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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
) SECRETARIA GENERAL

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional-

RESOLUCION R. N° 1171 - 2022-UNFV
San Miguel, 16 de diciembre de 2022

Visto, el Oficio N° 2494-2022-OCPL-UNFV de fecha 12.12.2022 de la Oficina Central de
Planificacion de esta Casa de Estudios- Superiores, mediante el cual remite para su aprobacion
los Manuales de Procesos de la Oficina de Contabilidad dependiente de la Direcciéon General de
Administracién;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8 de la Ley Universitaria, sefiala que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo
establecido en la Constitucion, la presente ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno, académico administrativo y econémico;

Que, mediante la Resolucién R. N° 6467-2019-UNFV de fecha 2.10.2019, se aprobd el
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Universidad Nacional Federico Villarreal;

Que, mediante el Oficio de Visto, la Oficina Central de Planificacion de esta Casa de Estudios
Superiores, remite para su aprobacién los Manuales de Procesos de la Oficina de Contabilidad:
el Manual de Procesos de Gestion Contable (PRO.S.04.01) versién 01 que tiene como
objetivo garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos contables que contribuya al logro de
los objetivos de la UNFV y el Manual de Procesos de Gestion de Control Previo y Simultaneo
(PRO.S.04.02) version 01, que tiene como objetivo garantizar la eficiencia y eficacia de los
procesos de control previo y simultaneo que contribuya al logro de los objetivos de la UNFV;

Que, la Oficina Central de Planificacién en el Oficio N° 2494-2022-OCPL-UNFV de fecha
12.12.2022, remite el Informe 215-2022-TR-PC-OOM-OCPL-UNFV de fecha 06.12.2022
sefalando que los referidos Manuales de Procesos se encuentra conforme a los lineamientos
y procedimientos establecidos en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica
para la Implementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica”, de conformidad a lo establecido en el Numeral 2.3.1.2 De la elaboracién, aprobacion y
actualizacién del Manual de Procesos contenido en la Directiva N° 001-2021-OOM-OCPL-UNFV
“Lineamientos y Metodologias para la implementacién de la Gestiéon de Procesos en la UNFV”,
aprobado mediante Resolucion R. N° 9285-2021-UNFV de fecha 15.10.2021; por lo que
recomienda su aprobaciéon mediante el acto resolutivo correspondiente;

En mérito al Oficio N° 2494-2022-OCPL-UNFV de fecha 12.12.2022 de la Oficina Central de
Planificacion, al Oficio N° 408-2022-OC-DIGA-UNFV de fecha 16.11.2022 de la Oficina de
Contabilidad, al Oficio N° 342-2022-OCC-R-UNFV de fecha 25.11.2022 de la Oficina Central de
Calidad y estando a lo dispuesto por el Rectorado en el Proveido N° 4815-2022-R-UNFV de
fecha 13.12.2022;

De conformidad con la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de
la Universidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucién R. N° 9709-2021-UNFV de fecha
31.12.2021 y la Resolucion R. N° 479-2022-CU-UNFV de fecha 27.06.2022;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el Manual de Procesos de Gestién Contable (PRO.S.04.01)
version 01, validado por la Oficina de Organizacion y Modernizacion de la Oficina Central de
Planificacién esta Casa de Estudios Superiores, documento contenido en diecisiete (17) folios
que debidamente sellados y firmados por el Secretario General de la Universidad, forma parte
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Aprobar el Manual de Procesos de Gestién de Control Previo y
Simultaneo (PRO.S.04.02) versién 01, validado por la Oficina de Organizacion y Modernizacion
de la Oficina Central de Planificacién de esta Casa de Estudios Superiores, documento contenido
en diecinueve (19) folios que debidamente sellados y firmados por el Secretario General de la
Universidad, forma parte de la presente Resolucion

ARTICULO TERCERO. - Las Oficinas Centrales de Calidad y de Planificacion, dictaran las
medidas necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

NT 029644-2022
DFM
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OBJETIVO DE MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE CONTROL PREVIO Y SIMULTANEO
Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos de control previo y simultaneo que contribuya al logro de
los objetivos de la UNFV

ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las unidades de la organizacion de la UNFV

