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INTRODUCCION

La Oficina General de Administracion (OGA) es un drgano de apoyo del Minisierio de
Relaciones Exteriores, dependiente de la Secretaria General, responsable de la gestion
administrativa y financiera del Ministenc y del cumplimiento de las funciones establecidas
en las normas de los Sistemas Adminetratives de  Contabilidad. Tesorara
Abastecimiento; asl mismo, 83 1a encarga da la administracion de 05 recurscs para el
funcionamianto de los Groancs del Servicio Extenar y de los Organos Desconcentrados
de! Ministeric.

El presente Manual de Procedimientos de la Oficing General de Administracidn (MAPRO-
OGA) fue elaborado en base a la informacién proporcionada por el personal de la OGA,
Cada procedimiente detalla su denominacion formal, Bipo de proceso al cual perenece,
4rgancs y umdades responsables de su atencign: también contiene |2 base legal aplicable
e Indicadores de gesticn; as| coma las actividades para su puesta en marcha y finallzacion,
indicands en cada una de estas. ios tiampoes estimados y carges de los funcicnanos
respansatles de su realizacion Al final de cada una de los procedimientos, se ubica al
respactiva flujograma, con la representacicn grafica y secuencial de todas las actividades
rezlizadas

Por toda |z informecion anfes detallada, el MAPRO-OGA constituye un importants
documento de gestidn. permitiendo al personal conocer ciaramente los procedimientos de
l# OGA, sdemas de uniformizar el trabajo y mejorar el desampedo de a oficina general.

De conformidad con la Metodolngla de Simplficacién Administrativa aprobada mediante
Dacratn Suprems N 007-2011-PCM se fiene planificade en postenores etapas analizar,
consolidar y simplificar lae procedimientos aprobados por cada Oficina y Direccien General,
a fin d= identficar las mejores praclicas de gestion, para incorparar las mismas en la futura
segunda wersion del MAPRO del ministeric: lo cual permitird elevar los resultados
pperatives del ministerioy alcanzar 1 logro de fos objotivos estratéqicos organizacianales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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1 GENERALIDADES
1.1 Objetvo del Manual

Los onjetivos de la implemeniacion del presente Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracian
(MAPRC-OGA), son:

al Brindar informasian actualizada de la manera como se desarrollan |os procedimientos en fa Oficina General da
Administracian y en sus organas dependigntes:

by Lograr el desempefio dptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo claramente sus
responsabilidades

) Estableces una linea de base para Implementar ki simplificacidn administrativa y la mejora continua de
procedirmientos.

d) Coadyuvar a la modernizacion de la gestion pliblica del ministerio.

1 2 Base Legal

ar Texto Unica Ordenada de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative Ganeral, aprobado mediante
Decreto Suprama N* 006-2017-JUS

by Deerete Supremo N° 007-2011-FCM, Decreto Supremo gue aprueba la Metodologia de Simplificacian
Administratva v establece disposicionss para su Implementacion, para la mejora de los procedimientos
administratives v servicies prastades en exclusividad,

¢} Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DONR gue aprobd fa Directiva N° pOZ-77-INARPIDNR — Normas para la
formulacian de las Manuales de Procedimientos,

d) Resolucidn de Secretarla General N® 1051-2012/RE que aprobé la Gula para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Extenonas.

1.2 Organigrama

| DESPACHO
MINISTERIAL

—

SECRETARID
GENERAL

| OFICINA GENERAL
DE
ADMINISTRACION

| I TH

— . TES—m—
OFICINA DE G“;'ﬁ'g; gE DFICINA DE e
FINANZAS EL LOGISTICA o
SERVICIO EXTERIOR PATRIMOMNIAL
— = ~ UNIDAD
FORMUILA DORA DE
PROYECTOS DE
INVERSION
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ZINVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion del presente MAPRO-0GA, se han identificado setenta (70) procedimientos, los cuales son
detallados en el siguiente iInventario:

OFICINA DE FINANZAS

1. P-FIN-01 Registro Administrativo en el SIAF de la Ejecucion del Presupuesto

2. P-FIN-0Z Impresion y custodia de libros contables

3. P-FIN-02 Centabilidad de activa fijo

4. P-FIN-04 Tramite para el pago de oblgaciones nacionalas

5 P-FIN-D& Conciliacionas bancarias

&  P-FIN-D& Reversiones al tescro publico de recurscs endinarios

7. P-FIN-OT Devoluciones o Ingresos por otras fuentes de financiamisnte

8. P-FIN-DE Ingrasos por donaciones y transferencias

9.  P-FIN-0% Recaudaciaones a nivel nacional

10. P-FIN-10 Cobranza coactiva

11 P-FIN-11 Determinacitn y pago de ribulos

12, P-FIN-12 Pago de aportaciones al sistema privado de pensiones{SPP)

13 P-FIN-13 Contrel y custodia de garantias

14. P-FIN-14 Pagos al exterior

15, P-FIN-15 Contabilidad de bienes v suministros de funcionamiento

16. P-FIN-16 Atercidn de requarimientos de fondo por encargo personal

17, P-FIN-17 Elaboracian y presentacian de PDT 626 agentes de retencién

18. P-FIN-18 Registro contable depasitos en parantiz entregados por alquiler da inmueble
18 P-FIN-18A Regisiro contable de cuentas por cobrar diversas

20. P-FIN-18B Contabilizacién de procesas y cantingencias [udiciales

21, P-FIN-18 Confabilizacion de asignaciones para el axterior

22, P-FIN-20 Contabilidad de valores por actuacion consular

23. P-FIN-21 Conciliaciones de la cuenta del Cilibank

24, P-FIN-22 Conciliacion de cuentas de enlace con el fesoro plblico

25 P-FIN-23 Elaboracion y presentacion del PDT 617 Oiras refencicnas

28 P-FIN-24 Servicios no personales PLAME

2. P-FIN-25 Cerificados de refencitn de mmpuesio a la rania de cuara categoria

28. P-FIN-26 Inzcripcién de representanie legal ante SUNAT

28, P-FIN-27 Reclificaciones del PDT

a0, P-FIN-28 Gestian v registro contable de la adguisician de inmuebles an el extenor
31. P-FIN-29 Elaboracién de expediente para determinar deuda con el estada
P-FIM-30 Registro administrativo v contable de las rendicienes de cuenta de viaticos
P-FIN-31 Elaboracion de aslades inancieras mensual, semestral y anual

. P-FIN-32 Registro Administrativa en el SIAF para el Pago de Arbitrios

35. P-FIN-33 Contabilizacidn de operaciones registradas en el SIAF

P-FIM-34 Analisis de la recaudacidn consular

GFIﬂIN.ﬁ DE GESTION DEL SERVICIO EXTERIOR

37, P-GSE-01 Autorizacidn para |a adguisicion de bienes de capital

38, P-GSE-0Z Fijacitn yo medificacion de asignacidn ordinaria

39, P-GSE-03 Aprobacion de ssignacin extraordinaria

40, P-GSE-04 Autorizacion de contrataciaon de personal en el extarior

41. P4GSE-08 Autorizacien de arrendamiento de bienes muebles en el extarior

42, P-GSE-06 Reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores an los drganos dei servicio exterion
43, P-GSE-D7 Ravision y aprabacidn de cuentas por asignacion ordinaria y extraprdinaria

OFICINA DE LOGISTICA

P-LOG-01 formulacian del cuadro anual de necesidades
P-LOG-02 formulacidn del plan anual de contratacicnas
P-LOG-03 Evaluacion de requerimientos

P.LOG-04 Evaluacion del plan anual de contralaciones
P-LOG-05 Mantenimiento de equipos e instalacicnes
P-LOG-08 Servicio de transporte lecal

P-LOG-07 Mantanmmiento de vehiculos

P-LOG-08 Reparacidn de vehiculos

F:LOG-08 Entrega de bienes de! almacén

P-LOG-10 Solicitud de reposicion de stock de almacén
P-LOG-11 Inventarno fisico anual de existencias de almacen
55, P-LOG-12 Baja de blenss del almacén

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

86. P-PAT-01 Inventario patrimonial contable

&7, P-PAT-02 Analisis de bienes sobrantes y faltantes en el inventario

58, P-PAT-03 Saneamiento de blenes sobrantes y falkantes del inventario

58, P-PAT-04 Cedificaciaon de blenas palrimoniales

g0, P-PAT-05 Baja de bienas musbles patrimoniales en el teritonie nacional

81, P-PAT-06 Baja de bienes muebles patrimoniales en los drganos del servicio exterior
82, P-PAT-07 Desplazamientoe interno de bienes patrimeniales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL HDHINISTIMGBH
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B3, P-PAT-08 Registro de inmuebles adguiridos, afectados en uso o Incautados
B4, P-PAT-03 Conciliacion patrmanial - contable

f5. P-PAT-10 Evaluacidn de sclicitudes para el mantenimiante mayer de bienes
BB P-PAT-11 Adecuacidn de infraestructura en el extenor

G7. P-PAT-12 Atencidn de siniestros por medio del seguro

68 P-PAT-13 Curaduria sobre bienes culfurales

UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - UFO
69, P-UFQ-01 formulacian y analisis de consistencia de proyectos de inversion pablica - FIF
T0. P-UFQ-02 formulacidn v andlisis de consistencia de inversiones IDARR

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENERAL ﬁDHlNISTMI’JIEN
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P-FIN-01 Registro Administrativo en el SIAF de la Ejecucion del
Presupuesto
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[ Cadigo del procedimiente |  P-FIN-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO ADMINIS TRATIVO EN EL SIAF DE LA EJEGUCION DEL PRESUPUESTO

PROCESO Procesos de Apoyo : -
SUBPROCESO — _ ~
ORGANO RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO Oficina General de Administracién - DGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Confabilidad - UCO

| PROPOSITO
" Realizar gl registra administrativo de los documentos que sustentan la ejecucién del presupuesto; en las fases da compromisa,
devengado ¥ gira
ALCANCE
La Oficina de Finanzas responsable funcienalmente del registro de |a ejs:umﬁn del presupueﬁtu
MARCO LEGAL ;
| Ley N" 28112, Ley Marco de |a Administracién Financiera del Sector Piblica. ]
Lay de F’resupuasm del Sectar | F‘ubllc::l para @l aho vigents.
Decreta Suprema N° 304-2012-EF, qua aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° Zaaid, Ley General del Sistema
Macional de Presupuesio.
| Resolucion Directeral N® 020-2010-EF- 76.01, oue aprueba la Directiva N® 005-2010-EF -76.01, Directiva para la Epecur.rdn
Presupuestaria B i —
| Ley 28708 Ley General dal Sistema Macional de Contabilidad.
Directivas contables vigantes, ]
Decrete Supremo N® :35-2012-EF, que aprueba el Texia Unice Ordenado de la Ley N® 28693, Le:.' General del Sistema
Macional de Tesoreria
Resolucién Directoral N° B02-2007- EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001- ZUDT-EFFT? 15, Directiva de Tesareria.
Re_s-:iu-‘lén de Supenrﬁendencaa N" 007-99 -SUNAT- que aprueba al Reglamento de Cmﬂpmbantu de Fag_
" Resolucian de Superintendencia N° D7-20125UNAT Crea ef Sistama de Emisian Electrénica Desarrollado desde los
Sistemas da! Contribuyente.
Las normas mencichadas en [a base legal del presenia procedimients, incluyen sus disposiciones modificatorias,
reglamentarias, mm‘glememarms y COnNExas

HEQU!$1TD‘5 ] o - e SR
PERFORMANGE :
Indicador | Formula Unidad de | Fuente | Responsable del | Medicién
- medida indicador ;
Tasa de registros | [Reqgistros Realizados | g OGAFIN Jefe de ia Unidad Especialista en
SIAF Registros Solicitadas] de Contabilidad Finanzas — SIAF_LICO
| ENTRADA :
N® Insumo Proveedor UE"::::;"'“ Frecuencia| Tipo®
Expediente de compra SIAF(QIC, O/S), valorizacién de T =
1 _obra y &l registro del compromise {aprobade en el SIAF) QOALUG. | DEAFINDLY vatiabio i |
2 Mota de Certificacion de Crédite Presupuestal OGA-LOG | OGA-FIN-UCO vaiiable "
- memerandurm L |
Resolucidn (Asignaciones Extrasrdinanas, Cuntas a gg:
3 | Organismos Internacicnales, Encargos al Personal, Vidticos GSE DGA-FIN-UCO variable M
ETE‘\. o W Eubmdm@.:.]m aPM
Planillas de Pagoe al Personal{Remuneraciones, pensiones,
srpensacisn por fiempo de servicios, Vacacionas truncas, " R
CAS, ADP, SEGIGRA y olros pagas al personal) y ORH-ADP | OGA-FIN-UCO | Mensual M
memerandum ;
" Planilla ge Asignaciones Ordinarias y Memarandum OGA-GSE | OGAFIN-UCO | Mensual M
Rezolucidn de Reconpcimignto de D_E_:uda y expedients OGA-LOG | DGA-FIN-UCO variable M
e = SALIDA !
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencla Tipo *
Registro adrninj;._ti'ail-.io OGA-FIN ) varahle M

ftware “S”, de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propiataric Al

Procedimiento Cedificacién de Créadilo Presupuestal OPP—OPR —
Tramite para el Paga de Obligaciones MNacionales OGA-FIN-TES
Pago de Obligaciones al Extenar ~ OGA=FIN-TES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTRACION
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e UNi _DURACION() |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO I!.'JFERA“F A *‘H‘gﬁi E OIS .-ashﬁh&ﬂﬁ
i 2 PO Asr&tante

y | Recibir de DPP-OPR la Nota de Cedificacion de | ~-0 cpuuco & frin Administrativo -

[ecuUrsos RECEPC_UCO
9 . : Asistente

2 Recinir y registrar do;ume ntos sustentatoros del OGAFIN-UCT 5min Administrativo -
gasto en su contral (hoja en Excel) RECEPC UCO
Derivar la Nota de Cedificacion y documentos | oes FM-UCO . Jefela de ta Unidad

3 | sustentatorios para el registro en el SIAF del 2 min e Contabilidad
compromiso anualmensual :

; Asistenis

4 | Denvar documentos recibido para el registio en el OGA-FIN-LUCO 5 min Nekmhtaihros

SIAF del compramizo anualimensual RECEPG UCO
. o Asistente

5 Recibir y registrar decumentos de ejecucitn ded OGAFIN-UCO 5 min Administeative -

presupuesto RECEPC_UCO
' LE= expedients de compra SIAF? B
| | iNoes expediante de compra SIAFT 20 :

g | Dervar el Expediente de compra SIAF(DIC, O/F) | OGAFIN-UCD & min Jefefa de la Unidad
para el control pravio B de Contabilidad
Verfficar documentacion que sustenta el gasto de |a _ Especialista en

. | fase del Compromisc y queda expedito para la fase DGAFIN-UCO | 25 min Eir e s
dal devengado, derivandale para el registro ¥ CP_UCO
aprobactan del devengado en el SIAF.

. e Asistents

g | Recibir y registrar Expediente de compra SIAFIOIC, | qeapiNUGO | 5min Admiistrathd -
/S, entregandelo para el registro del devangado. RECEPC_UCO
Verficar y derivar los Expediente ce compiad | qea miN-LCO Especialista en

g | SIAF{O/C. O¥S), para el registro administrativo de |s 10 rmin Finanzas -
fase devangade en el SIAF SIAF_UCT
Regisirar la fase oe devengado, ‘de acuerdo 4 la OGAFINUCO Asistente Contable

10 | documentacion  adjuntz, eolocande  los  sellos 10 min _SIAF_UCO
carespondientes de conformidad,

Dar conformidad al devengado sustentado en el .
Expadienie de compra SIAF(QIC, O/8), habiltarlo en | ~ea FIN-UCE : Esgmhsta en

11 | el SIAF y una vez aprobade, colocar sello da VB" en 10 min Finanzas -

el expediente, para dervaro a la Unided de SIAF_LCO
B Tesoraria. B _ s ]
Entregar Expedients de compra SIAF(OIC, QS con | e s FiN-LICO sstenie

12 | ! devengado aprobadc en el SIAF-SP, cen Hoja de & min Administrative -
Cargo. i RECEPC_UCOD
Contabilizar la fase del devengado segln OGA-FIN-UCO | o 0 Analista Contable -

13 documentacidn adjunia. GDE'I’__HII: !L:.CD
Entregar Expediente de compra SIAF(QVC, TFS), G- FIN sistente

14 con ngja depﬂargn. @ izl & rmin Adminisirativo -

RECEPC_UCOD
4 Es Expediznts de adqusiclon de active fija? 15
4Mo es Expediente de adquisicién de activa fijo? 16
Eniregar copia de: Sl

35 [/%/2iken o8 Famps | PEAFINUCD | s Administrativo -
s Fachirag) RECEPC_UCO
+ Guia de Remision
Sustentar, anahzar y varificar el registro contable del
activo fijo. DGAFIN-UCO . Asistente Contabie

il — BD_UGO

Continua en Procedimiente de Contabilizacion del

ciive Fijo )

2 Ratorna del Procedmients de Contabilizacion del —
o Fi y H

R DGAFIN-UCO 5min Administrativo -
Dervar Expediente SIAFCVC, OfS) decumentos RECEPC_UCO
para registrar expedients an &l registro de compras - . :

s Hegistrar comprobanias de pago del Expediente OGAFINUCO | o ﬁnahﬁlggnﬂtégle =
SIAFIRIC, O/S) en &l Registro da Compras | PROV | |

i-Eegistrar y enlmgar documentos a la Unidad de
@urerm con una Hoja de Cargo OGAFIN-UCO- AR
Ji TES 5 min Administrativo -
éﬁ nia en los Procedimientos de Pago de RECEPC_UCO
figaciones Macionales y Pago de Obligacienes al
rior.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINIETRAI‘.H-EN

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion v Métodos
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

—TOTAL TIEHPU EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia, 3 horas y 57 minutos |

" Tmmpm promedios estimados y cada ocho (8] horas equivalen a un dia de trabajo.

% ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS _

Ubicacion del cambic

Descripcion del cambilo

.
-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION

Elahorado por: Oficina General de Planeamiento y Presupiestn - Dficina de Racionalizacion y Metodos

T R e L  OPERATIVA
Retorna de los Frocedimientos de Page de
Obligaciones Nacionales y Pago de Obligaciones al
I Exterior
Derivar el Expediente distintos de compra.
+ Planilas de Pago al Personal{Remuneraciones,
pensiones, CTS, vacaciones truncas, CAS, ADP,
l SECIGRA v otros pangos @l personal]
memarandum
a0 | * Planila de  Asignaciones  Ordinaras  y | DGAFIN-UCO 5 min Jete/a de la Umdad
Memorandum, de Contabilidad
« Resolucion (Asignaciones Extracrdinarias, Cudlas
a  Omanismos Internacionales, Encargos  al
Personal, Viaticos. Asignacion para Alquiler de
vivienda y Subsidios).
» Resclucidn de Reconocimiento de Deuda y
l expadiants
« Ofros  expedientes  recibidos que  generan
|5 | obligaciones de pago par pare del MRE I )
Verlficar y derivar locs Expediente distinios de [ apas min-uco Especialista en
l 21 | compre, para el reaistro adminisirativo de las fases 10 min Finanzas -
de compromiso y devengado en el SIAF. SIAF_UCO |
Registrar la fase de devengado, de scuerdo a fa BN
22 | decurnentaciém  adjunta, celocanda  fes  sellos Dag RN | 10 min Ast_stgmi_cljggbla
I | corespondientes de conformidad. ; =
o9 | Der eonformidad, habilitar Expediente distinto de DGA-FIN-UCO 10 mi Esgg-:lalnsta =0
compra en el SIAF v colocar sello de VB, el R
= SIAF_UCO
EAT i Hat Asistente
I 24 Fteclb;; ¥ rs.;glstra.r E:F&?Ienta distinte de ompra, | oos ciuco Bl A ative -
| para gervario @ control g |=_-..|'|a ) | RECEPC_UCO |
Verificar documentacion gue suslenta el gasto de a ¥ . Especialista en
25 | fase del Compromiso v devengado, derivandolo para e 25 min Fpi':;nzas -
I el pago respecivo CP_UCO
Entregar Expediente distinto de compra SIAF con el | qes einuco Asistenta
26 | devengado aprobado en el SIAF-SP, con Hoja de & min Administrativo -
|| Garge. RECEPC_UCO
| Analista Contable -
[ 27 Contabilizar la fase del devengada segun OGA-FIN-UCO Y0 min CONTAR e Analista
| documantacion adjunta; Contable -
PROV_UCO
l Entregar Expedients distinta de compra SIAF, can
Hoja de Cargo a TES .
o8 : “ OGAFINUCO | . M A
Continda en los Procadimentos de Pago da wn HE{;E::GELTC“C;
Dhbligaciones Nacionales v Page oe Obligaciones al =
| Exterier, -
I Viene del Procedimients de Pago de Dbligaciones
| Maclanales y Pago de Obligaciones al Exterior
Recitir y werificar la tetalidad de los comprabantes de ; Analista Contable —
I 2 pago  remitidos  por TEE-IJFEELEIF‘ rrrediants CGy-Fi-LC0 4.min Cl_Uco
Mermorandumn; sfectuar el control interno postaner al
pago, de estar conforme, visar cada comprobante de
| pago. )
I P Visar Comprobantes de Pago OGEA-FIN-UCD 1 min J:;ecd:ni‘:!;ll:;id
Racibir cemprobantes de pago debidamente Apoyo
LN nnadua y visados para su ordenamienta, foliacian, OGA-FIN-LCO Administrativo =
TN y i custodia. ARCHIND LICO
g Fn de procedimianta

0182
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; IMinisterio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Registro Administrativo en el SIAF de la Ejecucion del Presupuesto

OF ICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

CHigina da Finanzas

Jeteds de la Unidad de : . Especialista en Finanzas - E=pecialists en Franzas -
Ceduatiddad Agigtante Aaminslatve - REGEPC_CON P oo SIAF_CON
1. Recibir de OFP- 2. Redbir ¥ regsiar
C e :I | QPR |a Moka oo .| @oca. sustentalorios
Cedificacdn da " del gasta en su corfol
fEgLnE g (b @n Excal)
= = L U
L1 —
3. Dedvar la MNota die 4. [henvar doce 5 Fedbry rogsier Es
Cadifcacidn y ] recibudo para al ] deeumantcs oe o i B
doeumanios * ceisiro o o SIAF dal M epcustnda 2 ”“"e":m o H
sishntatonos COMBroIgn prEsUpuEsio
= * g=1) e
6. Do el
Espadenio de comara —
FSIAF(OAC, OrSF pam
el corlral prevs |

OF ICINA GENERAL DE
ADCMINISTRACION - - 7. Worifkcar

Lttt docmesacin que

Cficina de Finanzas i susteria al gastodela
I SIAF(CHC.am) faxss el Ccmﬂc::rmmu

-

Unidad de Contabilidad

Analista Corlable -
SIAF_LICC

| 10 Regigtrar lafase 9, Varificar y defivar
de devengado, de |os Expedanie de
acunrdo ala doc. CXHTEWA SIAFDNG, O

