SECTOR SALUD
iNSTITUTO NACIONAL DE SALUD

N® 447-20/2- D¢ -Oe A -51535;/;:,45 5

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, 04 de 410  del2012

VISTO:

Visto el Informe N° 244-2012-OEE-OGA-OPE/INS emitido por la Oficina Ejecutiva de Economia de la QOficina
General de Administracion, sobre aprobacion de “Procedimiento de Pago dei Instituto Nacional de Salud”, y;

CONSIDERANDO.

Que. mediante Resolucion Directoral N° 796-2011-DG-OGA-OPE/INS de fecha 30 de noviembre del 2011,
aprueba e! documento normativo denominado PRA-OGA-002 “Procedimiento de Pago del Instituto Nacional de
Salud” Edicion N° 01;

Que, la Cficina Ejecutiva de Economia se encuentra en proceso de implementacion de la Norma S0 9001:2008
Sistema de Gestion de Calidad, por el cual requieren contar con documentacion normativa de sus procesos, a
efectos de aplicar las buenas practicas y requerimientos normativos de la aludida norma 1SO;

Que, la Oficina General de Administracién a través de la Oficina Ejecutiva de Economia debe establecer
orocedimientos actualizados que mejoren la eficiencia de los procesos de pago del Instituto Nacional de Salud,
para asequrar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios
y usuarios internos;

Que, mediante Directiva para la Elaboracién, Revision, Aprobacion, Difusion, Actualizacion y Control de los
Documentos Normativos del Instituto Nacional de Salud, aprobado por Resolucion Jefatural N° 310-2010-J-
OPE/INS de fecha 03 de diciembre del 2010, establece que el procedimiento que tenga alcance en Unidad
Organica, debe ser aprobada por Resolucion Directoral, como en el presente caso;

Que. hacemos necesario emitir el acto administrativo de aprobacion del “Procedimiento de Pago del nstituito
Nacional de Salud’

Con el visto bueno del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia, y;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 25° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el documento normativo PRA-OGA-002 “Procedimiento de Pago del Instituto Nacional
de Salud” Edicién N° 02, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.




Articulo 2°.- Aprobar los siguientes instructivos de trabajo:

) Instruccion de Trabajo Administrativo, ITA-OGA-001, Edicidén N° 2, para Procedimientos aplicables por e
Equipo de Control Previo del Instituto Nacional de Salud

i) Instruccion de Trabajo Administrativo, ITA-OGA-002, Edicion N° 2, para Procedimientos aplicables por el
Equipo de Tributacion del Instituto Nacional de Salud.

i) Instruccion de Trabajo Administrativo, ITA-OGA-003, Edicién N° 2, para Procedimientos aplicables por el
Equipo de Integracién Contable del Instituto Nacional de Salud.

v} Instruccion de Trabajo Administrativo, ITA-OGA-004, Edicidn N° 2, para Procedimientos aplicables por el
Equipo de Tesoreria del Instituto Nacional de Salud.

Articulo 3°.- Entregar copia fedateada a la Oficina Ejecutiva de Organizacion — OEE, de la presente resolucion,
para su publicacion en el Portal de Internet de! Instituto Nacional de Salud, de conformidad a lo establecido en el
numeral 6.2.5 de la Resolucion Jefatural N° 310-J-OPE/INS de fecha 03 de diciembre del 2010, que aprueba la
Directiva N° 001-INS/OGAT-V.02 “Directiva para la Elaboracion, Revision, Aprobacion, Difusion, Actualizacion y
Control de los Documentos Normativos del instituto Nacional de Salud”.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto, la Resolucion Directoral 796-2011-DG-OGA-OPE/INS de fecha 30 de noviembre
del 2011, aprueba el documento normativo denominado PRA-OGA-002 “Procedimiento de Pago del Instituto
Nacional de Salud” Edicion N° 01 y los instructivos de trabajo ITA-OGA-001, Edicion N° 1, ITA-OGA-002, Edicion
N° 1, ITA-OGA-003, Edicion N° 1 e ITA-OGA-004, Edicién N° 1.

Articulo 5°.- Remitir, copia de la presente Resolucion al coordinador de Gestion de la Calidad de la Oficina
General de Administracion para su distribucion a las Direcciones Ejecutivas de Economia, Logistica y Personal
para su conocimiento y fines.

Registrese y comuniquese,
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1.

2.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de los procesos de pago de la Oficina Ejecutiva de Economia del
Instituto Nacional de Salud, para asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones
contraidas con proveedores de bienes y servicios y usuarios internos.

AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento es de aplicacion de la Oficina Ejecutiva de Economia del Instituto
Nacional de Salud.

BASE LEGAL

La presente norma se sustenta en los siguientes dispositivos iegales:
Decreto Legislativo N® 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.

Resolucion Directoral N° 034-2003-EF/77.15 Procedimiento para pago a proveedores con
abono en sus cuentas bancarias.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva N° 001-2007-EF/77.15, el cual
aprueba la Directiva de Tesoreria.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones

Expediente de Pago: Corresponde a la documentacion que debe contener el expediente de

pago como: las facturas, boletas, notas de crédito y notas de débito generadas por la compra
de un bien o servicio: asi como contratos, é6rdenes de compra, ordenes de servicio,
conformidad del bien o servicio, calculos de penalidades, planillas, check list, segun

corresponda.

Usuario Interno: Representa la unidad organica del Instituto Nacional de Salud que solicite la
adquisicion o contratacién de un bien y/o servicio.

Proveedor: Persona natural o juridica que abastece con bienes y/o brinda servicios al
Instituto Nacional de Salud.

Siglas

OEE - Oficina Ejecutiva de Economia
OEL . Oficina Ejecutiva de Logistica
OGA . Oficina General de Administracion

SIGA-NET . Sistema Integrado de Gestién Administrativa para el INS
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5.1

5.2

5.3

5.4

6.3.1

RESPONSABILIDADES

El Director General de Administracion del Instituto Nacional de Salud aprueba el presente
documento normativo mediante Resoluciéon Directoral.

La Oficina Ejecutiva de Economia conduce la actualizacidén del presente procedimiento.

El Director General de Administracion promueve, gestiona y brinda los recursos humanos vy
tecnoldgicos para la implantacion del presente documento normativo.

El Director General de Administracion supervisa la aplicacion y dispone las modificaciones
pertinentes para perfeccionamiento del presente procedimiento.

El Director Ejecutivo de Economia gestiona y supervisa la aplicacion del presente
procedimiento.

El Equipo de Control Previo aplica el procedimiento para verificar la documentacion fuente
que sustenta la ejecucidn del gasto de las actividades administrativas y economico
financieras, llevadas a cabo por el Instituto Nacional de Salud, las mismas que deben
apegarse a las normas vigentes del sector publico, con transparencia y eficiencia del gasto.

El Equipo de Tributaciéon aplica el procedimiento para las liquidaciones de pago de impuestos
y/0 tasas, de acuerdo a los dispositivos tributarios vigentes.

