones formuladas por el Area de Contabilidad,
- Ingresar informacion de los cargos y abonos en Excel, para generar ¢l Libro
Bancos.
- Obtener los|estados bancarios def Banco de la Nacién.
- Realizar conciliacién bancaria,
- Subsanar inconsistencias de los cargos y/o abonos, encbniradas en la
cenciliacion
- Registrar log cargos y abonos en el SIAF.
- Generar expediente de la conciliacion bancaria (imprimir y visar todas fas hojas
del expediente de la conciliacion bancaria),
“REPORTAA:
- Coordinador del Grupo Funcional de Gires v Conciliaciones.
‘SUPERVISA'AL:
- Ninguno.

IACIONES

AREA DE CONTABILIDAD
‘RESPONSABILIDADES
iliacién bancaria.
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Derivar
documentos para
la conciliacién o
subsanacion de
observaciones

Entradas:
- Deocumentos para realizar la conciliacién bancaria.
- Expediente de la conciliacién bancaria con observaciones,

Derivar al Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones, de manera mensual I1a relacion y copias de los
documentos sobre donaciones y Cartas Ordenes sobre ejecucion de cartas fianzas de garantia y sobre la

retencién del 10% de garantia de fiel cumplimiento aplicada a la MYPE.

Asimismo, cuando corresponda, en los cascs de retencidon del 10% de garantia de fiel cumplimiento
aplicada a la MYPE, derivar documentos con los proveidos respectivos indicando la devolucion de [a
referida retencién por finalizacién del contrato.

Adicionalmente, cuando corresponda, derivar (via el STD) al Grupo Funcional de Giros y Concitiaciones
el expediente de la congciliacién bancaria, con las observaciones a subsanar, formuladas por el Area de
Contabilidad (en un plazo no mayor de 1 hora de recibida).

Coordinador del
Grupo Funcional
de Giros y
Conciliaciones

Recibir y derivar
documentacion
parala
conciliacion o
subsanacién de
observaciones

Entradas:
- Documentos para la conciliacién bancaria.
- Expediente de conciliacion bancaria con chservaciones.

Recibir y derivar al Técnico de Giros y Conciliaciones, los documentos para su procesamiento y
conciliacion bancaria.

Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacion bancaria, formuladas por el Area de
Contabilidad, éstas se derivan at Técnico del Grupo Funcional de Giros y Congifiaciones, en un plazo no
mayor de 1 hora de recibida,

Salidas:
- Documentos para {a conciliacion bancaria.
- Expedienie de conciliacién bancaria con observaciones,
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Técnico del Recibir Entradas:
Grupe Funcional documentacion | - Pocumentos para la conciliacion bancaria.
de Giros y para la - Expediente de conciliacion bancaria con observaciones.
Congiliaciones conciliacion o o . . : I .
Recibir y revisar la documentacion para realizar fa concifiacion bancaria.
subsanar Asimismo, cuando se reciba observaciones a la conciliacién bancaria, formuladas por el Area de
observaciones | contabilidad, las mismas seran subsanadas en un plazo no mayor a 1 dia habil.
Técnico-del Ingresar | Entradas:
Grupo Funcional informacién al - Documentos para la conciliacion bancaria,
de Giros y Libro Bancos en | Ingresar la informacién de los cargos y abones en el Excel para generar el Libro Bancos.
Conciliaciones Excel
Salidas:
- Libro Bancos (Excel),
Técnico del Obtener estados | Obtener el estado bancario del Banco de a Nacion, informacion necesaria para realizar la conciliacion
Grupo Funcional bancarios bancaria.
de Giros y
Conciliaciones Salidas:
- Estados bancarios mensuales.
Técnico del Realizar Entradas:
Grupo Funcional conciliacién - Libro Bancos (Excel)
de Giros y - Estados bancarios mensuales.

Conciliaciones

Realizar la conciliacién bancaria, comparando el Libro Bancos (Excel), con los Cargos v Abonos del estado
bancario.

Si es conforme, pasa a la actividad N° 8 "Registrar cargos y abonos en el SIAF".

Si no es conforme, pasa a la actividad N° 7 “Subsanar inconsistencias”.

Salidas:
- Cargos y abonos conciliados o
- Diferencias en los Cargos 0 Abonos.
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Técnico del Subsanar Entradas:

Grupo Funcionat inconsistencias | - Diferencias en los Cargos o Abonos.

de Giros y Subsanar inconsistencias (informacion faltante ¢ errdnea), de los cargos y/o abonos, encontradas en la
Conciliaciones / congitiacion,
Jefe del Area de

Tesoresia Salidas:

- Inconsistencias subsanadas.

