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RESUMEN

En la actualidad, las Municipalidades de la Regién Cusco, manejan recursos
provenientes del Fondo de Condensacion Municipal y del Canon Minero y/o

Gasifero, el presupuesto que se les asigna es significativo; por lo que:

En el presente trabajo de investigacion intitulada “Diagnostico del Manual de
Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region Cusco, periodo
2014-2015”, se tomd por objetivo establecer el grado de implementacion del
Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Regién
Cusco, periodo 2014-2015; determinando su estado de aprobacion, la situacién

de aplicacién y de actualizacién

El enfoque de investigacion es el cuantitativo descriptivo evaluativo, con un

disefio no Experimental, se utilizé la técnica de encuesta aplicando entrevistas.

Se determind que solo cuatro (4) municipalidades en la Regidon Cusco cuentan
con Manual de Procedimientos Contables, pero su aprobacién, aplicacion y
actualizacion se ha dado en forma parcial; las 104 municipalidades restantes de
la Region Cusco no cuentan con Manual de Procedimientos Contables; de las

gue 6 son distritales y 98 son provinciales.

El grado de implementacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco en el periodo 2014 al 2015, es bajo. El
estado de aprobacion también es bajo, su aplicacion es deficiente y su

actualizacion no es periddica.

Como aporte del trabajo de investigacion, se sugiere que los alcaldes de la
Region del Cusco deben disponer la elaboraciéon del Manual de Procedimientos
Contables, tomando de referencia las Normas para la elaboracion de los
Manuales de Procedimientos de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR-“Normas

para la formulacién de los Manuales de Procedimientos”.

Xi
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ABSTRACT

This thesis entitled "Diagnosis of Accounting Procedures Manual in the

Municipalities of the Cusco Region, period 2014-2015", provides:

Establish the degree of implementation of the Manual of Accounting Procedures
in Municipalities of the Cusco Region 2014-2015 period; determining approval
status, establishing the status of implementation and determining the status of
updating the Handbook of Accounting Procedures in Municipalities of the Cusco
Region, 2014-2015.

He proceeded to use the interview technique to collect our information and
being able to get all the data needed to determine the diagnosis of Accounting

Procedures Manual in Cusco Region, 2014-2015.

It was determined that only four (4) municipalities in Cuzco region have the
MPC, but this document management was approved, implemented and updated
in part; and the remaining 104 municipalities in the Cusco region do not have a
manual of accounting procedures; 6 and 98 district municipalities are

municipalities are provincial.

Grade Implementation Manual of Accounting Procedures in Municipalities of the
Cusco Region in the period 2014 to 2015, mostly does not have a Manual of
Accounting Procedures, approval is low, the application is deficient and its
update is not periodic . Currently, the municipalities of Cusco Region, manage
resources from the Municipal Fund Condensing and Mining Canon and / or gas,

the budget is assigned is significant; so that:

In this research paper entitled "Diagnostic Manual of Accounting Procedures in
Municipalities of the Cusco Region, period 2014-2015", it took aim establish the

degree of implementation of the Manual of Accounting Procedures in

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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Municipalities of Cusco Region, period 2014-2015; determining their approval
status, the status of implementation and update

The focus of research is descriptive quantitative evaluation, with a non-

experimental design, using interviews survey technique was used.

It was determined that only four (4) municipalities in Cuzco region have
Accounting Procedures Manual, but its approval, implementation and updating
has been partially; the remaining 104 municipalities in the Cusco region do not
have Accounting Procedures Manual, of which 6 are district and 98 are

provincial.

The degree of implementation of the Manual of Accounting Procedures in
Municipalities of the Cusco Region in the period 2014 to 2015, is low. The

approval status is low, its application is deficient and is not periodic updating.

As a contribution of the research, it is suggested that the mayors of the region of
Cusco must have the preparation of the Manual of Accounting Procedures,
taking Reference Standards for the preparation of manuals Procedures
Directive No. 002-77-INAP / DNR "Standards for the formulation of Procedure

Manuals".

xiii
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CAPITULO |

INTRODUCCION

1.1 Planteamiento del Problema

En el proceso de transferencia de una gestion municipal a otra, la gestién
entrante contrata los servicios de consultores contables para que efectien la
revision de la documentacién contable financiero y administrativo de la anterior
gestion, con la finalidad de encontrar hallazgos en el manejo econdémico y
administrativo de los recursos en el periodo a su cargo; con esos resultados, de
existir evidencia del manejo incorrecto en la ejecucion del presupuesto publico,

interponen denuncias judiciales a los que resulten implicados.

Esta situacion se da porque gran parte de las municipalidades provinciales o
distritales estdn administrados generalmente por lugarefios o personas
allegadas que radican en el distrito, quienes no tienen el conocimiento ni la
capacitacion suficiente en los temas de administracion de los recursos publicos,

motivo por el cual incurren en una serie de errores.

Por otra parte se da el hecho de que los directivos aprovechen del escaso

conocimiento y capacidad de los funcionarios y del personal auxiliar en la

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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aplicacion de las normas legales, generando un aprovechamiento de los

recursos en su beneficio.

En la actualidad, las Municipalidades de la Regiébn Cusco, manejan recursos
como; Recursos ordinarios provenientes de la recaudacion tributaria; Recursos
directamente recaudados comprende los ingresos generados por las Entidades
Publicas y otros conceptos; Recursos por operaciones oficiales de crédito
comprende los fondos de fuente interna y externa; Donaciones y transferencias
comprende los fondos financieros no reembolsables recibidos por el gobierno y
Recursos determinados: comprenden el Fondo de Compensacién Municipal y
del Canon Minero y/o Gasifero, el presupuesto que se les asigna es
significativo; por lo que viene a ser un requisito esencial que exista manuales
de procedimientos que permitan el uso ordenado y adecuado de dichos

recursos.

En las municipalidades, en razon de la magnitud de los recursos que manejan,
las actividades son mayores y mas complejas, los directivos empiezan a perder
la vision de conjunto, a tener dificultad en conocer las actividades vy finalidad de
las dependencias, a tener dudas respecto del limite de su autoridad y
responsabilidad y a la aplicacion de la normatividad de la administraciéon
publica, esta situacion justifica la creacién y aplicacibn de manuales de
procedimientos. Mas aun teniendo en cuenta que los funcionarios y
trabajadores no pueden tener la capacidad de memorizar todos los procesos y

las normas asociadas con ellos, las rutinas y los formularios necesarios.
1.2 Descripcién del Problema

Los Manuales de Procedimientos se constituyen en guias de orientacion del
trabajo a realizar que a su vez esta orientado al cumplimiento de objetivos,
formalizan la aprobacién del conjunto de procedimientos administrativos y

operativos necesarios para una adecuada administracion.

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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El Manual de Procedimientos es un componente del Sistema de Control Interno
el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

En nuestro pais, para las entidades del sector publico, la elaboracion del
Manual de Procedimientos (MAPRO) fue instituida mediante la Resolucién
Jefatural N° 059-77/INAP/DNR/12-05-1997 que aprobé la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR-“Normas para la formulaciéon de los Manuales de Procedimientos”,
que fue emitida por el desaparecido Instituto Nacional de Administracion
Publica (INAP) y que, a pesar del tiempo transcurrido, esta horma se encuentra
vigente. El objeto de la misma fue normar el contenido y el proceso de la
formulacién de los Manuales de Procedimientos en la Administracion Puablica y
lograr que el Sistema de Racionalizacién adopte un proceso uniforme en la

elaboracion de estos manuales.

El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacidn
normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene en
forma detallada las acciones que se sigue en la ejecucion de procesos
generados para el cumplimiento de las funciones, y debera guardar coherencia
con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el
funcionamiento de la entidad. Ademas sirve como elemento de analisis para

desarrollar estudios de racionalizacion. (Novoa, 2012)

La aprobacién y aplicacion de los Manuales de Procedimientos (MAPRO),
también es de uso por instituciones publicas a nivel internacional, la utilizacion
de estos instrumentos normativos, es muy importante e indispensable para una
administracion eficiente y de calidad y, para mejorar la atencion a los usuarios
de los servicios que brindan las entidades publicas. También permite tener

mayor control en las actividades que se realizan. (Gomez, 2001).
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1.3 Formulacion del problema

e Problema general

¢Cual es el grado de implementacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Region Cusco, periodo 2014-2015?
e Problemas especificos

¢Cuél es el estado de la aprobacién del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014- 20157

¢Cuél es la situacion de aplicacion del Manual de Procedimientos
Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015?

¢,Cual es la situacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015?

1.4 Objetivos de la Investigacion
1.4.1 Objetivo General

e Establecer el grado de implementacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015.
1.4.2 Objetivo especificos

e Determinar el estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015.

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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e Establecer la situacién de la aplicacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015.

e Determinar la situacién de la actualizacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regidén Cusco, periodo 2014-2015.

1.5 Justificacion

Conveniencia

Un Manual de Procedimientos contiene las acciones que se siguen en la
ejecucion de procesos para el cumplimiento de las funciones guardando
coherencia con los dispositivos legales que regulan el funcionamiento de la
entidad

Las Municipalidades requieren de manuales para hacer mas eficiente la
organizaciéon y gestion de los servicios que prestan a los ciudadanos y de los

procedimientos internos que generan informacion financiera y presupuestaria.

Esta investigacion pretende determinar si las Municipalidades estan aplicando
sus manuales de procedimientos y si estos son los adecuados a la normativa y

a la realidad operativa de éstas. (Gomez, 2001)
Relevancia social

Se beneficiara la gestion municipal haciendo que su desempefio sea mas

eficiente.
e Relevancia Cientifica

El presente trabajo tiene relevancia cientifica porque se utiliza el método de
investigacién, y aporta nuevos conocimientos sobre el tema de Instrumentos de

Gestién Municipal.
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— La observacion: Observar el comportamiento de los trabajadores de la
Municipalidad para determinar cual es el fenémeno que ocurre y cuales son
las causas de la desaplicacion de los instrumentos de gestion.

— Investigar el conocimiento actual del problema. Investigar el grado de
conocimiento acerca de los instrumentos de gestion y de su aplicacion, lo

cual nos ayudara a encontrar informacion para formar una hipotesis.

e Relevancia Contemporanea

El presente trabajo tiene relevancia contemporanea porque describe una
solucién a un problema actual de las Municipalidades que no trabajan con los
Instrumentos de Gestidbn Municipal, como antecedente para otros trabajos de

investigacion relacionados a este tema.

1.6 Limitaciones

Limitaciones Bibliograficas

La principal limitacion para este trabajo de investigacion se centra en la
escasez de trabajos de investigacion realizados en cuanto a los Instrumentos

de Gestién Municipal.
Limitaciones Econdmicas

No existe.
1.7 Aspectos Eticos

Se cumple con las disposiciones del Reglamento Marco para optar el Grado
Académico de Bachiller y Titulo Profesional de la Universidad Andina del
Cusco, aprobado por Resolucion N° 037-CU-2015-UAC y con las normas del
Manual de Publicaciones de la American Psychological Association (APA).

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




/// N UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio Digital

DY de Tesis

CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Se revisaron antecedentes de investigacion con una tematica similar a la

estudiada en el presente trabajo de investigacion.

Tesis 1: “Elaboracion de un manual de procedimientos para la elaboracién de
expedientes para contrataciones estatales para la empresa Laboratorios del Sur
S.A.” Para optar por el grado de:

LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Autora: Ortiz Gil, Elizabeth

Afno: 2013

Universidad: Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas
Resumen:

El tema que aborda el estudio gira en torno a la necesidad de la empresa
Laboratorios del Sur S.A. de contar con un manual de procedimientos para la

elaboracion de expedientes para contrataciones estatales.

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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Mediante el estudio se comprueba que la elaboracion de un manual de
procedimientos para la elaboracion de expedientes para contrataciones
estatales permite generar expedientes que contienen propuestas técnicas y
econdémicas que cumplen adecuadamente con los parametros de evaluacion de
las instituciones estatales, lo cual, permite una mejora en la productividad del
area de ventas de la empresa Laboratorios del Sur impactando positivamente

en los resultados econdmicos de la misma.