El Equipo de Integracion Contable aplica el procedimiento en la fase de devengado,
registrando y contabilizando en los sistemas respectivos la documentacion sustentoria del
gasto.

El equipo de Tesoreria aplica el procedimiento en la fase de giro, autorizando el desembolso
de los importes de pago con cargo a las cuentas corrientes del Instituto Nacional de Salud.

DESARROLLO DEL PROCESO

Control previo

El Equipo de Control Previo recibe el expediente de pago preparado por la Oficina Ejecutiva
de Logistica.

El Equipo de Control Previo aplica el Instruccion de Trabajo N° 001-INS/OGA-V.02;
Instruccion de Trabajo para Procedimientos Aplicables para el Equipo de Control Previo.

Liquidacion de pago

El Equipo de Tributacion recibe el expediente de pago revisado por el Equipo de Control
Previo, para proceder a su liquidacion tributaria.

El Equipo de Tributacion aplica el Instruccion de Trabajo N° 002-INS/OGA-V.02: Instruccion
de Trabajo para Procedimientos Aplicables por el Equipo de Tributacion.

Devengado

El Equipo de Integracién Contable recibe el expediente de pago enviado por el Equipo de
Tributacion y/o Equipo de Control Previo, segun corresponda.
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6.4

6.4.1

6.4.2

E! equipo de Integracion Contable aplica el Instruccién de Trabajo N° 003-INS/OGA-V.02:
Instruccién de Trabajo para Procedimientos Aplicables por el Equipo de Integracion Contable.

Girado y pagado.

El Equipo de Tesoreria recibe el expediente de pago enviado por el Equipo de Integracion
Contable.

El equipo de Tesoreria aplica e_mll Instruccion de Trabajo N° 004-INS/OGA-V.02: Instruccion de
Trabajo para Procedimientos Aplicables por el Equipo de Tesoreria.

REGISTROS

L a informacidon generada en aplicaciéon del presente procedimiento es registrada en el sistema
SIGA Net y SIAF-SP.

ANEXOS

ANEXO A : “Flujograma de Procedimiento para Pago a Proveedores del Instituto Nacional
de Salud”.

ANEXO B : “Flujograma de Procedimiento de Pago de Planillas del Instituto Nacional de
Salud”

ANEXO C . “Flujograma de Procedimiento de Pago de Devengados, Encargos y Otros
Documentos del Instituto Nacionai de Salud”.

ANEXO D . “Flujograma de Procedimiento de Pago de Viaticos del instituto Nacional de

Salud’.
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ANEXO A

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES EXTERNOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
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ANEXO B

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PLANILLAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PLANILLAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
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ANEXO C

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEVENGADOS, ENCARGOS Y
OTROS DOCUMENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA PAGOS DE OTROS DOCUMENTOS (DEVENGADOS, ENCARGOS Y OTROS DOCUMENTOS) DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD,. . i

- . \ . . , . . AP S , . e B :_,: ] . Equip-n ﬁ . Lo . . . e i Co D . I . “ i P oo . : . P - T -.:. I-I. I . " I.-' . _: . -
: - PG . Director General de12aOGA - - | Director Ejecutiva Economia - - Integracion - Caulpade Equipb de contro) previo . <0 TYesarero. .- & .- OEPHF 1 ‘Area de Giros Area de .
| ; S I S L S0 Tdbwiacion A _ N S .y - Pagadurias
: e : Contable : P - »
|: ncio |
Kernile kipdtanis .
% Papo
{Cavenpadan, .
i Encargos. #lic} [ I !
Ravma akpudan
o pugo i
Ha f
Contoma
] ol
. Subsany
phRary - [
Sohican LOP »  Emie OCF :I
|
Ragimry <FASE
COMPROM|SO
ann SLAF y SKGA [*
HET
R R ra oEL
Redea oFASE o dnrbue o QO3 n ol SIAF
ol SEAF y SIGA xpedmin ol b gl Ll
MET
Contabhlra Me
«FASE DE
DEVENGADOs n l S E
W SIEANET - F
SLAF :
Ryvinp sxpechanbs p Fimh akeeirbnic n sl
Ida_ Firma
mlirtbhiv len
Suls
E s eonfomiw? s w““_:::"‘ . Hulalta repietro i
SWF con tacha
W  acual ysnviy
(17, ]
A APRORAC IOy
APROBACIKN on
1l gm yia
deiwrencis En =
SIAF
CoanlabAza o goro ]
A W SIQANET-
SIAF %

Mg :
VB aW CF e VR dWCF | VA del CP | @
5|

4
@ 1 Femn oy " |
l chagua y 2P

Rawvina Expachs
-
Subsana _|
@ O™ ousevacnss
| * ;
Recapdid Varles PAGO &
prdinls vegen travdn e SWF
linla Iy pt e, Y L
o agen s, foda y
l . ArEher D
Fn
brm Crmr
I I
I
ida e dr ! !
Chaqay it Al B
CF [ (ol




PROCEDIMIENTO PRA-OGA-002
Edicion N° 02

DE PAGO DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Pag. 9 de$

ANEXO D

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD
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Edicién N° 02

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS
APLICABLES POR EL EQUIPO DE CONTROL PREVIO | . . . .,
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD g.

1. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
1.1. Recepcion y revisiéon del expediente de pago.
1.1.1. El equipo de Control Previo recepciona los siguientes documentos, denominado

expediente de pago:

1.1.1.1 Las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, Contrato y/o Convenios, entre
otros generados a nombre del proveedor a efectos de adquirir un bien o brindar un
servicio solicitados por el area usuaria de la unidad organica correspondiente del
Instituto Nacional de Salud, los cuales son remitidos por la Oficina Ejecutiva de

Logistica.

1.1.1.2 Los formularios de viaticos por la comisién de servicio autorizada, los cuales son
remitidos por las areas usuarias a la Encargada de Viaticos del Area de Integracion
Contable, quien finalmente remitira al Equipo de Control Previo.

1.1.1.3 Los reemboisos de caja chica, ios cuales son remitidos por las encargadas de caja
chica de las Sedes del Instituto Nacional de Salud.

1.1.1.4 Las devoluciones por gastos bancarios, los cuales son remitidos por el encargado
de tesoreria del Instituto Nacional de Salud.

1.1.1.5 Las planillas de haberes, pensiones y CAS, los cuales son remitidos por ia Oficina
Ejecutiva de Personal.

1.1.1.6 Los encargos, resoluciones de reconocimiento de deuda de ejercicios anteriores,
iInformes u otros documentos de pago, los cuales son remitidos directamente a la
Oficina Ejecutiva de Economia y posteriormente son derivados al Equipo de Control
Previo para su revision.

1.1.2. El Equipo de Control Previo recibe y revisa el expediente de pago, verificando que
cuente con los documentos sefialados en el sistema SIGA Net
(Economia/Procesos/Control de Documento/Documentos requeridos), dentro
del mismo debera marcar con un check los documentos fisicos que se adjuntan al

expediente.