L adjurta 5

OFICINA GENERAL DE
ADBINISTRACION

CHizna de Finanzas

Unidad de Contabilidad

Ansgliza Cortaple - COMNTAR

15, Contabilizaria 42, Entrogar Exp g8 11, D condormidad al
frase del devengado | compra SIARQIC, O [ &

seqin documeniacian [+ | 5} con devangado
adunEa upmbado en SIAF-5P compra SIAF

SIAF{ONG, OIS, con
Huoja de Cargo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flahorado por: Oficina General de Planeamients y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién v Métodos Pagina 9
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PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Registro Administrativo en el SIAF de la Ejscucién del Presupuesto

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

fiena de Finangas

20. Denvar al _]

| erregar doc.a Lnided ||

de Tesgeria con uwma
Heom de Cange

Jeteia dela Unidad de Amalenta Admirstati - ) analista Conable - Azistnnte Corlable -
Canisilidad RECEPC._CON Asisiente Contabla. B0 CON PROV CON SIAF_COM
A
i
L ’ =
:H:m;:ﬂmm“h: 16, Sisstentar, analizar
. Fachaistay M | yvedficar el mgistno
« Fiuia de Remisitn eribie de.mclie T
17. Derivar Expad e
BIAF(ONG, OS] i P::ﬁd:iha:‘;czn
Cara o o e 2
en regigm de comp L1 Lotk k] o
v 1% Regsre 8, Regetian

| comprobanies de

™ pago del Exp. SIAF &n

Regigtra de Compras

Froc.: Pago de
Ciligazones

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

e EOmpE

Exgedierle distintos J=

Macy Pagooe
Dhikgaciones al
Exierks

Oficina @2 Finanzas

Undlad de Contabilizad
Cepocial 51;":; Finanzas - ﬁ."aié‘ﬂ':':ﬂal;::‘h‘iﬂ - Eseiiiati an Pirianzas - CP
21, Verficar y derver ii’::?:-"r&;f?n
los Expedienia EQEJI : &
dslinos de compra amrdo ala doc.
adjunta

|

24. Rooibir y regisiear

Expediente dslinio de -
LOMPra

L

| 23 D enrfarmigad,
.| haetiitar Exp deliro |

de-compra en = S1AF
y colocar soflo o VH

26, Enregar Exp
diatinio de compra

25 Verficar doc. qua |
sustanta of gasto dalsj

h i

Tasa del Gompromiss
¥ devengado

BlaF con devengada
apobado en SIAF-52

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GEN FRAL ADMINISTRACION

Elaboradeo por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesio - Oficina de Racionalizacidn y Mélodos
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l ~ T g
o4 . |Ministerio
&ry'| PERU sz .
de Relaciones Exteriores
I FLUJOGRAMA: Registro Administrativo en el SIAF de la Ejecucion del Presupuesto
l OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cficina da Fnanzas
Anaisa Conatle -
" Asistente Adminsiaive - RECEPC,_CON CONTAB COMo Analsta | Analista Contabla - CICON
Canlakle - PROY CON
c
I 28 Entragar 27, Comabikzar1a
Expadiont dislicto de | tase del devengada
compra SIAF, con SBLn documeniacon
l | Hope de Cargo 8 TES aduria
¥
' “m"gmd".m’*”” 29, Rechir yveshcar
L Sty | e
TNEE 5
Esdepior pago nin-dmna
l OFICINA GENERAL DE
ADWMINISTRACION
I ficna de Finanzas
| Unidad de Corfabiidsd
I Angista Contable - CONTAE
| : 31, Resbir comprob,
30, Visar
I Comprobaies de rdonct ESEETE
| Fago para su oidenamients
I Fin
l .
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborade por: Oficina General de Planeamicento y Presupuesto - Dficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 11
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-02 Impresion y custodia de libros contables

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elahorado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficing de Racionalizacién y Métodos Pagina 12
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Ministerio

PERC | de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento I F-FIN:EIEj

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IMPRESION ¥ CUSTODIA DE LIBROS CONTABLES

PROCESD Procescs de Apoyo
SUBPROCESO o =
ORGAND RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO Dficing Finanzas — FIN

| UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad - UCO
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | -

PROPOSITO o P
Dizporer de Libros Contables Principales y Auniliares del Ministerio de Relaciones Exteriores, donde se reflejen las
pperaciones financieras y presupuestarias registradas en el Sistema de Administracién Financiera- SIAF/SP, de acierdo a la
| nomativa contable,

sy

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métados Pigina 13

I | ALGANCE
" La Oficina de Finanzas responsable funcionalmente de |a emisian, impresian y legalizacién de ins Libros Contables Principales
y Auxiliaras
MARCO LEGAL = :
Ley NY 28708, Ley General del Sistema Macional de Coniabllidad _
Inatructive M° 001 Documentos v Libros Contables de la Direccién Nacional de Contabilidad Pdblica, aprebada por
Resaluzidn de Contraloria N® 180-2006-EF/93.01 v modificacicnas |
' 'REQUISITOS . i £ 1
i FERFORMANCE T i
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable | Medicidn
medida del Indicador
Tasa de _
Emisicn de ° Libros G les — Financieros Emitidos] OCA-FIN .Jefe: de ia Analista
Ligreis [N® Total de Libros Contables — Financieras] % uco | Unidedde | Contabie -
I Coniables y Contabilidad EF_UCO
Financieros
ENTRADA
l N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecusncia Tipo®
1 |Registos Contablesenel | ogarN-uco | OGAFIN-UCO Mensual 5
I 2 Notas Contables | DGAFIN-TES | DGA-FIN-UCO [ Mensual 5
SALIDA
N’ Producto o resultada Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo *
l 1 Libro Contable OGAFIN-UCD Mensual 5
2 Estados Financiercs DGEA-FIN-UCO 13 Mensual 3
(") Con software "5°, de manera manual "M”
[ N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Elsboracion de Estades Financieros DGA-FIN-UCO =
2 Generacian de Archivo de Gestian QGA-FIN-UCO
Ak : AB R = e i;l_.i!'llﬁﬁﬂ. o e (=] B =
I 55 ETARAS DELEROCERIMENID | = OPERATIVA T DIASTE|  RESPONSASLE™
i f - [=Relisar stock de Hojas Legalizadas, culminado:
' ’QJ'P " Cierre mensual del registrs y contabilizacion de : Analists Contabla-
| 1 / las operaciones. GGA-FIN & min EP UCO
NG Emitidos  los  estados  financieros Y =
- &R presupuestarios.
. Falta astock de Hojas Legalizadas?2
¢ Mo fatta stock de Hojas Legalizadas?10 ) =
I Identifiear &l Ultiena folio legalizado v wtilizade, GGAFIN 2 Analista Contable -
S Se feliande hojas en Blanco EF_UCOD
escElagorar provecte de carta de reguerintients para it =
degalkzar hejas, agjurtande el ultima folic de la CEA-FIN 30 min Ana 'E: I?Jucntt)ah*re
I : IE al zacion antene. =
SR fe de la Unidad
ng ar y visar proyecto carta para el Notario CGA-FIN 5 min 'J;E C:rltaabi;a:l
- : Jefe de la Ofici
I o Kevisar y visar proyecto carta para el Notario | OGA-FIN & min " ks :Inanz;ijna

0182



Ministerio
de Relaciones Exteriores

—

0182

By ~ UNIDAD |
-  OPERATIVA
Coordinador de la
6 | Revisar proyecto carla para el Notario DGA 5 min Oficina Genearal de
Adminstracién
Jefe da la Oficina
7 | Rewisar y fimar carta para al Notario OGA 5 min General de
Administracion
8 | Solicitar recurses de la Caja Chica DGA-FIN 10 pin A"E'I"'Eg [iqugb? ’
. i = Analista Co 5
] T.a'.anm!ar legalizacion da Hn:ljis.: an:c& & Notario OGA-FIN 2 | " E;-Ugéable
Mensualmente cuando corresponda,  imprimic
10 desde al SIAF los libros contables principales, en OGAFIN 1 Analista Contable -
hojas legalizadas por Motaro Publico (Libro de EP_LUCO
Inventarios y Balances, Libro Diaria y Libro Mayor), .
Compaginar ¥ anillar cada uno de los Libros el Analista Contable -
" | Contables Principales. — : Fil ' EP_LGCO
r + - . re
Mensualmente, imprimir desde el SIAF los libros list cibiig -
12 | contables auxilares {(Auxiliar estandary en hojas DGA-FIN 2 Analista Contable
EP_UCO
simples y anillarls. B —
Elaborar un Acta de Legalizacion del Libro Auxiliar
Estandar detallando:
- Mombres v Cargos de los Funcionanas gue firman
af Acta, Jefa de la Oficina de Finanzas/Jefe de : _
13 | Contabilidad y Jefe de la Oficina General de OGA-FIN Srmin Analista Lantane
it EP_UCOD
Administracion
- El'mes al qua corresponde el Libro Estandar
- Cantidad de Folips utilizados en la impresicn dal
Libra Estandar. o
|- I =
14 | Compaaginar y aniflar el Libro Auxiliar Estandar OGA-FIN 30 min AHHJI?; ?fcngb -
; T ¥ Jefe de la Oficina
15 | Rewvisar y firmar Acta de Legalizacion del Libro OGAFIN 1 de Finanzas o Jefe
Auxiliar Estandar. = de Contabilidad
o 5 Jefe de | in
16 Rw_u_s_a y firma Acts de Legalizacidn del Libro OGA 1 . E&ﬁa?a?;t:l @
Auxiliar Estandar Administracisn
Recibir y custodiar Libros Contables Principales y
auxiliares del ejercicio, manteniéndolos  hasta
culmirar el examen especial a los estados Apu-_.ru_
17 | financieras anuales. QGA-FIM 20 min Administrativo —
ARCHNO_LUCO
Continua en el Procedimenta Generacion  de '
Archive de Gestion —
| Finde procedimiento _
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | 5 dias y 7 horas
1"} Teempos referenciales
N = | ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO = |
= | - i
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacidn del gambia Descripcian del cambio !I
i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Dficinag General de Plancamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizaciom v Métodos Pégina 14



Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Impresion y Custodia de Libros Contables

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Jefe de b Cdam Geneal oe
] i slraciem

Coordnador dela Oficina
CGanerd de Adminisimddn

Cidng e Finanzas

Jefe de la Oiora de Fmanzas

Jaleda de la Unidad de
Contabiicad

Anaksia Cortable - EP_UGCO

7 Revigar yhimmar |

& Redsarproyeco |

5 Resizary vear

3

4, Feisar y yigar

1 Revsar siock de
Hoias Legakzadas

2. |demificar el dlimo
fiofics lerggaliz avdo
ulilzado, foliando
hojes en blarco

3 Elaborar prayeco
de cirta de

carls parael Notano

carta pars & MNalano

proyecto carta mra el
Modang

proyocio carta e el
Motarno

raquErimEEio paEra
egalizar hofps

.| B Soliclar recursos

16 szisayﬁ.rrm_|
Acta de Legalzedon L

de la Caj Chs
8 Trarniar

legaleacitn de Hojes
anie el Nolada

I

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

(Ficing ge Finanzas

10 Mensia. Impimie
desde SIAF lbros
corables pireipales
N hnja&l?ﬁf_

1

A poyn Agminstrativg ~
ARCHNWD_UICD

Jimfeia de B Linided oa
Comebilicad o Jefe de i
Oficna ge Fipanzas |

16, Aevsal v imar
Acda de Legakzazon

dal Litro Aunalsr
Estandar

17 Recbiry custodiar
Litvas Contaoles

Procedimienta
Geraracion de
Archio da
Gastidn

Prnapaied v
Auxliares dal ejercido

el Libre Auakiar
Estandai

11, Compexyirar y
anillar cada une de los
Libros Confables
Fring pales

12, Mensusimentes,
irrgrimir desde e SI6F
lag bbros contabies
aunlilares

'

13, Elaborar un ACiB
g Logaizacdon cel
Libro Ausdfiar Esténdar

I

14. Gompaginar i

arillar el Liom Auxiiar
Estandar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flaborada por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacién y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-03 Contabilidad de activo fijo

MANUAL PE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: icing General de Plancamicnio y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 16
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-FIN-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTABILIDAD DE ACTIVD FIIO

PROCESO : Procesos de Apoyo E
SUBFROCESO " ==
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ; Oficina General de Administracién - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unigad de Confabliidad- UCO

PROFOSITO : =
Actos previos para el registro contable de los bienes muebles (maguinaria, vehiculos, equipes y otros) an uso del Ministerio

ALCANGE : i
La Unidad de Contabiidad de |a Oficina de Finanzas es respansabie funcionaimente de elaborar los estados financieros &
informacion complementaria del Ministerio de Relaciones Exteriores en aplicacion a las normas, procedimisntos, direcivas y

pilncipios contables.

MARCO LEGAL

Ley 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad. - |

Directivas contables vigentes.

NIC 17. Propiedades, Planta y Equipo

Directiva MO 002-2014-EF/51.07 "Metodologia pars la modificacion de la vida Gtil de edificios, revaluacion de edificios y
terrencs. identificacion e incotporacidn de edificios y terrenss en administracien funcional ¥ reclasificacion de propiedades
de inversitn en las entidades gubernamentales”, aprobada con la R.D. N° D06-2014/EF 51.01. ]
Diirectiva N° 005-2016-EF/51.01 "Metodolegia para &l reconoscimiento, medician, registro y presentacion de los elamentos de
| propiedades, planta y equipo de las entidades gubsrnamentales” o )
Resalucian Vice- Ministeral N° 121-2003-RE de fecha 18.12.2003, que aprueba el reglamento para el regisie, Control y
Administracién de los Bienes Muebles Patrimoniales do las Misianes an el Extarior.

Las normas mencionadas en |a base iegal del presente procedimiente, ncluyen sus disposiciones madificatarias,
reglamantarias, complementarias y conexas

| REQUISITOS = iz (TR T o
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del Indicador
Tasa de Regislies | soic Act Fios Reg.Contabl] | o, | DGAFIN- e  Especialista en
| Activos Fijos [Salic.Act.Fijos Revisadas] _ Lo Contabilidad Finanzas - PPE_UCO
i ENTRADA
a Usuario a quien .
i N B Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
IComprobante de pago que sustanta la i DGA-FIN-LUCO ¢
- 1  ladquisicién del ben | DGA-LOG Wariable b
Resolucion administrativa que autoriza: DGA-FAT DGA-FIN-LCO
2 &l alta y/o baja; donacian, afectacion en \ariable M
wsa y/o transferencia, por repasicitn, -
Acla de Disposician final por algunas de OGA-PAT OGA-FIN-LICD
3 ilfm siguientes causales: destruccisn, Varlable M
iobsolescencia, donaciin, venta,
|permuta. -l
v SALIDA
| “Pﬁ}‘g} Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo *
I%EE 1 9243 Libro Contable . OGA-FIN-UCD — Mensual 5
Faaoeie"| Andlisis de las cuentas contables
2 de maguinaria, vahiculos, CIGA-FIN-UCT Mensual 5
eduipos i olros
Acta de Conciliacidn de los
bienes. maguinana, vehiculos, OGA-FIN-LUICT Mensual S
__ equipos y otros ) = f-
Estados financieros CEA-FIN-UCO Mensual 3 1

fiware "S5, de manera manual ‘M’

" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo etario
Invantario de Bianes Patimoniales OGA-LOG
| |2 Saneamiento de Bienes Faltantss y Scbrantes ~OGALDG
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

. sine, coordinar las medificaclones necesarnas,

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO y ﬂ#&#ﬁﬁ. o+
| Wiene de los Procedimienios.
|« Regstro Administrativo en el SIAF de Rendicicnes
de Cuenta :
¢+ |* Registro Administrativo en el SIAF de fa Ejecucion | noa Fin.uco 1 Adriﬁr:f;?r:;?w -
del Presupussio RECEPC_UCO
Coordinar con la Oficina de Contral Patrimenial |a
entrega de Informacion de bienes muebles.
Recibir v registrar la informacion remitida mediants
memarandum;
« Resolucidn administrativa gue autoriza: el alta ylo |
baja; donacidn; afectacion en uso yfo transferencia,
pOr rEpoSicien ;
. Asistente
« Repordes del movimiento del rubro de hDienes 5 ok
2 Sl OGAFINUGO | 10 min ;EE Eggml.lfgd
¢ Otros documentos gue sustenten el movimiento de =
bienes.
+ Repores emitidos desde el SIGA-MP, de |a
dapreciacion mensual de los bienes de acuerdo a la
vida util deterrminada. B )
3 Derwvsr documentes sefialados en el numeral anterior. OGA-FIN-UCO 5 min .J;:eg:ﬂ::l;l; Iﬂ?jd
Recibir, revisar y clasificar los documentes recibidos | Especialsta en
4 {en figico wo via cormeo electrnico) v dervarlos & los | OGA-FIN-UCD | 2 Flnanzas -
analistas para su revision e integracion contable. PPE_LCO
Analista Contabie -
BD_UCO Analista
5 ::;rh.:!; que la documentacion sustentatoria  este OGA-FIN-UCD q Eﬂg_aﬁléc
: { Técnico
Administrativa -
o SIGA_LICO
Actualizar la Hoja de Regitra Menzual de los Especialista &n
6 | mavimientos de los bienes procesadaes en Estigma yen | QGA-FIN-UCO Finanzas -
el SIAF-5P. | PPE_LCOC
Viene del Procedimiento: Regstre Administrativa en el |
SIAF de Rendiciones de Coenta.
| Agistente
T Recibir v registrar s documentacdn remitida por | OGA-FIN-UCOD 10mmin Administrativa -
UCE{memarandum, Anexos, copis fedatada de |05 RECEPC_UCO
comprobanies de page por la compra de bDenes
muebles, Resalucidn administrativa) o
Darivar los documentos sefalades en el numeral ' Jefe de la Unidad
8 | anterior OGA-FIN-UCO | 5 min de Contabilidad |
Recitir, revisar y consignar el N* de expedients SIAF y Asistente Contable -
8 afo 8l que caresponden las adguisicionas de bienes y DGA-FIN-UCO 20 min ASIGN_UCO
deriva el expediente con los comprobantes de pago
para ! proceso en ESTIGRAA :
10 Recibe y denva !us documentos para el registro de item DGA-FIN-UCO 3gmin Esﬁ;‘;‘:ﬂa_w
- por item en el Sistema ESTIGMA, _ PPE_UCO
| Becibe y procesa en el Sistema ESTIGMA la Téenico
informacion de los bienas musbles y emite los | OGA-FIN-UCD Administrativo -
spectivos neportes de item por tem. - SIGA_LUCOD
cibe los reportes de los activos y la respectiva | OGA-FIN-UCO Especialista en
umentacidn sustentatora, revisa de estar confarme 3 Finanzas -
deriva a los analistas contables, PPE_LICD
iir, verlficar y etabarar Ing notas de contabiidad en Analista Contable -
SIAF, segin repores y documentacien sustentatoria OGAFIN-UCD BD_UCO/ Analista
de acuerde a la dindmica zontable, normas y dirgclivas Caontable -
contables vigentes ___BNODUCO
Entregar 1as notas contables frmadas con la g?ﬁgﬁﬁ:ﬁ:a
A locumentacion sustentatoria para su revisien, visado y | OGA-FIN-UCDO 2 “Coitabie -
= epformidad ) BND UCO
F las notas contables fimadas con la Especialista en
ntackén sustentalaria de estar conforme | OGA-FIN-UCO Finanzas -
PPE_UCO

Elaborado por: Oficina General de Plancamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

— i -
=T o , UNIDAD |
E'I"AEAS I'-‘E. PRNEHIHIEHTG : H—_ ) ﬂPERﬁWA- i ! E
Analizar y verificar el mowvimiento re!’negadn an las Analista Conlable -
cuantas contables de los bienes muebles, y presentar BD_LCOr Analista
L los respectvos Andlisis anforma mensual en los plazos OSA-FIN-UCD Contable -
eslablecidos ___BND_UCO
Analista Contable -
BD_UCOY Analista
Presentar las notas de contabifidad firmadas y visadas, Contabie -
17 | asi como, los analisis de cuenta mensual en los plazos | OGA-FIN-UCO BND_UCO
establecidos ! Espacialista en
Finanzas -
- PPE_UCOD
Analista Contable -
Efectuar el process de conciliacian BD"EEEJS?HSE
contabledpatrimonial, al  término - elaborar  [as
18 respectivas Actas de Conciliacion Contable de los DGAFIN-UCO BND?'UCD
banas Ariahles ! Especialista en
Finanzas -
- PPE_UCO |
| , Especialista en
19 s:'Tés a; iy wLia;‘ﬁ:’t;;ﬁ Concillacian Sentable Mensual OGAEIN-UCD Ehanzag:
it ' . TUPA_LICO
Revisar y firmar Acta de Conciliagion Contable Jafe da la Unidad
20 | Mensual de los bienas mushles. HERERNUCD de Contabilidad
Analista Contable -
BD_UCOY Analista
Contable -
Mantener el archive de le decumeniacion sustantatona i EENEI_EII:E!EM
21 | procesada de fos bienes musbies, en 1o que DGA-FIN-UCD FFi':anzas :
COMEsponda. PPE_LICO
I Teenico
Administrativa -
BIGA_LUCO

Fm de procadimiento

TUTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PHBGEDFMIENTD

20 dias, 3 horas y 10 minutos

{*1 Tiempos prnmadlas estimados y cada ocho {8} heras equivalen a un dia de trabajo.

