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PRONIED

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Procedimiento: Administrar egresos

Cadigo: PS02.02 - PRONIED

Version: 02

Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

Fecha de aprobacion

01

Nuevo

07.08.2019

02

Se modificé la descripcién

Se modificé la descripcion indicando a
quienes esta aplicado el procedimiento

Se precisé un Unico responsable para
hacer cumplir el procedimiento

- Se incorporo6 la norma legal del N° 1
al 12.

- Se reemplazé la norma legal N° 3 de
la version 01 por la norma legal N° 15.

Se agregaron las definiciones de “HI” y
“PRONIED” y “UTDAU”

VI

Se modificé la denominacion de los
procedimientos identificados como
proveedores.

Se modificé la denominacién del
procedimiento identificado como
usuario.

VI

Se agregd 1 nota inicial de caracter
general.

Se eliminaron las actividades de
las(los) secretarias(os) de la Unidad
de Finanzas: N° 3.8.18 y 22.

Se agregaron las actividades de la
Unidad de Finanzas: N° 14, 20,23 y
24 referidas a la subsanacién de
observaciones.

Se agregaron las actividades de la
Unidad de Finanzas: N° 28 al 31.
Se actualizaron las actividades N°
2,4al7,9al 13, 15 al 17, 19, 21,
25 al 27, 32 y 33 de la version 01
donde se precisan las actividades
de administrar los egresos.

VIII

Se incorporé el instructivo “Registro
de la fase devengado en el SIAF-
SP”.

Se incorporaron 15 formatos de
Hoja de verificacion.

Xl

Se actualizé el anexo del diagrama
de proceso.




pQONl&D Procedimiento: Administrar egresos

PROGRAMA NACIONAL

PEINFRAESTRUCTURAEDUCATVA | Godigo: PS02.02 - PRONIED Version: 02

. OBJETIVO

o Efectuar los pagos de los compromisos contraidos del ejercicio presupuestal en el
Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED.

Il. ALCANCE

o Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacién para la
Unidad de Finanzas del PRONIED.

Ill. RESPONSABLES

e El (La) Director(a) de la Unidad de Finanzas del PRONIED es responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones.

Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera

del Sector Publico y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico y modificatorias.

8. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria y
modificatorias.

9. Decreto Legislativo N° 1497, Decreto Legislativo que establece medidas para promover y
facilitar condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia
peruana por la emergencia sanitaria producida por la COVID- 19.

10. Decreto Supremo N° 392-2020-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria durante el ano2021.

11. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y
control del COVID-19, y sus prérrogas.

12. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

13. Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED y su modificatoria.

14. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19,
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

15.Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

16. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°

abron-~

No
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Cadigo: PS02.02 - PRONIED Version: 02

IV. BASE NORMATIVA

001-2007-EF-77.15 y sus normas modificatorias y complementarias.

17. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de

Tesoreria.

18. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pagos y sus modificatorias.

SIGLAS Y DEFINICIONES

Compromiso mensual: Afectacion parcial con cargo a los montos aprobados en el
compromiso anual

CUT: Cuenta Unica del Tesoro.

Devengado: Acto donde se reconoce la obligaciéon de pago formal.

DNTP: Direccion Nacional de Tesoro Publico del MEF.

DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica del MEF.

HI: Es el software instalado en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcion,
emisién, despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad de los
documentos.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SISVAL: Sistema de Valorizaciones.

UF: Unidad de Finanzas del PRONIED.

UA: Unidad de Abastecimiento del PRONIED.

UTDAU: Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario del PRONIED

OPE: Orden de Pago Electrénica (medio de pago)

PRONIED: Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

VL.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada

- UGEO/UGM/UGRD/URH/UA - Expediente de pago

Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)

- Comprobante de pago - Proceso PS02.02 Administrar egresos.

- Oficio de importe retenido

- Proceso PS06.01 Administrar la
atencion al ciudadano.