Este trabajo esta dividido en cuatro capitulos. En el primero, se describen los
conceptos relacionados a las contrataciones estatales y los procesos de
contrataciones estatales a nivel mundial y en Peru, asi como los organismos
encargados de realizar el control de los mismos en los distintos paises. En el
segundo, se evalla y analiza el desempefio de la empresa Laboratorios del Sur
SA en relacion a la elaboraciéon de los expedientes para los procesos de
contrataciones estatales. En el tercer capitulo se establece la propuesta de
mejora para la empresa. Y finalmente, en el cuarto capitulo se detalla el
impacto econémico de la aplicacion del manual para la empresa Laboratorios
del Sur S.A y otros beneficios no econdémicos relacionados a su

implementacion.
Conclusiones:

La implementaciéon de un manual para la elaboracién de procedimientos de
contrataciones estatales permitirh a la empresa Laboratorios del Sur S.A.,
aprovechar mejor sus recursos humanos, al mejorar la productividad de los
mismos y permitir que las horas-hombre sean mejor utilizadas, asi, como
incrementar la transferencia de conocimientos y mejorar el clima laboral al
brindarle al personal mayor confianza en el desempefio de sus funciones. Por
otro lado, permitira también incrementar el nivel de ventas de la empresa con la
consecuente mejora en las utilidades, lo cual, ayudara al crecimiento de la

misma y a obtener un mejor nivel crediticio. Asi también, existird una mejora en
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la imagen institucional, al ser considerado como un postor responsable y
calificado.

Finalmente, ademéas del beneficio para la empresa también se logra un
beneficio para el cliente, en este caso el Estado, debido a que contara con una
mayor cartera de proveedores entre los cuales podra escoger al mas apto para

poder satisfacer sus necesidades. (Ortiz Gil, 2013)

Tesis 2: “Instrumentos de gestion para el sistema de administracion de
personal en el Gobierno Municipal de SORACACHI BOLIVIA”. Para optar por el
grado de: LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA

Institucion: Universidad Técnica de Oruro Bolivia, Facultad de Ciencias

Econdmicas Financieras y Administrativas.
Afio: 2013.
Resumen:

El objetivo del trabajo es el de brindar un panorama general sobre los

instrumentos de gestidn para el sistema de personal.

En el trabajo se califica la importancia que tiene desde el punto de vista de una
perspectiva global. Se advierte que el impacto que estd generando y que
generard es arrollador, tanto en las empresas como en la sociedad en su

conjunto.

El objetivo del estudio es elaborar los Instrumentos de Gestidon que contribuyan
a regular el Sistema de Administracion de Personal en el Gobierno Municipal de
Soracachi, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal dictadas por el Organo Rector, como el Reglamento Especifico,
Manual de Organizacion y Funciones y la Carpeta de Inscripcion a la
Superintendencia del Servicio Civil.
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Conclusiones:

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Soracachi desconocen los
aspectos fundamentales sobre la Ley N° 1178 y los Sistemas de
Administracion, siendo el Sistema de Administracion de Personal uno de los

mas importantes dentro la mencionada Ley.
Recomendaciones:

Aplicar los documentos planteados, como el Reglamento Especifico y el Manual
de Organizacién y Funciones, por constituirse en instrumentos importantes

dentro la administracion publica. (Informatica, 2010)

2.2 Bases teoricas

2.2.1 Manual de Procedimientos

Por manual debemos entender la coleccion sistematica de los procesos que
indique al personal de la organizacién las actividades a ser cumplidas y la
forma como deben ser realizadas. Todo trabajo debe ser divulgado para
conocimiento y utilizacién del recurso humano. El manual debe ser aprobado
por la autoridad correspondiente, para que adquiera la fuerza necesaria y se
apligue como corresponda, ya que existe la tendencia a resistir cualquier norma
reguladora que limite la libertad de improvisar y de hacer lo que mas le

convenga a cada uno.

El propésito de un manual es describir los procesos de la organizacion, las
rutinas de trabajo deben ser agrupadas de tal manera que faciliten las consultas
sobre el tema deseado y aseguren las orientaciones para ejecutar

adecuadamente las actividades.

10

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




//"fu,. .“\\‘\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio ‘Dlgltal

A
de Tesis

El manual debe presentar una descripcion detallada de estas rutinas,
acompafiadas de los respectivos graficos que faciliten su percepcidén y
retencién, y del modelo de los formularios, con las instrucciones para el

diligenciamiento.

Objetivos del Manual:

e Coadyuvar a la ejecucioén correcta y oportuna de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite
su incorporacion al trabajo.

¢ Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

e Ser un instrumento util para la orientacién e informacién al cliente.

e Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo.

e Propiciar el mejoramiento de la productividad de la organizacion.

Principales ventajas de los Manuales:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

e Sistematiza la iniciacién, la aprobacién y publicacibn de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacidon con los
demas de la organizacion.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

11
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e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

e Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo. (AdminGuide, 2012)

Caracteristicas del Manual de Procedimientos:

e Es un documento que integra los procedimientos aprobados y que se van
enriqueciendo con aquellos que se van aprobando.

e Debe contener Informacién completa, clara, concisa y concreta.

e Es de facil manejo e identificacion, permitiendo intercambiar e incluir hoja
para su actualizacion.

e Su presentacion seré en papel bond, con dimensiones uniformes, en papel
tamanfo oficial A 4.

e Cada procedimiento estara contenido en hojas independientes y se

codificaran correlativamente.
Formulaciéon del Manual de Procedimientos:

El Manual de Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento para la

sistematizacion de los flujos de informacion y documentacion.

En el proceso de formulacion de los Manuales de Procedimientos, se realizaran
acciones orientadas a interesar, motivar y capacitar al personal que interviene

directamente en dichos procesos, a fin de obtener buenos resultados.

La elaboracion propiamente dicha de los Manuales de Procedimientos
corresponde a las oficinas responsables de la ejecucién del proceso al cual se
refiere el procedimiento, contando para ello con la asesoria de la Sub Gerencia

de Desarrollo Institucional o quien haga sus veces. (Cusco, 2005)

12
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2.2.2 Normas para la Formulacion del Manual de Procedimientos en las
Entidades del Sector Publico

La Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la Formulacién de los
Manuales de Procedimientos, emitida por el Instituto de Administracién Publica
(INAP), establece:

Objetivo: Normar el contenido y el proceso de formulacion de los Manuales de

Procedimientos en la Administracion Publica.

Finalidad: Lograr que el sistema de Racionalizacion adopte un proceso

uniforme en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos.
Base legal:

Decreto Ley N° 20316, Ley Orgéanica del INAP, Art. 4° y 5°, Primer parrafo del
Articulo 8° y Art. 22°.

Normas Generales:

El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, teniendo caracter instructivo e informativo. Contiene las acciones
gue se siguen en la ejecucién de procesos para el cumplimiento de las
funciones guardando coherencia con los dispositivos legales que regulan el

funcionamiento de la entidad.

Los procedimientos de las entidades daran lugar a los Manuales que contienen

la distribucion de todas las acciones de un determinado proceso.
Los Manuales de Procedimientos deben tener las siguientes caracteristicas:

— Informacién completa concisa y clara

— Facil manejo e identificacion

13
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— Pequefio volumen

— Dimensiones uniformes.

e Contendran en la caratula la siguiente informacion:
— Nombre de la entidad

— Denominacion del manual

— Cddigo del manual

— Lugar y fecha de aprobacion

— Numero de la correspondiente revision o actualizacion.

e En las contra caratulas se indicara la cantidad de ejemplares impresos.

Contenido del Manual de Procedimientos:
La estructura del Manual de Procedimientos sera la siguiente:

— Introduccién

— Indice

— Aprobacioén y actualizacion
— Datos del procedimiento

— Nombre del procedimiento y cédigo
— Finalidad

— Base legal

— Requisitos

— Etapas del procedimiento
— Instrucciones

— Duracion

— Diagramacion

— Formularios

— Glosario de términos.

14
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El contenido de cada uno de los rubros del Manual deberd sujetarse a las
instrucciones del Anexo 1 de la Directiva.

Normas del Proceso de Formulacion e Implementacion:

e Elaboracion

Las Oficinas de Racionalizacion o quienes hagan sus veces, tienen la
responsabilidad de la priorizacién y conduccién del proceso de formulacion
de los manuales.

En este proceso de la formulacibn de Manuales de Procedimientos se
realizaran acciones orientadas a interesar, motivar y capacitar al personal
que interviene directamente, a fin de obtener buenos resultados.

La elaboracion propiamente dicha de los Manuales corresponde a las
oficinas responsables de la ejecucién del proceso al cual se refiere el

procedimiento.

e Aprobacién. Corresponde a las siguientes autoridades:

— Directores Generales y Directores Regionales, cuando los procedimientos
recorran Unicamente por su respectiva jurisdiccion.

— Directores Superior o autoridad de nivel equivalente, cuando los
procedimientos fluyan por dos o mas dependencias administrativas que
tienen nivel de Direccion General o equivalente.

— Cuando el Manual se refiere a procedimientos que tengan alcance
multisectorial requieren aprobacion de los Directores Superiores de los

Ministerios involucrados.

La aprobacién estara supeditada al pronunciamiento técnico o a la Oficina
de Racionalizacion o quien haga sus veces en los casos que esta no haya

intervenido en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos.

15
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e Difusion
Las Oficinas Institucionales fijaran los criterios de difusion de los Manuales
de Procedimientos en concordancia con las normas de cada entidad.
La distribucion debera comprender:

— Direccion Superior y Autoridad que apruebe el Manual

— Dependencias que intervienen en el procedimiento de ser posible a nivel de
cargo.

— Oficina de control

— Oficina de Relaciones Publicas

— Oficina, Unidad o Area de Capacitacion

— Biblioteca y/o Archivo Técnico de Capacitacion

— Direccion Nacional de Racionalizacion (INAP)

— Centro de Documentacion de INAP.

e Actualizacion

Las Oficinas Institucionales del Sistema, para actualizar periédicamente los
Manuales de Procedimientos, incorporan en su programa anual una
actividad orientada a la revision de dichos documentos.

Cuando se aprueba o modifica una disposicion que afecte directa o
indirectamente el desarrollo de los procedimientos contenidos en los
Manuales, en un plazo no mayor de 30 dias, a partir de la fecha de la
aprobacion o modificacion, las Oficinas Institucionales de Racionalizacion
incorporaran las modificaciones que haya en los respectivos Manuales.

Las oficinas de Racionalizacion formularan su propia metodologia que les

permita actualizar los Manuales de Procedimientos.
Normas Complementarias:

La descripcion de cada procedimiento debera iniciarse en una hoja

independiente, las paginas se foliaran correlativamente.

16
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El encuadernado se hara con tapa y contratapa de cartulina, las mismas
que se aseguraran con tornillos, o cualquier otro elemento que facilite el
intercambio de hojas.

Las hojas complementarias que se agreguen al Manual llevaran la misma
numeracion de las hojas a la cual se incorporan.

Cuando haya que excluir hojas de los Manuales, en su lugar se colocara
una que tenga el mismo numero de la pagina e informacion del motivo de la

exclusion.

Las Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el Manual de
Procedimientos se presentan en Anexo N° 1.
La Simbologia para Diagramas Procedimientos y Diagrama de Bloques del

Manual de Procedimientos, se presenta en Anexo N° 2.

2.2.3 Procedimiento Administrativo General

La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, define el
procedimiento administrativo como el conjunto de actos y diligencias tramitados
en las entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

La citada Ley en sus articulos 1° al 4°, establece el ambito de aplicacion, su
contenido, finalidad y principios del Procedimiento Administrativo General, en

los siguientes términos:

Ambito de aplicacion de la ley: Sera aplicacion para todas las entidades de la

administracion publica.

Contenido: Regula las actuaciones de la funcion administrativa del estado y el

procedimiento administrativo en las entidades.