De tratarse de pagos parciales se debe registrar el monto de pago en la opcién
“Concepto de Liquidacion”.

Si el expediente es observado se debera anotar en la opcion “observaciones”
Indicando los motivos y/o el documento que falta al expediente.

El SIGA-NET llevara un registro de observaciones, los cuales seran de utilidad para
la segunda revision a efectos de comprobar y/o corroborar que las observaciones
fueron subsanadas.

1.1.6.  Para caso de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio, el Equipo de Control
Previo debera de:

1.1.6.1. Verificar los documentos sefialados en la opcién “Documentos Requeridos” del
sistema SIGA NET.
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1.1.6.2. Verificar que la modalidad de contratacién o adquisicion se haya realizado de
acuerdo a las normas generales e internas vigentes en funcién a los montos o tipos
de servicio o0 adquisicion establecidos por ley.

I )

1.1.6.3. Verificar que exista consistencia entre la informacién referente a la meta,
clasificador del gasto y fuente de financiamiento con el requerimiento, cuadro de
necesidades, Certificado de Crédito Presupuestal, orden de servicio, orden de
compra, contrato y/o convenio.
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1.1.6.4. Verificar que el importe de la orden de compra o servicio, corresponda al monto de
pago segun contrato o cotizacién; asi mismo el detalle de la orden de compra y
servicio se refiera al producto o bien solicitado.

1.1.6.5. Verificar que la Conformidad de Servicio se otorgue por el (los) funcionario(s)
designado(s). Debe indicar el nimero de informe y/o producto sefalado en el
contrato o término de referencia; asi mismo debe indicar el numero de contrato,
orden de servicio y fecha de emisiéon de la conformidad.

1.1.6.6. Verificar que se adjunte el producto o informe brindado por el proveedor, 0 en su
defecto verificar evidencia de su recepcion.

1.1.6.7. Verificar que el recibo de honorario y/o factura este debidamente lienado respecto
a: fecha de emisiéon, numero de RUC, que esté emitido a nombre de Instituto
Nacional de Salud, detalle del servicio o0 bien, importe en letras coincidente con el
importe en nimeros, importe discriminado del IGV, o Retencion de Renta de Cuarta
Categoria, segun corresponda. Asf mismo se debera verificar en la pagina Web de
la SUNAT (http//www.sunat.qob.pe), la condicidon de “habido”, asi como el estado
de ‘“activo” del contribuyente y que |a impresion del comprobante de pago esta
autorizado por la SUNAT.

1.1.6.8. En casos de recibos de honorarios electronicos se verificara la validez del mismo,
ingresando a la pagina Web de la SUNAT
(http://www.sunat.gob.pe/operacLinea/consultas-SinClave.html).

1.1.6.9. Para el caso de la Renta de Cuarta Categoria, verificar que se adjunte la constancia
de suspensién vigente a la fecha de pago, segun lo establecido por la SUNAT.

1.1.6.10. Para el caso de adquisicién de bienes, se verifica que en la orden de compra se
consigne el monto real ingresado a Almacén Central. De existir entregas parciales o
rebajas a la orden de compra, el expediente debera contener un documentos
sustentatorio.

. Para el caso de las adquisiciones o contrataciones realizadas con procesos y en
caso lo sefiale el contrato para las adquisiciones y contrataciones sin proceso,
verificar que se adjunte la hoja de liquidacién de penalidad debidamente visado por
el Coordinador de Obtencién de la Oficina Ejecutiva de Logistica.

. Se debera verificar |la existencia y vigencia de garantias que contemple las normas
vigentes o establecidas en los contratos. |

. En caso de que el contrato exija alguna documentacion adicional para efectos de
conformidad o pago se verificara su cumplimiento.

1.1.7. Para el caso de viaticos, el Equipo de Control Previo debera de verificar que la
solicitud de viaticos cuente con un Plan de Trabajo detallado cronolégicamente por
los dias que dure la comisidn, la misma que debe contar con las autorizaciones
correspondientes y los documentos sefialados en la opcién “Documentos
Requeridos” del Sistema SIGA Net.
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Para el caso de reconocimientos de deudas de ejercicios anteriores
adicionalmente a la verificacion documental, el Encargado del quipo de Control
Previo deberd preparar un informe técnico teniendo en cuenta las normas
generales e internas vigentes y los documentos sefialados en la opcion

“Documentos Requeridos” del Sistema SIGA Net.

&) SIGANET - Perindor 2012 UE: INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Sede: SEBF CENTRAL

ﬁﬂ fnnlml lle l]m:mrrpnlua H-uthfu JF
IdeMD ﬁ'l:l ot W et e ...::._::....::1.:.-....-: '. - ‘ L ::fim.g,u.ﬂ...-..u.-.-.-.-m.

: : F_M_’-':"*“. T P B S 8 -
Toa DEV ] ;;'-.=r:.i,,:|: B R ke

e =, ey = e by Rkt lptpta L -

|||||||||||||||||||||||
P’ ekt ol

Opacacide [AY. {0051 i T e ‘ - Ne. Sscuencia {u:m} Expodorts -mmmm o

Dafos dof Frovesdor -~ S ' : __Tr.tl-alﬂs a [: nn:n ey fete Ot

e e e P N R T

Proveedos - [mms E::]EBELTW FA.HIAH BE ESTHADA Hﬁﬁlﬁ. S.hLDHE - - : S, Ry e -

s. i Smoe

Cﬂl"ﬁ'ﬂﬂ : ' - [__IJ”FF -:- .. | B . : - : | ussi,m_[i] e ...... |

 PAGO POR CONCEPTO DE VIATICO COMD DEVENGADO

1 thwtmm T o SO

i [JAPROBADD-CO

Dncunﬂmﬂmrdot | Cun:aphwdulan::lm | Aﬂma:uﬁndulﬂuin:, A:una:mduﬂnwhndel:mwu I _
....................................................... i L e -

|":.;I “ || "I' ’ﬂl"!-- : 'Il J'Iﬂr

i s 'l.p:'l.llldl.. . :_-.; m|;|II!|'|1I.I1|.,,ilhl" I.rill'u‘! ':'| b A g I;_i-.:::i. ,
------ PR 'E"r“ﬂ' panitil St T T
'i E : 1 ; l.'ll]i] Catificada i:lu nrilitn Prospmmnalal
Mu zmh.:'g,.- ' Factura o Bolsta (firmaday sellada pos u:mmnjiD.E 1

b o o o ol = —— - rr

i ke g e e e s kel B 2 e i e e e o L U e e e )

gl 3016 " Capia do CCl Actualizada, fa, Suspention de 42a. Coteguia "

et e e e e e el o e ek ol e L E P

]

4 02t | Recibo pov hnnuulu: Ty L
5!]22 Inl‘nlmndnLngm b I_,- =
[

N

i

?HZI Hu:uhum.luf e e eme 4 ot e e -

. . H
———— ————— . =
' .