RESPONSABLE DEL PROCESO
o Jefe de la Unidad de Control Previo y Simultaneo

BASE NORMATIVA
o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Estatuto de la Universidad,
¢ -Resolucidn de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucién de Promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.

e Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
-Resolucién de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

OCPL: Oficina Central de Planificacion
OCAJ: Oficina Central de Asesoria Juridica

SIAF. Sistema Integrado de Administracion Financiera

(>
% MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE
e Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Organizacion y Funciones - ROF
8. PROCESOS DE GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Rendicién de Cuenta de Encargos Internos
PRO.S.04 PRO.S.04.02
. . . Ejecucion de Gastos
Gestion de Gestion de Control Previo y
Administracié Si , —
Frmglscgzgon imultaneo Control de las Ordenes de Compra y Servicios

Reembolso de Fondo Fijo — Caja Chica

Rendicién de pasajes y viaticos Nacional y Extranjero

8.1 PROCESOS DE GESTION DE CONTROL PREVIO Y SIMULTANEO

PROCESOS CoDIGO
Rendicién de Cuenta de Encargos Internos PRO.S.04.02.01
Ejecucion de Gastos PRO.S.04.02.02
Control de las Ordenes de Compra y Servicios PRO.S.04.02.03
Reembolso de Fondo Fijo — Caja Chica PRO.S.04.02.04
Rendicion de pasajes y viaticos Nacional y Extranjero PRO.S.04.02.05
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CAPITULO I: Rendicion de Cuenta de Encargos Internos

9.1 OBJETIVO

Dar cuenta a la UNFV de los desembolsos efectuados (Anticipos Concedidos)

9.2 ALCANCE

Interactda con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Rendicion de Cuenta de Encargos Internos

0 A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Recibir, revisar y analizar los documentos de rendicién de cuenta Jefe de la Unidad de Unidad de Control
1 | de Encargos Internos (Anticipos Concedidos) y revisar la correcta Control Previo y Previoy
Estructura Presupuestal Simultaneo Simultaneo
Elaborar informes (siempre y cuando haya una informacion en el Jefe de la Unidad de Unidad de Control
2 | expediente y se devuelve para subsanacién de la dependencia) Control Previo y Previo y
sobre las rendiciones de cuentas de los Encargos Internos Simultaneo Simultaneo
Efectuar seguimiento a las rendiciones pendientes a las Jeledea Unld.ad - aitgd de_ Cionted
4 dependencias Control Previo y Previo y
Simultaneo Simultaneo
- dientes d " aat ; Jefe de la Unidad de Unidad de Control
5 Rewsa_r os expedientes de gastos y se envia a tesorerfa para Control Previo y Previoy
custodia (directiva de cargos internos) Simultz i
imultaneo Simultaneo
9.4 REGISTROS
N° REGISTROS
9.4.1 | Expediente
Informes

9.5. PROCESOS RELACIONADOS

Ejecucion de Gastos




Universidad Nacional

Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE CONTROL PREVIO | Codigo: PRO.S.0402 |  Emision: 20.102022 | Pagina:
Y SIMULTANEO 7119

9.6. Diagrama de Flujo: Rendicion de Cuenta de Encargos Internos

Universidad Nacional
Federico Villarreal

PROCEDIMIENTO: Rendicién de Cuenta de Encargos Internos lizd
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE

Responsable: Jefe de la Unidad de Control Previo Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
y Simultdneo CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.02.01 VERSION:01

Unidad de Control Previo y Simultdneo

( Inicio )

&
<

Recibir, revisar y analizar los
documentos de rendicién de cuenta
de Encargos Internos (Anticipos
Concedidos) y revisar la correcta
Estructura Presupuestal

l

Elaborarinformes sobre
las rendiciones de cuentas
de los Encargos Internos,
Devolver para subsanacion

Documento
conforme?