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

Actividad . oy
organizacion

Responsable Registro

Nota inicial de caracter general:

En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas via remota y/o presencial,
se priorizara la modalidad remota, de acuerdo con la Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM.
Las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo las
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PROGRAMA NACIONAL
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Cadigo: PS02.02 - PRONIED

Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

medidas establecidas en el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
trabajo del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Inicio del procedimiento

Recepcionar
documentacion

y derivar

1 A través de la HlI, realizar la recepcion UF Director(a) HI
de la documentacion del expediente
de pago y derivar al (la)
Coordinador(a) de Control Previo de
la UF.
Asignar expediente de pago al
especialista
Coordinador(a)
2 A través de la HI, asignar el UF de Control HI
expediente de pago al (la) Previo
especialista de Control Previo
encargado(a) de la atencién.
Revisar expediente de pago
Revisar que el expediente de pago
cumpla con los requisitos vy
documentos establecidos en las
normas internas dictadas por la
3 Unidad de Finanzas y la normativa UF Especialista de .
vigente emitida por los entes rectores Control Previo
¢, Se encuentra conforme?
Si: Ir a la actividad N° 8.
No: Ir a la actividad N° 4.
Observar expediente de pago
Coordinar la subsanacién de las
observaciones con el area usuaria; y Especialista de
4 de ameritar, a través de la HI, realizar UF Ccf)ntrol Previo HI
la devolucion del expediente de pago,
derivando el expediente al (la)
Coordinador(a) de Control Previo.
Derivar observaciones del .
expediente de pago Coordinador(a)
5 UF de Control HI
Previo

A través de la HI, derivar las
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d d_e’ Responsable Registro
organizacion
observaciones del expediente de
pago al (la) Director(a) de la UF.
Derivar observaciones del
expediente de pago
6 A traveg de la HI, de_rlvar las UF Director(a) HI
observaciones del expediente de
pago a la unidad funcional usuaria,
para subsanacion.
Subsanar observaciones del
expediente de pago
Subsanar las observaciones del . .
7 expediente de pago y a través de la Unl_dad Director(a)/Jefe( HI
o . funcional a)
HI remitir la documentacién a la UF.
(Ir a la actividad 3).
Registrar y visar hoja de
verificaciéon
Registrar el resultado de la revisién y Formatos
conformidad del expediente de pago Especialista de Hoia de
8 en los formatos de hoja de UF de Control verificécién/
verificacion, visar la hoja de Previo HI
verificaciéon y a través de la HI,
derivarlo al Coordinador(a) de Control
Previo.
Revisar hoja de verificacion
Revisar que lo registrado en la hoja
de verificacion se encuentre acorde a Formato de
la documentacién del expediente del Coordinador(a) Hoja de
9 | pago. UF Control Previo | verificacion/
¢ Se encuentra conforme? HI
Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 10.
Derivar expediente de pago y hoja
10 de verificacion UF Coordinador(a) HI

A través, de la HI derivar el

Control Previo
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

expediente de pago adjuntando la
hoja de verificacion al Especialista de
Control Previo, para su subsanacion.

(Ir a la actividad 8).

Visar hoja de verificacion y derivar
expediente

Visar la hoja de verificacion y a través
de la HI, adjuntar al expediente de
pago y derivarlo al Especialista de
Contabilidad.

11

UF

Coordinador(a)
Control Previo

Formato de
Hoja de
verificacion/
HI

Revisar expediente de pago

Revisar que el expediente de pago
cumpla con los requisitos vy
documentos establecidos en las
normas internas dictadas por la
Unidad de Finanzas y la normativa
vigente emitida por los entes rectores.

12 ¢ Se encuentra conforme?

Si: ¢Corresponde a un contrato de
obra?

e Si:Iralaactividad N° 15.

e No: Ir ala actividad N° 16.

No: Ir a la actividad N° 13.