'

A

DEVENGATLIO

...............................

NTRBLPREVIO

[ baconne.: ! Windam... | B s T; @usaner— .

DL, Moreda/TgodeCambio .
v: 002 |DOLARES AMERIGANDS v

o e oy el B B e | e

Natoa Pagar
LY RLE




INSTRUCCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO ITA-OGA-001

Edicion N° 02
INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS

APLICABLES POR EL EQUIPO DE CONTROL PREVIO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Pag. § de 11

1.1.9. Para el caso de encargos internos, debera de verificar que el expediente de pago
cuenta con |la Resolucion Directoral autorizando la asignacién de la cuenta, el Plan
de Trabajo detallado cronolégicamente por los dias que dure la comisién, la misma
que debe contar con las autorizaciones correspondientes, Autorizacién de Descuento
de Planillas (CAFAE, Planilla de Remuneraciones, Planilla de CAS), Informe Técnico
de la Oficina Ejecutiva de Logistica y Certificado Presupuestal.
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1.1.10. Para el caso de Reembolsos de Caja Chica y/u otros gastos, el Equipo de Control
Previo debera de verificar: el Reporte de Reembolso de Caja por especifica de
gasto, meta, la Certificacion Presupuestal y Comprobante de Pago reconocido por
la SUNAT y los documentos sefialados en la opcién “Documentos Requeridos”
del Sistema SIGA Net.
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1.1.11. Para el caso de devoluciones de penalidades y garantias, el Equipo de Control
Previo debera de verificar. el documento con el cual el proveedor solicita su
devolucion, informe de logistica y Hoja de Penalidad modificada por el nuevo
importe.

1.1.12. Para el caso de devoluciones de los ingresos cobrados por exceso, el Equipo de
Control Previo debera de verificar; el documento con el cual el cliente solicita su
devolucion, informe de tesoreria y copia de comprobante de pago donde se genero
el cobro en exceso.

1.1.13. Para el caso de devolucion por gastos bancarios, el Equipo de Control Previo debera
de verificar: la Nota de Cargo, Oficio de Transferencia bancaria y/o apertura de carta
de credito y el respectivo Certificado Presupuestal.

1.1.14. Para el caso de los expedientes de pago de remuneraciones, pensionistas, planilla
CAS y ofros conceptos remunerativos se debe revisar que el monto de las planillas y
la cantidad de trabajadores debe coincidir con los montos del resumen de planillas
generados en el sistema de planilla Unica de pago, teniendo en cuenta las
retenciones y aportaciones.

Para el caso de la planilla de CAS adicionalmente se verifica que las retenciones de
; cuarta categoria del Impuesto a la Renta, los Recibos de Honorario y los informes de
3 las actividades estén correctamente calculadas y suscritas.

1.1.15. Para el pago de Incentivos de los trabajadores por el CAFAE se debera verificar la
relacion de los trabajadores beneficiarios y la Resolucién Directoral que este
correctamente suscrita.

1.1.16. Para los puntos 1.1.9, 1.1.10 y 1.1.13, el Equipo de Control Previo, efectuara el
requerimiento de la Certificaciéon Presupuestal, asi como su compromiso anualizado
y compromiso mensual en e| SIAF-SP.

1.1.17. Para todos los casos, la documentacion sustentaria debera contar con la autorizacion
correspondiente. Asimismo se verifica que la meta, clasificador de gasto, fuente de
financiamiento, objeto del gasto, corresponda a la unidad organica requirente.

N5\ 1.1.18. Si el expediente de pago no contiene observaciones, el Equipo de Control Previo

traslada el expediente de pago al Area de Tributacién para la liquidacion tributaria, de
no requerir esta liquidacion se deriva directamente al Equipo de Integracion
Contable.

1.2. Recepcion y revision del expediente de pago, remitido por el equipo de
Tesoreria

1.2.1. Recibe y revisa el expediente de pago remitido por el Area de Tesoreria.
1.2.2 Verifica los registros y retenciones realizados por el equipo de tributacién, respecto a

Detraccion, Retencién del |GV, Exoneracién, Retencién de Renta, notificacién
coactiva.
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1.2.3 Verifica en el moédulo administrativo del SIAF los registros del giro, las deducciones y
retenciones de acuerdo a los importes girados, teniendo en cuenta las liquigaciones
tributarias, las liquidaciones de penalidades con las facturas o recibos de honorarios,
orden de compra u orden de servicio.
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Verifica la conformidad del cheque, del comprobante de pago y primera firma suscrita
por el Tesorero.

Verifica que el monto del cheque u orden de pago electréonico coincida con el monto
del comprobante de pago o liquidacion final, incluido las deducciones realizadas.

Los expedientes que cuenten con observaciones, deberan ser registradas en el
cuaderno de observaciones, y posteriormente deberan ser devueltos al Equipo de
Tesoreria.

Los expedientes conformes seran trasladados al Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Economia para la firma del comprobante de pago.

1.3. Anexos

Anexo A: DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CADA TIPO DE
OPERACION.




INSTRUCCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO ITA-OGA-001

Edicion N° 02

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS
APLICABLES POR EL EQUIPO DE CONTROL PREVIO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Pag. 8 de11

ANEXO A
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CADA TIPO DE OPERACION

ORDEN DE SERVICIO
[CHECK LIST: " ORDENDESERVICIO _' T Control Previo

5. Programacion Propuesta econdmica si no se delalla en el contrato, para los que derivan de un proceso de seleccion.

ORDEN DE COMPRA
CHECKLIST: = ORDENDECOMPRA _ - “Control Previc

oo
"l Prosramacin | cundro de Recesidates (slopara cav0 4 procesos desoesen

VIATICOS
CHECK LIST: VIATICOS R _ - Control Previo

Ao
D

3

_ )
%1
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CREDITO DEVENGADO

1. Jefatura

2. DG OGA

6. Usuario
7. Obtencion

8. Obtencion

9. Usuario

10. Usuario

11. Presupuesto

12. Usuario

ENCARGO INTERNO
[CHECK LIST:

1. OGA

2. Usuario
3. Usuario

4. Logistica

5. Of Economia

CHECK LIST:

3. DE Logistica
4. DG Asesoria Juridica

5. DE Economia

CREDITO DEVENGADO | | Control Previo
Resolucion Jefatural

Resolucion Directoral

Informe Tecnico de la Oficina BHecutiva de Logisitca

Informe Técnico de la Direccion General de Asesoria Juridica
Informa Técnico de la Oficina Hecutiva de Economea
Comprobante de pago reconocido por la SUNAT

Hoja de Penalidad, segun corresponda

Copia de CCl actualizada, suspension de 4ta. Categoria
Factura o Boleta (firmada y sellada por usuario y DE)

Recibo de Honorarios

Certificado de crédito presupuestal

Conformidad

ENCARGO INTERNO | o Control Previo
Resolucion Directoral

Fan de Trabajo

Autorizacion de Descuento de Planilla (CAFAE FAUP, CAS)

Informe Técnico de la Oficina Hecutiva de Logistica.