I M* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
[ = - . |
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ublcackan det cambio Descripcion del cambio
i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabilidad de Active Fijo

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Ofigna de Finanzas

) 2 - - B L0
hsistents Administmtive - Jefe de | Linigad de Especiaiaia en Finanzas - m‘g “’= Th':é‘:ﬁaf Ferore) LE&! Anaksta Cortable -
RECERPC Contabildad FRE_DCO ¥ Ténion Adm. - SiGA LGS ASIGH_LICD
(Cinen )
Proo Feg,
e B Adm SIAF de
Rendcicras
de Cuenta
Proz Reg: |
E Adim SLAF de |
b la Ejecuddn |
o Prasupuesial |
1. Coondinar con la
FAT Ia entrega da
Informaciin da blenes
mueiies
T
¥
2. Redbiry regalsy |a 4, Reciir, revicar 5 Narificer que la
informacian reritida: n; 3 Denm:’;?m‘ﬂ';nm " dasficar los decimaniacdn
madiante ¥ el T_:n.a documentos rechidas 7] sustentatoris esté
memorandum I s y darnarios ampleta
Proc. Reg
Adm. en el
| SlAF de
Bt & Adusizada Hom da
£ Renpir:y :’Epﬂmr P | Reg Mens, de mow. da
?m::mﬂ' Lug'; ] |bisnes procesados en
A D | Estigmay SWAF-SP
B.Danvaring 9. Reciin, revisa y
- Aoy s consignar ol W® de
#aliy b ol expediania SIAF y afo
el dntenar
OFICIMA GENERAL DE
ADMINISTRACION
Dficna de Finanzes
fnalista de Sistera -
SGa_ LI
1. Recie y proces 10, Reche v derivalos
o o Sigtema o docs. pam &l egeto
ESTIGEM & |ndarm: da Hem por flem enel
e hirnes musbies Swterna ESTIGMA
| 12 Recbalos |
A

_ | reportes de los acthveos

y la mspeciiva doc
sustentabors

L 4

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabilidad de Activa Fijo

OFICIMA GEMERAL DE ADMIMISTRACION

Cfidna de Finanzas

Anelma Contacle- BOD SO/
FAusstera Conat.— BND_LICT

Especialsta en Finanzas -

PRE_LICD

e
lil+a . =

e

R

SpEc

Especiaisla on Finazas -
TUPA_LICD

13, Reblr, verficary
elaborar nolas de
consadilidad en SIAF,
=agun repores y doc,

14, FJ-rtru;ar ks notas
contables firmadas
con ladoc, susl. pam
8L EMsIOn y corfarm

15 Revdsar [as nda_!]

contables frmadas
can ladoc Erentecian

sSustentalona -

16, Analizar y varficar
& mov refiejado en

|l cusmas comabies

de ios bienes muebles

17, Presantar |as
notas de comabd dad
Frmadag y v eseas

OFICINA GENERAL DE ADMINIS TRACION

Dficina de Finanzasg

Jefe de la Unidad de
Contagiisd

20. Renisary firmar
Acie de Concladan |

!

|

18 Efecdual 8l process

15, Rewiaary viesar |
Acta ge Conliasion

des condilizrtin
contable!pati marial

Contable Mansusl de
loa bipnes muebies

Coontade Mengual de
los bienes musthes

X

1, Mantenar s

archivo deladoe

susieratonia de los
miones muahles

MANUAL DE PROCEDIMIENT(OS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
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P-FIN-04 Tramite para el pago de obligaciones nacionales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

" Cédigo del procedimiento | P-FIN-04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA EL PAGD DE OBLIGACIONES NACIONALES

PROCESO Procesos de Apoyo )
SUBPROCESOD = E
| ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracién - OGA |

| UNIDAD OﬁﬁmlchE_EEPGNBABLE DEL PROCEDIMIENTC Oficina Finanzas —FIN
TUNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

FROFGSITO -

Efectuar gl page de ks compramises adguiridos por £ Minisierio de Relaciones Exteriares.

| ALCANCE : g =

La Oficina de Finanzas es la responsable funcionalmente de la realizacion del page de obligaciones del Ministero de

Relaciones Exteriores, procediendo a realizar el misma en los siguientes casos:

= Pago de Proveedores

» Pago de Pensiones

« Pago de Remuneracianas dal parsanal en tarmitorio nacional

« Pago de Beneficio Consular del Personal en retiro o sobrevivientes

» Pago de Beneficio Consular dal Personal en actividad

« Pago de Beneficios para el Personal Administrative por Legalizaciones

= Pago de Subsidios

= Pago de Viaticos Nacicnales

s Estipendios para los alumnos del Pregrama de Servicio Civil de Graduandos

» SECIGRA —Derecho

« Asignaciones para los Alumnes de la Academia Diplomatica del Pard

« Honcrarios del personal con contrate administrativo de servicios — CAS

s Traslados Macionales

» Encargos al Personal

_MARCOLEGAL _
Ley N® 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Plblico de fecha D6 de noviemnbire de 2003,
Ley N° 2B411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, de fecha 25 de noviembre de 2004,

| Ley N° 28593 Ley General del Sistema MNaciong| de Tesoreria, de fecha 21 de marzo de 2008

_Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales de Tesoreria, del 05 de mayo de 1580, R
Resolucion Directoral N° 034 -2003-EF/77.15 Establecen disposicicnes paras implemeantar &) pago a provesdores de
Unidades Ejeculoras del Prasupuesto del Sector Poblico & través del abono dirscto en sus respeclivas cuentas bancarias,
de fecha 27 de Junio de 2003, = i
Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el Afle Fiscal vigente, N _ N
Resolucién de Contaduria N* 067-87-EF/93.01, que aprusba el Compendio de Normatividad Contable.

Resolucion N* 0§7-87-EF/82.01 Instructive Contable N° 01 Documentas y Libros Contables

Resolucion Directoral N® 005-2011-EF/52.03 Establecen disposiciones an el procesa de Programacion de Pagoes de 1as
Unidades Ejecutoras y Municipalidades v para su registro en el SIAF — 5P, de fecha 20 de julic de 2011.

Directiva ME 007-2007-EF/77 15 — Directiva de Tesoreria, aprobada mediante Resalucian Directoral N® 002-2007-EFITT, 15
de fecha 24 de enero de 2007, =
Decrete Supreme N° 035-2012-EF Aprusban Texlo Unico Crdenado de la Ley General del Sisterma Macional de Tesareria,
de fecha 29 de febraro de 2012, y sus madificaciones.

REQUISITOS _ !
% |
PERFORMANCE . 5
Formula Unidad de Fuante Responsable Medicion
medida = del Indicador
- Jefe de |3 i
[Expedigntes SIAF pagadol % OGAFIN Unidad d Especialista en
| ! a
l"Ea-:pn:llenles SIAF devengado] Tosoictn Finanzas - PL_TES
ENTRADA .
Usuario a "
Insumo Proveedor quien atiends Frecusncia Tipo
Ordenes de ComprafSenvicio OGA-FIN COGA-FIN Wanatle bl
\. Resoluciones de Ea;nmimmnlu de Ejercicios OGAFIN OGAFIN Veriable M
A | Anteriores, Visticos, Encargos, otros il
] ;) Memoréandum y dncu;r;e;:ns susteniatorios del OGAFIN OGAFIN Variable M
Eda - = =
#/ | Planllias para el Paogo de Parsanal de Pensiones | OGA-FIN OGAEIN Variable M
Remuneraciones
[T  |Relacién de Pagos de otros beneficios al Personal | OGA-FIN DGA-FIN Wariable Mo
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTH.MJI:': N
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e e ENTRADA
P i Usuario a 5
M Insumo b Proveedaor qulen atiende immencla Tipa
& Relacion de pages de hanorarios - CAS DGAFIN OGA-FIN Variable M |
SALIDA
N Producto o resultada | Usuario a quien atiende Frecuancia Tipo *
L

1 Comprobante de Page DGA-FIN Mensual 5
*) Con software "S5", de manera manual "M’
[ i=a PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietaric
| 1 Rendicidn de Gaja Chica OGA-FIN 2

2 Pagos al Exterior QGA-FIN

3 Apertura de Caja Chica . OGA-FIN

4 Registro en el SIAF de Encarges Otorgados OGA-FIN

5 Conciliaciones Bancarias OGA-FIN

B | Afencion de Siniestros per Medio del Seguro QGA-PAT

7 | Devolugiones o ingrescs por afras Fuentes de financiamiento | DGAFIN

- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| UNIDAD |
OPERATIVA | HC

Programar mensualmente en el SIAF el Calendario de Pagos de
Cibligaciones detallanda fa siguisnte informacian

« La Fuente de Financiamienio para el pago.

« Meta, de acuerdo a la estruciura funcional establecida,

+ Genérica del gasto

« Cadena funcional (Programa—Froducio/Proyecto/Activad)

« [mporte en moneda nacional

OGA-FIN

Especialista
en Finanzas -
PL_TES

Remitir expediente SIAF can el Requerimientc del Area

cormespondiente. ademas de los siguientes docurnentos:

+ Bienes: Ordenes de Compra e Ingrese al Almacén

= Servicios: Ordenes de Servicio y Conformidad

« Gastos de Afo Antericres; Resolucion de Reconocimiento de
Ejercicios Antericres

s Oirps: Memo y documentos sustentatoros dal paga

Los docurmentes san firmades por los funcionarios responsables

OGA-FIN

Asistanta
Administrativo

RECEPC_UC
(8]

Revisar g| Expediania S|AF venficando:

- Los comprobantes de page (Factura, Boleta de venta, Recibo por
honorarios, tickets, eto ), cumplan con la SUMAT

- La aplicacidn de retenciones como penalidades, defracoonas,
impueste a la menta, Impueste General a las Ventas, cobranzas
coactivas, st

OGA-FIN

Revisar la documentacion y determinar forma de paga:

- Electranico: Operaciones sin gire de chegue, Proveedores via
CCl, Aportes AFPs, Retenciones Rentas de Cuartay Quinta, SNP

- Emision de chegue

- Fuenla da Financiamiento: Recursos Ordinarios, Direclamente
Recaudedes, Endeudarmenta Externo y Donaciones

- Importe de paga.

Registrar Expediente SIAF en base de Comprobantes de Page
[Hoja de Calculo) en forma codificada;

- Asignacian de nimero correlativo

- Registro de ntsmens de expadiants SIAF

uente de financiamiento

rma de pago

porte de paga

olacién relacionada al Tipo de operacion.

OGA-FIM

am

Espacialista
an Tributacion
- IMP_TES

S minm

Especialista
en Finanzas -
PL_TES

CGA-FIN

3 min

Espacialista
en Finanzas -
PL_TES

Registrar dates en el Sisferna Integrado de  Administracion

£ Imparte a pagar y tipo de gira

- Documania (Comprobants da pago)
- Numero de Comprobanie de pago asignado
- Fecha an I3 cual sa efactia el giro.

N Mejcr fecha de paga

Cuenta bancaria para el pago y sfo de registro de la cuenta
ambie del Banco y codigo de cuenta bancana

Registro de Decumento B, de acuerde a la forma de pago. Codigo
(Abono CCl o chegue) numaro de CCUCheque, fecha, nombre
del Proveedor & importe

- Registro de la glosa: Concepio del pago efectuado.

Grabar informacion y esparar aprobacian de MEF

DGA-FIN

10 min

Especialista
&n Finanzas -
PL_TES

MANUAL DE PROCETIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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0182

Pagina 24



l e
=) . |Ministerio
w " |de Relaciones Exteriores
[ETAPASDELPROCEDIMIENTO. lopepamva
+Pago con chegque? 7
i No es pago con chegue?d
Emitir cheque en casos permltld:ss por [a Directiva de Tescreria,
coma!
- Praveadores inhabililades de-tener cuenias
- Refenciones Especialista
l 7 - Penalidadas OGA-FIN 5 min en Finanzas -
- Datracciones PL_TES
- Impueste a la renta
- Impuzste General a las Venlas
l - Embargo por cobranza coaciva, ele
Firmar electrénicaments en 2l SIAF la aulorizacion del pago o firmar | Jefé de la
B of cHa OGA-FIN Smin Unidad de
) :
- o Tesareria
Firmar elactronicamenta en el SIAF 1a autorizacion del pago o firmar Tg::.mc:u.
g & elictme OGA-FIN S min Administrativo
276 TES
| Transmitir informacion del pago para la aprebacian par la Direccion Asistanle
10 | General de Endeudamiento Tesoro Poblico del Mimsterio de | OGA-FIN 2 min Contable —
l | Etonomiz y Finanzas B = SIAF_UCO
Especialista
11 | Emitir Comprobanta de Pago en el S1AF OGA-FIN 5 min en Finanzas -
= - PL_TES
I & Pago con chegue? 12
¢ Mo es pago con chegue? 14
Entrega con cargo lo siguiente: Jefe dela
| 12 | - Cheques (cuando exista) DGA-FIN 5 min Unidad de
I - Expediente SIAF =) Tescrerla
it . Técnico
Solictar firma en el Comprobante de Pago y Recibo por la Adninisirativo
13 | recepckin del cheque; entregando el mismo; ¥ raporia los chegues | DGA-FIN 5 min STE -
por vencer, CAJA TES
I Remitir con memorandum Cemprobante de Pago v Recibo porla i e i
14 recapeitn del cheque DGA-FIN 2 min Uinidad de
- Tesoreria
Asiglents
I Recibir y registrar iecepcion de Comprobante de Pago y Recibo per | oG
Ll recapcion del cheque | Dkl S :
RECEPC_UC
8]
Jefe/a de la
16 | Derivar Comprobante de Pago y anexos OGA-FIN & miin Unidad de
- |  Contabilidad
17 Verificar Comprobanta de Page y Recibo por la recepcicn del OGA-FIN 2 rriin l E?Eﬁ:ﬁ';:;ﬂ'
I cheque recibido de TES ol uco
: . Jefe/n de la
18 nl]:nvar Comp}mha_n{e da IF-‘E!IJ?D ¥ Recibe por la recepoion del | o o & i Unidad de
; egue para el registro confable Contabilidad
l Analista
Ravisar en el SIAF. y contabilizar ta informacién contable Caontables -
: gistrada 4 OGA-FIN CONTAB_UC
‘ o
l sar y firmar Comprobante de Pago y Recibo per la recepcion OGA-FIN 3 min ﬂifi:::;:
' st Contabilidad
(o Apoyvo
! e Recinir Comprobante de Pago y Recibo por la recepcion del cheque Administrativo
l 1 debidamente fimeades v visados para su ordenamiento, foliacidn, | DGA-FIN 1 -
archiva v custodia, ARCHIWVO_UC
| o
“Fin de procedimienta —
I - TOTAL TIEMPC EHPJ___EADG ENEL PROCEDIMIENTO 4 horas y 11 minutos
2 :me promedios estimados y cada ocho (8) horas equnralan a un dia de trabajo.
~ ANEXOS S DEL PROCEDIMIENTO .
) ‘; CONTROL DE CAMBIOS :
Fecha Upicacion del camibia Daszcripoidn del cambia 1
l !
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRAC] 0N
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FLUJOGRAMA: Tramite Para el Pago de Obligaciones Macionales
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l OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficna de Finanzas
l Especidisia en Fnanzas- | Espechbsts en Tributasion - Jate da s Undad de Asislente Administralive - Teécrico Aumenstratie
PL_TES IMP_TES Tezonerla RECEPC_L{CO 276_TES
Imicio
l 1. Progrrmar Z Remitir expadano
mensuamente en S1AF con el
| SIAF ol Calendario de T Resguerimiento del
| Pegoscs Obligac. | Area conrespandisnts
l 4, Revisar la doc
determirar Formra del 3 Revsarel n
pape, Fuemte  agel Expedienie SIAF
l Financ. & Imp,de pago
5 Ripsteas Exp. BAF
en la base de datos de
Comprobantes da OFICINA GENERAL DE
l Pago | ADMINISTRACION
1‘ Citcina de Finanzas
B. Registrar deios an
&l Slatema Imegrado " ¢ Page con =
e AdminelrEzion chequa? e Anafizta Contatie -
Franzera SIAF-5P SIAF_UCO
7. Emitir chegue en 8. Fimrar lecronc, B Finmar elactron. en
los camecs permitidos en el SIAF la | & SIAF i aulorizacon
par la Direativa de 7| muteAzasidndel pago gl pao o firmar
Tesoneria | o Frmmar e ehegue cheque
B 10 Trarsm. informes.
I Cmu;;asr?;e e _— & la DG Endeud. |
i Tesom Piblico del
en of SIAF
MEF
1
OF ICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
(DHicna de Finanzas
l Aporyo Adrmin slrala - Técnice Administrata 5TE -
ARCHIVD LSO GAlA TES
3. Erfrega con 13, Soliciar frma
e |eargo Chagues .| dol Comprob, de
ks “|icuando  mwsta) Fago por recepciin
Expodients SIAF dal chegue
14, Aschiva docs
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

 Codigo del procedimiento |

P-FIN-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

S

CONCILIACIONES BANCARIAS

| PROCESO Procesos de Apoyo

SUBPROCESO

b . e

_ ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Administracion :ﬁﬁﬁ

Oficina Finanzas - FIN
Unidad de Tesoreria - TES

| UNIDAD ORGANICA REEF'GH&BLE DEL PROCEDIMIENTO
_ UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Canciliar let mevimientes de cuenta de banco con la informacién registrada en el SIAF

ALCANCE

La Oficina de Finanzas responsable funcionalmente de Ia conciliaciones bancarias del Ministeric de Relaciones Exteriores

MARCO LEGAL

Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77-15 Normas Generales del Slstema de Tesorerla

Resoluzion Durectnrai N Q01 -2007-EF/T7.15 Sls-tema Hamunas de Tesﬁr&rla

REQLFFSI‘F’OQ -~ G = = i
[ AL PERFORMAMNCE
Indicadaor Formula Unidad de Fuente Responsable Medicidn
__medida del Indicador d
Taza de i ¢ Jefe de la ;
e Conciliacicngs Registradas ] : Asistente de Tesoreria
Coriciliacign | DESeonciliac] % DGAFIN Unidad de
Bincana [N {:m.'u:llsacl_nfms Programadas] | Tesoreria BANCOS_TES
ENTRADA -
W* Insumao Proveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
T Estados Bancarios dal Ministaro de Economia |
! ! | Banco de la Macion de Finanzas QGA-FIN ! f'ﬂa'“ el
' Estados Bancarios del 5 Mensual
Sistema Financiero | Sls!en'l_a. F.Inantlem . CGAFIN .
3 Libro Banco | QGA-FIM | OGA-FIN Mensual 3
| = 1 SALIDA
N® Producto o resultado ! Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
[ 1 Conciliacian Bancana ] OGA-FIN Mensual M
{*} Con software "5, de manera manual W’
N® PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propletario
1 Pagos al Exterior OGA-FIN
2 Tramite para el Pago de Obllg_ﬂl:ll'."l'll“.'ﬁ Naclnnales | OGA-FIN
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ﬂ%w‘ i
Extraer Estados Bancarios da!
| = Bance de la Macion; Web del Minlsteno de Economia OGA-FIN 1 Asistente de Tesoreria
yio Banco de fa Nacion —BANCOS_TES
|| = Banca Privada Web de |a Entidad Bancaria _
.. | En el SIAF actualizar los Saldos de Guentas Bancarias OGAFIN 1 Asistenie de Tesoreria
| para emitir Reporte de Libro Banca - BANCOS,_TES
3 En el SIAF emilir Reporte de Cheques Anulados y OEAFIN 20 min Asistente de Tesoreria
Rechazados = BANCOS_TES =
4 Conciliar la informacion de movimientos detalla en los CIEAFIN 1 Asistente de Tesoreria
Estados Bancarios y Reporle de Libro Banco | L- BANCOS_TES
& Elabarar, impnrmir ¥ visar Reporte de Saldo de Cuenta, DEAFIN i Asistente de Tesoraria
Giros en Cartera y Saldo de Libra Banco, - BANCOE_T‘ES___I_
Elabarar, imprimir y viear Reporte de Registros de Giros : : Asistente de Tesoreria
8 Anulados y Extornados(de ser el caso) OGAFIN S il z BANCOS_TES s
+ | Gencilias Hepere de Cornciliacién Bancaria{Hoja de OGAFIN 1 Agistente de Tesareria
Calculo) con el Libre Auxlliar Estandar ! - BANCOS_TES
'n.'L :--.._ Fin de pmcedln*uenla ) :
e L TIEMPO EMFLEADO EN EL FRD(:EDEMFEHTD 5 horas y 50 minutos
I

ns_p_rnmadlns estimados y cada ocho (8) haras s equlvalen a un dia d= iraba =
- 'ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Al WE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
ar: Oficina General de Flaneamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacion y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

CONTROL DE CAMBIOS

Facha Ubicacian del cambio

Descripcian del cambio

FLUJOGRAMA: Conciliaciones Bancarias

OFICINA GENERAL DE ADMINIS TRACION

CHicina da Fnanzas

Urtidad de Tesoreria

Agiglente 98 Tesoreda - BANCOS

L Inkko

1 Exdraer Estadoes
Bancanos

L En ed SlAF
wtuakyar Galdas de
Clas Barcpara emilic
Hap,de Lbre Banco

am i

3, En gt SIAF pmitir
Reparn de Chegques
Arulades y
Rediaradas

R S

4. Conchiarla
infarmeatn de
ol menics de

Estacos Bancanos

v

5. Elsbl, wnpr. y wisar
Rap de Saldo oe
Cuanta, Gires en Cart
¥ Sald.Lib Banco

1

& Elab  wrpr, y wisar
Rapote de Ragsiiog
e Garos Anuladosy
Esfarnadios
7. Concliar Rapore
di Cmclisddn
Bancada oon 2l Lion
funiber Estandar

Firi

PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION

sng| Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionallzaclon y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-06 Reversiones al tesoro piblico de recursos ordinarios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMlNlmﬂEN

Elaborado por: Oficing General de Planeamiento y Presupueste - Oficina de Racionalizaclén v Métodos Pigina 31
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I MARCO LEGAL
Resolucian Dlmqtnm! W* GCIE -2047- EFJ'.’ .F 15 qua apmaba la C Dlrectl-.ra H° {Iﬂi-Eﬂﬂ-T-EFa'?T 15, Directiva de Tesoraria.
' _REQUISITOS a3 T S ey
PERFORMANCE T
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del Indicador
| x medida e
| Tasa de 7 Jefe de la
; Analista Contable
Reversiones al [NT—B‘EMW % OGA-FIM Hicina de
l | Tuanrs Bribilss [MN® Reversiones por Realizar] | EinrEis - BANCOS_TES
L ENTRADA
! N* Insume Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa™
' i Wiermarandum detaliando o '
| 1 concepio de la devolucian Organa del MRE DGA-FIN Diaria b
del dinero | = 2
MW= Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
[ 1 _ _ ____ Recibo de Ingresa . DGA-FIN ) B oS Ciana M
l 1"} Con software “S", de manara manual "M'
[:RE ___f_ﬂggfyjﬂl_gﬂ?ﬂﬂ ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
| 1 Tramite para el Pago de Obligaciones Macionales OGA-FIN
l 2 Atencion de Reguerimienios por Encargo Personales OGA-FIN
- - i |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO = h > P |
i Recibir memorandum detallando el concepte del saldo DGAFIN 10 min Auxiliar en Tesoreria -
de dinere ne utilizado y el dinerc para custodia en caja APCYOPLTES
, Auxiliar en Tesoraria -
2 | Emitir recibo de caja por la recepcian del dinera DGA-FIN 5 min APOYOPL_TES |
: : Jeie de |a Unidad de
l 3 | Verificar documentacion recibida y emitida DGA-FIN 10 min Tesoreria
Jefe de la Unidad de
4 | Recibir dinero y custadiar en caja fuere OGAFIN | Smin | T saisaria
LEs devolucion por Viaticos?5
(Mo es devolucidn por Vistices? Siguients pragunta )
Revisar documentos de rendicidn de cuenta de Asistente Contable -
5 | vidticos, cenformidad de saldes y &l nimera de DGA-FIN 5 min VIAT
Expediente SIAF origen de la operacién. —
LEs revarsion de saldos varios de OSETS
~ iNo es reversidn de galdos varios de DSE? Continua
B s . £n la siguienie pregunta 2 = :
f\’)% 4.8 Coordinar cen UCO la conformidad de saldos y &l OGA-FIN Svin Analista Contable -
e \ nimero de Expediante SIAF origen de la operacidn _ BANCOS TES
e | N . Analista Contable -
k ¥ | Revisar gn el SIAF Fuante financlamiento de onigen OGA-FIN 10 min BANCOS TES
{5,. iEs reversion en moneda extranjera? = =
' e £, (Mo es reversionss de moneda extranjera?13