]

Efectuarseguimientoa
lasrendiciones
pendientes

4
Revisarlos expedientes de
gastos yse envia a tesoreria
para custodia (directiva de
cargos internos)
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CAPITULO II: Ejecucion de Gastos

10.1 OBJETIVO
Efectuar el control previo y simultaneo de la ejecucion de gastos de la Universidad

10.2 ALCANCE

Interacta con todas las unidades de organizacion de la UNFV.,

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Ejecucion de Gastos

A 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Proceder a su revision mediante la clasificacion, verificacion y Jefe de la Unidad de Unidad de Control
1 | andlisis de los documentos fuentes, que son remitidos por las Control Previo y Previo y
Oficina y Facultades para su afectacion al gasto. Simultaneo Simultaneo
Analisis y revision de la documentacion sustentatoria para su Jefe de la Unidad de Unidad de Control
9 afectacion al gasto de acuerdo con Normas Vigentes y a la Ley Control Previo y Previo y
del Presupuesto Publico, y a la directiva interna de cargos Simulténeo Simultaneo
internos
Verificar la Estructura Presupuestal a los documentos de gasto dofa dEa Umdg dde Unidad dg Soniral
9 de acuerdo con el Clasificador de Gastos Bantral Presis Previo y
Simultaneo Simultaneo
. . s . Jefe de la Unidad de Unidad de Control
Emitir informes de los expedientes en coordinacion con la jefatura . .
4 o Control Previo y Previo y
de contabilidad cie N
Simultaneo Simultaneo
10.4 REGISTROS
N° REGISTROS
10.4.1 | Expediente de gastos
10.4.2 | Informes

10.5. PROCESOS RELACIONADOS

Control de las Ordenes de Compra y Servicios
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10.6. Diagrama de Flujo: Ejecucion de Gastos

Universidad Nacional

¢ | Federico Villarreal
PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Gastos

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de la Unidad de Control Previo Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
y Simultdneo CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.02.02 VERSION:01

Unidad de Control Previo y Simultaneo

( Inicio )

Proceder asu revisién mediante la
clasificacién, verificacién y andlisis de
los documentos fuentes, que son
remitidos por las Oficina y Facultades
para su afectacién al gasto.

v

Andlisis y revisién de la documentacién
sustentatoria para su afectacion al gasto
de acuerdo con Normas Vigentesyala
Ley del Presupuesto Piblico,y ala
directiva interna de cargos internos

y

Verificar la Estructura
Presupuestala los documentos
de gasto deacuerdo conel
Clasificador de Gastos

y

Emitirinformesde los
expedientesen coordinacion
con la jefaturade
contabilidad

Fin
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CAPITULO IIl: Control de las Ordenes de Compra y Servicios

11.1 OBJETIVO

Permitir llevar un correcto control de los costos que va a tener la compra y servicios.

11.2 ALCANCE
Interacttia con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Control de las Ordenes de Compra y Servicios

solicitado por la jefatura o alta direccion.

: 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Recibir, revisar y analizar los documentos de las Ordenes de ollie e s Un'd.a Ade Unidad de. Control
1 C i Control Previo y Previo y
ompra y Servicios Simulta gy
imultaneo Simultaneo
Jefe de la Unidad de Unidad de Control
2 | Revisar las planillas de las diferentes dependencias Control Previo y Previo y
Simultdneo Simultaneo
Jefe de la Unidad de Unidad de Control
3 | Elaborar informes de los expedientes, segun sea el caso Control Previo y Previo y
Simultaneo Simultaneo
Emitir opinidn sobre la afectacion del gasto de acuerdo con las Jefe de la Unidad de Unidad de Control
4 | Normas Vigentes y la Ley de Presupuesto Pblico, en caso sea Control Previo y Previo y
Simultaneo Simultaneo

11.4 REGISTROS

N° REGISTROS
11.4.1 | Ordenes de Compra, Servicios y Planillas
11.4.2 | Informes

11.5. PROCESOS RELACIONADOS

Reembolso de Fondo Fijo — Caja Chica

QOFICINAD

_CONTABILI
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11.6 Diagrama de Flujo: Control de las Ordenes de Compra y Servicios

PROCEDIMIENTO: Control de las Ordenes de Compray Servicios

é Universidad Nacional
i | Federico Villarreal

Responsable: Jefe de la Unidad de Control Previo
y Simultdneo

PROCESO AL QUE
ADMINISTRACION FINANCIERA

PERTENECE:

GESTION  DE

Emision
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.02.03 VERSION:01

Unidad de Control Previo y Simultaneo

( Inicio )

Recibir, revisaryanalizar
los documentos de las
Ordenes de Compray

Servicios

l

Revisarlas planillasde
las diferentes
dependencias

A

Elaborarinformesde los
expedientes, segln sea
el caso

y

Emitir opinién sobre la afectacién del
gasto de acuerdo con las Normas
Vigentes y Ley de Presupuesto
Publico, en caso sea solicitado por la
jefatura o alta direccién
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CAPITULO IV: Reembolso de Fondo Fijo — Caja Chica

12.1 OBJETIVO

Atender las necesidades de las Unidades de la Organizacion que solicitan un gasto a través de recursos
economicos asignados presupuestariamente, para garantizar una correcta ejecucion de los dineros

asignados al fondo fijo de caja chica de la UNFV.