Certificado de crédito presupuestal

PLANILLA UNICA DE PAGOS DE ACTIVOS Y CESANTES

i
i

CHECK LIST:
1. Of Personal
2. Of Persona
3. Of Persona
4. Of Persona

PLANILLA CAS
CHECK LIST:

1. Of Personal
2. Of Personal
3. Of Personal
4. Of Personal
5. Of Personal
6. Of Personal
7. Of Personal

PLANILLA INCENTIVOS (CAFAE)

CHECK LIST:
1. OGA

2. Of Persona
3. Of Persona
4. Of Persona
5. Of Persona

PLANILLA UNICA DE PAGOS ACTIVOS Y/O CESANTES - Control Previo
Certificado de crédito presupuestal
informe de la Oficina de Persocnal

Resumen de Planilias

Reporte de la Hanilla de Activos y/o Cesantes, segun corresponda

- - PLANILLACAS S TR S - | Control Previo
Certificado de crédito presupuestal
Informe de la Oficina de Personal
Resumen de Planillas
Reporte de la Fanilla de CAS
Recibor de Honorarios

Informe de Actividades Mensual

Suspension de Renta de Cuarta Categoria, segun corresponda

|

 PLANILLA DE PAGO DE INCENTIVOS (CAFAE} Control Previo
Resolucion Directoral
Certificado de crédito presupuestal
Informe de la Oficina de Personal

Resumen de Fanillas de Incentivos

Hanilla de Incentivos




INSTRUCCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO ITA-OGA-001

Edicion N° 02
INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS

APLICABLES POR EL EQUIPO DE CONTROL PREVIO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Pag. 10 de 11

BENEFICIOS SOCIALES
CHECK LIST: PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES Control Previo

0 Prsons
2 o Person
S O Posons
01 Porson

REEMBOLSO DE CAJA CHICA
CHECK LIST: REEMBOLSO DE CAJA CHICA Y/U OTROS GASTOS | Control Previo

6. Usuario Reporte de Asistencia de O

_
s o Uhuar

DEVOLUCION DE PENALIDADES Y GARANTIAS
CHECK LIST: DEVOLUCION DE PENALIDADES Y GARANTIAS "~ Control Previo

1. Usuario Solicitud del proveedor
2. Of Logistica informe de Logistica
3. Of Logistica Hoja de Penalidad modificada

DEVOLUCION DE INGRESOS
CHECKLIST: -~ DEVOLUCION DE INGRESOS ~ | Control Previo

1. Usuario Sdlicitud del clientes
2. Tesoreria Informe de Tesoreria
3. Tesoreria Copia del Comprobante de Pago donde se generd el cobro en exceso. |

DEVOLUCION DE GASTOS BANCARIOS
CHECK LIST: DEVOLUCION POR GASTOS BANCARIOS " Control Previa

1. Usuario Nota de Cargo -
2. Tesoreria Oficio de Transferencia Bancaria y/o Apertura de Carta de Crédito
3. Tesoreria Certicado Presupuestal




INSTRUCCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO ITA-OGA-001
Edicion N° 02

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS
APLICABLES POR EL EQUIPO DE CONTROL PREVIO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Pag. 11 de 11

COMPRAS AL EXTERIOR (ORDEN DE SERVICIO)
CHECK LIST: ' ~COMPRA AL EXTERIOR (ORDEN DE SERVICIO) - Control Previo

4. Presupuesto Certificado de Crédito Presupuestal
s 0%

COMPRAS AL EXTERIOR (ORDEN DE COMPRA)
CHECK LIST: ~ COMPRAAL EXTERIOR (ORDEN DE COMPRA) _

Control Pre:.rio
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1.2

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

El Equipo de Tributacion recepciona los expedientes de pago, debidamente revisado y
visados del Equipo de Control Previo.

El Equipo de Tributacidén realiza la liquidacion tributaria aplicando la opcion
“Liquidacion de Pago” a través del SIGA-Net, en el modulo de
“Economia/Procesos/Liquidacién de pago”, dentro del mismo, busca el numero de
liquidacion de pago y presiona la opcién “Concepto de Liquidacion” para determinar
la liquidacion tributaria del impuesto aplicable.
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En la opcion “Asignacion de Montos” del referido mcdulo se ingresa los montos a
pagar discriminado por cada concepto, asignandose la cuenta corriente y la fuente de
financiamiento que afectara el pago.
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1.4 En la opcion “Asignacion de Registro de Compras” se busca en la base datos, el
comprobante de pago del proveedor vinculado a la liquidacién de pago. En esta opcién

se debe registrar ademas los datos del proveedor al registro de compras o al registro
de retenciones.
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Verifica, controla y registrar los contratos de locacion de servicio a efectos de controlar
la suspension del Impuesto a la Renta Cuarta Categoria.

Si fuera necesario se efectta el redondeo de las retenciones del Impuesto a la Renta
de Cuarta Categoria en la opcion “Liquidacién de Pago” en el SIGA-NET.

Aplicar el porcentaje de la detraccion de acuerdo al bien o servicio prestado por el

proveedor, segun los anexos vigentes del Sistema de Detraccion del IGV (SPOT) en
la pagina www.sunat.gob.pe.

Aplicar el porcentaje de la Retencion del 6% a todos los comprobantes de pago que
esten gravados con el IGV y que superen el importe de S/. 700.00 Nuevos Soles: con
excepcion de los buenos contribuyentes y los agentes de retencién (verificar ficha
RUC en www.sunat.qgob.pe).

1.9 De ser aplicable la Retencidn del IGV se imprime el Comprobantes de Retencion y se
anexa al expediente de pago.

1.10  De ser aplicable la Detraccién del IGV o la Retencién del Impuesto a la Renta de

Cuarta Categoria, se sella en la O/S u O/C discriminando las afectaciones de forma
manual.
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1.11  En el caso de pagos no derivados de O/C u O/S, la intervencion del Equipo de

Tributacidon es de asesoria. De ser necesario alguna accion en particular podra
efectuarla.

1.12  Sino existiera ninguna observacion al expediente de pago, el Equipo de Tributacion Io
trasladara al Equipo de Integracion Contable.

1.13 Las observaciones realizadas por el Equipo de Tributacion son registradas en
modulo de «control de documentos» en el rubro «observaciones» y asimismo el
expediente de pago es devuelto al Equipo de Control Previo.
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1. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

1.1.  Recepcion del expediente de pago remitido por el Equipo de Tributacién
y/o Control Previo. Devengado y contabilizacion en el Sistema de
Administracién Financiera (SIAF).

1.1.1. El Area de Tributacién y/o Area de Control Previo segun corresponda remite el
expediente de pago al Equipo Integraciéon Contable.

1.1.2. El Equipo de Integracion Contable revisa el expediente de pago, teniendo en
~ consideracion que exista coherencia entre lo comprometido y liquidacion tributaria
efectuada por el Equipo Tributacién.