17
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Finalidad: Establecer el régimen juridico para que la actuacion de la
administracion publica sirva la proteccion del interés general, garantizando los

derechos e intereses de los administrados.

Principios del procedimiento administrativo:

* Principio de legalidad: Las autoridades administrativas deben actuar con
respecto a la constitucion.

» Principio del debido procedimiento: La institucion del debido
procedimiento administrativo se rige por los principios del derecho
administrativo.

» Principio de impulso de oficio: Las autoridades deben dirigir e impulsar
de oficio a los procedimientos y ordenar la realizacion de los actos que
resulten convenientes para el esclarecimiento y resolucion de cuestiones
necesarias.

» Principio de razonabilidad: Deben adaptarse dentro de los limites de la
facultad atribuida y manteniendo la debida proporcion entre los medios a
emplear y los fines publicos, a fin de que respondan a lo necesario para
la satisfaccion de su cometido.

* Principio de imparcialidad: Las autoridades administrativas actdan sin
ninguna clase de administracion entre los administrados, otorgandole
tutela igualitaria frente al procedimiento.

* Principio de informalismo: Las normas de procedimientos deben ser
interpretadas en forma laborable a la admision y decision de los
administrados, de modo que sus derechos e intereses no sean afectados
por aspectos formales que pueden ser subsanados dentro del
procedimiento.

* Principio de presuncion de veracidad: En los tramites de procedimientos
administrativos se presume que los documentos responden a la verdad

de los hechos que ellos afirman.
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* Principio de conducta procedimental: Las autoridades realizan sus actos
procedimentales guiados por el respeto mutuo, la colaboracion y la
buena fe.

» Principio de celeridad: Quienes participen en el procedimiento deben
realizar el trdmite de la méxima dinamica posible, evitando que se
dificulte su desenvolvimiento a fin de alcanzar una decision en un tiempo
razonable.

» Principio de eficacia: Los sujetos del procedimiento administrativo deben
hacer prevalecer el cumplimiento del acto procedimental sobre aquellos
formalismos cuya realizacion no incidan en su validez, no determinen
aspectos importantes en la decision final.

» Principio de verdad material: La autoridad administrativa debera verificar
los hechos que sirvan de motivo y sus decisiones, adoptando todas las
medidas necesarias autorizadas por la ley, en el caso de procedimientos
trilaterales la autoridad administrativa estara facultada a verificar | verdad

de los hechos que le son propuestos por las partes.

Asimismo establece como fuentes del Procedimiento Administrativo:

e Disposiciones constitucionales.
e Tratados y convenios internacionales.
e Leyesy disposiciones de jerarquia.

e Decretos supremos y demas normas reglamentarias.
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2.2.4 Modernizacion de la Gestion del Estado

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando
y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado:

= Al servicio de la ciudadania.

» Con canales efectivos de participacion ciudadana.

= Descentralizado y desconcentrado.

»= Transparente en su gestion.

= Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

» Fiscalmente equilibrado.
Principales acciones:

» Priorizacién de la labor de desarrollo social en beneficio de los sectores
menos favorecidos, mejorando, entre otras acciones, la prestacion de los
servicios publicos.

= Concertacion, con la participacion de la sociedad civil y las fuerzas politicas,
disefiando una vision compartida y planes multianuales, estratégicos y
sustentables.

= Descentralizacion, a través del fortalecimiento de los Gobiernos Locales y

Regionales y la gradual transferencia de funciones.
Cumplimiento de funciones y evaluacion de resultados:

La gestion y el uso de los recursos publicos en la Administracion Publica, sus
dependencias, entidades y organismos deberan estar sometidos a la medicion
del cumplimiento de las funciones asignadas y la obtencién de resultados, los

cuales seran evaluados periédicamente.
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2.2.5 Departamento Cusco y provincias
Ubicacion

Ubicado en la region sur oriental del Perd, comprende zonas andinas y parte de
la selva alta. Limita al norte con Ucayali, al sur con Arequipa y Puno, al este con

Madre de Dios y Puno y al oeste con Arequipa, Ayacucho, Junin y Apurimac,

e Creacion: Se pierde en la antigiiedad.

e Superficie: 71,891 kmz.

e Latitud Sur: 11°13719"

e Longitud oeste: entre meridianos 72° 59°52"y 73° 57" 45"

e Densidad demogréfica: 17.0 hab./kmz2.

e Poblacion Total: 1'171.503 habitantes (Censo 2005).

e Capital del Departamento: Cuzco (3,300 msnm)

e Provincias: Acomayo, Anta, Calca, Canas, Canchis, Cusco, Chumbivilcas,
Espinar, La Convencion, Paruro, Paucartambo, Quispicanchis y Urubamba.

e Distritos: 108.

e Geografia
Rios mas importantes: Urubamba, Vilcanota y Apurimac.
Nevados: Ausangate (6,384 msnm), Salcantay (6,271 msnm), Colpa
Ananta (6,110 msnm), Chumpe (6,106 msnm), Alcamarinayoc (6,102
msnm), Veronica (5,682 msnm)
Abras: Chimboya (5,150 msnm) en Canchis; Hualla Hualla (4,280 msnm)
en Quispicanchis; Huaylla Apacheta (4,700 msnm) en Chumbivilca y La
Raya (4,313 msnm) en Canas.
Pongos (Pasos angostos y peligrosos de rios, del quechua punku que
signifca puerta): Mainique y Timpia (500 msnm) en La Convencion.

Lagunas: Sibinacocha, Pomacanchi y Languilayo
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Provincias y Distritos

Acomayo:

La Provincia peruana de Acomayo es una de las once provincias que

conforman el Departamento del Cusco, perteneciente a la Regién Cusco, Peru.

Distritos:

1.

N o g A~ WD

Acomayo
Acopia

Acos

Mosoc Llacta
Pomacanchi
Rondocan
Sangarara

Anta:

La Provincia peruana de Anta es una de las trece provincias que conforman el

Departamento de Cusco, perteneciente a la Region Cusco en los Andes de

Peru. Limita al norte con la provincia de La Convencion y la provincia de

Urubamba, al este con la provincia del Cusco y la provincia de Paruro, al sury

al oeste con la Regién Apurimac.

Distritos:

1.

© N o g A~ WD

Anta
Ancahuasi
Cachimayo
Chinchaypujio
Huarocondo
Limatambo
Mollepata
Pucyura
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9.

Zurite

Calca:

La provincia peruana de Calca es una de las trece provincias que conforman el

Departamento de Cusco, perteneciente a la Regién Cusco, Perua. Limita al norte

con la provincia de La Convencion, al este con la provincia de Paucartambo, al

sur con la provincia de Quispicanchis y la provincia de Cusco y al oeste con la

provincia de Urubamba.

Distritos:

1.

© N o O b~ WD

Calca

Coya

Lamay

Lares

Pisac

San Salvador
Taray

Yanatile

Canas:

La Provincia peruana de Canas es una de las trece provincias que conforman el

Departamento de Cusco, perteneciente a la Region Cusco, en la zona de los

Andes de Perq.

Distritos:

1.

© N o g A WD

Yanaoca
Checca
Kunturkanki
Langui

Layo
Pampamarca
Quehue

Tupac Amaru
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Canchis:

La Provincia peruana de Canchis es una de las trece Provincias ubicadas en el

Departamento del Cusco, perteneciente a la Region Cusco, Pera.

Distritos:

1. Sicuani
Checacupe
Combapata
Marangani
Pitumarca
San Pablo
San Pedro
Tinta

© N o O b~ WD

Cusco:

La provincia peruana del Cusco, es una de las trece que conforman el
Departamento del Cusco. Limita al norte con la provincia de Calca y la provincia
de Urubamba, al este con la provincia de Quispicanchis, al sur con la provincia

de Paruro y al oeste con la provincia de Anta.

Distritos:

1. Cusco

Ccorca

Poroy

San Jeronimo
San Sebastian
Santiago
Saylla

© N o o b~ WD

Wanchaq
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Chumbivilcas:

Chumbivilcas es una de las once provincias que forman la Regién Cusco, en
Peru. Limita al norte con la provincia de Paruro y la provincia de Acomayo, al
este con la provincia de Canas y la provincia de Espinar, al sur con la Region
Arequipa y al oeste con la Region Apurimac. Tiene una superficie de 5.371,10

kmz2.

Distritos:

1. Santo Tomas
Capacmarca
Chamaca
Colguemarca
Livitaca
Llusco
Quifota
Velille

© N o o B~ WD

Espinar:
Espinar es una provincia peruana, una de las trece que conforman la Region

Cusco. Limita al norte con la provincia de Canas, al este con la Region Puno, al

sur con la Regién Arequipa y al oeste con la provincia de Chumbivilcas.

Distritos:

1. Espinar
Condoroma
Coparaque
Ocoruro
Pallpata
Pichigua
Suyckutambo

© N o o b~ WD

Alto Pichigua
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La Convencion:

La calurosa y selvatica ciudad de Quillabamba, también conocida como "La
ciudad del eterno verano", se encuentra ubicada al noreste de la ciudad de
Cusco a unas 6 horas en auto, conectada hasta el afio 2002 por ferrocarril, en
la actualidad esta conectada por una carretera ya asfaltada. Se encuentra a
1080 m.s.n.m., tiene una poblacion de aproximadamente de 110 323 habitantes

y tiene una temperatura promedio de 28 c°.

Distritos:

=

Santa Ana
Echarate
Huayopata
Maranura
Ocobamba
Quellouno
Quimbiri

Santa Teresa

© © N o g b~ WD

Vilcabamba
10. Pichari

Paruro:

Paruro es una de las once Provincias peruanas que conforman la Regién
Cusco. Limita al norte con la provincia de Cusco, al este con la provincia de
Quispicanchis y la provincia de Acomayo, al sur con la provincia de

Chumbivilcas y al oeste con la provincia de Anta y la Regién Apurimac.

La ciudad de Paruro, capital de la provincia del mismo nombre, se encuentra
ubicada a 65 km. de la ciudad del Cusco, situada a una altitud de 3043
m.s.n.m., con una poblacibn que bordea aproximadamente los 32 244

habitantes segun los dltimos censos realizados.
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Distritos:

=

Paruro

Accha

Ccapi

Colcha
Huanoquite
Omacha
Paccaritambo

Pillpinto

© 00 N o 00 K DN

Yaurisqui

Paucartambo:

La Provincia peruana de Paucartambo es una de las trece provincias que

conforman el Departamento de Cusco, perteneciente a la Regién Cusco.

Limita al norte con la Region Madre de Dios, al este y al sur con la Provincia de
Quispicanchis, y al oeste con la Provincia de Calca y la Provincia de La

Convencion.

Distritos:

1. Paucartambo
Caicay
Challabamba
Colquepata

o bk~ 0N

Koshipata
Quispicanchis:

Provincia peruana. Es una de las trece que conforman la Regién Cusco. Limita

al norte con la provincia de Paucartambo y la Region Madre de Dios, al este
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con la Regién Puno, al sur con la provincia de Canchis y la provincia de
Acomayo y al oeste con la provincia de Cusco y la provincia de Paruro.

Distritos:

1. Urcos

2. Andahuaylillas
3. Camanti
4. Ccarhuayo
5. Ccatca

6. Cusipata
7. Huaro

8. Lucre

9. Marcapata
10.0Ocongate
11.0Oropesa
12.Quiquijana
Urubamba:

La capital de la Provincia de Urubamba lleva su mismo nombre y esta ubicada
a 57 km. al noroeste de la ciudad del Cusco, por la via a Chinchero. Se
encuentra a los 2,875 metros de altura, sobre una bella planicie en el valle que

separa la Cordillera central de los Andes, de la Oriental.

Distritos:

1. Urubamba
Chinchero
Huayllabamba
Machupicchu
Maras

Ollantaytambo

N o o A~ w D

Yucay (hoycuscoperu, 2015)
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2.3 Marco Conceptual

MAPRO: ElI Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, teniendo también carécter instructivo e informativo.
Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos que

regulan el funcionamiento de la entidad.