Ministerio

de Relaciones Exteriores

r—::-ﬁd[uu-dal procedimiento P-FIN-05

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO .
REVERSIONES AL TESORO PUBLICO DE RECURSOS ORDINARIOS

'PROGESO Procesos de Apoyo
EUEPRQBESD -
" ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina Genaral de Administracidn - OGA
UNIDAD Gﬂmlch RESPDHSAHLE DEL PROCEDIMIENTO ieina Finanzas = FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad d& Tesoreria - TES

[ PROPOSITO
Revertir a |a Dirzccion General de Endeudamiento y Tesoro Poblico, Ios saldos de dinere no utilizados en la sjecucidn
presupuesial de Fuente de financiamiento de recursos ordinaros.

| ALCANCE
La Oficina de Finanzas responsable funcionaimente de [as reversiones de saldos de dinero no utiizados por el Mm:slarln de
Relaciones Extariores

DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
g por: Dficina General de Planeamiento v Presupuesto - Oficina de Racionalizaciin y Métodos Pagina 32
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

1"

12

13

T4

15

16

7

15

19

23

21

23

25

24

T UNIBAD |
 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | | oPERATIVA |
Elabnm: 2 Impririr C—ana para Indlcar ali E!anl::u la i
conversion (Moneda Extranjera a Solas) y el deposito OGAFIN 10-min Analista Contabls -
en la cuenta central de 1a Direccion Genaral del Tesom BANCOS_TES
Piblico del Ministeric de Relaciones Exferiores - '
Revicar y fimar Cara para depositar dinero en el _ Jefe de la Unidad de
Banco de la Macidn OGA-FIN i Tesoreria
Revizar y firmar Carta para depositar dinero en el i .
Banco de la Nacian DGA-FIN Z2min Jafe de OGA
I::lep:as:tar dinera en el Banco de fa Macién - Oficina { i
ren Tesoreria -
Orantia (Seccidn de Administracion de Cuenlas), con | OGA-FIN 2 | A
e S T APOYO PL_TES
ayuda de caria para Banco y recibir Liguidacion
Recibir carta con sello de recepcion del Banco de |a
Macién y Liquidacion par la operacion " Analista Confable -
OGA-FIN Smin BANCOS_TES
Continuar 2n |a siguiente pregunta | SCE
En el SIAF registrar, habilitar v trasmilir Iz devalusian, OGAFIN 2 min Analsta Contable -
para elaborar Papeleta de Deposito T-6 N BANCOS_TES
. ) Analista Contable -
Imprimir Papeteta de Depésito T-4 DGA-FIN _ 2 min | | BANCOS_TES
Ravisar y firmar Papeleta de Depdsito T-6 para EIN 7 Jefe de la Unidad de
depositar diners en el Banco da |a Nacidn o P Tesoreria
Analista Asistents
Depositar dinerm en cualguier ventaniila del Banco de Administrativa -
Iz Macitn RELFIN L FL_TES! Analsta
| ] Caontable - PV_TES
L51 reversidn es por Viaticos?17
| ¢ Reversian no es por Viaticos? Siguiente pregunta |
| Fotocopiar carta con sello de recepeidn del Banco de COGA-FIN 2 min Amnalizta Contable -
la Macién y Liguidacion per ls operacidn BANCOS_TES
i Reversiones de moneda extranjera? 18
LMo es reversiones de moneda extranjera?20 E
Verificar telefénicamente con la DGETP del MEF, OGAEIN 38 el Analista Contable -
'+ importa final de moneda exiran@ra convertida a soles = BANCOS_TES
Ragistrar, habilitar v trasmitir en el SIAF cada una de
las devoluciones realizadas por medic del Banco de la OGA. | | Analista Contable -
Macion: esperando |2 conciliackin via SIAF del FIN Y | BANCOS_TES
Ministeric de Retaciones Exteriores § | !
Elaborar y visar en Hoja de Caloulo Recibo de | a =
Ingresa, adjuntands: Doc. Fuente: Memo / Comeo i Analista Contable -
Elactronico, Carta o Papelela de Depbsito T-6 o QGAFIN 25:min BANCOS_TES
Cuadre Detalle de ia Operacion de Revarsidn g
Jefe de la Unidad de
Revisar y visar Recibo de Ingreso QGA-FIN 2 min Testnkite |
Derivar mensualmente Recibos de ingresos y OGA Jefe de la Unidad de
susteria correspondianta. para elcontrofde UCO | 7 i il Tesoreria
Asistente
Registrar documenios recibidos OGA-FIN 2 min Administrativo -
| RECEPC_UCO
I . " Jefe de [a Unidad de
Revisar y dari-:mr dacumeantos _ OGA-FIN Zmin | Cartabilidad
En el SIAF. revisar y contabilizar |a informacion | — "
contable registrada ’ ) nalista Contable - |
Continua en el Pmcsdmients de Generacién de DGAFIR S CONTAB_UCO
Archive de Gestidn -
Fim de procedimisnio

TOTAL TIEMPO EMP LEADG EN EL PROCEDIMIENTO

5 horas y 47 minutas

"1 Tiempos prnmedms estimados y cada ocho (8) horas equivaien a un dia de trabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTD

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Likicacidn del cambio

Daescripcidn del cambio

B y icacion d o |
Xﬁ“h%‘#h ] S |
- %

A% DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Eadid por: Dficina General de Plancamiento y Presupuestn - Oficina de Racionalizacidn y Métodos

0182

Pagina 33



Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reversiones al Tesoro Pablico de Recursos Ordinarios

OFICINA GENERAL DE ADMINIETRACION
Cfigna de Finanzas
Jefe de s Unidad de Hud Bn Tegoreria - APOYOD o Analista Cortabie -
Jate oe OGA YidEite BL_TES Asisterie Contabde - VIAT BAMCOS TES
Inkco
1.Rechir mema
detaflanto sddo de
dingra noulikzado y el
dinero para custodia
3. \Merficar 2. Emtir reciba de
documentacin 4 o848 por B reacophim
recibida y emitida gal dinero
4. Recioir dinero y
cusladiar en caja
fuarde
5 Reveardocs de
= ™ rendician de cuents o8
viaticos, confermidad
de saklos ynom. SIAF
" [ I:I:»::»runaf
d;_m e —# carformigad de saldos
y &l nimens S1AF
origen de b coemcidn
¥
7. Revisar an el SIAF
ia fuanla
Ninanciamiento de
Mo ofigen
10: Ravisary fimmar 9. Reviaer y irmar a.rsllub-ml-.ur;a::mp:f
Cana para dapositar [ Carta para depositar = car la cla,
dirgro en & Banco de [ dinera en el Banco de de fa Direce. General
ta Wacion I Macitn HﬂﬂElTBED.I'D Piiblico i
1. Depositar dnem 12, Redbir cata con
an el Banco de la o 2200 m_rat_'.apnh'l det
Macdn - Cficina BM ¥ ht!mﬂa:um por
Qrranila B OpErEcon,
13 En &l SIAF
A = regisirar, habitar y .
= frasm. dey, pars la
glab.dePap Dep 76

| MANTAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRA coN
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento v Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodns
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Ministerio

RERU de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Reversiones al Tesoro Plblico de Recursos Ordinarios
DEICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
CAicina dis Finanzas
ke ‘.’ﬁ'ﬂ;“'ﬂi‘:ﬂ“ on mn’:ﬂﬂﬁ&”ﬁ{?m Cajera Am'ggg}'%" T éenico AGMUNISTAIVD

Anralsts Conlable - PY_TES

1

15, Revisar y fimmar 16 Depostar dinem Sila 17 Folocopiar cata
Fapedata ge Dop. T-6 | en comlouier ventanila| | £ | s 0N sellg de moapoidn
para depasiar dinero del Barcode ia i e et BAN y Liguidecon

en e BN Mackn pr Vies:

21. Reisar y wisar |

de Depéailn T8 ]

Resho da lngreso

14, impnmi Pageleta L

Si

18, Verificar
{elefinicanente conla
DGETP del MEF,
imparte final

1% Regisirar, habdiar
y {rasmitit en SIAF
cada dewoluckn

'

20. Elaborar y visar en

Hoja de Caloule
Redbo da Ingeso

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Ofiana de Finarss

Asistents Adrmirietratvo - Jefe de ta Linidad e Analista Corlable -
RECEPC_LCD Coniabildad CONTAB_LIOD
¥ T e e— e oo
22 Diervar 25 En el SIAF, ravisar
mensuaimente £ 23, Reqisirar | 24 Resssary genver o yconabilzaria
Fecbos de Ingrasas ¥ 7| documentes recibids Al docusmentos Ul informadidn corabia
sustento registrada
Brocsdimients de
Gersrachn ge -
Archivo de
Gestican
]
Fin
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacion y Métodos Pagina 35
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-07 Devoluciones o ingresos por otras fuentes de financiamiento

MANTUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTMEIEH

Flahorado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pdgina 36
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| codigo del procedimiento | P-FIN-07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
- DEVOLUCIONES O INGRESDS POR OTRAS FUENTES DE FINANGIAMIENTOD

PROCESQO Procesos de Apovo N
SUBPROCESD —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Adminisfracian - DGA

PRyl S et ey mif e e

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO Oficina Finanzas = FIN

| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

[ PROPOSITO
Devolver los saidos de dinera no ulilizados en la ejecucion presupuestal de otras Fuentes de financiamiento coma:
# Recursos Directaments Recaudados

-« Endeudamianio Extema
ALCANCE

| La Oficina de Finanzas responsable funcionalmante de las devoluciones de saldos de dinero no utiizados por el Ministerio
de Relaciones Exteriores

e

ENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
eneral de Planeamiento y Presupuesto - Oficing de Racionalizacion y Métodos Papina 37

MARCO LEGAL
l Heﬁnluclﬂn Directoral N* 001-2007-EF/77 .15 Sistema Macional de Tﬂs-urena
1‘-ZII..IIEIT'!Z!UE
I [ PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medician
| maedida e del
! : | Indicadoer
Taza de . Jefe de |a Analista
3 I :
I Devcluciones- LQEIRMMEWM}_L] o OGA-FIN Unidad de Contable -
L ingresns [Drevoluc Ingresos por Realizar] . | Tesoreria BANCOS TES
I ENTRADA
| Usiario a gulen -
L
]l S e e it - | ISR N0
Memorandum detaliando o 7
: rgano del Ministera de o
| 1 s conceplo de la devolecidn . : OGA-FIN Diana M
l it ifveitio Relaciones Exterores _ |
‘SALIDA
I I N* | Products o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 | Recibodelingess : OGAFIN Diaria M
*} Con software "S" de manefa manual "M’
I | hi¥d PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS GUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Tramite para ol Pago de Chligacicnes Macionales QGA-FIN
g : . ~_UNIDAD | DURACIONC) | peep =]
l |  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. |® oPeRaTiva T mg!u iic—| RESPONSABLE
| Asistente
Recibir memarandum detaflands el concepto dal Adminstrativo -
1 | salde de dinere no wilizado v el dinero para cusiodia OGA-FIN 1 PL_TES / Técnico
en caja Administrative STE |
' -CcAJATES |
— ; Asistents
| Administrativeo -
2 | Emitir recibo de caje por la recepoion dal dingro OGA-FIN 1 PL_TES / Técnico
Administrative STB
N - CAJA_TES
Sl o Jefe de 1a Unidad
3 ‘erificar documentacian recibida y emitida OGA-FIN S min de Tuuome
s . Jefe de la Unidad
l Recibir dinere y custodiar en caja fuere OGA-FIN i 1 min de Tesareria
¢Demtuclﬁn por Vidticos 75
i Mo es devolucion por VidticosT 6 . =
- visar documentos de rendicion de cuemta de Analista Contable -
uéUn:as conformidad de saldos y el nimero de OGA-FIN 5 min | BANCOS_TES
adisate SIAF arigen de la operacion, | _
b, M Ve .n-

0182



I Ministerio
de Relaciones Exteriores
I ' . UNIDAD [ DI
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B ER T
,_,He-.rmsusn do Saldos Vanos de las Misiones en el
Exterior 76
4 No es reversicn de Saldos Varios de las Misiones en
el Exteriar? Continua en la siguiente pregunta —
Coordinar con Unidad de Contabilidad [a conformidad :
able -
§ | de saldos y el nomers de Expediante SIAF origen de DGA-FIN 8 min Ngﬂﬂgggnfrg;
la operacidn = = |'
, Analista Contable -
7 Revisar en el 514F 1a Fuenta ﬁnanclammn!n dé orgen DGA-FIN 10 min BANCOS TES
i Reversiones en moneda ea‘tran}era?ﬂ
LMo es reversicnes en moneda extranjera?14 _
Elaborar e imprimir Carta para indicar af Banco el OGA - FIN -
a8 deposito en la cuenta central de la Direccion General | Unidad de 10 min Analista Contable -
del Tesoro Plblico del Ministerio de Ralaciones | i BANCOS_TES
; Contabilidad
I Exteriones — _
( Revigar y fimnar Carta para depositar dinero en el : Jefe de la Unidad
g_ Banco de la Nacian 1 OGA-FIN 2min de Tesoraria
10 Revisar y farr'na:_ Carla para depositar dinero en el DGA 2 rriln Jete da la OGA
|~ | Bance de la Nacian _ | —
l Deposiar dinero en el Bance de la Nacidn = Cficina At
1 Crrantia (Seccidn de Administracidn dq Quanhsi. con OGAFIN 2 Administraie -
ayuda de la carta para el Banco v recibir Liguidacidn PL TES
del Banco B |
Recibir carta con sello de recepcidn del Banco de is Analista Contable - |
l 12 | Nacion y Liquidacion por la operacian. OGA-FIN 5 min BANCOS TES
Continuar en la siguiente pregunta o
= e = _— OGAFIN 2 min Analista Contable -
13 | En el SIAF registrar, habiltar y trasmitir |2 devolucman mi BANCOS TES
l ; : = Msistents
14 Dapas.rt_a.r dinaro en cualquier ventanilla del Banco de OGA-FIN i Adindn e trat i
la Nagidgn PL TES
.51 12 reversion es por Viaticos?15
l ¢ 5i la reversién no es per Vigticos? Continua en fa
. sigubante pregunta | N
Fotocopiar carta con sello de recepcién del Banco de []G A : Analista Contable - |
5 | Macién y Liquidacisn par la operacian F'_N N % BANCOS TES |
Elaborar informe de Rendicién de Cuenta de \iaticos, { :
2:mi Secratana FIN
l = adjuntando cara y Liguidacicn por la operacian Secretarla FIN | R i |
(Reversiones en moneda extranjera? ¥
LMo es revarsion en moneda extranjera? 18 ; _.J
l Registrar, habilitar y trasmitir en el S1AF cada una de G i
las devoluciones realizadas por medio del Banco de 5 i nalista Con o
17 | 1a Nacion: espefando Ia conciiscién via SIAF del | DTN il BANCOS_TES
Ministerio de Relaciones Exteriores
Elaborar y visar en Hoja de Calcula Aecibo de
I Ingreso, adjuntando. &
s Documente Fusnte: Memorandum o Correo ; Analista Conlabbs -
8 | Eectrénico HGAFIN 25 min BANCOS_TES
= Cara o Papeleta de Deposite T-6
» Cuadro Detalle de la Operacion de Reversion A
] ; i Jefe dela Unidad
19 | Revisary firmar Recibo de Ingraso DGA-FIN 2 min de Tesoreria
Derivar Recibg de Ing!E:&"-u y sustento para el control
OGA-FIN 5 miin Jefe de |a Unidad
<R Continua en al Procedimienta Registro en el SIAF da de Tasararia
| oiros pagos
Yiene del Procedimiento Regstro en el S1AF de atros A
05 ) ela ina
I 29 | Pod OGAFIN 2 min ok
Revisar v firnar Recito de Ingrasa
4 : Auxitiar en
23 Eratl_cﬁar y firmar Relacian d& Documentos para el OGA-EIN Tesoraria - APOYO
archivo PL TES
= Auzifiar en
Entregar documenios con una relacién de los OGA-FIN Tesoreria - APOYD
'ﬁ‘-"'-"' o mismes, PL_TES
(e RS T NDrdenar documeniacion recibida per: e
fafs ‘z\| & Tipo de Documento POy
o G #i' W e 5% f DOGA-FIN 1 Administrative -
RS & Fecha de Elabaracian _ ARCHIVO_UCO
BN & Comelative (Guando sea NECESano)
% =P k g 0
l T R DEL 5
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPASDEL PROCEDIMIENTO - | o iR040,

. Colacar dncumen'tb.s en File de Palanca y rutular - :"-"-II::'D}'D
indicanda Administrativo -
= Tipo de documenta ARCHIVO_UCO

o = Correlativo de documento (cuando aplique) Gl .
« Rango de Fechas
» Correlativo de File o
28 Elaberar el cuadro de Inventario (Hoja de Calcula) de | CCAFIN 2 i Adm‘i?'lgs.:;r:tivu i
[ los documentos a custodiar [ ARCHIVO UCO
! {
Apoyo
27 | Colocar Fites en la estanteria det archivo QOGA-FIN 10 min Administrative -
ARCHIVO_UCO
3 Registrar en el cuadro de Inventario (Hoja de Célculo) | OGAFIN E i Admﬁﬁ;wn B
fa ulscacion topodrafica de eada File ARCHIVO UCD
== Fln dafrq-:;_afmml.eﬂlﬂl :
[ 'I‘DT:&L TIEMPO EMPLEADO EN EL PRDCEDIMIENTD 1 dia, 3 horas y 49 minulos
{*) Tiempos promedios estimados v cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N* : ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS 1
Fecha | Ubicacion del cambio { : £ Descripcion del cambio
I
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PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Devoluciones o Ingresos por Otras Fuentes de Financiamiento

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

(CHicirs oe Firanzas

|—hln——

orgen dela aperaddn

1 m——

7. Rewsaren of SIAF
la fuente

Aslel Adm - FL TES Jofe de |2 Uinigad de Anafsia Contable - Asisterte Administralivo - Jefe dis b OGA
Téc Adm STE- CAlS_TES Tes=omerla BAMNCOS_TES PL_TER
[ 2 Reshir meme
| dotalands sado de
L-dnero nouti izedo v ol
l cNErD pare cusiadia
2, Erritir recibo de 3, Merificar
caja por la recepaidn *  documentacon
el direre | rocicida v emitida
| 4 Reshir dinefoy
cusiodiar en caja
fusarie
5 Fedsar docs; de
| || rendician & cuanla de L rsidn
waticos, conformidad o8 Var
o saldos y ndm. SIAF)
B. Condina
conformudad de saldeal . | gt
y Bl mirmara SlAF Mo

finand ammeano do
afigeEn

8. Revsar y firriar
Cara para depositar
dinerg an el Banod de
la Madén

B. Etaborar Cara para
Indlicar | dacentral |

e ka Direce, Goneral |
el Teaom Publice

OFICINA GENERAL DE
ADMIMISTRACHON

figna de Finareas

12, Retits carta con
selln de recepaon dall

11, Deposiar dnen ]
en o Baroo de s

BN y Liguigacidn par

Asistenle Admirsiativ - la pparacisn, Wil
PL_TES
B r
14 Deposiar dirgrs =
| en cuslguier wentanilz 13. En &l SIAF
g P ] regi=irar, halitiar y
J teasrm devclucion
Racion

heagan — Cficri |"’

10. Revisar y frrar
Cara paa depositar
dinaro en of Baneg de
la Macidn
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Devoluciones o Ingresos por Otras Fuentes de Financiamiento

CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cficina de Frarcas
Jofe de la Lindad de Aridista Contable - Auiliar en Tesorerl - APOYD) Saraiain FiN Aporye Adminsirabo -
Tesomria BANCES_TES PL_TES ARCHNO_LCO
15 Foiocopiar carta 1E.E_lab infor me de
con sello de recepodn Rendicicn deo Cla. de
dal BN y Liguidaciin Vidliens., adpnt. carta
par [a operasian y Llouid por & oper
17, Registrar, habisar |
 trasmillr @n el SIAF
cada una de las
dewnl Leiones
10 vy [, || 1% ey ren
Recibz de Ingmso [ Hisshio de ngmess
20, Denvar Rec bo de 1 ;m':f::l
IriEEs Y ALSAD * | 5IaF deotros
para o el | |
21, Rawsary fimmar | |
Recibo de Ingesa |
22 Elaborar y firrar
T Ralacidn da
7| Dosmimentos pans al
archive
el AR 24. Cirdlen
decuinaios can Lina. | » dmmrﬂal:;;n
relacitn de o recthlds
mEME;
25, Colocar
documantos en File de
Palanca y motula
2B, Elabarar el cuadm
de Imentano
' &
27. Colocar Files en la
eatanteria del amhivo
28 Regstraren &l
cusdro de Irnverlario
la ubkc tepografica de
cada File
Fin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-08 Ingresos por donaciones y transferencias
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento | P-FIN-08

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

INGRESOS POR DONACIONES ¥ TR.F'.NSFEFEENEIAE-

PROCESD Procasos de Apoyo
SUBPROCESO - = =1
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ; I:Jfrcma General de Administracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN

-----

| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

" PROPOSITO

| Reqistrar en sl SIAF los ingresos por las donaciones ywio transferencias racibidas
| ALCANCE

| La Oficina de Finanzas responsabbs funcionalmente del registros de los ingresos por las ﬁunaclnnes y' transferencias
recibidas per el Ministerio de Relacienes Exteriores

B N & bl b AN b An B D O D 0 a0 an B & E B B

“MARCO LEGAL
Resoluciun Directoral N 001-2007-EF/77 15 Sistema Nacienal de Tr-_-gnrarla
ﬁ“umlma g =
- PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicion
b medida del Indicador |
Dnﬁiﬁ,ﬁ; [Denagiones-Transfers reqistradas] i OGAFIN- | EEU98 8 | Analista Contable
Transferencias [Dﬂnaclunes-Tfansrers.pur_m?mtrar]_ TES Tesorerla - BANCOS TES
ENTRADA g . =
N® Insuma Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipa®
Memtrandum detallands el | Drgano del Ministarna
1 concepto de la develucion de Relaciones CGEA-FIN-TES Diaria ht
del dinera Exterioras
SALIDA
N® Producto o resultado Usuarie a quien atiende Frecuencia Tipo *
i Recibo de Ingreso ' DGEAFIN-TES Diaria M
(*) Con software “5°, de manera manual "M°
M PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Eg‘lnn?ﬁphﬁrh
- Precedimiento de Pago CGA-FIN
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO . OPERATWA [ 3
1 Recibir memorandum o carta detallando el concepto OGA-FIN 1 .P.u:ﬂlalr en Teﬁurarla
de la donacidn yo transferencia recibida. = -APOYD PL_TES |
3 Defivar memorandum para |8 recepcion de la OGAEIN 1 Jefe de la Oficina de
donacién y'o transferencia Finanzas
Derivar memorandum pard la recepcien de I3 " Jefe de la Unidad de
[ - denacitn yio transferencia § il ! Tesoreria
Elaborar proyecto memorandum solicitando a GPR, Analista CunffaEhISE- -
can copia a FIN, el clasficador da ingreso y el Tipo i BANCOS_
| i de recurso, para registrar en 21 SIAF |3 donacidn /o OGA-FIN Wmin
| transferencia - .
Revisar y  finar memorandum  solicilando GA Jefe de la Unidad de
i clasificador de ingreso y el Tipo de recurso 9 i | 1 __ Tescrerla
Jefe de la Oficina de
B Revisa y derlva memaorandum OPP-OPR 1 Frogramacion y
. - : Presupuesto
Elaborar provecta de memorandum  indicando ; Espacialista en
clasificador de ingreso y Tipo de recurse l v bbb Presupuestt
Jefe de la Oficina de
Revisar y firmar memarandum OPP-CPR & min Programacian y |
Presupueste |
. ; - Jefe de la Unidad de
Revisar y darivar mamorandum ) DGA-FIM 5 min Tesoreria
,;,Exlsie crbeql.pe?m-

MIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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*5{: Ministerio
L. X ’
I de Relaciones Exteriores
e e A N R k=T B
'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. = :
rg |'Depeslar cheqes 6 B ouamA RANeRId | mepcry 1 Mnﬁfémfva :
carrespondisnte = B PL TES _}
Registrar, habilitar y trasmitic en el SIAF &l ingreso de Amnalista Contable -
n |a denacian wo transferencia OGA-FIN N 30 min BANCOS_TES
' Elaborar proyecto ge memorandum informando |a
realizacion del deposite para la aceplacién e = i Analista Contable -
2 | \ncorporscion al presupuesto de f donackn wio | O TN 5 min BANCOS TES
transferencia —
Revisar y firnar memo informando [a realizacion dal Jefe de la Unidad de
l b depdsito OGA-FIN L Tescreria
Jefe de la Oficina os
14 | Revisar y derivar memorandurm OPP-CPR Programacian y
i SR Presupuesto
I Elaborar proyecto de Resolucidn Ministerial para
aceptacion de la donacion y/o transferencia Py
15 OPP-DPR 2 E;Eﬁf’g;g;”
Cantinua en el procedimients Elaboracidn vy P
Aprobacion de Rﬁulu:lnr_bg; » Administrativas.
Viene del procedimiento Elaboracidn y Aprebacidn
de Reselucicnes Administrativas Jefe de la Oficina de
16 OFP-0OPR 1 Programacian y
Remitir copia da Resolucien Minsterial aceptando Presupugsto
l donacian yic transferencia
Elabarar y visar en Hoja de Calculn Recibo de
Ingreso, adjuntande:
« Documenta Fuente, Memorandum o Correo . Analista Contable -
AT Electronico DGA-FIN 25 min BANCOS_TES
« Carta 0 Papeleta de Depdsito
* Cuadro Detalle de |a Operacion de Reversion A
; p Jefe de la Unidad de
l 18 | Ravisar y firmar Ratuh:f dti Ingraso DGA-FIN 2 min Fasctat
Remitir con memorandum Reciba de Ingreso y . Jefe de fa Unidad de
"9 | sustento para el control = = kil = Tesoreria
. Aszistente
20 | Recioir y registrar recepoion de Recibo de Ingress OGEA-FIN-UCO 5 min Administrativo -
l RECEPC_LCO
f ; Jefe/a de la Unidad
21 | Berivar el E:petllE_niE. - OGA-FIN-UCO g 5 in de Contabilidad
l 22 | Verificar correlativo de Recibo de Ingreso DGAFINUCO | 2min e e
; ; : g Jefela de ta Unidad
23 | Denvar Rnu?ﬂ de Ingreso para el registro contable DEA-F_IN—'IJED 5 min de Contabilidad
Revisar en el SIAF, y contabilizar la informacion Anaiista Contable -
l i | contable registrada DGP:F'N CDN‘[&E_I_I:_.!CG
| ‘.25_ ﬁ.e"u'|SElr-:.f.T!l.1'!‘.laf Reciba de Ingreso OGA-FIM 2 min Jw;:ﬂi:é:;ﬁf o
Recibir Recibe de |ngresg debidamente firmados y Agayo
26 | visados para su ordanamianto, foliacian, archive y OGA-FIN-UCD Administrativo -
I custodia, i 3 | ARCHIVO_UCO
Fin de procedimianto 1
__TOTAL TIEHIPG EMPLEADC EN EL PROCEDIMIENTO B dias, & horas ¥ 53 minutos
{*) Tiempos promedias estimados y cada ccho (5) heras equivalen a un dia de trabajo
l ==k ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO -
l CONTROL DE CAMBIOS "
Fecha _ Ubicacion del cambio Descripsian del cambio
I =3
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l Ministerio
I de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA. Ingresos por Donaciones y Transferencias
OFICINA GEMERAL DE PLANEAMIENTO Y
I OFICINA GENERAL DE ADMIMNISTRACION PRESUPUESTD
' Cficina de Finanzas Oligng de Programadon y Presupesio
Aueifiar en Tesorersa - APOY D Araiga Contable - Jete da la Cricine de
PL TES Jertey et | Ofici i e Finanzas BANCOS, TES Pragmmacitn y SresUpisso Espacislista en Presupuesto
' Imicia
1 Recibirmemco | 2, Dedivar marmo para
catmoon & concepln | | | lsrecepoidndela
de [a donadin yio donsctn ylo
I travsl reciids | iranslenensa
OFICINA GENERAL DE
ADMIMNISTRACHON
l Migna de Finanzas
Jete de |z Undad da
l Tesomria
e
3, Desuar memo pars 4. Eaborar proyecio
 recepaan de la . .| mama soiatandc
donacion Yo clasficador de ingreso
ransfemnza il lipo de recurso
S s oo [ L
r——
5 Resigar y firmar 7. Baborar proyedo
memo salciando .| & Revisa y derva de memo [ndicando
clesficado: do ingosn mramorEndum 7| dinsficador de ingresa
| y &l ipo de recursa y tipode recursa
*
- Rewvsar y deriva | B. Rewsary fimmar |
amanEndum OF ICINA GENERAL DE mamosndum [
ADKIMISTRACION
Criana da Finanzas
I Jefe o ia Unidad de
Tescreria
10, Deposiar cheque
'!"Exﬁ; 5 on b quenia banGria
sy s pondients
11. Regsirar, habits
s = o] v trasmiticen el SlAF
) el ingreso de la
l dorackin yio tansf.
13, Revear y fimar 12, Elabarar proyecta
s infoemanda la M de mems mfamendo
realizazian del la sceplasidn  de
de it donadtn yis tanst 15. Elabarar prﬂ#ﬂinl;
I | e .| 4. Ressary derfvar Jlde Res  Mingledal
- Y| memoadum pam acepacicn de @)
donacion yio frensf. |
I T 16 Ramitir cogin de Proced. Blab. y
18, Renasai y firrias e 7 E:;c::é“f:ﬂ M Resclucion Minsiedal | Agrchacion de
Recbo de Ingess [ ; | acepiando donacidn yi | Reackicianes
l i Fecibo de ingreso ] o imnsforenda Adminl simbivas
19 Dedvar Redbo de "
Ingresa y ststanta -
l Ly, para el contrcl
MANTIAL ;
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() . IMinisterio
= PERU e " .
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Ingresos por Donaciones y Transferencias
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Chicna de Finenzas.
ApCyo Admin stratvo — Asistente Adminsintiv - Agatene Agministrative - .
ARCHVO_LICD RECEFC_LICO RECEPC_LICOD Rt i Bo. i cher CotuliFcind
A
20, Riscbid y ragistrar
rocopaon de Reciog =
e Ingress !
21_ Denvar ol
Expad ente.
4
L 4
22 Vearilicar 23, Denvar Recibo de
corelalive de Recba > Ingresa pars el
di= Ingnasao registng contahle
OF |CINA GENERAL DE
ADMINISTRAGION
C¥icina de Finarzas
Angiga Conable - C_UOD
1
24. Revsaran of
BIAF yconabilzarla|
wilor rraciin conlatie
regpsirisdia
I _| 25 Rewsary fimnar
7| Redbs de Ingreso
—_—
26, Fecbir Recibo o |
Ingreso gebldamanta it
fimados |
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-09 Recaudaciones a nivel nacional
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= . |Ministerio
- PERO |, : g
de Relaciones Exteriores

' cadigo del procedimiento P-FIN-09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECAUDACIONES A NIVEL NACIONAL

PROCESOQ Procesos de Apoyo
SUBPROCESD —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. Dficing General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina Finanzas - FIN =
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesorena - TES
[ PROPOSITO L, =
Registrar en el SIAF |os ingresos recaudadas por os s&rw:ms brindados en el territorio nac.mnal
ALGANCE ns

La Oficina de Finanzas es rezponsable funcionalmente del regisiros de log ingresos establecidos en el Texto Unico de
Progedimientos Adminisirativas - TWPA

MARCO LEGAL

_Resolucign Directoral N? D01-2007-EFTT 15 Sistema Naclnnal q?_Tasnrerua

Decretu Suprema N® 033-2013-RE Actualzacion del Texto Unico de Procedimeantos Administrativos - TUPA

| REQUISITOS. T !
M — |
PERFORMANCE 2
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsabl Medicidn
medida e del
Indicador
- Jefe de ta Analista
Tasade | [N°Ingresos TUPA registrados] ) 4
Ingresos TUPA | [N® Ingresos TUPA por Registrar] i REAFIN L‘i":::;:: M%JDQEEIETES

ENTRADA
N® Insumo Proveador Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo®
Memaoradum detalianda Organo del e '
mansualments el nombne Ministeria de : T
L del procese v el monto Relaciones QN o
recaudado diariamente Exterioras
SALIDA :
N® Producto o resultado Usuario a gquien atiende | Frecuencia Tipo ©
1| Recods Ingreso DOGAFIN | Ciaria M
(*) Con software *5", de manera manual "h"
N° PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA
1 Procedimiento de Pago =
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | ﬂmﬁiﬁﬁ#ﬁk -
Recibir memarandum a cargo de cada servicie del
Texto Unico de Pracedimigntos Administrativas -
s | TUPA. detaliando: OGAFIN 1 Secretaria FIN
- Mombre del proceso

- Impone diaro recavdado
- Importe mensual recaudada _ - | e
Derivar memordndum para la verificacién y registro dal OGAEIN | 1 Jefe de |a Oficina de

2 _ingraso informado = Finanzas
: g o Jefe de la Unidad de
3 Darwatnamnramum para la atencion de o solictado OGA-FIM 1 Tesoreria
Verficar la informacién recibida versus el Estado Anafista Contable -
Bancario, identificande y conciliando diferencias de ser DGA-FIN 1 BANCOS_TES
L el caso = ~
gistrar, habilitar y transmitir en el SIAF la captacion 5 Analista Contable -
ingreso informado RGN | w0 BANCOS_TES

laBorar y visar gn Heja de Célculo Recibo de
14 sa, adjuntanda:
ﬁ' ‘Documents Fuente: Mamarandum
Hl=mct ¥ Estado Bancario
T

Revisary fHns cubn de Ingreso OGA-FIN Z min

i
Analista Contable -
DGA-FIM 258 min NCOS. TES

Jefe de la Unidad de
Tesaoreria

ENT0S - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| ETAPASDELPROCEDIMENTO | opERATIVA SABLE
Remitir con memerandum Recibo de ingreso y ; Unidad de
g sustanio para &l contrel MRl | S | - Tesoraria
' I Asistente
9 | Recibir y registrar recepcion de Recibo de Ingresa DGA-FIN & min Administrativa - |
i - RECEPC_UCO |
10 | Derivar el Expediente. OGA-FIN & min Jefe!‘;g:tl;bill}g;!:d ce
11 | Verficar corretativo de Recibo de Ingreso DGEA-FIN . 2 min Flf:npez:slajlétla ﬁ'éﬂ
12 | Dwrivar Reciba de Ingreso para el registro contable DGA-FIN 5 min Jm%::::;r;:ggjm -
- | Rovisar en el SIAF, y contabilizar la informacion Analista Contable -
17| contable registrada oy PUEIE CONTAB_UCO
14 | Revisar y firmar Recibo de Ingreso OGA-FIN 2 min "EfEC“:n’t;;’i‘!'i’f;d i
| Recibir Recibo de Ingrese gebidamente firmados v —
15 i visados para su ordenamiento, folacion, archivo v QGA-FIN I 1 .ﬁ.p-iyﬂnéﬁ:mgmgggn
cusiadia. | | = |
TOTAL TIEMPC EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias, 2 horas y 18 minutos '
[y Tiempos promedios estimados y cada ocha {8) horas equivalen & un dia de trabajo.
N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO. =
= = : = = — |
CONTROL DE CAMBIDS = it
Fecha Ubicacién del cambio Descripeign del cambio
LY U |
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

i de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Recaudaciones a Nivel Nacional
DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cficna de Finanzas
et oahmmn | Mg | e
2 Derivar I :Uw‘f;nr‘l-l_ ]

1 Recibir memo a
| cargo de cada servicio
TURA

memarandum para 8
verficacion y registm
ded ingreso infermada

[ 3 Dedr hl
| memomandum pers la

informacién rechida

atencién de fo
solictads

versus el Esteco
Bancaric

e iy

5. Regisirar, habiRary
trensmibr en o SIAF |5
captacdn del Ingraso
inforrmack

'

7. Revsar y fiemar

B, Elaborar y wizar an

Recibo de Ingeso

Hei de Ciicuio
Recibo de Ingeso

'

8. Remiy con
memofrdum Reciba

B. Reabiry registrar

de Ingmso ¥ sustenio
pam el control

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Finarias

Apoyn Adminisrateg - Anaista Conlablg - Especiaisia en Finaraas - Jefeda de fa Unidad de
ARCHWO_UCD CONTAR LICC [0 M0 0] Contaniiced
11 Merifiesr cormlative | 10, Deilvar al Ly
e Recbo de Ingesa [ Expediente,

156 Reabir Ree de
Ingreso frmiados v

13 Rewsaren e
SAF, yoontabilzar la
informecion contabie

fegist Bia

12, Dedyar Redbs de

Ingresc mira el
rogistro contable

v

14 Revdsar y firmar
Recibo de Ingreso

wsados paraoroen

fpfi acitin y archiveo

o
{ P Y

# recepodn de Recibe
de [ngraso
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-10 Cobranza coactiva
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento |  P-FIN-10 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COBRANZA COACTIVA
PROCESO Procesos de Apoyo
SUBPROCESO ==
ORGANO RESPONSABLE DEL PREIGEDIMJENTD : Oficina Ganeral de Administracién - OGA -
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Hicina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES
PROPGSITO
Levantamiento y retencion en forma de embargo, aplicables a los trabajadores yo Proveedores dal Ministario de Relaciones
Exteriores.
| ALCANCE T
La Oficina General de Administracion y la Oficina de Finanzas.
. MARCO LEGAL =
TUD dal Cédigo Tributario Decreto Supramo N° 133~2f.]13 EF y narmas modificatorias.
| REQUISITOS = CE = - :
PERFORMANCE
Indicador | Formula Unidad da Fuente ; Responsable Medician
| medida del Indicador
Tasa de - ; ! Jefa da la Especialista
Cobranza | o SR P % OGA-FIN-TES | Oficinade | en Tributacion
Coactiva | [Cobranzas Coactives Solcitadas] | Finanzas -IMP_TES
ENTRADA ¥
M* Ingumo Proveador Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa®
Resolucian de Cobranza i W
i Coactiva - SUNAT OGA-FIN-TES - _{}GA-FIN-TEE Variable 1]
Planilla de Retencicnes de
2 los Trabajadores ORH-ORP DGA-FIN-TES 'u’arl;_m!a (1]
SALIDA
W Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Cheque emitido por el impone i ; i
4 retenido a favor de SUNAT R EINTER s S <
(") Con software "57, de manera manual "M
N° PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _Organo Propistario:
1 Ceterminacion y Pago de Tnbutos OGA-FIN-TES
- e ~ UNIDAD [
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO GF‘EM‘-’A g s | b,
1 lista en
1 | Evaluar si cobranza ceoactiva es de Proveedor 0 CGA-FIN 5 min E‘?’ﬁzﬁt}aa:m 5
persona natural ME TES
| 4Es Proveedor? 2 )
¢ Es peraocna natural? 4 | | -
Recibir via Operacionas en Linea SUMNAT, | | Especialista en |
? | Resocluclon de Cobranza Coaclva para Proveedor, OGA-FIN 5 TrHin Tributacicn -
| | detallando la retencign y ndmero de ragistra SIAF | ) ! IMP_TES
Imprimir por duplicade Resclucién de Cobranza i
Coactiva y remitir copia al responsabla de agrosos Especialista en
3 OGA=FIN 2 min Tributacicn -
Cantinda el Precedemente Deteminacion y Pago IMP_TES
de Tributos |
Miane del Procedimiento de Determinacién y Pago |
Tributos Especialista an
OGA-FIN 2 min Tributacicn -
ibir fisicamente Resdlucidn de Cobranza IMP_TES
ctiva en contra del TrabajadenContribuyente) | s
borar proyecto de Memarandum de QOGA para Eapet:salls_.ta en
mitir a ORH la Resolucien de Cobranza Coacliva I OGA-FIN 5 min Tributacicn -
en contra del trabajador | - IMP_TES

05 - DFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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r'u'1 IrHEtErID
de Relaciones Exteriores

I i ETAPAS PEL PROCEDIMIENTD: e i | 0
| ™ N : Jefe de nidad
| & | Revisary \rnsj:_mm?randum para laﬂF!i OGA-FIN 2 min _ de Tesoreria
[ : s 5 Jeta de la Oficina
7 | Rewvisar y visar memorandum para la ORH - OGA —_FIN 2 min de Finanzas
| Coordinador de 2
8 | Rewisar y visar mamaorandum para la ORH oEA 2 min Oficina General de
| R Administracién
Jefe de la Cficina
9 | Rewvisar y firmar memorandum para la ORH DGEA 2 min Ganaral de
_= | Administracien
- ) |
10 Recibiry derivar Ri_asnluc:iﬁn de Cobranza Coactiva ORH £0:min Mﬁ;;ﬂ:na
L &n contra del trabajador B B Hanoe
Reciblr y derivar Resolucidn de Cobranza Coactiva
aplicable al trabajador Jefe de la Oficina
11 ORH - CRP 10 min de Remunaraciones
Continuar en Procedimienta Elaboracion de ¥y Pensiones

Flaniila del Parsonal de Lima y del Exteriar

Viene de Progcedimiento Elaboracian de Planilia |
del Personal de Lima y del Exterior Especialista en

12 OGEA-FIM 10 min Tributacidn -
Redactar y numerar Carta de Entrega de Chegus IMP_TES
por importe Retenido a Favor de SUNAT
Firmar Garta de Entrega de Cheque por Importe g Jefe de la Unidad

| 13 | Retonide a favor de SUNAT i il 5 " da Tesoreria
' Entregar & SLUNAT orginal v dos copias de ia Especialista en

14 | Carta de Entrega de Cheque par gl Imperie OGA-FIN 2 Trbutagion -

| Retenida a Faver de SUNAT o IMP_TES
[ Archivar cargo de la entrega de |a Carta de Especialista an

15 | Enfrega de Cheqie paor gl importe retenido a faver OGA-FIN 2 min Trbutacion -
de SUNAT = . IMP_TES
Fin de procedimients al

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PRﬂE E[:IIHiEHTG 3 horas y 14 minutos

{*} Tiempos promedios estimadas vy cada nchr.'n .:-B:n horas equivalen a un dia de trabajo.
N i) ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO — ]
CONTROL DE CAMBIOS i
Fecha Ubicacion del cambio Descripeion del camblo
H
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Caobranza Coactiva

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficina de Fnanzas

Especihista 2n Tributacion
IMP_TES

Jeife de @ Unidad de
Tesoneria

Jefe de la Qigna oe Frnanzas

Coorgnadar deiaDiicha
Gengral de Agministracidn

Jefe da la Oficina General e

Administracion

| Imkci
1. Evaluar 51 cobranza

toactea eF de

FOVERET 0 pEEona
natula!_

54

—-—-—-—n—-l- —_— =

2. Rechir wia Operen
Linga SLINAT, Res.de
Coomsnza Coadiva
pEmE proveedones

S i

3 imprimir poe
dupisado Fes. oe
Cobranza Coactiva y
remitr copla al respos

Procedimianta
Detamnraciin y
Pago de Tributes

'

4. Recivir fisicamania
Ries. ¢e Cobranza
Coactiva en conira oel

B, Rewsar y visar
memorEnENT para |
BRH

T Revisary vgar

. Revisar y visar

memamEndUm pard la
ORH

memankndum pam ta
QRH

4. Rewvisar y fimar
FrEmaranduT para ks
QRH

—_—

DOFICINA GENERAL DE

RECURSOS HUMANGS

Ofieina de Hemureraciones y
Pensiones

Jefe dae @& Oficing da
Ramunerdanes ¥ Penslonas

Jafa da & Oficina General de

Racursos Humanos

11. Racibir y darivar
Restiucden de
Cobminza Coacliva

IETS Fechir y dertvar

| Cobmnza Coadiva én

Resokicin da 7

| aphcabk 3 trabapdor | corira del imbajdor

Trabajador (Comnb. )
all )

P I
& Elborar proyecto
oa Memo para remiir
a OFH is Hesolchén
de Cooranza Coacliva .
Proc. Elabaracian
de: Planila del
| Persanal de Lima
v el Extmnor

12 Redaclary
rumerar Carta de
Enrega oe Chegua l

&

13, Firar Carta de
Erilrega de Chegue
par imports Relendo
& Tauor de SUNAT

t4. Enlragar & SUNAT
ariginal y dod copias
de b Carfa de Entreas
de Chaque

|
15, Archivar cargo de

Y A enkrega de la Carta
de Entrega de Cheaue |

e
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de Relaciones Exteriores

P-FIN-11 Determinacion y pago de tributos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento | P-FIN-11

NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINACION ¥ PAGO DE TRIBUTDS ]
PROCESO Pracesos de Apoya
SUBPROCESD s o _—
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficing Ganeral de Administracian - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN ]
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Tesareria - TES

PROPOSITO ; : 2
Determinacian de las impories relenidos a los Proveedores y pago a la SUNAT come:
« Retencién del 3% de GV
« Retancion del 10% de impuesto de Cuarta Gategoris
« [mpuesto a la Renta de Quinta Categoria
« ESSALUD de la Planilla de Penziones
« Retenciones a Mo Domiciliados
+ Retenciones del Sisterna Nacicnal de Pensiones
« Apsraciones g ESSALUD
o Impuesto General a las Ventas do los No Domiciliados
ALCANCE = ;
La Oficing de Finanzas resoonsable funcionalmeante de |3 determinacion y el pago de tibutos a carga del Ministeria de
Relaciones Exieriores
MARCD LEGAL
Decreto Supremo N° 133-2013-EF "TUD del Codigo Trlhu!arlt:-
Resalucian de Supsrintendencia a N' DO7-B9/SUNAT “Reglamento de Cumpmhantss de Paga”
Decreto Supramao N° 179-2004-EF "TUD de la Ley del Impuesto a la Renta”
Decreto Legisiative N* 840 ‘Modifica el Sistema de Page de Chligaciones Tributarias con el Gobiema Central establecide
par el Decreto Legisiative N° 917
Decrate Supremo N® 055-99-EF "TUO de |1a Ley del impuesto General & las Ventas e Impueatcx Selectivo al Gunamm
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 'Directiva de Tesnrerla

REtimsrms =
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Rezponsable Medicidn
L] medida del Indicador =i
Jefe de la Especialista
TasadePago | [Impuestos Pagados] % GGAFIN | Unmidadde | en Tributacion
de Impuesios [Imp. Programades por Pagar] TRtatarn - IMP TES
ENTRADA . i
N® Insuma Froveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
T Graenes de Pago DGA-LOG OGA-FIN Variable M
| 2 Grdenes de Servicio DGA-LDG DGA-FIN ariable M
[ 3 Fondo para Paga en Efectiva (Gaja Checa) D5E DGA-FIN | Variable | 1A
1= s SALIDA
N Preduclo o resultada Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Constancia de Detraccian ~ DGA-FIM Wanable 5
2 Constancia de Pago. SUNAT DGA-FIN ! Mensual 5 ]|
*7Con software 5", de manera manual "M,
N°_ | _ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Grgana Propletario
1 | Page de Obligaciones Macionales | DGAFIN |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO aggémmwn :
Colocar sells, registranda fecha y hora, en el cargo

de documentos recepcionados previaments por la
$odarsona de Tesoreda designada para tal fin, gue
[ pleden ser ; Ezpecialista en

¢ Drdanes de Compra OGA-FIN 1 min Tributacian - IMP_TES
Urdenes de Semvicia
Fondo para Pago en Efectivo (Caja Chica de

"'-I’; — OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD [ DURACIONC) [~ gespONSABLE
T AL U | OPERATIVA | HORAS | DIAS | ﬁ"@%ﬁ -
Clasificar documentos recibidas por

= Ordenes de Compra con mpantes mayores a 5/,
7o Especialista en

2 | = gﬂﬂ;::sa%j%%rgpra con impetes MEenores o OGA-FIN 1 min Tributacion - IMP_TES

« Crrdenes de Servicic

» Fonde para Pags en Efectiva {Caja Chica DDEs)

Verificar en la documentacion los siguientes

temas:

« Comprobantes de Pagoe debidamente emitidos
de acuerdo gl Reglamento de Comprobantes de
Paoo de la SLINAT

« Drdenes de Compra'Senvicio can
- Vistos de LOG y TES-SIAF y FIN-Cantrol

Previa

3 - \Viste CC) aprobada DGA-FIM 1 min

« Ordenes de Senvicio; De carrasponder
deiraccidn, verificar 5i se adjunta & cuenta
cormante da detracciin.