12.2 ALCANCE

Interactla con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Reembolso de Fondo Fijo — Caja Chica

o A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
i ; ; Jefe de la Unidad de Unidad de Control
Recibir, revisar y analizar los documentos fuentes de los Fondos . :
L Fijos — Caja Chica (comprobantes de pago, exigidos por SUNAT.) CantratPreviay Predoy
I J P pago, exigidos p ) Simultaneo Simultaneo
Verificar la Estructura Presupuestal a los expedientes de Jefe de la Unidad de Unidad de Control
2 | reembolso de Fondo Fijo, de acuerdo con el Clasificador de Control Previo y Previo y
Gastos Simultaneo Simultaneo
Jefe de la Unidad de Unidad de Control
3 | Andlisis de la cuenta de Fondo de Pagos en efectivo (caja chica) Control Previo y Previo y
Simultdneo Simultaneo
12.4 REGISTROS
N° REGISTROS

Registro de Fondo Fijo — Caja Chica

12.5. PROCESOS RELACIONADOS

Rendicién de pasajes y viaticos Nacional y Extranjero
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12.6 Diagrama de Flujo: Reembolso de Fondo Fijo

A i Universidad Nacional
i+ | Federico Villarreal

PROCEDIMIENTO: Reembolso de Fondo Fijo —Caja Chica iz
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de la Unidad de Control Previo Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
y Simultdneo CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.02.04 VERSION:01

Unidad de Control Previo y Simultidneo

( Inicio )

Recibir, revisar y analizar los
documentos fuentes de los
Fondos Fijos —Caja Chica
(comprobantes de pago, exigidos-
por SUNAT.)

A 4

Verificar la Estructura
Presupuestal a los expedientes
de reembolso de Fondo Fijo, de
acuerdocon el Clasificadorde

Gastos

y
Anadlisisde lacuentade
Fondode Pagos en
efectivo (cajachica)

Fin
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CAPITULO V: Rendicién de pasajes y viaticos Nacional y Extranjero

13.1 OBJETIVO
Dar cuenta a la UNFV de los desembolsos efectuados de la rendicion de pasajes y viaticos Nacional y

Extranjero

13.2 ALCANCE
Interactta con todas las unidades de organizacion de la UNFV.,

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Rendicion de pasajes y viaticos Nacional y Extranjero

& ; UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 Recibir, revisar y analizar los documentos de pasajes y viaticos JeEe d? Iall g mdg 4 dg Udejd de. Control
(Nacional y/o Extranjero) oSn. i Bl rrevioy
imultaneo Simultaneo
Jefe de la Unidad de Unidad de Control
2 | Asignary Verificar la Estructura Presupuestal Control Previo y Previo y
Simultaneo Simultaneo
Revisar, analizar e informar sobre los documentos de rendicion Jefe de la Unidad de Unidad de Control
3 | de pasajes y viaticos, seglin sea el caso en base a directiva y Control Previo y Previoy
disposiciones del MEF. Simultaneo Simultaneo
Jefe de la Unidad de Unidad de Control
4 | Andlisis de la cuenta de pasajes y viaticos. Control Previo y Previoy
Simultaneo Simultaneo

13.4 REGISTROS

NO

REGISTROS

13.4.1

Registro de Rendicion de pasajes y vidticos Nacional y Extranjero

13.5. PROCESOS RELACIONADOS

Manual de Procesos de Tesoreria

QFICINAD

CONTABILI
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13.5 Diagrama de Flujo: Reembolso de Fondo Fijo

| un we'iwd:\d !.’ac*annr
Federico Villarreal

PROCEDIMIENTO: Rendicidn de pasajes y vidticos Nacional y Extranjero

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Responsable: Jefe de la Unidad de Control Previo Emisidn
y Simultdneo CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02

CODIGO: PRO.S.04.02.05 VERSION:01

Unidad de Control Previo y Simultdneo

( Inicio )

Recibir, revisaryanalizar
los documentos de pasajes
y vidticos (Nacionaly/o
Extranjero)

'

Asignary Verificarla
Estructura Presupuestal

y

Revisar, analizar e informarsobre
los documentos de rendiciénde
pasajesy vidticos, seginseael
caso en basea directivay
disposiciones del MEF.