ACTIVIDAD: Es el conjunto de acciones que permiten ejecutar los programas
trazados. Es el conjunto de acciones que se realizan para materializar la

funcion.
APROBAR: Dar por bueno o suficiente (aceptado/desaprobado).

APLICAR: Hacer uso de un cosa o ponerla en practica para conseguir un fin
determinado. Dedicar esfuerzo y atencién en el desarrollo de una actividad o

trabajo.

ACTUALIZAR: Puesta al dia, modernizacion, adaptacion al presente de una
cosa defectuosa.

DIAGNOSTICO: Es el proceso de analisis situacional de un organismo, funcion,
cargo o procedimiento, para los efectos de su disefio, redisefio o

racionalizacion.

DISENO DE PROCEDIMIENTOS.- Consiste en crear una secuencia légica de
operaciones necesarias para el cumplimiento de funciones, que tienden a

alcanzar objetivos dentro de una o varias estructuras organizativas.

ETAPA.- Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la cual se
desarrolla un conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el

desarrollo de un procedimiento.
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FLUJO GRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO.- Es la representacion gréfica de un
procedimiento o rutina, que ilustra la transmision de informacion y de todos los
documentos que participan. Constituye la representacion grafica que se hace
de los procesos de trabajo con referencia a variables que se decida analizar en
cada situacion especifica, tanto de la situacion actual como de la propuesta de
un procedimiento. El Flujo Grama contiene en forma detallada las acciones que
se siguen en la ejecucion de los proyectos generados para el cumplimiento de
las funciones y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos

legales.

FUNCION: Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio
de una o varias técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la
entidad. La funcién es la razon principal de la existencia de una institucion. Las
funciones se desprenden o derivan de los objetivos que dan origen a una
entidad.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS: Es la relacion de procedimientos
identificados en cada érgano y dependencia de la entidad, complementada con

los datos béasicos que se procesaran en el formulario.

INSTRUIR: Comunicar conocimientos, habilidades ideas y experiencias a una
persona que no la tiene con la intencibn que las aprenda. Comunicar
sistematicamente conocimientos o doctrinas, ensefiar o informar a cerca de una

cosa 0 comunicarle. Formalizar un proceso o expediente.

METODO: Es la forma de ejecucion de un trabajo dado poniendo adecuada
consideracion al objetivo, instalaciones disponibles y al total de gasto de
tiempo, dinero y esfuerzo. Es una serie de pasos realizados por un trabajador

para realizar una tarea.

PROCEDIMIENTO.- Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de
operaciones para el cumplimiento de funciones, que tiende a alcanzar objetivos

dentro de una o varias estructuras.
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PROCESO.- Conjunto de fases sucesivas racionalmente establecidas que
utilizan técnicas e instrumentos operativos para lograr un cambio de un estado
a otro, Conjunto de acciones relacionadas entre si, que conllevan a lograr un
cambio de un estado a otro, utilizando técnicas o instrumentos enmarcados

dentro de un lineamiento determinado.

SITUACION: Estado o condicion en que se halla un persona, o cosa en un
momento determinado. Conjunto de circunstancias que rodean a alguien o algo

y determinan su estado (Dictionary, 2007) (Cusco, 2005)

2.4. Hipotesis
Hipotesis General

El grado de implementacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Region Cusco, periodo 2014-2015 es bajo.

Hipotesis Especificas

e El estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos Contables en las

Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015, es bajo.

e La situacion de aplicacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014- 2015, es deficiente.

e La situacion de actualizacion del Manual de Procedimientos Contables en
las Municipalidades de la Region Cusco, periodo 2014-2015, no es

periodico.
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2.5 Variables e Indicadores

i Definicion _ i ) Escala de
Variable . Dimensiones (2) Indicadores L
operacional(1) medicion
Conjunto de e Esta aprobado el Manual de
condiciones que Procedimientos Contables
tiene el Manual La aprobacion del Manual
de » de Procedimientos
o Aprobacion
Procedimientos Contables esta dada por las
Contables el autoridades que
cual instruye e corresponden Ninguno
informa la 0% al 33 %
ejecucion de los
Grado de
procesos para el
implementacion -
cumplimiento de Se aplican los
Estado del ; R I
Manual de funciones de la Procedimientos Contables eguiar.
- entidad. Se Los  Procedimientos son | 34% al
Procedimientos . .
evidencia Aplicacion desarrollados 66 %
Contables mediante la adecuadamente en el
Aprobacion, Manual de Procedimientos
Aplicacion y contables
Actualizacién
Bueno
Se realiza la actualizacion 67% al
del Manual de 100%
0

Actualizacion

Procedimientos Contables
Se adapta al presente el
Manual de Procedimientos

Contables

FUENTE: DIRECTIVA N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de los Manuales de

Normas del Proceso de Formulacion e Implementacion (2)
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CAPITULO Il
DISENO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion

El enfoque de investigacion es el cuantitativo descriptivo evaluativo porque,
busca evaluar y medir el uso del Manual de Procedimientos en la gestidn

administrativa de las Municipalidades de la Regién del Cusco.

3.2 Disefio de la Investigacion

Atendiendo a la relacién de sus variables, el estudio corresponde al tipo de

disefio No Experimental.

3.3 Poblacion y Muestra
Poblacién

La unidad de investigacion estad constituida por la situacion del Manual de
Procedimientos Contables en las 108 Municipalidades de la Region del Cusco
en el periodo 2014-2015.
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Muestra

La muestra es de tipo no probabilistico y es la situacién de los manuales de
procedimientos de las 108 municipalidades de la Region del Cusco en el 2014-
2015

3.4 Técnicas de Recoleccién de Datos

Las técnicas e instrumentos que se utilizaron para la recoleccion y tratamiento
de informacién hacia la consecucion de los objetivos de la presente

investigacion son los siguientes:

Técnica Instrumento
Observacion Guia de observacion
Encuesta Cuestionario

Revision bibliogréafica Fichas, Ficha Documental

3.5 Técnicas de Procesamiento de datos

Para el procesamiento y andlisis de los datos se utiliz6 hojas de célculo del
aplicativo Excel, con el resultado en tablas y figuras.

34
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1 Presentacion, analisis y comentarios de los resultados en

Tablas y/o Figuras

El objeto de investigacion fue la situacion del Manual de Procedimientos
Contables y su nivel de implementacion en las Municipalidades de la Regién
del Cusco en el periodo 2014-2015, siendo la muestra de 108

Municipalidades a nivel de la Regién Cusco.
Tabla 1

Municipalidades que cuentan con el Manual de Procedimientos Contables
en la Region Cusco, Periodo 2014-2015

Condicién ne %
Tiene Manual de Procedimientos Contables 4 3.7
No tiene Manual de Procedimientos 104 96.3
Contables

Total 108 100.0

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.
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porcentaje

Tiene No tiene

Figura 1: Municipalidades que cuentan con el Manual de Procedimientos Contables en la Region Cusco Periodo
écl)all;l(;fgclign propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Regién Cusco.

De la tabla 1 se tiene un total de 108 Municipalidades en la Regiéon Cusco;
de las cuales tenemos un resultado que solo 4 Municipalidades que
representa el 3.7% cuentan con un Manual de Procedimientos Contables y
104 municipalidades que representan el 96.3 % no cuenta con un Manual de
Procedimientos Contables, el cual tiene como objetivo la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de las
unidades administrtivas de la municipalidad. Este instrumento tambien
determina la responsabilidad y participacion de los funcionarios vy
trabajadores. Al no contar con el Manual de Procedimientos Contables
afecta negativamente el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Gestidn de los Gobiernos Locales. El no corregir y superar en forma
oportuna esta falencia puede dar lugar a que no solo se agudicen las
deficiencias existentes sino que ademas ocasione problemas de mayor
magnitud perjudicando la gestion municipal. Las causas para no contar con
este instrumento de gestibn son principalmente, desconocimiento de su
importancia, falta de capacitacion del personal e incumplimiento de la norma
“Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la Formulacion de los

Manuales de Procedimientos”
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Tabla 2

Descripcion del estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos
Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Aprobacién del Manual de No No Si Total
Procedimientos Contables conoce

N° % N° % N° % N° %

¢ El Manual de Procedimientos 0O 00 104 963 4 3.7 108 100
Contables debe ser aprobado con

Resolucién?

¢ Sabe usted si el Manual de 2 19 104 96.3 2 19 108 100

Procedimientos Contables esta
aprobado por las autoridades
correspondientes?

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las
Municipalidadesde la Regioén Cusco.

éSabe usted si el Manual de
Procedimientos Contables esta
aprobado por las autoridades
correspondientes?

Si

H No

¢El Manual de Procedimientos ® No conoce

Contables debe ser aprobado con
Resolucion?

Aprobacion del Manual de Procedimientos
Contables

0 20 40 60 80 100

porcentaje

Figura 2: Descripcion del estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades
de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Region Cusco.
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De la tabla 2, tenemos que el 3.7% (4) de las municipalidades de la Region
Cusco, llevan un Manual de Procedimientos Contables, manifiestan que fue
aprobado con resolucion de alcaldia. Fue aprobado por el alcade, sin la
participacion del concejo municipal (regidores). Y solo el 1,9% (2) de las
municipalidades tiene referencia de que el Manual de Procedimientos
Contables est4 aprobado por las autoridades correspondientes, Concejo

Municipal (Alcalde y Regidores).

A si mismo se pudo determinar que estos documentos, nos permiten
conocer al detalle las etapas o patrticipaciones administrativas, por donde
discurre el documento o informacion, los puestos o cargos que intervienen,
las operaciones que realizan, los documentos que se utilizan, formulan o
aprueban, el tiempo de duracién; y al no tener dicho Instrumento de Gestion

se incumple en todas estas funciones.(Contraloria de la Republica, 2015)

Tabla N° 03

Conocimiento del estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Aprobacién del Manual de No No Si Total
Procedimientos Contables conoce
N° % N° % N° % N° %
¢El Manual de Procedimientos 2 19 105 972 1 09 108 100

Contables de la Municipalidad ha sido
de su conocimiento?

¢ Cree usted que el Manual de 0O 00 104 963 4 3.7 108 100
Procedimientos Contables es
importante?

¢ Conoce usted el contenido del Manual 0 0.0 105 972 3 2.8 108 100
de Procedimientos Contables?

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.
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¢Conoce usted el contenido del
Manual de Procedimientos
Contables?

97.2

CONOCIMIENTO DE APROBACION DEL MANUAL DE

¢Cree usted que el Manual de i
Procedimientos Contables es 96.3
importante? ( H No

® No conoce

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

¢El Manual de Procedimientos
Contables de la Municipalidad ha 97.2
sido de su conocimiento? 1.9

0 20 40 60 80 100

porcentaje

Figura 3: Conocimiento sobre el estado de la aprobacién del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracién propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades

de la Regién Cusco.

En la tabla 3 se observa que el 97.2% de las municipalidades manifiestan
que no conoce o aplica el Manual de Procedimientos Contables en su
municipalidad, el 96.3% indica que los Manuales de Procedimientos
Contables no son importantes, solo el 2.8% de los contadores conocen
sobre el contenido de este Manual. Se pudo determinar que los
profesionales que trabajan en los municipios, consideran en su mayoria solo
dos instrumentros de gestibn como importantes; el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), dando poca importancia a los otros instrumentos de gestion como el
Manual de Procedimientos (MAPRO), Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP), etc.
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Tabla 4

Estado de la aprobacion del Manual de Procedimientos Contables en las

Municipalidades de la Region Cusco, Periodo 2014-2015

Estado de aprobacion del Manual de n° %
Procedimientos Contables

Nula (No tiene) 104 96.3

Regular (Esta aprobado pero no por las autoridades 4 3.7
correspondientes)

Bueno (Esta aprobado y se aplica) 0 0.0

Total 108 100.0

Nota: Elaboracion propia resumen de Tablas 2 y 3, en base a los resultados del cuestionario aplicado a
contadores de las Municipalidades de la Regién Cusco.