« Ordenes de Compra con’

- Conformidad de ingresc del producto al
aimacen

« Confirnar en el SIAF si las Ordenes se
encuentra con el devengade aprobade

Determinar por cada Expedients la retencion de | o

4 | tributos de acuerdo al Anexo 1 - "Determinacién OGAFIN | 1min e e

da Retenciones” = : : = -

Registrar el expediente en uno de fos siguientes

| cuadras:

+ Relenciones |

» Detracciones | 2 ; Especialsta an
ol ™ Cuarta Categoria RN L2 Tributacién - IMP_TES

Especialista en
Tributacidn - IMP_TES |

Continua en el Procedimiento Page de
| Chbligaciones Nacionales
Viene del Procedimiznto Pago de Obligacicnes
Macionales y del Precedimiento Elaboracion
Presentacian dal POT 817 Otras Retencicnas
(Para tributos cuyo paga no pueda efectuarse Espessal!
. N pecialisia en
& | mediante el SIAF) OGAFIN 1 min Tributacién - IMP_TES

Recibe cheques para el pago de tributos,

verficando en el Comprobante de Pago censigne
el numere cerecto del Chaque |
Con el nimers de SIAF. verificar en el

Comprabante de Pago que gl imparte girade i Especialista en
4 corresponde al mpaorte registrado en las Hojas de AR o Tributacién - IMP_TES
Calculo ) _—
i Pago de detraccionas?
LMo es pago de detracciones? 12 - )
Endosar en el chegue. ;
& |« Nimero de ia cuenta de detraccion OGA-FIN 1 min TrubEtsaﬁ:?E'nﬂllsltr::jTES
= Mumere telefonica | -
: : Espacialsta en
& | Liznar la Papaleta de Deposite de Detracciones OGA-FIN | 1 min Tributacioh - IMP_TES
Depositar en el Bance de la Nacion los chegques ; Especialista en
"0 | por cada una de Ia detracciones refenidas e Tributacién - IMP_TES
Conciliar y registrar en las Hojas de Célculo los
11 | pagos por detracciones OGEA-FIN 5 min Tﬁbﬁéﬁﬂlslﬁ; "TES
- Caontinua en |2 actividad 18 =
Registrar al dorsa dal eheque, el codigo del § Especumlista en
= | impuesto y el pericde tributario a psgar, SanEIN 1 min Tributacian - IMP_TES
. | Ertregar cheques en la Oficing de SUNAT (Av. OGAFIN 40 min Especialista en
T Pases de la Republica N° 4728 — 4730, Miraflores) | Tributacian - IMP_TES
] : : ; Especialsta en
A8 7éx(:ntur de SUNAT Caonstancia de Pago y cheques DGA-FIN 30 min Tril:nulapcidn _IME TES
s EATefificar detalle de la Constancia de Pago con los | Especialista en
¥ cheques emiidos ;. REAEN | 10wl Tributacian - IMP_TES
tregar en el Banco de la Nacién Constancia de Ezpecialisia en
ago y chequeg——"—. OBAFIN LN Tributacian - IMP_TES |
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO m

7 | e B et s | 00N | i et WP TES

18 :ﬁtr:er;; a;g ?Jﬂaé’aiiéﬁi?afﬁi Ziiiii;‘?; AR oearn | 10w = nbﬁt"‘a";;;a[i’;ﬁ;”ms
ggltir:ﬁi:rl?:ﬁnﬂa del Praveedor en el cargo de ia = " = i

_"19 Er;r:ag}:?:idﬂ-ﬁ ia Constancia de Deposito de DGA-FIN 30 min ::3!:,35 E‘.E:..SSEEII'TE-Q |
20 Egiéeeg::?;f;g;queedur la Constancia de Depdaito | OGAFIN 30 min .ﬁfl;;l‘l;?:: EIHTPDIEEEII'HEQ
n SRR e | ooaen | dome o
g | e gmepem et | sosy | 2oe e
23 | Revisar y fimmar Gl;:-rnprnlfan_t&_ da Pago OGA-FIN 1 min ;F"'gﬂaé El];sg;_ﬂ;“,s—s
24 EfaTgr dacumentes para revision de Control OGA-FIN B AslstanEt{e: Edpgurilﬂr;ﬁw -
25 Re-.-tsar &l earmacte pagao de Ias obligaciones DGAFIN | 2min Analista Contable - CP

| 26 | Revisar y firmar Comprobante de Page _ OGA-FIN _2 min dete d:r;:'?;;?m de
27 | Archwar Expediente OGAFIN | Zmin i PRoRe ACTuR I -

Fin de procadimignto
TOTAL TIEMFO EMPLEADO EN EL PR‘GGEDIMIEHTD 4 hara y 25 minutos
"y Tiempos pmmedlus estimades y cada aehe () horas equivalan a un dia de tra bajo.

RS ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
b | ANEXD 1 — Detarminacion de Refencicnes

Fecha Ubicacian det cambio Descripeian del cambio
i
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Determinacion de Pago de Tnbutos

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

figna g Financas

Esporialsia en Finanzas- | Auwdiar on Tesoreria - APOYD|  Asisiente AdrinisirEts -

Espechlsa an Tributeidsn - MP_TES BL_TES CAJAPL TES RECERD UCH
|1 Colecar saiio;
registrando fecha y - 2 o kaifcar
P en o= documenbos rechidos
| documenins recibidos L
A Dresmrmmindr par
3 Werficar | ol cada Expedientela
dacumertacon eencon te inbuios
de saiardo &l Anexs 1
— 4
¥
Proasis
5. Regeirar gl | |- Tremite Pape da
expodignts =0 madro Chligs Nacs
- Prest FOT G17
__Tr'u-'eﬁrca en el [ 6 venlicaren &
Compob de Pago guel Cormprasante de Pago
&l impotle gisada consigne & numern
oarmesp. al imp regis correcio gel Chegue
£ Famo de .
i p Si—» B Erdosar cheque
8 Lenar la Papeka
da Deposiiode 4
Delpcanes
Mo —l FB. Soldar irma dal
: 1 Proveedor en el caps
10 Dmpostar enel 3N 11 Condliar ¥ E de erirena de B
o5 cheques porcad || ragisfrar en B Hojas | Canst Dep. de Daran
una me s de Caoilo los pagss i
detracciones relendas pod delracciones
. 20, Entregar al
12 R ar &l dorsn Proveedor |3 Const,
Faps 4 13 Endreger cheques dis Dy, i Distracsian
del chegie, ol oédga
— & la Dficina da
delirrg.y al periodo SLMAT
rutanks & pagar —
- — o 71 Elaborar meme
- T;H.fﬁ para remitr cangos de
T 2 cal delglieds Constde Deposio de
14, Recitir de SLINA i Constanca da P ega e e
Conslansia de Paga y o Ton o
L L emrids

_| 27 Revisar y firmar

— e reTikiends
16. Entregar en el 17. Rechir dei BN cargos de Conatde
Benco de la Nacian || Constanca e Pags [ep de Darace ones

Constanca de Pago y con ol refrendado ded
[ chogues | | Sisiema del Banc

| 24, Deryar
HOCLIMEnins pars

Tl revisién de Condrol

Pravis

l‘ ——r 23, Rawisar y firrar
Eﬁp‘ﬂhﬂrﬁ: de Pago

18 Remir a Linigde
Tesperia Pagas Lima |
para ia prirega de g
Consl Dep.de Deras.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Determinacion de Page de Tributos

CFICINA GENERAL DE ADSINISTRACION

Chicing o8 Finanzas

Jefe die'la Dficira de Finaresas fnal sla Contable - C|_UCO Apoyn Admiristrative - ARCHNVD

26 Renasar y finnas |— 25, Rvisar y fimhar
Comprobanie de Pago T Comprobante de P

7, Archivar
Edpediens
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

<= 5/.700 - = 8700
Buen Contribuyente, Agente de Retencion,
Agente de Percepcion
Si - Mo
- Caleular el 3%
- » del |GV, sobre
Ardenes da ::ﬁ;rrg ;Eem[l:t;':-epqaur: "-..I"'LSEF'_?' para remitir para el | el total de la
Compra & T rapeherattis Giro de Chegue o Fa::h._ir_a
col Transferencia CCI - Emitir
Comprobante
de Retencion
Facturas ]
= 3/ 400 | = 5/, 400 = 8700
Servicio de Transporte de Bienes
Si No =
| - Calcular el i
10% de
' detraccion
sobre el total de
Nacional | la Factura
- Calcular el 4% de | | . - ;
Ordenes de detraccitn, sobre Visary it pera ey Gin: | Caleular el 4%
e de Cheque o _ ;
Servicio el total de la Transtarentia GOl de detraccion
Factura para Senvicios
calificados
como Confratos
de
Construccion
| (ClIU Rev.04)
i B > S/. 1500
Discriminado el 10% de Impuesto a la Renta
Si N No |
Verificar sic
- Se adjunta la Constancia
- Calcular el 8% de  de Suspension de /
Recibos Por Impuesto ala Retencian de Impuesto a /
Honorarios Rentaschreel | la Renta (CSRIR)
maonto Bruto - CSRIR fue emitida con
antericridad a la emision
del recibo durante el afio.
:zﬁfggz Personas Juridicas
- Calcular el 30% de
- Calcular el 30% impuesto a la renta del
Ordenes de de impuesto a la valor de |a factura
Servicio renta sobre el 80% | - Calcular el 18% de IGV
del ingreso bruto sobre el importe de la
factura
MANUAL DE PROCEDIMIENT(S - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

P-FIN-12 Pago de aportaciones al sistema privado de pensiones(SPP)
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o . IMinisterio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimients |  P-FiN-12

l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
i__ ~ PAGO DE APORTACIONES AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES(SPF)

| PROCESO Procesos de Apoyo
 SUBPROCESD — B )
 ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina Gereral de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

 PROPGSITO L e |
Pagar las aportacicnes al Sistema Privade de Pensiones (3PP}, corespondiente al personal de Ministeric de Relaciones |
Exteriores
| ALCANCE
La Dficina de Finanzas responsabla funcionalmente del 1rarmte de pago de |as ﬂpnrtacrqnes al Sisterna Privado de
Pensiones
 MARCO LEGAL

| TUD de la Ley del Sisterna Privado de Pensiones (Decreta $upnamn 054-97-EF} y nomas mr:d.rﬂcatumas
REQUIBITGS

PERFORMANCE 5]
|Indicador Formula | Unidad de | Fuents | Responsable Medicidn
medida del Indicador

Tasa de Aportes | [Aportes al SPP realizados | i Gak..|| gaereR |
al SPP [Apaortes al SPP Programados] Fin o e IMP TES

ENTRADA
M® Insurme Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®

' | ~ Tickets AFPs OGA-FIN OGA-FIN Mensual | M

SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a quien atiends | Frecuencia Tipe ™

[ 3 Formularie Pagade de Apattaciones al SPP | DGA-FIN Wariable 5
i*) Con software “5°, de manera manual "M’

[ N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organe Propietaric
__ 1 | Tramite de Page de Obligaciones Nacionales ) OGA-FIN

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO n#aﬁ%n

\iene del Procedimiento de Regstra de Planila
Ssp

Especialista en Finanzas
Revisar y girar via SIAF para el pago de los Tickets -PL_TES @

de los aportes a las AFPs GEAFI 1:oin Espacialata en

Tributacion - IMP_TES
Continda en el Procadimiento de pago de
ghiigaciones nacicnales.

wiene cel Procadimiento de pago de obligaciones Especialista en
nacicnales Tributacitn - IMP_TES

2 | Descargar en cuadio Excel los Tickets R Lo
Formularos AFPs, por planila, para conbrol
recurrente y postencr

Verificar en el aplicativo AFPnet, el pago de todos n

los Tickets AFF. CoATN

; Especialista en
10.min Tributasién - IMP_TES

Especialista an
Tributacsén - IMP_TES

Especialista en
Tributacion - IMP_TES
. Auxillar en Tesararia -
OGA-FIN 10 min APOYD PL_TES
Jefa de la Unidad de
~ Tesoreria

OGA-FIN & min

DGA-FIN 5 min

DGA-FIN 2 min |
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

e o T St e - E '”.Hlm.u'- e A 3 .___._ e T -."_|L|
 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. \OPERATIVA | HORAS | DIAS |  TCOTONSABLE
Dervar documentos para revisian de Control Asistente Administrativo -
5 | Previo SiirN | 2 RECEPC_UCO
Revisar el correcto pago de las aporaciones al Especializsia en Finanzas
o SPP QGA-FIN 2 rm_n _ClLUCO
. Jefe de la Unsdad de
10 | Revisary !ﬁrrilj.:'ﬂ' Camprobants de Pago OGA-FIN 2 min Contabilidad |
Efaborar y firmar Relacion de Dacumantos para el : Especlalista en Finanzas
M| arehivo N P | dm “cl_uco
Crrdenar documentacion recibida por
s Tipe de Documenta Apoyo Administrative -
12 |4 Fecha de Elaboracién WieHIY 1 ARCHIVO_UCO
«  Corelative (cuando sea necesario] i =}
Caotecar documentes en File de Palanca y rotular Apoyo Administrativo -
i3 indicanda: Tipo de documenta, Corelative da OGAFIN 3 ARCHND_UCO |
documente (cuande aplique), Ranoo de Fechas y |
Comelativa de File 1 .
Elaborar el cuadro de Inveniaria (Haja de Cakoulo) Apayo Administrativa -
"4 | delos documentos a custodiar QRAFIN A ARCHIVO _UuCO
: ; i Apoyo Administrativo -
15 | Colocar Files E-I.'I. I? estanteria del ar|;1.1ru|::u L':}GA-FIN 10 min ARCHIVO_UCO
Registrar en el cuadre de Inventano (Hojpa de ? Apayo Administrative -
16 | Calculo) la ubicacion topografica de cada File i [l | ARCHIWO_UCD
Fin de procedimiento : : |
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO & horas y 26 minutos
{*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) haras equivalen a un dla de trabajo.
e 3 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO -
CONTROL DE CAMBIOS
Ubicacidn del cambio | ; Dascripcion del cambio

MANUAL DE PROCERIMIENTDS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Pago de Aportes al Sistema Privado de Pensiones

DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Micdna da Firanzas

Especalista an Hnanzas - : z
PL_TES & Espeaatsta on Audkar en Tesoreria - ABGYD PL_TES oioahel ;:’E'r;’;' ik T ‘:.'r"jﬂ‘_"‘;‘n“:“ as
Trbutacion - AP TES =
Inicio
Frocodmiero de
+ Ragisiro de
Planilla 55P
¥ = iz
1. Rewsar v gmar vial Procedimiento de 2 Descargan en
SIAF para ol pago de o paqgo do .|  cumdro Excsl o
os Tickets die los W sl Ecenes Y| Tickets y formidaices
apores olas AFPY riscore es AFFs, gar planita
1|
I S
3 Werficar t:r-=~| 4. Env el Sistema AFP
apicatvo AFPnet, o Hed dopsargar as
page deodos s | Flanilas de Apories o
Tickeds AFP | SPP ya pagadas.
k. Elabarar T Reusary fimar
Phn?ﬁ:'”:r i I ramoEndum pan L mie=TRrEndum
s o ¥ feriilr Comprotante remmidiends
GiFF 8 pagl Rl de Fago Comprobame de Pago

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Micna de Finanzas

Apayh Adminisiratyo - Jele di ia Unidad de Especigisia on Fineeas - Azisimrie Adrnisietivo -
ARCHNO_UGD Cartabkded 08D RECERC_LICD
12. Ordenar . . 9. Hevisar gl coreds 3[ A. Dierivar documenios
documentacion I:::.|I|1 HE;E;L”;;T - papo delas - pem revisEon de [ —
recibda b ol 3 & apodaciones al SPP Contrsé Presic,
¥ y l
ﬂnﬁﬁ:ﬂﬂns on File de Cooumenios peas Bl
ol i molular i
14, Elaborar cusira

de [nvertana de los
doCumEnios A
cugtod ar

Y

15, Coloms Files &nla
estareriadel achive

16, Registrar en o
cuadng da Inderiario
ublgaaon lepogrfics

¢ |de cadia Feie

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL AD MINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| ‘Cédigo del procedimiento |  P-FIN-13 |

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL ¥ CUSTODIA DE GARANTIAS -
| PROGESO Procesos de Apoyo =%
| BUBPROCESO - = - ] _
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina General de Administracién - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

PROPGSITO

Establecer los ineamiantos para la recepoion, custodia contral, devalucion y ejecucién de las Garantias, preseniadas por los
contratistas al Ministerio de Relaciones Exterlores, en el marca de las contralacienes de blenes, servicios y obras, que
comprends desde la presentacian de 1as garantias hasta su devolucian o ejecucien por la entidad financiera correspondiente.

ALCANCE

La Oficina de Finanzas responsable funcionalmere de resiizar el control previo y concurrente de las operaciones
adminisfrativas financieras.
MARCO LEGAL " ]|

Decreto Legislativo N° 295 — Codige Civil, 3
Ley N° 27287, Ley de Titulos Valores y sus medificatarias. = =8
Ley N° 20873, Ley gue medifica al Decreto Legislativo N* 1017 - Ley de Contrataciones Del Estado

Ley M 26702, Ley General Del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de La Supenintendencia de Banca
y Segures, los articllos 2217, numeral 6 y 283" al 280, modificada por el Decreto Legislativo N° 1028, que sustituye entre
otros. Ios articulos Del 283" al 286° de ia mencionada Ley, )

Ley N 28683, Ley General del Sistema Macional de Tescreria
Ley N 28112 Ley Marco da la Administracian Flnanciera, )
Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, que apiueba &l Reglamento de ia Ley N® 28622, denominado "Reglaments de
Infracciones v Sanciones para la Responsabilidad Administrativa y Funcional Derivados de |os Infarmes por los Organos del
Sistemna Nacicnal de Control

REQUISITOS ¥, d == : Wi R Y
= 3 _
PERFORMANCE B,
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del Indicador :

Tasa da =y
Gicuienios N Doc. Vigentes | Jefe de la Ezpecialista en
Recibidos an | [N° Doc.en Gustodia) % OGAFIN Unidad de Finanzas -

: ' Tesaderia PE_TES

Garantia l |

ENTRADA
1
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo®
1 Memorandum OGA-LOG OGA-FIN Varlable Manual
Garantia OGA-LOG OGA-FIN Varipble Marnual
[ = SALIDA
N Producto o resultado I Usuario a quien atiende Frecuencia ll Tipo *
=4 | ~ Garantia | ~ OGAFIN Variabla | Manual
[*} Con software *S”, de manera manual "M
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Grgano Propietario
1 Recaudacicnes a Wivel Nacional OGA-FIN-TES
[ s AS O "] . _UNIDAD 1 D " | RESPONSABLE
ETJN.PAS DEL PROCEDIMIENTO " OPERATIVA HO : z ‘@WLE :
Recibir memorandum y Garantia, verificando fo
siguienia:
« Memorandum debe estar copiado a Organos
involuerados en 2 meepcidn de los servicios del Especialista en

Proveadar OGA-FIN 10 min Finanzas - PE_TES

«dad emisora de la Garantla, debe estar
Aittrizada por la Superintendencia de Banca,
"'"_l ros y AFP
ST = e T
afizar Garantia y guardar archivo digital en OGA-FIN

& iin Especialista en
m Finanzas - PE_TES |

CINA GENERAL ADMINISTRACION
Hianeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 67