UF

Especialista de
Contabilidad

Observar expediente

A través de la HI, observar el
13 | expediente de pago precisando lo
correspondiente a subsanar y derivar
al(la) Especialista de Control Previo.

UF

Especialista de
Contabilidad

HI

Subsanar observaciones

A través de la HI, subsanar y derivar
14 las observaciones del expediente de

pago.
(Ir a la actividad 12).

UF

Especialista en
control previo

HI




pQONl&D Procedimiento: Administrar egresos

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Cadigo: PS02.02 - PRONIED

Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Registrar pagos del contrato de
obras

Registrar los pagos del contrato de
obras en el SISVAL, detallando la
15 | informacién contenida en el informe
de valorizacion, adelanto o
liquidacion, segun sea el caso;
asimismo, imprimir el reporte del
SISVAL y adjuntarlo al expediente de

pago.

UF

Especialista de
Contabilidad

SISVAL

Registra fase devengado en el
SIAF-SP

Registra en el SIAF-SP la fase
16 | devengado conforme lo establecido
en el instructivo “Registro de la
fase devengado en el SIAF-SP”, a
fin de continuar con la ejecucion del

pago.

UF

Especialista de
Contabilidad

SIAF-SP

Contabilizar expediente de pago
devengado y registrar datos

Contabilizar en el SIAF-SP el
expediente de pago devengado para
el registro contable de acuerdo con el
plan contable gubernamental vigente,
asimismo, a través de la HI, derivar el
expediente de pago, adjuntando los
formatos de las hoja de verificacion
debidamente llenada y visada, al(la)
Coordinador(a) de Contabilidad.

17

UF

Especialista de
Contabilidad

SIAF-SP/
Formatos
de Hoja de
verificacion

Revisar hoja de verificacion

Revisar que la hoja de verificacion,
los registros del devengado y la
contabilizacién, se encuentren
conformes, asimismo los registros de
18 | pagos de obras (SISVAL), en caso
corresponda.

¢ Se encuentra conforme?

Si: Ir a la actividad N° 21
No: Ir a la actividad N° 19

UF

Coordinador(a)
Contabilidad

Formato de
Hoja de
verificacion

19 Observar expediente

UF

Coordinador(a)
Contabilidad

HI
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad on%'::iaz(;tggn Responsable Registro
A través de la HI, observar el
expediente de pago precisando lo
correspondiente a subsanar y derivar
al(la) Especialista de Contabilidad.
Subsanar observaciones
A través de la HI, subsanar y derivar
las observaciones del expediente de e
20 | pago al Coordinador(a) de UF Eépe(t:'ag'.?;a gn HI
Contabilidad. ontabfica
(Ir a la actividad 18)
Derivar expediente
A través de la HI, derivar el Coordinador(a)
21 | expediente de pago adjuntando la UF Contabilidad HI
hoja de verificacion al(la) Especialista
de Tesoreria l.
Revisar expediente para fase
girado
Revisar expediente para fase girado
respecto a si incluye resolucién
coactiva, aplicacion de impuestos y/o
descuentos.
29 UF Especialista de N
¢ Se encuentra conforme? Tesoreria |
Si: ¢Aplica resolucion coactiva y/o
impuestos'y/o descuentos??
- Si:Iralaactividad N° 25
- No: Ir ala actividad N° 37.
No: Ir a la actividad 23.
Coordinar subsanacion de
23 observacion(es) UF Espemalls:ta de HI
Tesoreria |
Coordinar la  subsanacion de