100 -
90 -
80 -
70 -
60 -
50 -
40 -
30 -
20 i 27

10 &= L

Nula Regular Bueno

porcentaje

Estado de aprobacion del Manual de Procedimientos Contables

Figura 4: Estado de la aprobacién del Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region
Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracién propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Regién Cusco.
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En la tabla 4 se observa que el estado de aprobacién del Manual de
Procedimientos Contables es mayormente baja, asi refirieron el 96.3% de
los contadores en las Municipalidades de la Region Cusco.

No cuentan con el Manual de Procedimientos Contables las
municipalidades porque no conocen este Instrumento de Gestion; por otra
parte, por que no hay una supervision por parte de la Contraloria General
de la Republica y porque tanto el gobierno central como el Gobierno
Regional no cumple con sus responsabilidades en el desarrollo de la
planificacion regional y local, en la promocion de las actividades econdmicas

y en la supervision de estas entidades publicas.

Tabla 5
Descripcidn de la situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015.

Aplicacion del Manual de Procedimientos No No Si Total
Contables conoce

N° % N° % N° % N° %

¢ Sabe usted si se aplican los 0 0 1 25 3 75 4 100
Procedimientos Contables en su area de

trabajo?

¢ Se aplican adecuadamente los 0 0 1 25 3 75 4 100
Procedimientos Contables en su &rea de

trabajo?

Las directivas Leyes y Normas de tu 0O O 2 50 2 50 4 100
institucidon se cumplen estrictamente?

¢,Cree usted que la implementacion del 0O O 0 0 4 100 4 100
Manual de Procedimientos Contables
mejora la Gestion Municipal?

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades

de la Regién Cusco.
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¢Cree usted que la implementacion del J oo
Manual de Procedimientos Contables = 0
mejora la Gestion Municipal?

50
Las directivas Leyes y Normas de tu 50
institucién se cumplen estrictamente?
Si

¢Se aplican adecuadamente los } 7 ® No
Procedimientos Contables en su area F 25

® No conoce
de trabajo?

APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

¢éSabe usted si se aplican los b7
Procedimientos Contables en su area 25
de trabajo?
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porcentaje

Figura 5: Descripcion de la situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015
Elaboracién propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la

Regién Cusco.

En la tabla 5 de las municipalidades que cuentan con el Manual de
Procedimientos Contables, se observa que el 75% de las municipalidades
manifiestan que se aplican los Procedimientos Contables en su area de
trabajo, en forma adecuada. El 50% de los contadores que trabajan en las
municipalidades reconoce que las directivas leyes y normas de su instituciéon
se cumplen estrictamente. El 100% de los contadores estd de acuerdo de
que la implementacion del Manual de Procedimientos Contables mejora la
Gestion Municipal.

Por consiguiente se llega a la conclusion de que si las otras municipalidades
contaran con el Manual de Procedimientos Contables también se
desempefiarian de mejor manera, controlando el cumplimiento de las
practicas laborales y desarrolllando correctamente las funciones que

establece el Manual de Procedimientos Contables.
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Tabla 6

Conocimiento de la situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos

Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Aplicaciéon del manual de No No Si Total
procedimientos contables conoce
N % N° % N % N %

o

¢ Es importante la capacitacion al 0 0 0 0 4 100 4 100
personal de la Municipalidad en el uso

del Manual de Procedimientos

Contables?

¢El Manual de Procedimientos Contables 0 0 0 0 4 100 4 100
establece las funciones del personal que

labora en el Area de Contabilidad?

¢El Manual de Procedimientos Contables 0 0 0 0 4 100 4 100
establece las responsabilidades y

obligaciones del personal que labora en

el Area de Contabilidad?

¢ Cree usted que la Municipalidad debe 0 0 0 0 4 100 4 100
capacitar al personal en el Manual de

Procedimientos Contables?

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.

¢Cree usted que la Municipalidad J 100
debe capacitar al personal de la ‘
Municipalidad en el Manual de...

8 ¢El Manual de Procedimientos 100
Contables establece las ,
responsabilidades y obligaciones... S
i
¢El Manual de Procedimientos F o0 ® No

Contables establece las funciones ‘

B No conoce
del personal que labora en el...

DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

¢Es importante la capacitacion al J 100
personal de la Municipalidad en el ‘
Manual de Procedimientos...

CONOCIMIENTO DE LA APLICACION DEL MANUAL

0 20 40 60 80 100

porcentaje

Figura 6: Conocimiento de la situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracién propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Regién Cusco.
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En la tabla 6, de las 4 municipalidades que cuentan con el Manual de
Procedimientos Contables, se observa que el 100% de los trabajdores del
area de contabilidad de las municipalidades opinan que es importante la
capacitacion al personal de la municipalidad en las obligaciones contenidas
en el Manual de Procedimientos Contables, también el 100% indica que
MPC establece las funciones del personal que labora en el Area de
Contabilidad. La totalidad indica que el Manual de Procedimientos
Contables establece las responsabilidades y obligaciones del personal que
labora en el Area de Contabilidad. Finalmente el 100% indica que la
municipalidad debe capacitar al personal en e aplicacion del Manual de

Procedimientos Contables.

Tabla 7

Situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos Contables en las

Municipalidades de la Region Cusco, Periodo 2014-2015.

Aplicacion del Manual de Procedimientos n° %

Contables

Nula (No se aplica) 0 0

Regular (se aplica eventualmente) 4 100
Bueno (se aplica) 0 0

Total 4 100

Nota: Elaboraciéon propia, resumen de Tabla 5 y 6, en base a los resultados del cuestionario aplicado a
contadores de las Municipalidades de la Region Cusco.
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Aplicacion del Manual de Procedimientos Contables

Figura 1: Situacién de la aplicacion del Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region
Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades

de la Regién Cusco.

En la tabla 7 se observa que las municipalidades que aplican el Manual de
Procedimientos Contables lo hacen regularmente, es decir que se aplica
eventualmente; observando que 4 municipalidades de la Region Cusco se
encuentra en la escala regular en cuanto a la aplicacion, por lo que se
concluye y se confirma que la hipétesis que dice que la situacion del MPC

en regular, no es eficiente.

EL concepto de la aplicacion el Manual de Procedimientos Contables , dice
que este identifica, mejora y documenta los procesos y procedimientos del
Area, lo que permite un control adecuado de las operaciones Contables. Por
lo tanto la situacion de aplicacion del Manual de Procedimientos contables
en el area de contabilidad de las Municipalidades es deficiente en un

porcentaje siginificativo de la regiéon Cusco.
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Tabla 8

Descripcion de la situacion de la actualizacion del Manual de
Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region Cusco,
Periodo 2014-2015

Actualizacién del Manual de No No Si Total
Procedimientos Contables conoce

N° % N° % N° % N %

¢, Cree usted que es importante la 0 0O O 0 4 100 4 100
actualizacion del Manual de
Procedimientos Contables?

¢El Manual de Procedimientos Contables 0 0o 1 25 3 75 4 100
esta actualizado?

¢El Manual de Procedimientos Contables 0 0o 1 25 3 75 4 100
esta adaptado a las necesidades

presentes?
Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.

¢El Manual de Procedimientos 73
Contables esta adaptado a las 25
necesidades presentes?
75 Si

¢El Manual de Procedimientos 25
Contables esta actualizado?

H No

B No conoce

Cree usted que es importante la 300

actualizacién del Manual de
Procedimientos Contables

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Figura 8 Descripcion de la situacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015

Elaboracién propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Region Cusco.
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En la tabla 8 se observa que el 100% de los trabajadores del area de
contabilidad de las municipalidades manifiestan que es importante la
actualizacion del Manual de Procedimientos Contables. Un 75% indica que
el Manual de Procedimientos Contables esta actualizado, tambien el 75%
indica que el Manual de Procedimientos Contables esta adaptado a las
necesidades que presenta cada municipalidad en el area de contabilidad, en

el presente

La actualizacion del Manual de Procedimientos Contables es indispensable,
ya que al transcurrir del tiempo surgen cambios y nuevas necesidades dque
deben ser reflejadas en la contabilidad, por consiguiente es necesario la

actualizacion permanente del Manual de Procedimientos Contables.

Tabla 9

Conocimiento de la situacibn de la actualizacion del Manual de
Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region Cusco,
Periodo 2014-2015

Actualizacién del Manual de No No Si Total
Procedimientos Contables conoce

N % N°° % N° % N° %

¢,Conoce usted la Ley de Procedimiento 0 0 0 0 4 100 4 100
Administrativo General?

¢,Conoce usted la Ley de Modernizacion 0 0 1 25 3 75 4 100
de la Gestion del Estado?

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.

47

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Digital

de Tesis

éConoce usted la Ley de
Modernizacién de la Gestion del
Estado?

CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

Si

E No

00 B No conoce

éConoce usted la Ley de
Procedimiento Administrativo
General?

DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

0O 20 40 60 80 100

porcentaje

Figura 9: Conocimiento de la situacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Regién Cusco, periodo 2014-2015

Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades

de la Regién Cusco.

En la tabla 9 el 100% de los contadores indica que conoce la Ley de
Procedimiento Administrativo General, solo el 75% de los contadores

conoce la Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

La Ley de Procedimiento Administrativos Generales define los
procedimientos administrativos, por lo que es fundamental el conocimiento
de este documento para un mejor desempefio laboral, y como base para la
actualizacion del manual de procedimientos contables; asi también la Ley de
Modernizacién de la Gestion del Estado tiene como finalidad la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, por lo que también sera
fundamental a la hora de una actualizaccion en el manual de procedimientos

contables.

48

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




///’ \\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

Tabla 10

Situacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables en
las Municipalidades de la Region Cusco, Periodo 2014-2015

° 0,
Actualizacion del Manual de Procedimientos Contables N %
Nula (No se actualiza) 1 0
Regular (Se actualizan, pero no cubre las necesidades de 3 100
forma eficiente.)
Bueno 0 0
Total 4 100

Nota: Elaboracion propia, resumen de Tabla 8 y 9, en base a los resultados del cuestionario aplicado a
contadores de las Municipalidades de la Regién Cusco.
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porcentaje
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Situacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables

Figura 10: Situacién de la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades de la
Regién Cusco, periodo 2014-2015 Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a
contadores de las Municipalidades de la Region Cusco.
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En la tabla 10 la actualizacion del Manual de Procedimientos Contables es
regular en las Municipalidades de la Regién Cusco, por lo tanto se entiende
gue las actualizaciones de este instrumento de Gestion no son periddicas.
Se debe estimular la innovacién, el constante perfeccionamiento y
actualizacion de los procedimientos. Asi también fomentar la modernizacion
y simplificacion de los tramites, evitando demoras, pasos innecesarios y
sobre todo costos injustificados.

Teniendo una actualizacion constante de este instrumento de gestién se
podra tener controles para fomentar la descentralizacion y desconcentracion
de funciones por medio de una adecuada planeacion de las cargas de

trabajo.

Tabla 11

Grado de implementacion del Manual de Procedimientos Contables en las
Municipalidades de la Region Cusco, Periodo 2014-2015

Implementacion del Manual Aprobacién Aplicacion Actualizacion
de Procedimientos
Contables

N° % N° % N° %
Nula (No tiene MPC) 104 96.3 0 0 0 0
Regular (Tienen pero no estan 4 3.7 4 100 4 100

implentados parcialmente)

Bueno (Implementado, 0 0 0 0 0 0
actualizado al 100%

Total 108 100 4 100 4 100

Nota: Elaboracién propia, resumen de las Tablas 4, 7 y 10 en base a los resultados del cuestionario aplicado a
contadores de las Municipalidades de la Regién Cusco.
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Figura 11: Grado de implementacion del Manual de Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region
Cusco, Periodo 2014-2015

Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Regién Cusco.