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

MANUAL DF, PROCEDIN
Elaboradeo por: Oficina

g - UNIDAD | )
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | oPeraTVA [ RESRDNIADLG S
Fegisirar datos de la Garantfa en Cuadro de | Especialisia @n
| control (Heja de Caleulo) sk S | Finanzas - PE_TES
4 Colocar el Garantia la Caja Fuerte de la Unidad de OGA-FIN 5 min Especialista en
_ | Tesoreria ) Finanzas - PE_TES
Recibir copia digital de Garantla y registrar en la GSk-F - i
v cuenta contable de orden 10min i
; o i SEG_UCO
Elaborar proyecto de memorandum informanda con OGA-FIM Especialista en
& anticipacion la fecha de vencimiento da la Garantia 20 min Finanzas - PE_TES |
Pe a |a Oficina de Logistica = "
7 Revizar v firmar meamorandum comunicands al OGA-FIN 1 Jefe da la Unidad
| vencimiento de s Garantia de Tesorarla
St sk renueva Garantia? 1
| iMoserenueva Garantia? Siguiente pregunta
£ 51 se devuelve Garantia?d
i N se devusive Garantia? Siguiente pregunta |- _
Elaborar proyecta de memaorandum  remitiendo OGA-FIN Ezpecialista en
B Garantia 3 la Oficina de Logistica, para qua dicho 15 min Finanzas - PE_TES
M documento pueda ser devuelo al Provesdor |
g Revizar y fimar memorandum devohviendo el OGA-FIM 1 Jefe de la Unidad
Garantia de Tesorerfa
10 Entregar a la Oficina de Logistica memerdndum y OGA-FIN 2 min Especialista en
Garantia, solicitando firna en carge da entrega R _Finanzas - PE_TES |
Repisirar datos de devolucion de la Garanlia en OGA-FIN "
11 Cuadro de Control (Hoja de Calculo) 5 min Flf:rf:aﬂa_h;tg E}EIEE
|| Findea procedimiento =
LS8 gjecuta Garantia? 12
& Mo se eppcuta Garantia? Fin de procadimients
Recibir y derivar memarandum & |nforme de
Oficina de  Logistica indicando  datos  para 4
12 | efectivizar erecu!?ar] Garantia ' OGA-FIN 2 Jnf;ad:a‘l:m?er:}:ad
El mamarandum debe estar copiado a 1a Oficina
de Finanzas
Elaborar proyecto de Carta Notarial a la Entidad OGA-FIN £
' 12 | emisora de la Garantia, solicitande la 30 min Fir’:z::::;iil?'té EI'IEIES
I _efectivizar{ejecutar) dicho documento o : =
14 . Revisar y visar proyecto de Carta Notarial QOAEN 1 J?Efaﬁniﬂﬁgﬂd
15 | Revisar y visar proyecto de szrla Motarial ) 3 Jaﬁed:iéim“a
i 0GA Jefe de la Oficina
16 | Revisary firmar Carta Notaral 1 General de
Administracion
17 Tramitar Cerficacion Motaral de la firma del Jefe OGA-FIN % prikn _Especiallsta en
de Ia Oficing General de Administracion Finanzas - PE_TES |
'_'lB Tramitar remision de Cara Notarial 2 la Entidad DGAFIN ] Especialsta en
B amisara de la Garantia Finanzas - PE_TES
Recibir Cheque No Negociable
19 | Confinua en paraielo en of Procedimiento CIGA-EIN 2 min Fi::npz?;ﬁh;? ?THES
Recaudacionss a MWivel Nacional v la siguiente %
actividad |
Consolidar mensualmente  infermacien  de  las Esnmialigta en
garaniias, para determinar gl szldo real de la cuenta : Finanzas - PE_TES
0 da arden, Eetaliandu &l perindo de vigencia de las 0GA~FIN-TES 10:mm
Garantias. |
Fin de procedimients _ | o
TDTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia, 1 hora y 1 minuto il
(*) Tiempes promedios estimados y cada achn {8) horas equivalen a un dia de trabajo.
Ne ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS :

= up-i&:acidn del camiic

Descripeién del cambio
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. IMinisterio
PERU Lt : =y
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Devoluciones o Ingresos por Otras Fuentes de Financiamiente
CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cricira e Finanzas
. - .- Asisterin Adminstrative - Jefi e fa Linided de ;
Azilerie Adminisimbng - SEGLCD SEG._LICD Testwirla Jaip de la Cldira de Finanzas
‘g Inicio
| 1 Feciblir
mamorandumy |, 5
Garantia, venficando o
requishos |
2 [wgralar Garartia 3 Fogisirar catos ds
pr :i-‘guardu'arnhw # |a Garantia e Cumdra
it en carpata de a
compLUtadoes s Copt

T

4, Coiocar ol Gararia g. Reeshir copia dgkal
B CGarantin y regelar
e domsibints ]enlamr:rl:wmtame
Linidad die Tesoreda S
S

6. Baborar proyoric 7 Revizar y firnas
de merno | rlorrando | meme cormuricando el

con anticipasonla vencimienio deia
J'__fEIdﬂEI die wenEmitnks Garantia

I
8. Elaborar provecio
de memo remiliendo ,..
Garantiara la Micna
e Logisies

9, Rentaar y fimmar
memaandum
devobdendo al

Giarantia

10. Entregar mema,
solicitands firma en
cargo deemirega

——0 v
T Fingiwar_uafm; A}\ e
gevclicion dela | S sm mf 12 Rauglrmr derr.va;
Earaniiaen Cuadn o Garania? i rrrfEnrnau ¥
oz Cemilegd |
Mo

13, mwarpmw:; Fin

e Carta Noemal ala -

Erfidad emiscra de 8
Garamla 4 14, Rovisar y visar 16 Rewsary visar
= | proyedo de Cara # pmoyeco de Carla

L

- - Malaral Motais
18 Trandar remisicn| : OFICINA GENERAL DE
17, Traitar ADMINISTRACION
de Cara Metsnal a laj + &0 vl
Eriaind erare de T Cadiicac aria
3 Sl deka frma Jefe ga @ Obcm General oe
J,. ’ Administacon
20, Corsclidsr |
18, RechirCheque Mol |  mansiaimeris L 18 Ressaryfimmar L
Negodable ielarmEcion de s Cara MNoganal
garanlias ]

MANUAL DE PROCEDIMIERTOS=DFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-FIN-14

et NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

i PAGOS AL EXTERIOR

[ PROCESQ ] Procesos de Apoyo
SUBPROCESO = e -
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - DGA

| UNIDAD CRGANICA RESPONSS ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dficina Finanzas =FIN
UNIDAD FUNCIONAL HEEFDHHBLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

PROPOSITO 5

Realizer el paga al exterior de obligacianes gensradas par los siguientes concanios!

« Asignacian ordinaria para Bienes y Senvicios

« Asignacion extraordinaria

» Gastos por traslada

# Gastos por destague

= Reintegro para misién o funcionaric

« Suhvencion econdmica

« Cuotas a organismos intemacionales

= Proveedores

= Haberas

= Otras obligaciones en el exteror

ALCANCE

La Oficina de Finanzas responsable funcienaiments de realizar el pago de obligaciones en el exieriar.

MARCO LEGAL
Resolucion Ministerial 0422/RE (19-06-2016) Reglamento para fa Administracion de las Asignaciones de los t‘.!rganns det

Semvicio Exterior de la Repiblica

REQUISITOS F = =
[ y PERFORMANCE
Indicador Farmula Unidad de | Fuente Responsable Medicidn
It medida del Indicador
Tasade pagos | [N* Panos al Exterigr Realizados) . DGA- Jefe de Ja Especialista
alestarior | [N* Pagos al Exterior Solictados] ;; FIN bl e | coPERAIERR =
2 | Tesoreia | PETES |
| ENTRADA
|
| W Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
[Expediente pam el Pago &l OGA-FIN DGA-FIN Variable M
| T ederir ;
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo™®
1 Comprobante de Pago [ OGA-FIN i varnabie M |
(*) Con safbwane “57, de maneara manual "M°
W PROCEDIMIENTOS Y NORMAS GON LOS QUE SE RELACIONA “Organo Propistario
| 1 Registro en &l SIAF de Pagos al Persanal OGA-FIN i
2 Registro en el SIAF de Ordenes de Compra, Sanvicios y Arbitrios QGAFIN
3 Transferencias y Canvenios can el Exterar OGEA-FIN

- _ s UNIBAD |
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 'OPERATIVA |°

Viene de ios Procedimientos
« Registro en el SIAF de Pagos al Personal

« Registro en el SIAF de Ordenss de Compra, Senvicios ¥ Auxiliar en
1 Aroitrics OGA-FIN 5 min Tesorarla -
APOYO PL_TES

Recibir el expedients debidaments registrado en &l
SIAF(compromiso y devengado)

ficar informacion del expediente con registros del SIAF.
i4anda enire otros: Especialista en
Jgnte de financiamiento DEAFIN & min Finanzas -
ite PE_TES

MANUAL DE PROCEDIS
Elaborado por: 0N

HCINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e e TR e uﬁlmn D = i
._Ef:!..PAﬁ'DEL PRDCETJIHIEHFQ- el s e O'FERI‘TNR g e BLE
Etaborar y copiar formato de Compra de Meneda
Extranjera, registrande el impore tetal en moneda Especialista en

3 | extranjera @ comprar (dalares amencancs, euros, dolares OGA-FIN 5 min Finanzas -
australianos. dolares canadienses, franca suizo, liba PE_TES
esterina o yenes)

Cotizar compra de moneda extranjera en: .
a |® Dolares Amercance: Cotizar en tres (03) bancos Banco OGA-FIN B ralf Esm:z:t:_en
de la Nacion, Imerbank y Citibank PL TES
» Otras Monedas: Catiza en el Citibank, = 1
Registrar en &l formato de Compra de Meneda Extranjera -

5 el Tipo de cambio cotizads y calcular en cada uno de o5 OGA-FIN 5. eniin E5§;’::E: _E"
expediantes cotizados, el mmpaite lotal en nueves soles PL TES
requarido para la compra de |a moneda éxtranjera =
Revisar y visar formato de Compra de Moneda Extranjera

. Jefe de la Unidad

5 Continua en el Procadimiento Pago de Obligaciones i a b i de Tesoreria
WViane del Procadimients Page de Obligaciones Macionales
Elaborar Carta para el Banco de la Macidn, sclicitanda
ransferencia de recurses (nuevos soles) por medio de Especialista en

7 | cheques, para la compra de: OGA-FIN 5 min Finanzas -

» Ddlares Americanos: De la cuenta del Banco Central de PE_TES
Reserva del Pert a la cuenta del Interbank o Citinank,

s Otras Monedas: De la cuenta dei Bance de la Nacian a

| la centa en el Citibank. — =
Revisar y firma de carta de transferencia yio cheque de : Jofe de la Unidad

| B gerncia, _OG&-FLN & min de Tesoreria
Revisar y firna de carta de transfarencia yio sheque de : "

__53 gerencia. CGA 5 min _FIJI'IC-IDHBFIJD

Aszistente

10 | Entregar al Banco de la Nacion canas y'o cheques. OGA-FIM 5 min Administratvo -

B PL_TES
Elaborar carta fax para:
« Interbank; confirmando compra de dolares amaricanos y Especialista en

11 splictande &) abono a cuentss giro de chegues de DGA-FIN 5 min Finanzas -

garancia PE TES
| | = Citibank: confiriando compra de délares americancs .
12 | Rewvisar y firna de cara fax OGA-FIN 5 min JEL“;:J:;;;:E“
- = = Especialista en
13 | Digitalizar cara fax Finanzas -
PE_TES
' Impartar datos a la plataforma CitiDirect, para ordenar al
banco el pago al exteror, detallando |os siguientes
Carmpos.
« Transfersncia al exeronr  Womero de  Cuenias, o
14 Beneficiaria, Direccién, Nombre y direccion del banca, OGA-FIN 5 i E“;'E';Zﬁlz'zf _En
Céadign Bancario (SWIFT, IBAM y otros) y datos del pe TES
banco intermadiano =
« Transferencia nacional cuenia, cidige interbancario y
nembre del beneficiario
- » Cheque de gerencia. nombre del beneficiario. =
Emitir detalle de transferencias a realizarse pm la Especialista en
15 | plataferma. DGA-FIM 5 min Finanzas -
F . . PETES |
Hevisar y firmar en |a plataforma GitiDirect la autorzacion i Jafe de la Unidad
[ ks para urd:nar al banco el realizar transferencias al exterior i i il de Tesareria
17 Revizar y firmar @n la plataforma CitiDirect la autorizacién OGA 5 i Eunclonato

para ardenar al banca ol realizar transferencias al exterior. |

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Plancamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizaclin y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

a1 [ ls e 8] e . e
- Erﬁﬂﬁﬁ DEL PROGEDIHIEI"NE# | OPERATIVA [H =T g Dy —EE
Werificar en |8 plataforma CitiDirect e prclr.asama&nto de la
liberacidn de las transferancias, considerando qué para
transferir;
= Dglares americanos - transferencla al exterior Al dla
siguiente habil da precesado se hace efectiva
« Dolares americanas - transferencia nacional y'o cheque ‘o
18 de gerencia: Sise libora anles de las 1200 heras 2e hace OGAEIN Fia ES,E;‘::E:?_M
afectivo el mismo dia; y s se libera despues de fa 12:00 BE TES
horas sa hace efectivo al dia siguwante. =
» Ofras monedas: Antes de liberar se debe financiar la
comprade la moneda en acuerdo a las datos del contrato
existente (Tipo de cambic, importe Bn nuevos soles y
niimaro de contrato). Lusoo de liberar 1a transferancia se
hace efectiva el segundo dia siguiente haoil -
i Transferenclas es para mision diplomaticas o funcionaric
en el extenor?20
¢ Transferencias es para misitn diplomaticas o funcianario
| &n el exterior?21
Elabarar caples imformando sobre las “ransferencias Especialista en
19 | realizadas, solicitande la confimacién de la recepeion del OGA-FIN & min Finanzas -
mionte girado, PE_TES
Remitir informacian da transferancia al exterior a: Especialista an
| 20 | » Unidad de Asignacion de Contratos al Exteriar OGA-FIN 5 min F];nandlz_Eas )
» Oficina de las Tecnologias de la Informacion &_TES
Contabilizar en el SIAF el expediente procesado, imprimis Especialista en
21 | el Comprobante de Pago y adjuntar documentos del DGA-FIN 5 min Finanzas -
praceso de comnpra de fa maneda extranjera. PE_TES
Verificar en ol sisterna de cables la confimacion de |a Especialista an
22 | recepcign de las transferencias al exteriar. OGA-FIN 5 min Finanzas -
PE_TES
Especialsta en
23 | Revisar y visar Comprebante de Pago OGA-FIN & min Finanzas -
) PE_TES
; ; ; . Jefe de la Unidad
24 | Revisar y visar Comprobante de Pago o DGA-FIN 5min de Tesoreria
-l Bl Contabilidad los comprobantes d& | qgafpN | Smin ?:::!Ir‘::[?
p ga_nn a su archivo. - APCYO PL_TES
Especialista en
26 | Elaborary firmar Relacién de Documentos para el archive QGA-FIN 10 min Finanzas -
Cl_Uuco
Ordenar documeantacién igor Tipo, fecha y correlativo),
mﬁll_nca::lendﬂle y rotular, indicando: Apoyo
« Ti @ documento - .
| = L Crrelatlm de documento (cuandao aplque) e 4 ;ggmsgﬂhdgé
« Rango de Fechas =
+ Comelative de File
Calocar Files en la estanteria del archivo y registrar files en Apoyo
28 | el Cuadro de Inwentario (Hoja de Calcule) |3 ubicacian DGA-FIN 10 min Administrativo -
| | topografica de cads File ARCHIVO_UCT
Fir die procedimienta i
TOTAL TIEMPQ EMPLEADO EN EL F'RDCEDIHIENTG 5 horas y 25 minutos
{*) Tiempos promedios astimados y cada oohe (8] horas equivaien a un dia de trabajo
N° i ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
'CONTROL DE GAMBIOS i e =
| Ubicacion del cambio | Descripeién del cambio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADM INISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Pagos al Extenor

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

Dficna da Fmnarzas
Furicinano

Auwnglar en Tesoreria < APOYD| E alista e Firanzas- Jefie i |3 Uinidad de Asigianie Administediva -
- PL_TEE - PE_TES Tesomeria FL_TES

I
ol Prac. Regeto an

o SIAF oe Fagos
al Personal

| | Proc Regiamoen

|0i SAF de Ordde

Compra, Sery
Artinos

2 Verificar
1 Recbar &1 : Iy
exped debidamenis - ; '"ig__sl:“_,

repairado an el 51AF regimros del SEAF

v

A Blaborar v copar
formato de Congra de
Monada Extranjes

v

4 Cotizar compra de
menada mirmnjsra

8, Rmisar y fima de

5 Ruq_,!d.rrar an al & Raosisary visir carla de Farsferends
o e e

8k da :

cambic colizads s iy =

= I

T Elaborar Cate pars & Revsar y firma de 10, Ertrenar =i Banco
&l Banco de in Ssciin, o) Caria de ransferenca det I Nacin eadas pf
aclciande transl, da ylo cheque de o cheqties

rECUEos perentsa

e w

|- -l 42 Rerasar y irma oo

1" Flamrsrcanafaj B ik e

13, Dghalzar cEra
fax

PN I

17 Resigar y firmar en
la platalorma CitiDirect
plataforms CHi Dime la aulorizacion

14, Impotar deios 8 la

v

——

- . :
18, Emitir detale F& Revsar y firmar an

framsfemncas a # la pltatorma CHilires|— §
I reslizarse por & | DT Eacan

T IS I——OSESES S s
S STANTIAL DE PROCEDINIENTOS = OFICINA GENERAL ADMINISTRACION

L .
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Pagos al Exterior

DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIIN

ricing de Finanzas

Jele de la Unidad de

Especlalsts en Finanzas -
S Tesoreria PL_TES Ci_uco

PE_TES

Aadiar en Tesoreria - APCYD]|  Especiaisia en Finanzae-

Aoy Adminsiratye -
ARCHVD_UCD

18, \Marihcar en @
| plataforra CHiDirect el
precesamienlo de B
libesaes de frinsler.

\/

[ 12 Eissorar cables

M0 | infarmands sobe Bs

iransiemncias
reslizadas

I T

20 Rermilir informackn
Ll e ianslerenciaal
wberior

21 Contabiizar en 2l

SIAF el expedionie
procesadn J

T
32 Verilicar
confirmacida dela
rEGRpan de &
transi al exieror
e AR—

23 Reulsar y visar

Comgrobanie de P ago

24. Rovigar y visar

" | Comprobanio de Pago

m——

5 Remir s la
Lindid die Cont.los
eomprobanies de
pego pam su archivo

26 Elaborar y fimay
Ralasion do

Domimenios pars &l
kg

27, Ordenar
- dooumeraciin,

colocaren file y ratular

A
2B Golocar Files en &
‘estaneriadel athivo
y Tegiirar files en el

Cuadm de Inveniania

Fini

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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P-FIN-15 Contabilidad de bienes y suministros de funcionamiento
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cadigo del procedimlento P-FIN-15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD DE BIENES Y SUMINISTROS DE FUNCIONAMIENTO

- R

PROCESD Procesos da Apayo
SUBPROCESD s

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracién - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad

PROPOSITO

Realizar el regestro contable de los bienes v suministros de funcienamiznto controladas por la Unidad de Almacén de la Oficina

de Logistica del Ministeria de Rielacicnes Extetores.

ALC'“WE A — —_——

La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Finanzas responsable funcionalmente de realzar el registro contable.

MARCO LEGAL

| ~Leyr 28708 Ley | General del Sistema Macional de Contabilidad.
-Mormas Irltemaclunalas de Contabilidad ap!u:_the; al sectar publico.

-Directivas Ean:ahlas vigenies emitidas |:u:|r el Ente Rector del Slsterna Nm:lnnat de Contabilidad Publica.

-Las nommas meancionadas en la base Iagal del presents pm;edmmntn Incluyen sus dapoamlunas modificatorias, |

[amentarias, complemantanias y conexas.

ISITOS TH L N Teas e e e R
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicion
) medida del Indicador =
Tasa de Registres
Contables de - : Jefe de la Analista
Existencias en {Hq—%ﬁ%ﬁ"ﬁm&ﬁ % OGA-FIN |  Unidad de Contable -
Almacén, Bignes y . SR Contabilidad | INTANG_UCO
SUMinistros - . L
ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa™
1 Grdenes de Compra OGA-FIN OGA-FIN Variable M
g | Nebsdaentiadsalfimectn- | . oamFN OGA-FIN Variable M
3 | Resolucwnes administrativas DGA-FIN OGA-FIN Variable M
Pedido Comprobante de Salida- :
4 PECOSA OGA-FIN OGA-FIM ‘fariable Ly
SALIDA |
M® Producto o resultado Jzuario a gquien atienda Frecuencia Tipo ™
Registro Contable DGA-FIN Wariable M
Acta de Conciliacian de los oA
# Bienes y Suministros il rrensual M
q Analisis de Iatlg;::nla Contable OCA-FIN —— M
i*] Con software 5, de manera manual ‘M’
N* _ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
OGAFIN
OGA-FIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

! o WL
ETAPASDELPROCEDIMIENTO. | cpfrariva
" Procesade e infarmacion mensual en el SIAF,
imprimir & registro auxiiier estandar de la cuenta
1301 Bienes y suministros de  funcionamiento,

4 verificar la correcta conlabilizacion de los ingresos y OGA-FIN Analista Contable -
zalidas del almacen de acuerdo a la documentacion INTANG_LICO
sustentatoria. drdenes de compra, notas de entrads
al almacén, PECOSAS. resoluciones de alta yio baja
|_de suministros.

, | Recibir documentacién remitida por al Almacen, en el AR o M;iﬁ;ﬁ:ﬁu :
plazo establecido sequn croncgrama RECEPC UCD

3 Dervar documentacion remitida por la Unidad de DGA-FIN & il Jefe de la Unidad de

| 7 | Almacén-LOG - Contabllidad

4 Reciblr documentacion de la Unidad de Almacén- OGEA-FIN & i Analista Contable -
LOG. en el plazo establecido segun cronograma, INTANG_UCD |
Revisar y vedificar informacion completa y emitida
desde el SIGA-Modula de Logistca:
aj Rapuﬂes de Movimiente de entradas y Salidas al Analiste Contabie -

& | Almacén, OGA-FIN INTANG UCO
k) Notas de entrada al Almacén-NEA; =
c) PECOSAS,

| d) Repone por Cuentas Contables '
Identificar y dervar las PECOSAS y Notas de :
| & | entradas recibidas porls adgulsician yio donacidn de OGA-FIN 4 ‘ﬁ'r:ﬂfl?rw‘én:'ﬁ%& 3
{ activos fijos: - =
Recibir PECOSAS y Notas de entradas recibidas por .
7 | la adgquisicion yio donacién de activos fjos. ¥ DGA-FIN a0 min Anail;lg Efcngme_
| mantener en archive de activos fijos i
Elaborar Notas de Contabilidad por el consume de
kienes y suministros de funcionamiante  (por

g | almacen) afectdndose a la cusnta de gastos OGA-FIN Analista Contable -
carrespondients, susteniadas con laz PECOSAS INTANG_LICD
debidamente firmadas en sefal de recepcidn de fos

| bignes y suministras.
Elabarar notas de contabiidad per los Ingmsn& de los

o bienes y suministros recibidos en almacén can abano OGA-FIN 2 Analista Contable -
a lacuenta de ingresos que comesponda, segun nota INTANG_LICO
de entrada al almacén. »

0 Procesar e imprimir desde el SIAF- 5P, el auxihar OGAFIN 4 Analista Confable -
estandar con los nuevos saldos. INTANG_UCO

| Exportar del auxiliar estandar 8 una hoja de calculo

34 Excel a fin de preparar las hojas de trabajo que OGA-FIN 2 Analista Contable -
facilite y sustenta la concillacion con la informacion INTANG_UCD
que remite la Unidad de Almacén-LOG, —

| Inigiar el procese de conciliacion centrastando los
movimientos(ingresos y salidas) segun el auxiliar ;

12 | estandar con los repories del SIGA-ML: Ordenes de | OGAFIN "’““I::;"'fh‘%“"ﬁztge :
Compra, PECOSAS, Notas de ENTRADA al =
almaeén, segun los Reporte de SIGA-ML
Establecer diferencias entre el registro contable

i3 SIAF-SP v el control segun reportes del SIGA-ML OGA-FIN 4 Analista Contable -
gue sustenten el Acta de  Concifiacian INTANG _UCO
Contable/Almacan emitida en forma mensual ]

Jate de la Oficine de
Revisar y werficar ef Acta de Concilacion. (02 Jefa d'fgﬁﬁ:;ﬂd e

14 ejemplares) elaborada por la !..Inil:iad de .fumacén. de CGA-FIN v 3 Contabilidad y
estar conforme proceder a fimarla. adjuntanda los LOG respansables del
anexos razpectivos contrel fisico y

contable.