1.1.3. El Equipo de Integracién Contable registra en la fase devengado el comprobante de
pago autorizado por la SUNAT en el modulo administrativo del SIAF, verificando que el
compromiso este aprobado, siguiendo los pasos que se detalla a continuacion:

e Insertar fase
e Ciclo: gasto (G)
e Fase: devengado (D)

e Se selecciona el compromiso a devengar y en la ventana generacion de
operaciones, se inserta los importes a devengar y se acepta.

e Se selecciona el codigo del comprobante de pago.
» Se registra la serie y el nimero del comprobante de pago.

e Se registra la fecha: en el caso de orden de compra es la fecha de conformidad de
la orden (que corresponde a la fecha de ingreso de la guia de remisién) y en el
caso de orden de servicio corresponde a la fecha que llega la orden al Area de
Integracion Contable.

e Se registra la mejor fecha, que corresponde a la fecha del dia que se esta
registrando el devengado.

» En la fase devengada el sistema automaticamente procesa el RUC, Ia fuente de
financiamiento, clasificador y meta ingresados en la fase de compromiso.

e Se graba, habilita y envia mediante la trasmision de datos al MEF para su
respectiva aprobacion.
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1.1.4  Se realiza la contabilizacién del compromiso y devengado en el modulo contable del
SIAF, teniendo en consideracion la documentacion del expediente de pago, siguiendo
los pasos que se detalla a continuacion:

e Se ingresa a la opcidn «contabiliza» compromisos anuales, se selecciona el
registro y se procede a la contabilizacién automatica, consecutivamente se graba lo
contabilizado.

ﬁSﬂ;IFmH IniEﬂIndnﬂEAﬂunmsﬂﬂtlﬁuFumnnen (2011) - i'ersmllﬂﬂﬂi [Mﬂdul.n lelihlP Fjw Ilturﬂ] B - ..:': B ::__: @
mmwwmwﬁnmum:mmﬁ | o

Lantahﬂizﬂcldn Lompromise nnuﬂl

J_

Sn{nndnnur Critario . l:mﬁ‘i:adn D'indu Ol:u-nlah-&adm DHnEuntﬁi:adm
d. Hu‘q“nd' . . S m e s e m . - . A

Mes: [Seteniee 1Y)

——r = o + : + -
. N A ] n
. e . o - . ™
- " : . I e e T e T R T T R T e R
. : . . L REEIRC . : i Lt . . P I
-=ran-- e e R e O L L e R T R LR IR R R T I T PR TT R RO TR SR T T TTER Ry e P T - FOrEEEE R TR AR T
" rrr_rrr"r-l PR FE M E e e = rre e - TR T A P L T T T E R IR e CRRE P S EEE ] P b e
* P hl ' 1
= . et et L S . .
. . S ' H
wrprirhErEpe] rorkgu ey Firdrrrri ===l el FraTrpmr. rEr s e d PR rra s e R

ff"-”'i"l-’ﬂ_wr—-:'m‘:--'-'a:!ff'-"l' g = | .ol A T ——— . . T R rr IR —— RN
Kk 3 hl{ niﬂ'fﬂ'ﬁ E & | ﬁ P'r-s:t seclin nm?n 1 | & Gandsis s et i ﬁ:‘ﬂ‘;fl.NET*Pdrl.“. ‘:-} frshuctivadatre. B Suloma litegs. *+' ’3 i’lﬁ‘

e Seingresa a la opcion «contabiliza» Registros Administrativos, se selecciona el
numero de registro de SIAF y se contabiliza la Fase Devengado, sucesivamente se
graba lo contabilizado.

B3 Sistema Integradu De Administracién Finonciera {2011] ‘.’Prsiun 11 08,17 - [Mﬁdulﬂ Lnntabte Ejecutnm]
Slstm Hu-nnmnrtu Ruwtro Prmm Cmtu Rupnrtu Ltﬂ:ains Cu'm.nlucldn LT

Cnntdhﬂiz ) Fh.gist ro SIhF

Huﬂulm unumuznm B Opetacidn AV - Em:mﬁu JHTEHHB vamtr:ns 'F.Contsactual |- IE N

e —— .-hr\.r\.-r\.r-

T hrnﬂunm:t Facha Cth, RubroT 1w, deucmbb Hur:tuhbnudi&lyen MnrlanH
.;1%1 _a‘ﬁf nmmunur R

-‘—-ru-l-.-l-u-w.-n-'—.‘l-\.rrﬂ-\.-\.-rJ\.-.-u-!-\rl-rl.-\.-:-\.n-.-.'\.-ﬂ-\.-llﬂ.- e aa R e L e I b
. J e e . [t .. - i N . e

wm}qh :-.-- ; i " . - ) .: I: i i _. ‘r | . j N P N m— m TR i kPl - ol -l . _. Pl H:I ii-’;””'l Ty et e r'lr';'.}: ‘I;:‘E:'rll-“:"ih“: pelcrieit
n'lm ﬂ'* A P il SLUATETI ﬁn" ?‘Mfﬂﬂ’ - kr.l a0 - fhdt _ ﬁ 2 clydmur o« ES ﬁ}ﬂ-# Q ﬁa W e O3HG




INSTRUCCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO ITA-OGA-003

Edicion N° 02

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA PROCEDIMIENTOS
APLICABLES POR EL EQUIPO DE INTEGRACION Paq. 3 de 5
CONTABLE DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD J

1.1.5.

1.1.7.

Para realizar la Fase Devengado de Planillas de Pensiones, Haberes, CAS, subsidios
con Tipo de Operaciéon “ON" en el Modulo Administrativo del SIAF se realiza los

siguiente pasos:
e Se ingresa en la opcion «Registros SIAF»

e Se Inserta Fase devengado, se procede al devengado, ingresando el numero de
Informe de personal e importe de la Planilla de pagos.
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Para realizar la Fase de contabilizacién del Compromiso Anual y Devengado del Pago
de Planillas de Pensiones, Haberes, CAS, subsidios en el modulo contable se efectua
los siguiente pasos:

e Se Ingresa en la opcidon «contabiliza» compromisos anuales, se selecciona el
registro y se procede a la contabilizacién automatica, consecutivamente se graba lo
contabllizado.

e Se ingresa a la opcion «contabiliza» Registros Administrativos, se selecciona el
registro de SIAF y se contabiliza la Fase Devengado, seguidamente se graba Io
contabilizado.

e Previo a la contabilizacion de devengado, se prepara un consolidado por cuenta
contable, segun los conceptos de pago incluidos en las Planillas.

Los expedientes de pagos de resoluciones, reconocimiento de deudas de ejercicios
anteriores, reembolsos de caja chica, encargos internos, pago de tasas, impuestos y
otros gastos no derivados de O/S, O/C o gastos de personal, se devengan vy
contabilizan considerando los siguientes pasos:
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e Para devengar se ingresa al modulo administrativo y se efectta los mismos pasos

de la fase devengado descrito en el punto 1.1.3.