A

Andlisisde lacuentade
pasajesy viaticos

Fin
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE GESTION DE CONTROL PREVIO Y SIMULTANEO

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE GESTION DE CONTROL PREVIO Y SIMULTANEO

PRO.S.04.02
Ejecucion de Gastos .
Documentos Fuentes Expedientes de Gastos
DEPENDENCIAS Y >
FACULTADES - PRO.5.04.02.02
de rendicion de cuenta de Encargos Informes

Internos

Rendiciénde Cuenta
Documentos de Rendicidn de Cuentas de Encargos Internos Expediente

PRO.5.04.02.01

Informes

OFICINA DE

CONTABILIDAD
Documentos de la Ordenes Control de las Ordenes de Compra y Servicios
OFICINA DE Ordenes de Compray Y Planillas
CONTABILIDAD Servicios informas
e PRO.5.04.02.03
de Compray Servicios

Reembolscde Fondo
Fijo—Caja Chica
PRO.5.04.02.04

Registro de Fondo Fijo
Caja Chica

5 Rendiciénde pasajes - .
Documenios de pasajes y vidticos Nacionaly Registro de Rendicién de pasajes y

i Extranjero
y vidticos PRO.S.04.02.05 vidticos Nacional y Extranjero

Fondos Fijos - Caja Chica
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION DE CONTROL
PREVIO Y SIMULTANEO
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|

Yniversiga
i .| Federico Villarreal

NIVEL :"1"

PRO.S.04.02

SOPORTE

Gestién de Administracién Financiera

Oct-22

Jefe de la Unidad de
Control Previo y
Simultaneo

Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos de control previo y simultaneo que contribuya al

logro de los objetivos de la UNFV

Expediente
Expediente de gastos
Registra de Fondo Fijo — Caja Chica
Informes
Registro de Rendicion de pasajes y viaticos
Nacional y Extranjero
Ordenes de Compra y Servicios

Jefe de la Oficina de Contabilidad

Todas las unidades de la organizacién

Oficina de Contabilidad

Documentos de rendicién de cuenta de Encargos
Intemos

Rendicién de Cuenta de
Encargos Intemos

Expediente
Informes

Oficina de Contabilidad

Oficinas y Facultades

Documentos fuentes

Ejecucién de Gastos

Expediente de gastos
Informes

Oficina de Contabilidad

Oficina de Contabilidad

Ordenes de Compra y Servicios y Planillas

Control de las Ordenes
de Compra y Servicios

Informes

Oficina de Contabilidad

Oficina de Contabilidad

Documentos fuentes de los Fondos Fijos — Caja
Chica

Reembolso de Fondo
Fijo — Caja Chica

Registro de Fondo Fijo — Caja Chica

Oficina de Contabilidad

. 4 ficina de Contabilidad

Documentos de pasajes y vidticos

Rendicién de pasajes y
vidticos Nacional y
Extranjero

Registro de Rendicién de pasajes y vidticos
Nacional y Extranjero

Oficina de Contabilidad

/

*Computadora

*Locales de facultades

Personal capacitado para el proceso

Ambiente iluminado, ventilado y seguro

*Disponibilidad de
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220
-Reglamento General UNFV