! Impuestos: detracciones, rentas de cuarta y retencion del 3% y otros.
2 Descuentos: penalidades, retenciones de garantias judiciales y coactivas y otros.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Unld_a d d_e’ Responsable Registro
organizacion
observacién(es) con la unidad de
funcional respectiva®, y de ameritar, a
través de la HI, derivar remitir el
expediente al area usuaria.
Subsanar observacion(es)
Subsanar las observaciones del
expediente de pago y a través de la
HI, remitir  la documentacion Unidad Director(a)/Jefe(
24 - . HI
subsanada, al Especialista de funcional a)
Tesoreria |.
(Ir a la actividad 22).
Registrar impuestos ylo
descuentos
Registrar impuestos y/o descuentos
en el SIAF-SP y generar cheque y/o
OPE de ser el caso, el cual se adjunta .
25 | al expediente de pago. UF Espemalls:ta de SIAF
Tesoreria |
¢Aplica resolucion coactiva?
Si: Ir a la actividad N° 26.
No: Ir a la actividad N° 37.
Registrar importe de resolucion
coactiva
Registrar en el SIAF-SP el importe de
la resolucion coactiva notificado por la
26 SUNAT. UF Espemahsﬁa de SIAF-SP
Tesoreria |
(El monto de la resolucion
coactiva excede el pago a realizar?
Si: Ir a la actividad N° 27.
No: Ir a la actividad N° 33
Comunicar a ejecutor coactivo y Correo
proyectar ofici_o de reduccion de Especialista de | electrénico /
27 | cobranza coactiva UF Tesoreria | Proyecto de
Comunicar, mediante correo oficio / HI

3 La unidad funcional correspondiente comprende al area usuaria y/o la UA, segln sea el caso, hasta su regularizacion.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

electréonico, al ejecutor coactivo
(SUNAT) para la reduccion
correspondiente y proyectar oficio de
reduccion de cobranza coactiva
dirigido a SUNAT solicitando la
reduccion del monto de la cobranza
coactiva, visar y derivar, a través de la
HI, al(la) Coordinador(a) de Tesoreria.

28

Revisar documentacion de
reduccion de cobranza coactiva

A través de Ila HI, revisar la
documentacion y el proyecto de oficio
sobre la reduccion de cobranza
coactiva alcanzada.

¢Es conforme?

Si: Ir a la actividad N° 31
No: Ir a la actividad N° 29.

UF

Coordinador(a)
de Tesoreria

29

Comunicar observacion(es)

Comunicar, via correo electronico, las
observaciones de la documentacion y
el proyecto de oficio de reduccién de
cobranza coactiva al Especialista de
Tesoreria |, para subsanacion.

UF

Coordinador(a)
de Tesoreria

30

Subsanar observacion(es)

Subsanar las observaciones del
proyecto de oficio de reduccién de
cobranza coactiva y remitir la
documentacién subsanada, via correo
electréonico, al Coordinador(a) de
Tesoreria.

(Ir a la actividad 28).

UF

Especialista de
Tesoreria |

Correo
electrénico /
Proyecto de

oficio

31

Visar proyecto de oficio de
reduccion de cobranza coactiva

A través de la HlI, visar el proyecto de
Oficio de reduccion de cobranza
coactiva y derivar la documentacion

UF

Coordinador(a)
de Tesoreria

Proyecto de
Oficio de
reduccion

de
cobranza
coactiva

10
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

al(la) Director(a) de la UF.

Firmar proyecto de oficio

A través de la HI, firmar el proyecto
de oficio de reduccion de cobranza
coactiva y derivar la documentacion a
la UTDAU para que realice Ila
notificacion corresponde a la SUNAT.

32

(Ir al proceso PS06.01 Administrar la
atencion al ciudadano)

UF

Director(a)

Oficio de
reduccion
de
cobranza
coactiva

Registrar importe de resolucion
coactiva con rebaja

33 | Registrar en el SIAF-SP el importe de
la resolucion coactiva con rebaja
recibida de la SUNAT vy generar
cheque para la SUNAT.

UF

Especialista de
Tesoreria |

SIAF-SP

Proyectar oficio de importe
retenido

A través de la HI, proyectar y visar
oficio de importe retenido adjuntando
34 | el cheque para SUNAT generado en
el SIAF-SP y derivar al (la)
Coordinador(a) de Tesoreria.