En la tabla 11 se observa que de las 108 municipalidades de la region
Cusco solo (4) que representa 3.7% tiene implementado el Manual de
Procedimientos Contables el cual presenta limitaciones. Para el presente
estudio se les califico como regular, el estado de aprobaciéon por no estar
ratificado por el Concejo Municipal (Alcalde y cuerpo de regidores). Y 104 no
cuentan con el Manual de Procedimientos Contbles, representando el
96.3%. La calificacion anterior de regular se mantienen en las tres
condiciciones de aprobacion, aplicacion y actualizacion.

Las municipalidades para cumplir con sus Competencias Municipales, que
son el conjunto de Funciones atribuidas por la Constitucion Politica del
Estado, deben tener este instrumento de gestidn, el cual favorece de una
mejor gestion, un control eficiente, con la finalidad de que cada municipio se
constituya en una entidad que garantice; la adinistracion de los asuntos
municipales, preste los servicios publicos que determina la ley, ordene el
desarrollo de su territorio, asi como la construccion de Obras de
Infraestructura Local para satisfacer las crecientes necesidades de la
Poblacion, lo que se sintetiza en velar por el adecuado manejo de los

recursos publicos.
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Tabla 12

Municipalidades de la Region Cusco que no cuentan con el Manual de
Procedimientos Contables periodo 2014-2015

Municipalidades que no cuentan con Manual Cantidad Porcentaje
de Procedimientos Contables

(%)
Municipalidades distritales del Cusco 7 6.7
Municipalidades distritales de la Region Cusco 97 93.3
Total 104 100%

Nota: Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades
de la Regién Cusco.

v

municipalidades .5_70%

provinciales
B Municipalidades que no
- tienen el Manual de
Procedimientos
municipalidades 3.30% Contables
distritales

0.00% 50.00% 100.00%

Figura 12: Municipalidades de la Region Cusco que no cuentan con el Manual de Procedimientos Contables
periodo 2014-2015

Elaboracion propia en base a los resultados del cuestionario aplicado a contadores de las Municipalidades de la
Regién Cusco.
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En la tabla 12 se tiene que de las 104 municipalidades de la Region Cusco
que no cuentan con un Manual de Procedimientos Contables, seis (6)
municipalidades son del Distrito del Cusco y 98 municipalidades son distritos

de la Region Cusco.

Al no contar con este Instrumento de Gestion que es el manual de
procedimientos contables, no estan cumpliento con una de sus funciones
mas importantes que es la del adecuado manejo de los recursos publicos,
siendo sus gestion carente de eficiencia y eficacia. Su gestion para el

presente trabajo de investigacion estaria siendo calificada como baja.

Eficiencia que segun Idalberto Chiavenato, eficiencia "significa utilizacion

correcta de los recursos (medios de produccién) disponibles.

Eficacia para Reinaldo O. Da Silva, la eficacia esta relacionada con el logro
de los objetivos/resultados propuestos, es decir con la realizacion de
actividades que permitan alcanzar las metas establecidas. La eficacia es la

medida en que alcanzamos el objetivo o resultado”.

Es indispensable implementar este documentos de gestién para que los
municipios puedan ejercer sus funciones con idoneidad, transparencia,
eficacia, eficiencia y responsabilidad en las labores cotidianas

encomendadas al personal que labora para la Institucion.
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CAPITULO V
DISCUSION

A continuacion se presenta la contrastacion de la hipotesis con los
resultados obtenidos a la luz de los antecedentes de estudio del marco
tedrico y la constrastacion con la realidad de las municipalidades del la
region Cusco.

Hipotesis General: El grado de implementacion del Manual de

Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Regiéon Cusco,

periodo 2014-2015 es en conjunto bajo. JAl realizar el trabajo se puedo

determinar que existen cuatro (4) municipalidades que tienen el MPC, pero
este documento de gestion fue aprobado, aplicado y actualizado en forma
parcial, por este motivo en general se califica como bajo la implentacion del

Manual de Procedimientos Contables.

Se tiene que de las 104 municipalidades de la regibn Cusco que no cuentan
con un manual de procedimientos contables, 7 municipalidades son

distritales del Cusco y 98 son distritales de la Region Cusco.

Hipotesis Especifica Primera: El estado de la aprobacién del Manual de

Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco,
periodo 2014-2015. es baja.

La hipotesis planteada se verifica pues de acuerdo a los resultados del
trabajo de investigacién, para la dimension de aprobacion de MPC, que se
presentan en el Tabla N°04 se encontr6 que; Manual de Procedimientos
Contables, en cuanto a su aprobacion es baja, debido a que no se tiene
elaborado, ni en proceso de elaboracion en un 96.3%, de acuerdo a la
informacion proporcionada por los contadores que laboran en las

Municipalidades de la Region Cusco en el periodo 2014-2015 .
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Hipdtesis Especifica Segunda: Situacion de aplicacion del Manual de

Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Regién Cusco,

periodo 2014-2015, es deficiente. [Esto quiere decir que las municipalidades

gue cuentan con el MPC no lo aplican en forma complenta y eficiente.

La hipotesis planteada se verifica pues de acuerdo a los resultados para la
dimension de aplicacién del MPC que se presentan en el Tabla N°07 se
tiene que las municipalidades aplican parcialmente el manual de
procedimientos contables, recibiendo una calificacién regular, siendo su

gestion deficiente en el area de contabilidad.

Hipotesis Especifica Tercera: Situacidon de actualizacion del Manual de

Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region Cusco,

periodo 2014-2105, no es periédica.l

La hipotesis planteada se verifica pues de acuerdo a los resultados para la
dimension actualizacion MPC que se presentan en el Tabla N°10 se
identifico que la actualizacion del manual de procedimientos contables no se
realiza en forma periédica y de acuerdo a las necesidades de una gestion

eficiente, por cual recibe una calificacion de regular.

Las cuatro municipalidades a las que hace referencia el trabajo son:

Municipalidad Provincial de San Jeronimo, Municipalidad Distrital de
Echarate, Municipalidad Distrital de Yanatile, Municipalidad Distrital de

Ancahuasi.
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CONCLUSIONES

1) Al finalizar el trabajo de investigacion, se pudo establecer que la variable
Grado de Implementacién del Manual de Procedimientos Contables en
las Municipalidades de la Region Cusco en el periodo 2014 al 2015, en
su mayoria 96.3% (104 municipalidades) no cuenta con un Manual de
Procedimientos Contables, siendo su calificacibn como baja. y solo el
3.7% que son cuatro (4) municipalidades cuentan con un Manual de
Procedimientos Contables. En general la calificacion de la
implementacion es baja. En relacion a su aprobacion se determino que
solo en una (01) municipalidad, realizo la aprobacién con la participacion
del Consejo Municipal. Recibiendo la calificacion de regular y en general
la calificacion de aprobaciéon Manual de Procedimientos Contables es

baja.

2) En relacion al estado de aprobacion del Manual de Procedimientos
Contables se tiene el 3.7% que son cuatro (4) municipalidades, cuentan
con un Manual de Procedimientos Contables. De estas cuatro
municipalidades se determino que solo en una (01) municipalidad la
aprobacion, se realizo con la participacion del Consejo Municipal en
pleno alcalde y regidores, mientras que en las tres (03) restantes la
aprobacion la hizo la alcaldia sin la participacién de los regidores. Siendo

la calificacién general para la aprobaciéon del MPC baja.

3) En relacion a la situacion de la aplicacion del Manual Procedimientos
Contables en las Municipalidades de la Region Cusco en el periodo 2014
al 2015, se encontré que de las cuatro municipalidades, tres (03) aplican
en forma adecuada el MPC. También se pudo determinar que un 50% de
estas aplica las normas y directivas en forma estricta (es decir apegada a
la ley), en el caso del otro 50% aplican su criterio para la realizacion de
sus funciones, procesos y operaciones. Siendo en general la calificaciéon
de la situacion de la aplicacion del Manual de Procedimientos Contables

(108) deficiente, y de las cuatro municipalidades que cuentan con el
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Manual de Procedimientos Contables su calificacion es regular, en

relacion a su aplicacion en el periodo 2014 al 2015.

4) Finalmente en relacidon a la situacion de la actualizacion del Manual de
Procedimientos Contables, se tiene que de las cuatro municipalidades
solo tres tienen actualizado el Manual de Procedimientos Contables.
Ademas de estar adaptado a las necesidades presentes de la

municipalidad. Siendo la calificacion en general, que no es periodica.
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SUGERENCIAS

1) Los alcaldes de la Region del Cusco deben disponer la elaboracion del
Manual de Procedimientos Contables, tomando de referencia las
Normas para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR-“Normas para la formulacion de los

Manuales de Procedimientos”.

2) Los Gerentes municipales deben dar a conocer por escrito el Manual de
Procedimientos Contables a todo el personal, evaluando su aplicacion,
para que el personal desarrolle sus funciones en forma adecuada y

eficiente.

3) Los Gerentes Municipales deben planificar y realizar eventos de
capacitacién sobre el Manual de Procedimientos Contables como como

parte de la Gestion Publica, en forma periodica.

4) Las oficinas de Racionalizacibn o quienes hagan sus veces, deben
actualizar el Manual de Procedimientos Contables en forma periodica y

de acuerdo a las necesidades de cada municipalidad.

58

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS VIRTUALES

e AdminGuide. (13 de Marzo de 2012). enfocado al estudio y
elaboracion de manuales administrativos. Recuperado el 16 de
Noviembre de 2015, de enfocado al estudio y elaboracion de

manuales administrativos.: http://adminguidefca.blogspot.pe/

e Cusco, G. R. (12 de Octubre de 2005). Directiva "Normas para la
Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos en el Gobierno Regional Cusco". Recuperado el 12
de Agosto de 2015, de transparencia Region Cusco.:
http://www.transparencia.regioncusco.gob.pe/attach/docs_normativo/

mapro/directivas.mapro.pdf

e Dictionary, L. S. (2007). Diccionario Manual de la Lengua Espafiola.

arousse Editorial, S.L.

e GOmez, C. G. (11 de Diciembre de 2001). Normas de Control Interno.
Recuperado el 05 de 08 de 2015, de
http://lwww.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-

interno/

e Hoycuscoperu. (2015). en PERU. Recuperado el 20 de Setiembre de
2015, de en PERU: http://www.enperu.org/ubicacion-geografia-cusco-
peru-mapa-cuzco-ubicacion-altitud-latitud-cosco.html

e Informatica, I. N. (2010). Carrera de Contaduria Publica - Postgrado
UTO. Recuperado el 20 de Noviembre de 2015, de Carrera de
Contaduria Publica - Postgrado UTO:
http://dpicuto.edu.bo/tesis/facultad-de-ciencias-economicas-

financieras-y-administrativas/carrera-de-contaduria-publica.html

e Japmalaga. (s.f.). monografias. Recuperado el 13 de 07 de 2015, de
monografias:

http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtmi

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS

59



Repositorio Digital
de Tesis

V& ""u “““\\\\ UNIVED&IDAD ANDINA DEL CU&CO

e Novoa, C. M. (2012). Documentos de Gestion . Lima: Instituto

Pacifico.

e Ortiz Gil, E. (3 de Diciembre de 2013). Repositorio Academico UPC.
Recuperado el 20 de Noviembre de 2015, de Repositorio Academico
UPC:
http://repositorioacademico.upc.edu.pe/upc/handle/10757/306004

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FISICAS

e Publica, I. N. (2012). Directiva N° 002-77-INAP/DNR-"Normas para la
formulacion de los Manuales de procedimientos”. En C. M. Novoa,
Documentos de Gestion (pag. 517). Lima: Pacifico Editores S.A.C.

e Republica, C. P. (21 de Marzo de 2001). Ley del Procedimiento
Administrativo General LEY N° 27444. Ley del Procedimiento
Administrativo General LEY N° 27444. Lima, Pera.

e Republica, C. D. (29 de Enero de 2002). Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado LEY N° 27658. Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado LEY N° 27658. Lima , Peru .

60

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS



V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

Anexo N° 1

Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la Formulacion de los

Manuales de Procedimientos

Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el Manual de

Procedimientos.
e Introduccion.