-Estatuto UNFV

Expediente
Expediente de gastos
Registro de Fondo Fijo — Caja Chica
Informes
Registro de Rendicién de pasajes y vidticos
Nacional y Extranjero
Ordenes de Compra y Servicios

k (fdias de demoraffidias Programado)*100

CONCEPTO

RESPONSABLE

AUTORIZADO

Jele de la Unidad de Control Previo y Si

Unidad de Control Previo y Simultaneo

— "
/:\ﬁ)'c_l_ﬁ}&% oct22

FECHA
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

[ 1 Universidad Nacional
Federico Villarreal

Ficha de Indicador

Gestién de Administracion Financiera
Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos de control previo y simultaneo que contribuya al logro

de los objetivos de la UNFV

(# dias de demora / # dias Programado)*100

Jefe de la Unidad de
Control Previoy Creciente Porcentaje

Simultaneo

Numero de diasde demora para la entrega de los documentos en el afio

Anual
| 100%
I 90% L B Y e ]
80% -
70% -
60% Verde
EEEE Rojo
90% 90% 70% 50% - .
== Real
90% 90% 70% 6%
90% 90% 70% wiee Meta
90% 90% 70% . 30%
20%
10%
0% ¢
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2. OBJETIVO DE MANUAL DE PROCESOS DE GESTION CONTABLE
Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos contables que contribuya al logro de los objetivos de la
UNFV.

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las unidades de la organizacion de la UNFV

4, RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de la Oficina de Contabilidad

5. BASE NORMATIVA

Ley N°® 30220, Ley Universitaria.

Estatuto de la Universidad,
-Resolucidn de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucion de Promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
-Resolucion de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

Manuales del SIGA - MEF — Ministerio de economia y Finanzas

6. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

OCPL: Oficina Central de Planificacion

OCAJ: Oficina Central de Asesoria Juridica

SIAF. Sistema Integrado de Administracion Financiera

EE. FF: Estados Financieros

DIGA: Direccion General de Administracion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

PLE: Programa de Libros Electrénicos
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE

* Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Organizacién y Funciones - ROF

8. PROCESOS DE GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Control de documentos y registro del devengado
PRO.S.04 PRO.S.04.01
) ) Conciliacion de saldos contables
Gestion de Gestion Contable
Administracion — - —

Financiera Anélisis de cuentas, ajustes contables y emision de

Estados Financieros

Presentacion de Libros Electronicos

8.1 PROCESOS DE GESTION CONTABLE

PROCESOS CODIGO
Control de documentos y registro del devengado PRO.S.04.01.01
Conciliacidn de saldos contables PRO.S.04.01.02
Andlisis de cuentas, ajustes contables y emision de PRO.S.04.01.03

Estados Financieros

Presentacion de Libros Electronicos PRO.S.04.01.04
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CAPITULO I: Control de documentos y registro del devengado

9.1 OBJETIVO

Controlar que el registro de devengado se ajuste a la normativa legal pertinente que contribuya al

logro de los objetivos institucionales

9.2 ALCANCE

Interactda con todas las unidades de organizacién de la UNFV.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos y registro del devengado

° . UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 Recibir documentos sustentatorios de compromiso y verificar Jefe de la Oficina de Oficina de

conformidad. Contabilidad Contabilidad
. . Jefe de la Oficina de Oficina de

2 | Registrar devengados en el SIAF (mddulo contable) Contabilidad Contabilidad
- ; ; . Jefe de la Oficina de Oficina de

3 | Remitir tesoreria para el giro del expediente de pago Contabilidad Contabilidad

9.4 REGISTROS

REGISTROS

Proveido de autorizacion

9.5 PROCESOS RELACIONADOS

Conciliacion de saldos contables

OFICINAD

CONTABILL




Emision: 20.10.2022 Pégina:

Cédigo: PRO.S.04.01
7117

E Universidad Nacional
Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE GESTION CONTABLE

9.6 Diagrama de Flujo: Control de documentos y registro del devengado

1 U'-u.'.-;rslxdea Nacional
Federico Villarreal

|

PROCEDIMIENTO: Control de documentos y registro del devengado
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de la Oficina de Contabilidad Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.01.01 VERSION:01

Oficina de Contabilidad

( Inicio )

Recibir documentos
sustentatorios de
compromisoy verificar
conformidad.

l

Registrardevengados
enelSIAF (mddulo
contable)

y

Remitirtesoreriaparael

girodel expedientede
pago

Fin
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CAPITULO lI: Conciliacion de saldos contables

10.1 OBJETIVO

Revisar los saldos de las cuentas contables que garanticen su exactitud y contribuyan al logro de

los objetivos institucionales

10.2 ALCANCE

Interacttia con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Conciliacién de saldos contables