Nota: Realizar en paralelo la actividad
N° 35y N° 37.

UF

Especialista de
Tesoreria |

Proyecto de
oficio de
importe
retenido

Visar proyecto de oficio de importe
retenido

35 | Através de la HI, visar el proyecto de
oficio de reduccion de cobranza
coactiva y derivar la documentacion
al(la) Director(a) de la UF.

UF

Coordinador(a)
de Tesoreria

HI

Firmar oficio de importe retenido

Através de la HI, firmar el proyecto de
oficio de importe retenido y derivar la
36 | documentacion a la UTDAU para que
realice la notificacion corresponde a la
SUNAT.

(Ir al proceso PS06.01 Administrar la

UF

Director(a)

Oficio de
importe
retenido

11
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

atencion al ciudadano)

Fin del procedimiento.

37

Registrar girado

Registrar en el SIAF-SP el girado del
importe de pago que corresponde al
proveedor, segun el medio de pago:

1. Carta orden: Elaborar carta orden
para la entidad financiera, en el marco
de la normativa vigente la cual debe
incluir: “Las cartas orden numerada
en forma correlativa por cada cuenta
bancaria y por cada Ao Fiscal’. Para
tal efecto, el campo del SIAF-SP
correspondiente a la numeracion de
las cartas orden solo acepta ocho (08)
caracteres numéricos, siendo los
cuatro primeros para el Afio Fiscal y
los cuatro ultimos para el correlativo
de su emisién. Generar carta orden
electrénica o transferencias a CCl en
el marco de la normativa vigente.

2.Cheque: Emitir cheque en el marco
de la normativa vigente, de forma
excepcional, para los siguientes
casos:

a) Por retenciones tales como AFP’s,
ONP, tributos y descuentos
autorizados por el trabajador o
pensionista.

b) A personal de la Institucion por
concepto de encargo, habilitacion y
reposicion del fondo para pagos en
efectivo o caja chica y para el pago de
jornales.

c) Con cargo a fondos distintos de los
autorizados por la DGTP.

d) Viaticos, cuando no pueda
utilizarse la modalidad del abono en
cuentas bancarias.

e) Subvenciones a favor de personas
naturales o juridicas, autorizadas de

UF

Especialista de
Tesoreria |

SIAF-SP

12
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

acuerdo con la ley.

f) Tributos y tasas a las que se
encuentre  obligada la  Unidad
Ejecutora, en su condicibn de
contribuyente.

g) A empresas que prestan servicios
publicos, Unicamente cuando la
Unidad Ejecutora, por razones del
sistema de cobranza de dichas
empresas, no pueda brindar Ila
informacion que permita identificar los
correspondientes recibos.

3. OPE: medio de pago “Orden de
Pago Electronica” (OPE), a través del
Banco de la Nacion, con cargo a los
fondos de todas las fuentes de
financiamiento que son administradas
y canalizadas a través de la DGTP,
para la atencion de los siguientes
conceptos:

a) Viaticos, cuando no pueda
utilizarse la modalidad del abono en
cuentas bancarias.

b) Subvenciones a favor de personas
naturales, autorizadas de acuerdo con
Ley, en los casos que no sea posible
efectuar el abono en cuenta.

c) Devoluciones de montos a
personas naturales por cobros en
exceso, cancelacion de un servicio o
situaciones de similar naturaleza.

d) Pago de jornales. También es
aplicable para el otorgamiento de
Encargos al personal de la institucion
y la habilitacién y reposicion de Caja
Chica, asi como para las operaciones
gue se realizan en la modalidad de
“Encargos”.