Se indicara algunas caracteristicas generales de los procedimientos que se
describen en el documento, haciendo referencia al sector de la colectividad
que atiende igualmente, su relacién con otros documentos normativos, la

importancia del Manual y la metodologia que se emplea para su elaboracion.

e Indice.
Constituido por la relacion clasificada de titulos y subtitulos, o asuntos que

contiene el Manual.

e Datos Generales.
Objetivo:

Se precisara el o los beneficios (propdsitos) que se pretenden alcanzar

mediante la formulacion y empleo de Manual.

Alcance:

Se consigna el ambiente de aplicacion del Manual

Aprobacién y Actualizacion:

En este rubro se indicara la denominacion, nimero y fecha del dispositivo

gue aprueba el Manual asi también el periodo en el cual se realizaron los

estudios relacionados con la elaboracion y ultima actualizacion.
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Datos del Procedimiento.
Se detallara las caracteristicas de cada uno de los procedimientos,

comprende:

Nombre del Procedimiento y Cdadigo.

Se sefalara el nombre del procedimiento y el codigo asignado. La
denominacion del Procedimiento tiene k sefialar el proposito u objetivo del
tramite a que se refiere, cada institucion codificara sus Procedimientos dada

sus propias necesidades.
Finalidad.

Se colocara los resultados finales que se pretende alcanzar con el

procedimiento.
Base Legal.

Se citara aquellos dispositivos y/o normas administrativas que regulen en

forma directa la ejecucién del procedimiento
Requisitos.

Se detallara la totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades
que debe cumplir para la iniciacion y ejecucién del tramite.

Etapas del Procedimiento.

Se presentara cada una de las etapas, fases o0 operaciones en que se
descompone el procedimiento, sefialando las reparticiones administrativas

gue intervienen, precisando en gque consiste cada fase.
Instrucciones.

Se considera indicaciones estrictamente indispensables para la ejecucion de

las operaciones
Duracion.

El tiempo total estimado de duracion del procedimiento.
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Diagramacion.

Se presentara cuando se considere necesario los graficos que muestren a la

secuencia de cada procedimiento.
Formularios.

Se incluiran con registros-muestras los diversos impresos utilizados en la

ejecucion de los procedimientos
Glosario y Términos.

Términos técnicos empleados en la descripcion de los procedimientos.

Anexo N° 2
Directiva N° 002-77-INAP/DNR- Normas para la Formulacién de los

Manuales de Procedimientos

Simbologia para Diagramas Procedimientos, Diagrama de Bloques.

e Conceptos previos.
Procedimientos

Es la secuencia de acciones que ordenadas en forma logica permite cumplir

con un fin.

Diagrama de bloques.

Es una forma de presentacion grafica de un procedimiento
Etapa.

Es una parte importante del procedimiento donde se desarrolla un conjunto

de acciones secuenciales que permiten el desarrollo de un procedimiento
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Accion.

Es la unidad desagregada de un procedimiento.
e Disposiciones del Diagrama de Bloques.
El disefio grafico comprende 4 areas:

Primera area:

En la parte superior del papel se utiliza para indicar la
denominacion y codigo del procedimiento, la Entidad o
dependencia

Ejemplo de alternativa de encabezamiento:

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
OBTENCION DE PRESTAMO ADMINISTRATIVO 21
SITUACION ENTIDAD O DEPENDECIA
ACTUAL

PROPUESTA

Segunda area:

Contendra los puestos de trabajo por los que fluye el procedimiento

agrupados segun el érgano.

Ejemplo:

Oficina General de Administracién Oficina

de
Asesoria
Direccion General Direccion de Personal Direccio

n
General
Directo | Secretari | Profesion | directo | Aseso | Secretari | Director
r a al r r a General
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Tercera area:

Estar& divida en Columnas correspondiendo cada una a los 6rganos o
puestos de trabajo que intervienen en el procedimiento.

Cuarta area:

Serd la parte interior de la hoja que se utilizé en el gréafico. Sirve para colocar

cualquier observacion adicional

e Simbolos de Representacion.
De acciones:

Representar una accion se graficara un rectangulo, en el que se describa en

forma breve.

Ejemplo

Llena el formulario
“SOLICITUD DE AUTORIZACION”

De formulario o documentos:

Cuando se trate de presentar formularios o cualquier otro documento se
graficara un rectangulo anotando en su interior el tipo de documento o su

codigo

- Hoja de Liquidacion F 001-
UA-75

Del Archivo:

Para presentar el almacenamiento o archivamiento de un documento se

graficara un tridngulo.

V
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Cuando se trata de archivos distintos se numera los triangulos

Resolucion — Copia l

Informe Resolucio
—— —

{' v
: NN\

De Decision:

Transcribe

Recnliicinn

Para representar una accion de decision se graficara un rombo, dentro del

cual se describira la accion a decidirse

De Traslado o Transporte:

Para representar el transporte de los documentos, se graficara un flecha

-0 J—0C_

Del Inicio o Término:

Para dar inicio o término a un Diagrama de flujo se podra emplear la

siguiente figura: l

Inicio [ Termino ]

De Discos:

Para representar discos se utilizara:

Ventajas del Uso del Diagrama de Bloques:
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e Facilita la impresion visual del circulo

e Permite ser leido por personal no técnico

e Contribuye como instrumento valioso en la etapa de recopilacion de
informacion porque posibilita evaluar la coherencia de los datos recibido,
evidencia de falta de informacion, y ello sirve para formular preguntas.
(Publica, 2012)

67

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS



V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

ANEXO 3

PROCEDIMIENTO CONTABLE DE TRANSFERENCIA DE CAPITAL
TRANSFERIBLE DE FONDO

CASO 1
En marzo, mediante Resolucion Directorial N° 00340 la UE 007 recibio
una transferencia de capital de la UE 020 por la suma de S/ 60,000.00

DEBE HABER
1503 VEHICULO, MAQUINARIA Y OTROS 60,000.00
150301 Vehiculos.
15030101 Para transporte terrestre
4403 TRANSFERENCIA DE CAPITAL RECIBIDA 60,000.00
440302 En bienes
Por las transferencias recibidas

CASO 2

La unidad ejecutora Gobierno Transparente, pago la elaboracion de un expediente
técnico, por tal motivo, se recibe el Recibo de Honorarios N°001-45 por la suma de
S/ 30,000.00 con cargo al Rubro 00 Recursos Ordinarios.

DEBE HABER
1206 RECURSOS DEL TESORO PUBLICO
120601 Tesoro Publico 30,000.00
4402 TRASPASOS Y REMESAS CORRIENTES 30,000.00
440201 Traspasos del tesoro publico
Por la aprobacion del devengado Recursos Ordinarios

CASO 3
La Municipalidad de Olmos, recibe recursos del Gobierno por concepto de Fondo de
Compensacion Municipal la suma de S/ 90,000.00

DEBE HABER
1101 CAJA Y BANCOS 90,000.00
110112 Recursos cuenta corriente
11011207 Foncomun
4402 TRASPASOS Y REMESAS CORRIENTES 90,000.00
440203 Recursos Ordinarios
44020305 Foncomun
Por las transferencias recibidas
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CASO 4

Segun orden de compra 001-44 se compro alimentos por concepto de vaso de leche
se recibe la factura N°004-776 y la Oficina de Tesoreria realizo el pago por la suma de
S/ 30,000.00 con cargo al Rubro 00 Recursos ordinarios

DEBE HABER
1206 RECURSOS TESORO PUBLICO 30,000.00
120601 Tesoro Publico
4402 TRASPASOS Y REMESAS CORRIENTES 30,000.00
440201 Traspasos del Tesoro Publico
Por la aprobacion del Devengado Recursos Ordinarios

(Gubernamental, Revista Actualidad, 2016)
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|.- PROBLEMA

Il.- OBJETIVOS

.- HIPOTESIS

IV.- VARIABLES

V.- INDICADORES

PROBLEMA GENERAL.
¢Cuél es el grado de
implementacion del
Manual de
Procedimientos
Contables en las
Municipalidades de la
Region Cusco, periodo
2014-20157?

PROBLEMAS
ESPECIFICOS.

a. ¢ Cual es el estado de
la aprobacion  del
Manual de
Procedimientos
Contables en las
Municipalidades de la
Regidn Cusco, periodo
2014-2015

b.¢Cual es la situacion
de aplicacion  del
Manual de

OBJETIVO GENERAL.
Establecer el grado de

implementacion del
Manual de
Procedimientos

Contables en las

Municipalidades de la
Regién Cusco, periodo
2014-2015

OBJETIVOS
ESPECIALES.

a. Determinar el estado
de la aprobacion del
Manual de
Procedimientos
Contables en las
Municipalidades de la

Regién Cusco,
periodo 2014-2015
b. Establecer la

situacioén de la
aplicacién del Manual

HIPOTESIS GENERAL.

El grado de
implementacion del
Manual de

Procedimientos Contables

en
la

a.

b.

las Municipalidades de
Regidén Cusco, periodo
2014-2015 bajo

SUB-HIPOTESIS
ESPECIFICAS.

El estado de la
aprobacién del Manual
de Procedimientos
Contables en las
Municipalidades de la
Regién Cusco, periodo
2014-2015, es baja

La situacion de
aplicacion del Manual
de Procedimientos
Contables en las

e Variable (X)
Manual de
Procedimientos
Contables

e Variable (Y)
grado de
implementacion

APROBACION

e Estd aprobado el
Manual de
Procedimientos
Contables

e La aprobacion del
Manual de

Procedimientos
Contables esta dada
por las autoridades
gue corresponden

APLICACION

e Se aplican
Procedimientos
Contables

e Los Procedimientos
son desarrollados
adecuadamente en

los

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS

i i~inali el Manual de
Procedimientos de  Procedimientos Mun'lc,:lpalldades dg la Procedimientos
Contables en las Region Cusco, periodo
Contables en las Municinalidades de | 20142015 contables
Municipalidades de la Run_|9|pa| a e;s: €la e ) o es
Regién Cusco, periodo egion usco, eticiente
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2014-2015” periodo 2014-2015
. ¢Cudl es la situacion | c. Determinar la
de la actualizacion del situacion de la La situacion de ACTUALIZACION
Manual de actualizacion del actualizacion del e Se realiza la
Procedimientos Manual de Manual de actualizacion del
Contables en las Procedimientos Procedimientos Manual de
Municipalidades de la Contables en las Contables en las Procedimientos
Region Cusco, periodo Municipalidades de la Municipalidades de la Contables
2015” Region Cusco, Region Cusco, periodo Se adapta al presente

periodo 2014-2015 2014-2015, no es el Manual de

periddico. Procedimientos
Contables
71

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Z \\\ INIVERSIDAD ANDINA DI CUSCO Feposione Dizil
22 T | de Tesis

) FoEl

) . : _

b & ﬁﬁfj EATFURSOINIC COLTUIRAL DB LA MNACION®

} a - < 2 iy WPy o 54

S Resolucion de Alcaldia

} N°406-2014-A-MDSTJ

) Sun ferdnimn, 06 de Agoste del 2014,

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
- JERONIMQ.

VISTO:

El Proveide NCTGZ 2075-ALE-MDSL Injorme NTOS-POOQPP-PUCH/MBS] 20040 3 el Acuerdn de
Concejo Municipal N¥9-3014, taday sobre apromenien del Ganeal de Procedimientos Administrativos-
MAPRO do fu Municpedidind Distrabod de Sen Jordnine, y

CONSIDERANDC:

Que, el Art. 194 de la Constitucion Politiva del Extads, y en el Are 1 del Vituh: Ereliminar de la Ley
Ocgtinica de Municipalidauss Loy 27972, s Ainicipalidades son drganns de yobivrao local, promoetor del
desarrolio locel; tienen personctin juridica e derectio pdliva v con plena capacidadd para of cumpliniiento
do sus )‘m:-s ganrai do gpionoane administralive, palitica y eCUnemica on Ing asuntas ge su GrEpCCICia.