° A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Analizar informacién mensual de la conciliacion de saldos contables
Recursos Humanos: CTS, calculo actuarial, vacaciones truncas y
no gozadas
1 Planificacion: Presupuestal Jefe de la Oficina de Oficina de
Juridico: sentencias judiciales Contabilidad Contabilidad
Tesoreria: cuentas por cobrar y saldos contables
Infraestructura: obras
Patrimonio: informacion patrimonial
2 Consolidar la informacién en el SIAF visual y médulo web Jefe de la Oficina de Oficina de
(directiva cierre contable del MEF), manual SIAF Contabilidad Contabilidad
3 Elaborar nota de contabilidad en base a la informacion Jefe de la Oficina de Oficina de
proporcionada Contabilidad Contabilidad
4 Elaboracién y presentacion de Estados Financieros a la contaduria Jefe de la Oficina de Oficina de
Publica. Contabilidad Contabilidad
10.4 REGISTROS
N° REGISTROS
10.4.1 | Nota de contabilidad
10.4.2 | Reportes
10}4.3 Médulo web

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Andlisis de cuentas, ajustes contables y emision de reportes
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Federico Villarreal

10.6 Diagrama de Flujo: Conciliacion de saldos contables

= | Universidad Nacional
Federico Villarreal

PROCEDIMIENTO: Conciliacién de saldos contables

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de la Oficina de Contabilidad Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.01.02 VERSION:01

Oficina de Contabilidad

( Inicio )

Analizarinformacion
mensual de |a conciliacién
de saldos contables

l

Consolidarlainformacién en

el SIAFvisual yméduloweb

(directiva cierre contable del
MEF), manualSIAF

y

Elaborar nota de
contabilidadenbaseala
informacidn
proporcionada

y

Elaboracidny
presentacién de Estados
Financieros a la contaduria
Publica.

Fin
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CAPITULO lll: Analisis de cuentas, ajustes contables y emision de

Estados Financieros

11.1 OBJETIVO

Contar con informacion actualizada y oportuna respecto a la situacién econémica financiera de la
UNFV, que contribuyan a mejorar su gestion y al logro de los objetivos institucionales

11.2 ALCANCE

Interacttia con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Andlisis de cuentas, ajustes contables y emision de Estados Financieros

° : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
. . - Jefe de la Oficina de Oficina de
1 | Validar y valorizar con notas de contabilidad Contabilidad Contabilidad
2 Cerrar los Estados Financieros 1(balance) Estados Financieros 2 Jefe de la Oficina de Oficina de
(ingresos y gastos) y anexos Contabilidad Contabilidad
N Jefe de la Oficina de Oficina de
3 | Elaborar notas de los Estados Financieros Contabilidad Contabilidad
4 Transmitir al MEF (presentacion de los Estados Financieros a través Jefe de la Oficina de Oficina de
de la web) Contabilidad Contabilidad
11.4 REGISTROS
N° REGISTROS
11.4.1 | Reporte de Conciliacion WEB Financiera y Presupuestal

11.5 PROCESOS RELACIONADOS

Presentacion de Libros Electronicos
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11.6 Diagrama de Flujo: Analisis de cuentas, ajustes contables y emisién de reportes

PROCEDIMIENTO: Analisis de cuentas, ajustes contables y emisidn de Estados Financieros

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de |a Oficina de Contabilidad Emision ADMINISTRACION FINANCIERA
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PR0O.S.04.01.03 VERSION:01

Oficina de Contabilidad

( Inicio )

Validaryvalorizarcon
notas de contabilidad

\4

Cerrarlos Estados Finanderos
1(balance)Estados
Finanderos 2 (ingresos y
gastos) yanexos

y

Elaborar notas de los
Estados Financieros

y
Transmitiral MEF
(presentaciénde los Estados
Finanderosatravésdela
web)

Fin
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CAPITULO IV: Presentacion de Libros Electronicos

12.1 OBJETIVO
Registrar la informacion de Compras y Ventas

12.2 ALCANCE

Interacttia con todas las unidades de organizacion de la UNFV.