4. Transferencia interbancaria

13




pQONl&D Procedimiento: Administrar egresos

PROGRAMA NACIONAL

PEINFRAESTRUCTURAEDUCATVA | Godigo: PS02.02 - PRONIED Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Unld_a d d_e’ Responsable Registro
organizacion
Revisar conformidad de la cuenta
Revisar conformidad de la cuenta,
verificando la disponibilidad para
efectuar la transaccion.
¢ Es conforme?
Coordinador(a) Carta
38 | Si: De acuerdo al medio de pago: UF , Orden/
de Tesoreria SIAF
-Transferencia  Interbancaria /
Carta Orden Electrénica / OPE: Ir
a la actividad N° 41.
-Carta Orden Fisica / Cheque:
Ir a la actividad N° 42.
No: Ir a la actividad N° 39
Coordinar subsanacion de
observaciones
Coordinar la  subsanacion de Coordinador(a)
39 | observacion(es) con la unidad de UF . -
; . . de Tesoreria
funcional usuaria y/o Unidad de
Abastecimiento, segun sea el caso,
hasta su regularizacion.
Subsanar observacion(es)
Subsanar las observaciones de los
40 datos de la cuenta y enviar, al (la) Unidad Director(a)/Jefe( HI
Coordinador(a) de Tesoreria. funcional* a)
(Ir a la actividad 38)
Autorizar medio de pago - firma
electrénica
Autorizar medio de pago - firma
electrénica por medio de transferencia Responsables
41 Interbancaria / Carta Orden UF de Firmas SIAF-SP
Electrénica / OPE.
(Ir a la actividad N° 43).

4 La unidad funcional correspondiente comprende al drea usuaria y/o la UA, segun sea el caso, hasta su regularizacién
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PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Cadigo: PS02.02 - PRONIED

Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Autorizar medio de pago- firma
fisica

Autorizar medio de pago-firma fisica
42 | de la Orden Fisica / Cheque de
personas acreditadas por la DGTP
ante el Banco de Ila Nacion
(responsabiles titulares y suplentes del
manejo de las cuentas bancarias).

UF

Responsable de
Firmas

Carta

Orden

Fisica /
Cheque

Realizar los pagos fisicos de los
descuentos

Realizar los pagos de los descuentos
en el SIAF-SP de los siguientes
conceptos: detracciones, penalidades,
retencibn de garantia, resolucién
coactiva, embargo judicial, otros.

43

UF

Especialista de
Tesoreria |

SIAF-SP

Realizar contabilizacion de giros

44 | Contabilizacién de giros de las sub
cuentas  bancarias y  cuentas
corrientes.

UF

Especialista de
Contabilidad

SIAF-SP

Revisar las transferencias

Revisar las transferencias
electrénicas realizadas por el medio
del SIAF-SP, verificando la
45 | aprobaciéon de la transferencia al
proveedor.

¢ Cuenta con extorno?
Si: Ir a la actividad N° 46.
No: Ir a la actividad N° 48.

UF

Especialista de
Tesoreria |

SIAF-
SP/CUT

Comunicar extorno y coordinar
subsanacién de observacion

Coordinar con la UA, las
observaciones del proveedor sobre
extornos de la entidad financiera y
bloqueos de cuenta.

46

UF

Especialista de
Tesoreria |

Subsanar observacion(es)

47 | Subsanar las observaciones sobre
extornos por la entidad financiera y
bloqueos de cuenta con el

UA

Director(a)

15
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PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Cadigo: PS02.02 - PRONIED Version: 02

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Actividad . Responsable Registro
organizacion
proveedor(a) respectivo.
(Ir a la actividad 45).
Emitir comprobante de pago
48 UF Especialista de | Comproban
Emitir comprobante de pago del SIAF- Tesoreria | te de pago
SP.
Obtener  vistos y archivar
expediente de pago
Obtener vistos del comprobante de
pagos y archivar expediente de pago.
Especialista de Comproban
49 | Nota: El comprobante de pago debe | UF te de Pago

. . Tesoreria | :
tener los vistos del Director(a) de la visado

UF, Coordinador(a) de Tesoreria,
Coordinador(a) de Contabilidad y
Especialista de Tesoreria | (girador).