Técnico-del——Registrarcargosy--Entradas:

Grupo Funcional abonos en el - Cargos y abonos conciliados.
de Giros y SIAF Registrar los Cargos y Abonos en el SIAF, con los datos del Libro Bancos {Excel), para generar el reporte
Conciliaciones de Libro Bancos en el S1AF.
Salidas:

- Cargos y Abonos registrado en el SIAF.

Técnico del Generar Entradas;
Grupo Funcional | expediente dela | - Libro Bancos (Excel) y
de Giros y conciliacién - Cargos y Abonos registrado en el SIAF.

Conciliaciones
Generar expediente de la conciliacion bancaria (2 juegos), para ello imprimir y visar lo siguiente:

- Resumen de Libro Bancos,

- Libro Bancos (Excel y SIAF). Para la retencion del 10% - Garantia de Fiel Cumplimiento aplicado a la
MYPE, debe contener los importes de las transferencias de las Cartas de Orden y de los cheques
girados del Banco de la Nacién por la devolucion correspondiente.

- Anexo N° 1, denominado "Depositos y/o fransferencias no considerados por el banco”

- Estado bancario delmes,

Asimismo, remitir el archivo Excel de la conciliacion bancaria, via correo electrdnico al Area de
Contabilidad con copia al Coorginador del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones y al Jefe def Area
de Tesoreria,

Pdgina 39 de 43




Salidas:
- Expediente de la concifiacion bancaria (2 juegos).
- Correo reritiendo al Area de Contabilidad archivo Excel de ta conciliacién bancaria.

Coordinadoer del
Grupo Funcional

Revisar y visar ei
expediente de la

Entradas:
- Expediente de la conciligcion bancaria (2 juegos).

de Girosy concitiacion Revisar y visar ] expediente de la conciliacién bancaria para su remision al Jefe del Area de Tesoreria

Conciliaciones para el trémite respective. Asimismo, disponer al Técnico del Grupo Funcicnal de Giros y Concitiaciones
archiveetcargo-detexpediente-fisico-detacongiliacidmbancaria;
Salidas:
- Expediente de la conciliacién bancaria (2 juegos visados).

Secretaria del Recibir Entradas:

Area de Tesoreria | expediente de la | - Expediente de la conciliacién bancaria (1 juego visado).
conciliacion

Recibir el expediente de la conciliacién bancaria y gestionar el visto bueno respectivo del Jefe del Area de
Tesoreria.

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria {1 juego visado).

Jefe del Area de
Tesoreria

Revisar y firmar
documentos

Entradas:
- Expediente de la conciliacién bancaria (i juego visado),

Revisar y visar fa primera hoja del expediente de la conciliacion bancaria, v solicitar a Secretaria del Area

de-Tesorerla-digitalice-el-expediente-para-su-remisidén-via-STD-al-Area-de Contabilidad-

Salidas:
- Expediente de la conciliagién bancaria (1 juego, visado).
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Secretaria del
Area de Tesoreria

Digitalizar y
remitir

Entradas:
- Expediente de la conciliacién bancaria (1 juego, visado).

expedief}te dela
conciliacién Digitalizar el expediente de la conciliacidén bancaria (visado), y remitir via e Sistema de Trémite
Documentario — STD al Area de Contabilidad. Asimismo, procede a archivar el expediente fisico de la
conciliacion bancaria.
Salidas:
- Cargo del expediente fisico de la conciliacién bancaria (archivado}.
- Expediente de [a conciliacién bancaria (PDF).
Area de Validar Entradas:
Contabitidad conciltacién - Expediente de [a conciliacion bancaria (PDF).

Validar [a concifiacién bancaria, y formular observaciones de corresponder, en un plazo no mayor de 5
dias habiles.

Si es conforme, finaliza el proceso de congiliacién bancaria.

Si no es conforme, devolver via el Sistema de Tramite Documentario — STD al Jefe del Area de Tesoreria
con las observaciones formuladas para su subsanacién. Pasa a la actividad N® 1 “Derivar documentos
para la conciliacién o subsanacion de observaciones”,

Salidas:
- Expediente de la conciliacion bancaria con observaciones (via STD).
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dacumentacion para ta
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Revisar y visar
el expediente de
- la conciliacion.

Coordinador det 6.F, de| Secretaria del Area de

Giros y Conciliaciones

F

h

Recibir dogumentac

para ta conciliaciono
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