“Que medionte lnforme NOOS-PEO PPPC-LIEMDSL 2014, emitihe por I Compidn Ordinaria de
Bluseemients v sosupuosts, Parirdpociin Cueladune v Cooperacion bfernaciona! se i esenta ef Manual de
Procedimients Adotinistraliva-MAPR de Li Aunicipatidad Disvital do San feranima,

Que mediante Provelis N 1220101 B-NDSE emitido por el Jefe de tu (ficiaa de Asesorfa furidice,
e of gue Romite parve si revision nxnnfestanda que siendp in documento de gestion elaborads: en gabingle y
con fo partivipacsin due dos Funcionuried de by Mpricpelidad, g0 es necesuris und revision par Chanle eg
aeb@meale R mstrumente [Sonfon gre se chenctt tamta sw apredioanin v cfeboredon deatea de fus
Jrntiones y cmapetancias de da Manicipalidud conforae d L Loy Orgdnice de Soaigatiaades NE2T74.

(e o> prwvadesd pare f Surdddpefivad, ceater coi ol Maasal de Procodurients. gue ottergen en
furma detaled ke desoripeion deoacbitads s dessnn segusr on T vewdiousivn e fus joncunios de los
Uritudes admiatratngs ¥ gue avsddon osboereachs con fos digpasitives lewates vet wdiinistnadaon g
regalen o fioe sonammicnt o de g deaicgalidad Digritas de San forania,

Que mediunts, of Acverdu de Cone eje Malcipal N0OW2004, se aprocba b propuesta e Manaal
de Provedimionruy Advinisteedivos do a Musicfradihed Disteital de San Jordaine, hiacendese necesori by
emisan dy ni acto gdoinileative, pora podor vainhar Jicke dcuerde; v

Estanrdo o los comsuderaidos wates menciompdas v de wowerdo ol fuciso e sl artienlo 200 de i Ry

TuF Lene Chrgnico de Mundierpaldudo, coa Alaldis

RESUELVE:

ARTICULU PRIMERO.- APRUEBASE ¢l Monwul de Provedindepios Administrativos de lu
Municipalided Distrital de Sen ferooim, ol mismo gue en flexp uriumm e prerte integronte de
fa presente Resolucion,

ARTICULO SEGUND).- FNCARGAR, o lo Gervenclu de Planeaiic
las acciones pertinentes para para e cumplimicnto y i difusion del !
Administrativos MAPRG, ¢ todoes lus dreas de nuestra Mufiicipelidad

ARTICULO TERCER(Q: ENCARGAR, u lu Uficinft de Secretorfu Geacrdd, notificar con lu
Presente Resolucion a las Qficinas correspondicnte: ¢ inferesadn. parg Ins aroiones adminisirativus

nides gue devengon con la emision de o Prosence Reduiueion,

REGISTRESE, COMUNIQUES

1o v Presupuests, reolice
amial de Procedamientos
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO COoDIGO
CONTABILIZACION Y ELABORACION DE P-11-....102/14
LOS ESTADOS FINANCIEROS RGM N°...... -2014-GM-MDSJ/ICUSCO
FINALIDAD.

Este procedimiento tiene como finalidad del registro y control de las operaciones,
patrimoniales y financieras, asi como la elaboracion de los estados Financieros, de
conformidad con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de las
diferentes areas de la Municipalidad Distrital de San Jerdnimo.

BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N°28708.
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Manual de organizaciones y Funciones.

Cuadro de Asignacién de Personal.

? & ¢ @& 9 & 0@

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONALES.
La unidad de Contabilidad a través del contador es el érganc responsable de
efectuar la revision de la documentacion sustentadora en concordancia con los
lineamientos de la Contaduria Publica de la Nacion. El contador es el
responsable de la validacién de los registros y contabilizacidon de las
operaciones presupuestales y financieras en el SIAF-GL

El Sistema de Contabilidad Gubermamental registra las operaciones
presupuestarias, y financieras que sirven para la elaboracién de los estados
Financieros y presupuestarios de la institucién y por ende para formular la
Cuenta General de la Republica de acuerdo a la normatividad legal vigente.

El Sistema de Contabilidad Gubemamental asegura la obtencion de
informacion presupuestaria, financiera y econdmica concordante, con los
clasificadores de ingresos y del gasto publico. E} Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF-SP incorpora los lineamientos del sistema de
contabilidad gubermnamental para procesar en sus reportes informacién
presupuestal y financiera.

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS.

lLa Unidad de Contabilidad en el proceso de contabilidad presupuestal se
aplicara obligatoriamente el clasificador de los gastos publicos y el clasificador
Funcional programético que efectia verificando los documentos fuentes,
tengan adjunto los correspondientes comprobantes de pago de SUNAT
emitidos por el proveedor o contratista, asi como la conformidad de estos
ultimos, para luego realizar el registros de devengado en el sistema SIAF-GL.
El Contador debera efectuar mensualmente la conciliacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de las Cuentas presupuestales y cuentas
Financieras.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-MAPRD
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DESCRIPCION DIAS HORAS O MINUTOS

Contabilizacién ,Elaboracion de | 01-30-90 Dias 720 horas a mas
los Estados Financieros

DIAGRAMA:
CONTABILIZACION, ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

INTEGRACION CONTABLE A
MEDIANTE EL SIAF-MEF _

h 4

PRESENTACION Y
EXPOSICION DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS EN
SECION DE CONCEJO

OBSERVACIONES

SECRETARIA GENERAL EMITE
UNA RESOLUCION DE ALCALDIA
DE APROBACION DE LOS
ESTADO FINANCIEROS

b

LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO VISA LOS
FORMATOS PRESUPUESTALES

—

GERENCIA MUNICIPALY
ALCALDIA VISA LOS ESTADOS
FINANCIERQS

v

APROBACION DEL
CONCEJO MUNICIPAL
DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

OBSERVACIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE
LOS ESTADOS FINANCIERGS

ARCHIVO DE
RESDLUCION

¥

INFORMACION VIRTUAL Y
FIStCA DIRECCION
NACIONAL DE CONTADURIA

PUBLICA-MEF =

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVDS-MAPRD
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO
CONCILIACION Y PRESENTACION DEL P-12-..../02/14
SALDOS DE FONDOS PUBLICOS-SAFOP RGM N°......-2014-GM-MDSJ/CUSCO
FINALIDAD.

Este procedimiento tiene como finalidad de estabiecer los lineamientos de registro y
presentacién de los saldos de fondos publicos (SAFOP) existentes a cada ejercicio
fiscat de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N°® 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
Ley General del Sisterma Nacional de Presupuesto N° 28411
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N°28708.
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Manual de organizaciones y Funciones.

Cuadro de Asignacion de Personal.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONALES.
La unidad de Contabilidad y la unidad de tesoreria consolidan la informacion
mediante el sistema de los Saldos de Fondos Publicos (SAFOP) de los
diferentes fuentes de financiamiento y la trasmision de informacién a la
Direccion Nacional de Contabilidad Publica (DNCP-MEF)

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS.

La Unidad de Contabilidad realiza la integracién contable, la Unidad de
Tesoreria elabora el Libro Bancos; luego ambas instancias, consolidan la
informacién en el mdédulo de Salde de Fondos Publicos - SAFOP, luego
solicitan al Ministerio de Economia y Finanzas, el cédigo de usuario y clave
para la trasmision de los saidos de fondos publicos, esto se informa a
Gerencia Municipal y Alcaidia para su verificacion correspondiente y solicitud
de visto bueno.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DIAS HORAS O MINUTOS
Consclidacién y presentacion de | DE ACUERDO A LA
Saldos de Fondos Puiblicos- NORMATIVIDAD EMITIDA

SAFOP POR LA DIRECCION
GENERAL DE TESORO
PUBLICO

DIAGRAMA:

CONSOLIDACION Y PRESENTACION DE SALDO DE FONDOS PUBLICOS-SAFOP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-MAPRD
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INICIC DE
PROCEDIMIENTO

i .

INTEGRACION CONTABLE
MEDIANTE SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACION
FINANCIERA-SIAF -MEF

—7

UNIDAD DE TESORERIA ELABORA
Y REVISA LOS LIBROS BANCOS DE
LCS DIFERENTES RUBROS .
SOLICITAN EL USUARIQ CLAVE A

LA DIRECCION DE NACIONAL DE
CONTADURIA PUBLICA

!

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA CONSOLIDAN
SALDOS

!

PRESENTACION Y TRAMISION
DE LOS SALDOS DE FONDOS
PUBLICOS MEDIANTE EL
SISTEMA DEL SAFOP

GERENCIA MUNICIPAL Y
ALCALDIA VERIFICAN Y DAN
VISTO BUENO DE LA
PRESENTACION Y DE LOS
SALDOS DE FONDQS PUBLICOS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

MANUIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVDS-MARRED
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO
RECAUDACION DE TRIBUTOS Y GIRO DE P-13-..../02/14
CHEQUES Y OBLIGACIONES RGM Ne°...... -2014-GM-MDSJ/CUSCO
ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA

FINALIDAD.

Este procedimiento tiene como finalidad de atencién al usuario y recepciona pago de
dinero en efectivo que efectua a favor de la Municipalidad por aigun concepto de
tramite administrativo

BASE LEGAL.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley del Procedimiento Administrative General N° 27444,
Ley del Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Manual de organizaciones y Funciones.

Cuadro de Asignacién de Personal.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONALES.
Establece el procedimiento y control de captacion y registro y consolidacion de
los ingresos de la Municipalidad mediante la unidad organica de Caja que lo
realiza durante el Dia.

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS.

La unidad de tesoreria de acuerdo a los plazos establecidos por la normas de
tesoreria accede en el SIAF-GL a la fase de recaudado para registrar
secuencialmente la ejecucién del ingreso. Finalizando el mes de ejecucién de
ingresos por toda fuente de financiamiento, el responsable de Caja que realiza
forma diaria y lo revisa y visa el jefe de la oficina para su firma y remisién a la
Oficina de la unidad de Contabilidad.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DIAS HORAS O MINUTOS
Recaudacion de todos los 01 Dia Habil inmediato
ingresos de la Municipalidad .

Recepcion y verificacion en 01 Dia Hahil Inmediato
efectivo

Recepcidn Registro y 01 Dia Habil ‘ | Inmediato
verificacion el documento de

pago

Giro de Cheques 01 Dia habil Inmediato
Pago de proveedores y 02 Dias habiles 8 Horas
archivamiento de los

comprobantes de pago

MANUIAL DE PRUCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-MAPRD
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DIAGRAMA:
RECAUDACION DE TRIBUTOS Y GIROS DE CHEQUES Y OBLIGACIONES

ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS
(ORDENES DE SERVICIOS,
COMPRAS Y PLANILLAS}

¥ 3

RECAUDACION DE LOS INGRESOS
DE LA MUNICIPALIDAD

P ] REGISTRO DE DOCUMENTOS
ENTREGA O RECEPCION DE l
EFECTIVO Y/O CHEQUES
PREVIA VERIFICACION, REVISION DE EXPEDIENTES
IMPRESION DE RECIBO DE {CONFORMIDADES Y MONTO)
CAJA, ENTREGA AL =
USUARIO - l
[
[
ORDENES DE COMPRA,
ORDENES DE SERVICIOS
CIERRE DE CAJA AL FINALIZAR LOCACION, ETC PLANILLAS DEL
EL DIA RECIBO DE INGRESOS PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
ENTREGA DE CAPTACION AL LA MUNICIPALIDAD
AREA DE CONTABILIDAD \{'

REGISTRO FASE GIRADO,
IMPRESION DE COMPROBANTE
REGISTRGC DE INGRESOS EN DE PAGO Y EMISION DE CHEQUES

EL SISTEMA INTEGRADO DE EN EL SIAF
ADMINISTRACION
FINANCIERA -SIAF

AUTORIZACION DE PAGO: PREVIO
CONTROL DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y GERENCIA

ARCHIVO DE MUI\HCIPAL
DOCUMENTO v
PAGO A PROVEEDORES Y
SERVICIOS

ARCHIVO DE
COMPROBANTE
BE PAGO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-MAPRD
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