Fin del procedimiento.

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 FPS02.02.01-PRONIED Hoja de verificacion — Bienes y servicios menores a 8 UIT

2 FPS02.02.02-PRONIED Hoja de verificacion — Bienes y servicios con procesos de
seleccion

3 FPS02.02.03-PRONIED Hoja de verificacién — Consultorias, asesorias y locaciones de
servicio

4 FPS02.02.04-PRONIED Formato: Hoja de verificacién — Servicios basicos

5 FPS02.02.05-PRONIED Hoja de verificacion — Alquiler de inmuebles

6 FPS02.02.06-PRONIED Hoja de verificacion — Planilla CAS

7 FPS02.02.07-PRONIED Hoja de verificacion — Gastos sin contraprestacion de bienes y
servicios
FPS02.02.08-PRONIED Hoja de verificacion — Fondo de caja chica

9 FPS02.02.09-PRONIED Hoja de verificacion — Asignacion y rendicion de viaticos

10 | FPS02.02.10-PRONIED Hoja de verificacién — Encargos

11 | FPS02.02.11-PRONIED Hoja de verificacién — Adelanto directo

12 | FPS02.02.12-PRONIED Hoja de verificacién — Adelanto materiales
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pQDNl&D Procedimiento: Administrar egresos

PROGRAMA NACIONAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Cadigo: PS02.02 - PRONIED Version: 02

13 | FPS02.02.13-PRONIED Hoja de verificacion — Valorizacion
14 | FPS02.02.14-PRONIED Hoja de verificacion — Liquidacion
15 FPS02.02.15-PRONIED Hoja de verificacion — Transferencia por programa de
mantenimiento
16 | Instructivo: IPS02.02.01-PRONIED “Registro de la fase devengado en el SIAF-SP”
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS02 Administrar los recursos financieros Soporte
X. SEGUIMIENTO
Ninguno
Xl. INDICADOR
Nombre Foéormula
Ninguno Ninguno
XIl. ANEXOS
1. Diagrama de proceso
XIll. OTROS

1. Ninguno
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FRAESTRLUCTLRA EDUGATIVA

FICHA DE PROCESO

e
[ Version:
DATOS BASICOS DEL PROCESO
Nombre Administrar los recursos financieros
Cédigo PS02
Tipo de proceso Soporte
—— Efectuar el registro y control de las transacciones financieras realizadas por el PRONIED, analizando las y para verificar la correcta ejecucién y rendicién de las
0 mismas.
Duefio del proceso Director(a) de la Unidad de finanzas
Controles Actividades de control previo, formatos de hoja de verificacién, emisién de recibo de ingresos y revisién de para de Estados (EE.FF)
DETALLES DEL PROCESO
Proveedores Elementos de Entrada Cédigos - Procesos de Nivel 1 Productos Usuario interno o externo
Unidad de Abast: it Inf de Penalidad Ej 6n de Cart; PS02.03 Efect:
nidac de Abastecimiento nforme de Penalidades y Becucion de tarta P502.01 Administrar ingresos Registros de ejecucion de ingresos ectuar procesos
Fianza contables
Comprobante de Pago PS02.02 Administrar egresos
UGEO/UGM/UGRD/URH/UA Expediente de pago P502.02 Administrar egresos — - 506,01 Administrar Ta atencion al
Oficio de importe retenido )
ciudadano.
PS02.01 Administrar ingresos Registros de ejecucién de ingresos Estados Financieros y estados MINEDU
presupuestarios
X PS02.03 Ejecutar procesos contables
URH/OTI/UA/UGEO/UGRD/UGM Informacién complementaria para Actas de conciliacién mensual Unidades funcionales
integracién de EE.FF
Actas de transferencia de saldo contable | UGEL/DRE
RECURSOS.
Humanos Tecnolégicos Infraestructura

Personal especialistas en contabilidad y tesorerfa; asi como personal administrativo de

apoyo.

Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF), Herramientas
de videoconferencia (Zoom u otros)

instalaciones fisicas adecuadas, electricidad, telefonia internet

Equipo de cémputo (PC, Laptop). Impresora multifuncional
(impresora, escéner, fotocopiadora)

INDICADOR (ES)

Nombre

Férmula

Porcentaje de expedientes tramitados sin observacién

(Nro. de

. de

observados)*100

Elaborado por:

UNIDAD DE FINANZAS

Revisado por:

OPP-PRONIED / UNOME - MINEDU

Aprobador por:

UNIDAD DE FINANZAS
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PROGRAMA NACIONAL
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ANEXO N° 01

CONFORMIDAD DE LA FICHA Y DIAGRAMA DE PROCESOS DE LOS NIVELES PREVIOS DEL
PROCEDIMIENTO DE “ADMINISTRAR EGRESOS”

B} Zimbro: Fwd: FICHA DE PROCES. X @Y OPP:Sistema de Gestion Docum: X | +

o - X
<« C v @& mailpronied.gob.pe/#3 % N ‘ £
Aplicaciones [ Correo Zimbra @ YouTube B¥ Maps M Gmall @ Sistema de Gestion..

N9 Politica y gestién fis.. G Taller de Investigaci...

@ (13) WhatsApp 8 Ideas para una mej..

x Cerrar N & A E @ O = L B Ver

v

FICHA DE PROCESOS Administrar los recursos financieros - validar

3mensajes
De:  "Alex Emesto Salazar Caballero’ <asalazar@pronied gob. pe> 5 de Abril de 2021 22:49
é Para:  ‘OPP 21 <opp21@pronied.gob.pe>

cc:  "Roman Carlos Ramos Barrientos” <rramos@pronied.gob.pe>  "Lourdes Cecilia Trinidad Ramos” <Itrinidad@pronied.gob.pe=  "OPP 06" <opp0s@pronied.gob.pe>

Estimada Giannina, la ficha de procesos PS02 Administrar los recursos financieros, se encuentra conforme
ATTE

o N
PERU | Ministerio
de Educacion

ALEX ERNESTO SALAZAR CABALLERO
Experto Contable

Unidad de Finanzas

Programa Nacional de Infraestructura Educativa
Jirén Carabaya N* 341 - Lima

Central Telef éri ca (511) 615-5960

Correo Electronico: asalazar@pronied.gob. pe

i prori ed. gob. pe

waw minedu. gcb. pe

B} Zimbro: Fwd: FICHA DE PROCES. X @Y OPP:Sistema de Gestion Docum: X | +

<« C © @ mailpronied.gob.pe/#3

* » &
aplicaciones [ Correo Zimbra YouTube B Maps M Gmaill @ Sistemade Gestion.. D (13)WhatsApp N Ideas paraunamej.. 8 Politica y gestion fis.. & Taller de Investigaci..

zimbra = @

XCemar & & #» @F @& © B ¢ €

et i B Ver
~ FICHA DE PROCESOS Administrar los recursos financieros - validar 3mensajes
) De:  "Roman Carlos Ramos Barrientos” <rramos@pronied.gob.pe> 5 de Abril de 2021 22.50
é Para:  "OPP 21" <opp21@pronied.qob.pe>
cc:

“Lourdes Cecilia Trinidad Ramos® <ltrinidad@pronied.gob.pe> “Alex Emesto Salazar Caballero’ <asalazar@pronied.gob.pe>  "OPP 06" <oppO6@pronied.gob.pe>

Estimada Giannina, buenas noches, en atencion al correo precedente, se da la conformidad a la Ficha de Procesos PS02 - Administrar Recursos Financieros.
Lo que se remite para los fines pertinentes

Saludos

Atte.
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