* Para la contabilizacién, se realiza los mismos pasos descritos en el punto 1.1.4.

1.1.8. Una vez aprobada la fase de devengado en el sistema SIAF. el Area de Integracion

Contable trasladara el expediente de pago al Equipo de Tesoreria.

1.2. Recepcidn del expediente de pago remitido por el Equipo de Tributacién
y/o Control Previo. Devengado y contabilizacion de expediente de pago en

el SIGA-NET.

1.2.1. Para realizar el proceso de devengado y contabilizacién en el SIGA.NET se debe
ingresar en el sistema el usuario y password respectivo, luego ingresar al modulo de
Contabilidad, el grupo de Procesos, dentro de el encontrara el sub-grupo de
afectaciones contables y selelecione la opcién expedientes como se muestra en la
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Inmedig_tamente se mostrara el reporte de los expedientes contabilizados y no
contabIIIzados, se busca el niumero de expediente a devengar y pendientes de
contabilizar (puede hacer por mes, tipo de operaciéon, numero de expediente SIAF).

El sistema muestra en color negro los pendientes y en color azul los expedientes

devengados y contabilizados. Ver imagen adjunta.
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1.2.3. Para proceder con el devengado de un expediente SIAF, el usuario debe
seleccionarlo y hacer doble Clic; luego, mostrara el formulario con la informacion del
expediente a devengar, el tipo de afectacién a realizar. Seguidamente, el usuario

debe hacer clic en el BOTON DE CHECK ¥

Como se muestra en la imagen adjunta.
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y luego presionar el botén Generar.

1.2.4. Seguidamente, se muestra el asiento de devengado generado, el cual debe ser
verificado por el usuario y de estar conforme hacer clic en Guardar, posteriormente
contabilizar correctamente segun las cuentas de orden, patrimonial y presupuestal a
efectos de concluir con el proceso de contabilizacion. Ver imagen adjunta.
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1. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

1.1. Recepcion y revision del expediente de pago, remitido por el Equipo de
Integracion Contable

1.1.1. El Area de Tesoreria recibe y revisa el expediente de pago remitido por el Equipo de
Integracion Contable. El expediente de pago debe estar registrado en el SIAF y en el
SIGA-NET, tanto la fase del compromiso y devengado, los cuales deben estar
debidamente contabilizados y aprobado.

1.1.2. Verificar si el proveedor cuenta con su cddigo de cuenta interbancaria — CCl esta
vigente a traves de SIAF.

1.1.3. Si el CCI de proveedor no esta registrado, se procede al registro de la misma en el
modulo administrativo del SIAF, siguiendo los pasos que se detalla a continuacion:

e Se ingresa a la opcion Mantenimiento, Cuenta Interbancaria
o Se registra el numero de CClI, la fecha y el banco al cual corresponde.
e Se graba y habilita.

e El| Tesorero firma electronicamente y autoriza la trasmision al MEF del nuevo CClI.
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1.2. Pago con transferencia a cuenta CCl en el SIAF

1.2.1. Sl el expediente de pago es conforme, se registra en el modulo administrativo del SIAF
la fase giro, Ingresando a la «Opcién Registro SIAF», se inserta la Fase Giro con el
codigo 081 para abono en cuenta interbancaria, inmediatamente se graba la
operacion realizada.
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1.2.2. Elresponsable de giro traslada el expediente de pago al Tesorero, quien visa y registra
la primera firma electrénica en el SIAF.

1.2.3. El Tesorero traslada el expediente de pago al Equipo de Control Previo para la revision
del giro efectuado en el SIAF, de acuerdo a |a liquidacion final del expediente.

1.2.4. El Equipo de Control Previo luego de haber verificado el giro del expediente de pago

traslada al Director General de la Oficina General de Administracion, para la segunda
firma electrénica.

1.2.5. El Director General de la Oficina General de Administracion, registra ia segunda firma
electronica autorizando el pago y devuelve el expediente al Equipo de Tesoreria.

El encargado de realizar el giro recepciona el expediente y procede a habilitar el giro

en el SIAF, con la fecha actual y transmite electrénicamente para la aprobacion del
giro por parte del Tesoro PUblico - MEF.

Recibida la aprobacion del giro, se contabiliza la fase del Giro.

1.2.8. El encargado de giro imprime el comprobante de pago, el cual es adjuntado a!
expediente, el mismo que es traslado al Tesorero.

1.2.9. El Tesorero firma en el comprobante de pPago y su respectivo reporte, el cual es
trasladado al Equipo de Control Previo.

1.2.10. El Equipo de Control Previo, una vez revisado el expediente de pago procede a remitir

al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia para la firma del
comprobante de pago.
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1.2.11. El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia remite el expediente de pago
al Director General de la Oficina General de Administraciéon para la firma del
comprobante autorizando el pago.

1.2.12. La Oficina General de Administracion remite el expediente de pago a pagaduria.

1.2.13. Pagaduria comunica al proveedor el depésito efectuado en su cuenta y asimismo para
que se apersone y recoja el Comprobante de Retencién, de ser el caso. Finalmente
archiva el comprobante de pago firmado por el proveedor.

1.3. Pago con Cheque en el SIAF

1.3.1. Ingresar al Modulo Administrativo del SIAF, opcién «Registro SIAF», insertar la Fase
Giro con el cédigo 065 (Giro de cheques) se graba, habilita y trasmite, para la
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Recibida la aprobacion del giro por parte del Tesoro Publico del MEF, se procede a
contabilizar la fase del giro.

1.3.3. El responsable de giro imprime el comprobante de pago y cheque, luego se traslada
expediente al Tesorero a través de una relacién de comprobantes de pago.

1.3.4. EIl Tesorero visa los Comprobantes de Pago y la relacién de los mismos, asimismo

consigna la primera firma en el cheque y traslada el expediente al Equipo de Control
Previo.

1.3.5. El Equipo de Control Previo revisa si los montos girados son coherentes con los
documentos sustentarios del expediente de pago, los mismos que son trasladados al
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Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia para la firma del comprobante
de pago.

1.3.6. El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Economia traslada el expediente de
pago al Director General de la Oficina General de Administracién para la segunda
firma del cheque y del comprobante, autorizando el pago.

1.3.7. La Oficina General de Administracién remite el expediente de pago a pagaduria.

1.3.8. Pagaduria comunica al proveedor para recabar el cheque, Comprobante de Retencion
del IGV, Constancia de Depoésito de Detracciones y/u otro documento sustentatorio,
segun corresponda.

1.3.9. Una vez que el proveedor se apersone, Pagaduria registra la fecha entrega de los
Cheques y Carta Orden Manual en el médulo SIAF, la opcion Registro, «<documentos
emitidos»; paralelamente el proveedor en sefal de conformidad firma el comprobante
de pago.
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1.3.10. Finalmente, Pagaduria archiva el comprobante de pago firmado por el proveedor.