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Presentacion de Libros Electronicos

3 : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar registro de compras y ventas dufg el Oficiniands Oicina ds
g prasy Contabilidad Contabilidad
9 Registrar, declarar al Sistema PLE (corroborar los expedientes de Jefe de la Oficina de Oficina de
pago) Contabilidad Contabilidad
3 Emitir reporte a través del Programa de libros electrénicos- PLE vy Jefe de la Oficina de Oficina de
se remite a Tesoreria Contabilidad Contabilidad
12.4 REGISTROS
N° REGISTROS
12.4.1 | Reporte de los Registros de Compras y Ventas

11.7 PROCESOS RELACIONADOS

Gestion de Control Previo y Simultaneo
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11.8 Diagrama de Flujo: Presentacion de Libros Electronicos
é Universidad Nacional
i | Federico Villarreal
PROCEDIMIENTO: Presentacién de Libros Electrénicos | &
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE
Responsable: Jefe de la Oficina de Contabilidad Emisién ADMINISTRACION FINANCIERA
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.S.04.01.04 VERSION:01

Oficina de Contabilidad

( Inicio )

Elaborar registrode
compras y ventas

v

Registrar, declararal
Sistema PLE (corroborar
los expedientes de pago)

A

Emitir reporte a través del
Programa de libros
electrénicos-PLEy se
remite a Tesoreria

Fin
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE GESTION CONTABLE

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE GESTION CONTABLE

PRO.S.04.01

Control de documentos 2 o
Documentos Sustentatorios y registro del Proveido de Autorizacién
DEPENDENCIAS > d q

PRO.5.04.01.01

]

[

Conciliacién de saldos

Informe Mensual de Conciliacién de Saldos contables Notas de Contabilidad
> > DIGA
Contables PRO.5.04.01.02 Reportes
Médulo WEB
Registro de Compra Ventaj Presentaciénde Reporte de Registros de
DIGA Libros Electrénicos Compras y Ventas
PRO.5.04.01.04
Andlisis de cuentas, Reporte de Conciliacién WEB
ajustescontablesy inanciera y Presupuestal MEF

emisiondereportes
PRO.S.04.01.03

Notas de
Contabiidad

OFICINAD

CONTABILI
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION CONTABLE

ﬁu !
:
o
.
)
r
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: ]Um-,uvs_»d.\u Hacional
Federico Villarreal

NIVEL :"1"

PRO.S.04.01

SOPORTE

Gestion de Administracion Financiera

Oct-22

Jefe de la Oficina de
Contabilidad

Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos contables que contribuya al logro de los objetivos

de la UNFV.

Proveido de Autorizacién
Nota de contabilidad
Reportes
Modulo WEB
Reporte de Conciliacién WEB Financiera y
Presupuestal
Reporte de Registros Compras y Ventas

DIGA
MEF

Todas las unidades de la organizacién

Control de documentos

Dependencias Documentos Sustentatorios y registro del Proveido de Autorizacién DIGA
devengado
Informacién mensual de la conciliacién de saldos | Conciliacién de saldos Notaide contablidad
DIGA contables contables Repoites DIGA
Modulo WEB
DIGA Nota de contabilidad ':J':i'::': :;n?::i'::‘:‘,' Reporte de Conciliacién WEB Financiera y MEF
A Presupuestal
emisién de reportes
DIGA Reporte de Compras Ventas Presentamo'n .de Libros Reporte de Registros Compras y Ventas DIGA
Electrénicos
*Computadora

*Locales de facultades

Personal capacitado para el proceso

Ambiente iluminado, ventilado y seguro

*Disponibilidad de
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220
-Reglamento General UNFV

-Estatuto UNFV

Proveido de Autorizacion
Nota de contabilidad
Reportes
Modulo WEB
Reporte de Conciliacién WEB Financiera y
Presupuestal
Reporte de Registros Compras y Ventas

|= (#dias de trabajof#dias Prgramado)*100

CONCEPTO

RESPONSABLE

Jefe de la Oficina de C

AUTORIZADO

Oficina de Ct
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Universidac Nacional
Federico Villarreal

Ficha de Indicador

Gestion de Administracidn Financiera
Garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos contables que contribuya al logro de los objetivos de la

UNFV.

(# dias de trabajo / # dias Programado)*100

Jefe de la Oficina de Creciente Porcentaje
Contabilidad
Namero de dias programados para la entrega de los documentos en el afio
Anual
100%
90% —~ B -2 ]
| 80% |
70% |
60%
90% 90% 70% 50%
=t - |
90% 90% 70% 30% :
20% |
10%
0%