1.4. Proceso de girado en el SIGA-NET.

1.4.1 Ingresar al sistema SIGANET con el usuario y password correspondiente, luego
dirrigirse al Modulo de Tesoreria, al grupo de Procesos, dentro de el encontrara el
sub-grupo de Egresos y selelecione la opcién Comprobantes de Pago como se
muestra en |a siguiente imagen.
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1.4. 2 Para crear un nuevo Comprobante de Pago, seleccione la opcién nuevo -j del Menu
de Opciones, tal como se muestra en el grafico siguiente:

1.4.3. Debe asociar un Comprobante de Pago a una Liquidacion, para ello debe hacer CLIC
en Numero de Liquidacion, como se muestra la imagen.
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1.4.4. Para seleccionar la Liquidacion de Pago debe hacer DOBLE CLIC directamente en el
Registro y automaticamente se muestra en la casilla de Numero.

1.4.5. lLuego debe hacer un Enter sobre el nUmero de la Liquidacién y se muestra el detalle
de dicha Liquidacion.
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1.4.6. Siel Tipo de Comprobante de Pago es un Cheque debe hacer CLIC DERECHO para
generar su numero de Cheque, como se muestra en la imagen.
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1.4.9. Si la Liquidacion tiene Retencién de |GV Debe hacer CLIC en el botédn
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1.4.10. Para proceder con el Girado de un expediente SIAF, el usuario debe seleccionar el
Tipo de Documento que desea a migrar Actualiza Documentos Pendientes
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1.4.11. Luego hacer CLIC en, se podra ver en el cuadro de la izquierda la informacién
relacionada con los Documentos que estan pendientes de ser migrados al SIAF-SP, y
en la ventana de la derecha todos los documentos que ya fueron migrados. Como se
muestra en la imagen.
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: {i LT IR T-";': - GRDEN DE SER?ICE

S PLANILLA CAS ,_

AL T PLANILLA SUELDOS e |
SOLICITUD DE VIATICOS .: .
5 HT- NCI& JLIE\ICI,I_L . | | | | n | tnfn:m*a (o oe {Jm.inv;n 05 H1 E;adcx:.

1.4.11. Par_a seleccionar el 6 los documentos a migrar al SIAF, el usuario debe marcar
haciendo CLIC en el CHECK ubicado en la parte izquierda de la ventana conteniendo

los documentos a migrar. A continuacion, debe hacer CLIC en el botén @ ubicado
en la parte superior del formulario. Finalmente el sistema emitird un mensaje con el
numero de registros migrados.
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Proceso de Documentos Emitidos en el SIGA.NET

Para realizar el proceso de Documentos Emitidos en el SIGANET se debe de
considerar los siguientes pasos:

Luego de ingresar al sistema con el usuario y password correspondiente, debe
dirigirse al Modulo de Tesoreria, el grupo de Procesos, dentro de él encontrara el
sub-grupo de Egresos y selelecione la opciéon Documentos Emitidos como se
muestra en la siguiente imagen.

i Realil y W
h'- -:'.udl: Ny R 'r'

} ‘|‘:.__J Log slica L
: Az Contrataciones y adquisiciones !
IF 414,75 Active Fijo |
ESR Recursos Humanos |
-4 Y Presupueslo
i -y Contabifidad
| o .

PR Mantenimisrics
C =1y Pracesos

- EE mpreson de Chaques

- [{3d Documertos Emitidos {10, !
-T2 Wterface Grado SIAF oM. i
‘E Concimcidn Bancans Mugdaos}
:. Iﬂ Depostos Conciliados {Enmm:}}
CE-TY impuestos
. i {7y Canta Fianza X
..Uy Fondo de Garanua |
C #ew ™y Regletms de Vertas
[ #y Recibo da Ingreso
.48 Notas Bancanas
. 24 impodar Estractc Bancare
- "3 Estracto Bancaro
M inportar Devolucionas
LIS Ciene Mensuai
- A Recsleuiar Saldos {Bancoe)
- 2 Cuertae por Contralc

- 15 Comprobanies da Pago I |

24 Notas por Cortrato
: - Cheaues Amdados
} £, v Raocrtes

T i Admriatracion

Para acceder a la opciéon debe hacer DOBLE CLIC e inmediatamente se mostrara la
interfaz de documentos emitidos. Para buscar el documento puede hacerlo por Mes

Calendario y hacer CLIC en el botén[ ] y el sistema le filtrara los

Documentos Emitidos. Ver imagen adjunta.
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Proceso de Documentos Emitidos en e] SIGA.NET

Para realizar el proceso de Documentos Emitidos en el SIGA.NET se debe de
considerar los siguientes pasos:

Luego de ingresar al sistema con el usuario y password correspondiente, debe
dirigirse al Modulo de Tesoreria, el grupo de Procesos, dentro de él encontrara el
sub-grupo de Egresos y selelecione la opcidén Documentos Emitidos como se
muestra en |la siguiente imagen.

S U

L £ 4|:_] SIGANET
(- Masstros generates :
[+1 427 Logistica E
KA Comtretaciones y adgulscicres |
41473 Activo Fija
If.: -+ Feciarsos Humaros |
"y Presupuesto |
¥ L Cumal:ilida:l :
[} 1) Tesonsna |
NEAE S Mamterimisrics
- 1= 2y Procesos

- i
itz Comprobantss de Page !
f ﬂ Jmmuun de Chaques £

- '_E Depostos Com:ﬂmdm {Egrem:}}

¥ D) ipuestos
SN ,___J Cana Fianza [ I

- iy Fongo de Garanta I
. % - 73 Registro de Vartas |
L ¥ oY Aacibo de ingrean i
. % Motas Bancarnias i
=gl mpodar Estracto Bancarie g l

- "3} Estracto Bancario %

A importar Devolucionas L

- =8 Ciene Mensuail -

- Racalcuiar Saldos {Bancoe} ¥

- ) Coertae por Cortraic fi

=3 Notas por Cortrato |

P -3l Cleouse Amulatos H

1 . ko= Raportes | I
'+ 13 Admmistracion

' | |

Para acceder a la opcién debe hacer DOBLE CLIC e inmediatamente se mostrara la
interfaz de documentos emitidos. Para buscar el documento puede hacerlo por Mes

Calendario y hacer CLIC en el botén[-- Aceptar.. J y el sistema le filtrara los
Documentos Emitidos. Ver imagen adjunta.
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1.5.3. Luego, debe ingresar Nro. de expediente SIAF, Nro. de Comprobante de Pago,
selecclonar Fecha para hacer la busqueda del Documento. Ademas puede, filtrar los
documentos Impresos (en color azul), los documentos Por Imprimir (en color negro).

Ver imagen adjunta.
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1.5.5. Finalmente, Para poder Actualizar la fecha de Cancelacion de un Documento debe

cual podra realizar el proceso de Documentos Emitidos. Como se muestra en la
imagen.
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