15 | Efectuar ajustes en el proceso de conciliacion. OGAFIN 1 Aialists Coninie
Fin de procadimiento

TGT#.L TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO b dias y 50 minutas

(") Tiempps

E];bnradn pnr. lJI:Idnq. General de F!I:m eamiento v Presupuesto - Oficina de Racionalizacidn y Métodns

promedics eslimadss y cada ocha (&) horaz equivalen a un dia de trabajo.

ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS 3 B
Descripcion del cambio

Fecha Ubicacion del cambio
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' BeRD) Ministerio
L] +
de Relaciones Exteriores
' FLUJOGRAMA Contabilidad de Bienes y Suministros de Funcionamiento
DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
' Oficina de Fnarzas
Aslslena Admnistmativo - Jefe de ba Uredad de ' )
' el il el Anaieia Cortathe - INTANG_UICO et Analista Cortable- B0_LIEO
' Ir;:;n
5. Rebir | Werfioar mensuatn
documentacian L |8 comecia comabi @
ramitida por el de lea ingnesas ¥
Almacin salidas del alracén
r 3 Denvar
S documentasin
remitada por e Linkdad
de Almacén-LCG
4 [Heobi f =
L soumoraaon dels || e it
LAy A ot SIGA-MEduo de
LOG .
¥ Reahir PECOSAS
' & Iderfcar y v | okt s Srtend 4
| lzs FECOSAS y Notas adquisatn yio
de Entradas re—.
— e
. 8. Elaborar Mofas de
GCorsbibded poref |
consumo de blenesy |
I gumiTishros de fune.
10. Procesar & 9. Elaborar notas de
imprerir gesde ol | oratiligad por los
SIAF-SP el auxilia [~ ingeesas de o8 blenas
esiardar ¥ sUminisirog
i OFICINA E-'EHEHJ%." DE
I BT i ADMINISTRAC)
12 |nciar el n
11 Ebraceel demndrgcmgs -
aupdlicer eslandss 3 unal—- Jafe de la Dl de
: conmrastundo ks i
hioje de calculo Excel Nttt Logistica,
Jate de @ Unidad de
Contapiidad y mesponsables
13 Exanlooer del eontrol fisico v confable
difarancas atre |
SIAF-5P y repories
aal S1GA-MIL
14. Ravisar y venfical .
| i hots ge Conclacion
I 15, Efecius apstes
an gl proceso e - 1
cancill acdn
l (_ Fin
-
e "'"-. 0
ré -~ r'.Fl_'bE e .%“J';".'.':f-'& i
M. Z] &5 /0 L A
%3, . &8 JEENP. 2
A
' o Thigot - % o
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

[ Codigo del procedimiento | P-FIN-16 |

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE FONDD FOR ENCARGC PERSONAL

PROCESO
'SUBPROCESO

ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DRGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

_Procesos de Apoyo

“Oficina General de Administracion - DGA
Oficina Finanzas — FIN
Unidad de Contabildad - UCO

PROPOSITO

Asignar recursos al personal de la Entidad para el cumplimiento de lvs objetives institucional a nivel naclnnal y exterior, con
| carge a rendir cuenta documentada
| [ ALCANCE

La Oficina General de Adrinistsacion responsable funcionaimente de autorizar los encargos al personal y la Ofigina de
Finanzas a carga de tramitar el expediente y revision de la rendicién documentada

MARCO LEGAL
Directiva N°001-2007-EF/77.15 De Tesorena, aprobada con Reselucian Directoral N°002-2007-EF/77.15 publicada el
2710172007
Hesulumﬂm Directoral N° 004-2009- -EF-77.15. que Modifica el articul 40 de |2 Directiva de Tesurer]a. entre ofros.
Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, gue establece plazos y montas limiles para las operaciones de encarges al
cierre de cada Afle Fiscal y sus modificaciones.

Resolucion Directoral N° 040-201 1-EF/52.03, que Madffica el articulo 4° de la Resolucian Directoral N° D36-2010-EF(77.15,
gnlre ofros,
Resolucion Directoral N? 050-2012-EF/52,03, que Modilica el anticulo 4% de la Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77 15,
entre ol1os
Resalucion Jefatural N° 0315/EE del 03 de Junio del 2015, que aprushs |a Directiva OGA N* 03-2D15/RE Administracian
_del Fonde por Encarga Persenal
“Las normas mencicnadas en la base legal del presente pracedimiento, incluyen sus disposiciones modificatorias,
reglamentanias, complementarias y ConExas. _

TREQUISITOS : o F ST l

PERFORMANCE

Indicador
|

Formula

Unidad de |
medida |

Fuenta

Responsable
del Indicador

Medicion

Tasa de Atencid
de
Reguerimientos

n

[W* Requerimientos atenddes]
[N° Reguenmientos Soficitados]

e OGA-FIN

Personales

de Encargos

Jefedala
Unidad de
Coantabilidad

Analista
Coniable -
EP_UCO

ENTRADA

N® Insumo

Proveedor

Usuario a quien atiende

Frecuencia

Tipe

1 Requenimients de Encarga

Areas Usuaria

DGA-FIN

ariable

Manual

Hoja de Tramite de 5GG-
instruyendo atencidn de
2 | Requerimiento de aperiura
de misién U requerimiento
de jas ODE's

Secretana Genesral

SGG-0GA-FIN

Variable

Manual

SALIDA

N® Producto o resultado

Usuario a quien atiende

Frecuencia

Tipo *

1% |

Rasplucién Jefatural gue asigna
los recursos para ser gjecutados
en los conceptos de gasto y en

los plazos previstos

Director, Jefe de Misian, funchonario
del MRE.

Wariahle

Manual

Informe de Revizidn de Encargo
_Personal

OGA-FIN |

Variahble

Manual |

on software 5°, de manera manual ‘M

oP

quedmmnm Cerhﬁca-:aun da Credito Pres upun-stal

CPP-OPR

Reqistro Adminisirativo en el SIAF de la Ejecucion del Presupuesto

OGA-FIN

OGA-FIN

Trém.te pam al. Pago de Oibligaciones MNacicnales
Ll
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Elaborar memorandum solicitanda ei encargo parsonal,
indicando responsable, N* de DN, el importe, pericda
de sjecucidn del encargo; adjuntando los siguientes Chrganao del
documentos Ministerio de :
|17 Copia del DM| de la persona encargada Relacicnes Litesior 0 .ot
« Presupuesto Detallado de Gastos Exteriores
Para ia.apertura de Migidn adjuntar al memorandum
Resalusidn Suprema,
150 el requenmients es solicitado por una Oficina
Desconcentrada?2
iEl requerimienta no es solicitado por una Oficing
Desconcentrada? Sigulente pregunta
7 Revisar y emitir pre-auiorizacion de Encargo Persanal Organa del Director
L= Continua n la actividad 3 MRE
4Es apertura de Misidn o atencién oficial na
conternpiada en el POl o 72
iNo es 1z aperfura de Misién ni atencion oficial no
cantemplada en i FOIT B ) -
3 | Reebir memorandum solicitando gl encargo persanal. S5GG 5 min Encargadpl;r?:shlesa de
| Revisar memorandum y preparar proyecto de Hoja de
. Tramite autorizando encargo personal S o F:au:dlna:lur
5 | Rewvisar y emitir pre-autorizacion de Encargo Fersonal 566 10 min Sacratario General
Recibis memerandum y registrar en a base de datos de ;
g documentos recibides (Hoja de Caloulo) _GGA_FIN e SeceeforiaFIN
7 | Revisary derivar memorandum DGA-FIN 5 min yale dlnrairI‘aargf;c;na de
g | Recibir memorandum y registraren la base dedatos de | o0 E gt Asiztente Administrativo
docurmentos recibidos (Hoja de Calcula) _-RECEPC_UCO |
4. | Rewsary dervar memorandum OGA-FIN £ miin Jefa E?:nltaaé—lllgi?id de
[ 10 Revisar memerandum y requisites: coordinando detalle B OGA-FIN ] Analista Contable -
informacion con el Area Usuaria EF_UCO
Elaborar memorandum salicitande 8 ka8 Oficina de .
11 | Logistica el Informe Previo gue acredite |2 falla de DGA-FIN 20 min A"“h;'; %@gm
capacidad para atender el Encargo Personal o
Elaborar proyects de Resolucién Jefatural de la Dficina : i
12 | General de Adminstracion, autorizando gl encargo OGA-FIN 1 Anah;lg %ncrtgbla
requendo - =
Revisar y firmar marmorandum solickando Informe la Ofici
13 | Previo y Certificacion Presupuestal, ademas de visar OGA-FIN & min i d;inaanm;na e
Resolucion Jafatural :
Revisar documentos vy elgborar  proyecta  de . et
| ™ | sabrandiae Informa | OGA-LOG 1 Asistente de Logis H:_a_
Revisar y firmar memarandum e Informe
; Jafe de la Oficing de
= Contnua. en el Procedimienio de Certificacién de BEALIG win Lagistica
|| Crédite Presupuesiai =
Viena del Procedimienta de Certificacion de Crédito
Prasupusstal
Canirolar la emision de resolucicn de aulorizacion de _
T s OGA-FIN i ’"‘““"E"g *:':J’f‘r_‘f'gb" .
Ceptinug  en el Procedimiento  Elabaracion
Aprobackén  de  Resoluciones  Administrativas,
gxcluyéndose de |a revisian da la Oficina General de
Asurtos Legales =
Viene Procedimients Elaberacion y Aprobacion de
Resoluciones Administrativas
Recibir resolucian y registrar en la base de datos de
decumentos recibidos (Haia de Calculo) i o "
QGAFIN i i Asistente Administrativo

MANUAL DE PROA
Elaborado por: O

finta 8l Procedimients Hegistro Administrative en
AF de la Ejecucion del Presupucsto

'-‘_-- go continda en el procedimiento de Pago de
Sl an:lunasmriams o Pagos al Exterior

-RECEPC_UCO

‘_"....: [ ‘-\.-
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO nmﬁﬂﬁi :
[ Remitir ta resolucian jefatural y comunicar &l
Encargade [a aulorizacion y las instrucciones para (E:] |
gjecucian del Encargo Parsonal por medie de;
» Cable: Para Misian u ODE OGA ; Analista Contable -
Al Caorreo Electronice. Para otros Pl | e EP_UCO
Adjuntar bos formatos a ulilizar segun cormesponda para
la ejecucién y rendicién del Encargo aprobados con la
|| Directiva Vigenta.
Ejecutar el Encargo Personal de acuerdo a los terminos
| 18 | y periodos de gjecucitn aularizados en la Resalucion Area Usuaria 30 Encargado
Jefatiral __|
Elaborar v remitir formato de Rendicidn de Encargo
| Parsanal, considerando los siguientes plazes luego de
culminada el pericds de ejscucion autorizado; ;
20 | . Encargos en Lima: Tres (3) dias habiles Area Usuaria L Fnengng
» Encargos en el Exterdor Quince(13) dias
calendarios o | |
; Existe saldo no ejecutada?2
LMo existe saldo no ejecutado 721 i
Auxiliar Administrativo -
Recibir la rendicién docurmentada v el efectiva delsaldo | PL_TES! Auxiliar
21 | o ejecutade | OGASFIN | Smin Administrativo -
— CAJA_TES
Elaborar y entragar meibe TES del saldo no ejecutado | Auxiliar Adminisirative -
Continua en forma paralela en el Procedimiento " PL_TES/! Auxliar
22 | pevarsion 8l Tasero Piblico de Financismisnto ds | STy | Smin Adminietrativo -
Recursos Ordinarios y en la actividad 23 CAJA TES
Recibir memerandum, formato Rendicion de Encarge ) F
= Personal y comprobantes de pago ASFN Ll Seuaiars FN =
? 2 : i Jefe de la Oficing de
_za Revigar y derivar memerandim DGA-FIN i 5 min " Finanzas
: Jete de la Unidad de
. 25 F!e-.n.aar y derivar memorandum - DGA-FIN & min " Contabilidad
Recibir memorandum, formate Rendician de Encargo E Asistente Administrativo
< Personal y comprobantes de pago QEFIN 2min - RECEPC_UCO
| Revisar epcucitn del encargo conforme con s i
27 | términos ¥ periodo de ejecucion autorizado en |8 OGA-FIN I 1 Ana"g’; ?Jc&n;?hle
Rezolucion Jefatural ! | = .
Revisar aplicacian de las retenciones ydetracciones en ' : "
28 | los comprobantes de pago sustento de la Rendicién de QOGA-FIN 1 Rl oy
EP_LCO
Cuenta Encarga
Elaborar v firmar Inferme de Rendicion de Encargo i 5 Analista Contabie -
29_ Persanal L OGA-FIN 30 min EIE-_" Ucﬂ
’ Asistente Administrativo
!. 30 _Ffaglstrar an Cuadro de Recepcion (Hoja de Calcula) DGA-FIN 1 : - RECEPC_UCO
Verificar visado de dogumentss ¥ entregar informe. de ”
31 | rendicién de encargo para anexar al respeciivo OGA=FIN 20 min ﬁnallsés; I:_Zrué%tahiﬂ-
comprobante de pago = ¥
Ordenar documentacian recibida par:
+«  Tipo de Documento i Apoyo Administrativo -
*2 | . Fecha de Elaboracion Hen-E ! ARCHIVO_UCO
* Carrefativo {cuands saa necesario) =
Colocar documentos eh Fie de Palanca y rotular
indicando: Tipo de documento, Correlative  de OG- Apoya Admimstrativo -
29 decuments (cuando apliqua), Rango de Fechas y ks 10'min ARCHING _LUICD
L Cormelative de Filz
Elgbarar el cuadro de Inventano (Haa de Calcul) de OGA Apoya Administrativo -
4 los documentos a custodiar - i i ARCHIVO_UCO
35 | Colocar Flles &n la Estanterl_a del a_r:h'wn 1 DGA-FIN 5 min Wiﬁcm'sgggﬂ ¥
Registrar en &l cuadro de Inventario (Heja de Calculo) 3 A Apoyo Administrative -
| c- la ubicacion {opografica de cada File OGA-FIN 3 m"? ] ARCHIVO_UCO
| Fin de procedimienta | F .
TGTJ.L TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 35 dias, 3 horas y 10 minutos =
promedios estmados ¥ cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trahaje.
b —
% ¢ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO : I
o 1 & e
%J. -M_—_E : fi—" : |
% il s &:fi g
%-:r, T L
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

CONTROL DE CAMBIOS .
Fecha | MUkicacian del cambio Ll Deseripcidn del cambio
1 N
FLUJOGRAMA: Atencidn de Requenmientos de Encargos Personales
ORGAND DEL MINISTERID DE RELACIONES
EXTERIORES SECRETARIA GENERAL
Dlirecior | Jefe Qi et Encargado de Mesa de Pacies Coominader Secretano General

1. Baborar usi

memeEndum

=0l digndo &l encango
pefsang

2. Rewsa y ermis pre
aulonzacion dej—
Encarge Persoml

S |

Migidm o
enaitn ufic

—@

4, Redbe A Revisar mema y 5 Revs y ambe pE-
e morardum ,| preparar proyedo de o g._nurls;;dr::ndapm
salislands &l encamo 7| H Trimite sulsrzanco Encargn Pl
persons prcargs peratnal

CFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

CFidra de Firanzas

Jrein de la Unicad de Aul gente Adminigtativg - 1
o Jickad RECEPC LICO Jefe de b Ofara de Finenzas Sayetada FIN

| . Redhir memo § l5- Reaber memo y
5. Rewinar y danve | | regista e la bisse Oa | 7. Pmsisar y derva | regEstrar en & beses e )|
mermardndum | ditos de documertos e maRrIT datos de documentos
{ ragibidos resibicos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencion de Requerimientos de Encargos Personales

ORGAND DEL MINISTERIO
DE RELACIOMNES
EXTERIORES

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

CHiana de Finenzas

Cficina de Loglalca

Encargado

Jufe e la Oboana 0@ Finanzas

Tenicn Adrri piairateg | LCD

Analisa Cortable - EF_UCO

Amstonie de Logislica

13 Resian i fimmar |
mema sdkifandy |
Informe Preva y

Cetl Presupuestal

)

10. Rewaar Memo y
1 reLa siloE,

coordiramnda infom
con o Ama Lsuada

11, Elzbarar memo
soliatando ala Ofcira
de Logistica el Infarme

Prav

12, Elaborar proyedo
e Resoiucicn

Jelatural

14, Revsar
HOELMBNDE Y

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Oficng ®e Logistca

Jofie de b Qo de Logistica

Proceamenio deo

18, Resisar y finnar

"] elaborar proyedo de
mema & Informe

Cerificacdn L
Presupusatal

=

MEMORILT B
Irfomme

16, Elaborar mema
4 Seiztand a la GGa

Procedimienbs

la sutorizacian e
Encargo Pesomal |

* Rasahmines
Adrmiré strativas

F'rq:.-ﬁ:;gmlrn e II
el SIAF de by
Encargos
Chorpates ‘

17. Asistente

= AdrninsiEtivo - *
| RECEPC

L—k_;"l

Fracadimamta
Pugos o Exteaaor

Proc Pa

Chbliguca ones
Nadonses

oo de

19, Epcutarel |

L Encargado &

r
18, Comunicar d

autoriza@an y as
Ineirccionss
I

Encarge Persona

N

20 Elgborar y memiti
forrale F-FIN-EP-G2

Rendicidn de Encamgo
Parenng

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencidn de Requenmientos de Encargos Personales

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACHIN

Hidna de Finanzas

Secratana FIN

Jele de la Chcing ga Finanzas

i B3 BTEN e —
PL_TES/ Ausiar
Admiinismtive - CALA TES

Jede de la Unidad do
Caontabiicad

Asiglare Administativo —
RECEPC_LICO

. =

23 Recitit memo

tomeato F-FIN-EP-02 |
Rend deEncargs Pars [

¥ comprob. de pags

—
Proc Reversion al |
Tesain Mubos

de Finans.de
Recs Qrdnaries

| ! 22 Elsborar ¥

21. Reciirla
renedison dooum. v el
elective dal galdo no

ejecutadn

N P

T

4—— oniregar  fecibo TES
| :fdslsddunue;en.m:ln

24 Fevaary oerwe

memardn:disn

__[ 25, Revisar y ganver

meEmararsum

_| Farnate Rendicon de

26. Redbir mema,

Encairgn Pemsomal y
comprob. de paga

OF ICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

CHigna de Finanzas

fnahsta Corable - CI_TES

Aralista Copahle - EP_ULD

Apoyo Admeristralheo - ARCHNVD UDD

d0cs. Y BMIERa
irfarme de rend. oe
| B g

i
|:51 ierficar wsado de

| 27, Rovisar egcudbn

ded gncarge copfome
can los Emings y

| pediodo de ejecudion

N

e g relencionas ¥
detrmcoones en los
_comprob de pago

29 Ekmarar y Nivnar
Irdonme de Rendaon
de Erncargo Pesaorsl
SN —
30. Reqistrar en

L]

Cuadmo de Recepoon
| (Fom de Caicun)

28 Hewsar apicadan

S |

A, Ordenar

- dn:umg:?u\:ﬁn

recibida

34 Elaborar ol cuadm |

3. Colecxr
documenios mn File de

de Inventans

Palance y miular

—

'
-

35 Colozar Fles enla

cuadno e Invenlario

eEanberia dal anchive
el

m la ubizacien
lepografica de File

36. Regstrar en |

& bl
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. |Ministerio
PERU

de Relaciones Exteriores

P-FIN-17 Elaboracién y presentacion de PDT 626 agentes de retencion
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|Eﬁi:flg&‘ﬂal-i:’mwdlmfmt_u | PFINAIT

ﬂ'IHEHE DE-FH'DGEBIHTE“TG
ELABCJRACIE?IN Y FRESEHTAGMN DE PDT 626 AGENTEE DE FEETENGIGN

Procescs de Apoyo

Dficina General de Administracion - OGA
Oficina Finanzas - FIN

Unidad de Tesoreria - TES

PROPOSITO

Cumplimiento de chligacian tributaria del Ministerio de Relaciones E::tenures gomo Agente de Retencitn de SUNAT

ALCANCE

La Oficina General de Administracion v |a Oficina de Finanzas:

Texto Unico Ordenado de |a Ley del IGV e Impuesto Selectivo al Consumo. aprobado por Decrate Supnema N 055-09-EF

Resolucicn de Su enntem:lencla N 037- ZDDZISUNHT dealgnﬂ ﬂgEﬁt‘E de reterrclaﬂ al Ministeria de Relaciones Exteriores.

= HE¥mL SR < |

Indicador Formula “Unidad de | Fuents Responsable | Medicion
medida del Indicador
Tasa de Elaboracién y | [PDT 626 Preseniados %, OGA-FIN Jefe de ta Oficina | Especialista n
_Presentacion PDT 626 | [PDT 626 Program.al afia] de Finanzas Tributacion - IMP_TES
N® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende I Frecuencia Tipo™
1 Comprabantes de Retencian OGA-FIN ; DOGAFIN [ Variable M
M° Producto o resultado Usuario a quien al‘.lﬂm:la Frecuencla Tipo *
! Constancia de Presentacign Emitida por SUNAT Erﬁ.ﬁ. FIN Wariable ]
(") Con software "S”. de manera manual "M’ - :
N° | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | 'ﬁrjln'ﬂ Propietario
1 Determinacion y Pago de Tributos |l OGA-FIN
2 Rectificaciones del POT OGA-FIN
e ——r— e — . . . s gy
' ETAPASDELPROCEDIMIENTO | UMDAD [ DURACIONY_ | pesponsasLe
' = - AR RN T I et e e T e et ¥ i i e -
i Registrar Comprobantes de Retencign en POT G626 Agentes BEAFIN | 1 Especialista en

_de Refencion Tributacion - IMP_TES |

Especialista en

Contrastar la infformacién registrada con los Comprabantes |

? | deRefencitn OGAFIN | 20min | Tributacion - IMP_TES
Emitir Reporte de os Pagos realizados por concepto de [ : Especialista en

% | Retencion del 3% dal IGV a proveedores S| B Tributacion - IMP_TES
Contrastar el 1atal de retenciones pagadas a la SUNAT OGA- i Especiakista en

" versus retenciones tetalizadas en el POT 826, TN ] 10 min Trioutacion - IMP 'I'EEI

5 Generar en POT 626, archive de ervio da la Declaracian de OGA-FIN | 2 min Especialisia en

Tributacién - IMP_TES|

Agentes de Retencion del mes devengado.
Presentar archivo genarado del POT 626, via pagina web OGAFIN | 10min Especialistaen |
SUNAT, generando & imprimienda mn_s_t_qi'l_c._la de present. Tributacion - IMP_TES
Registrar en el POT 628, el nimaro de crden de : Especialista en
presanlacion. CGrerIN 5 mm Friputacién - IMP_TES
Elaborar proyecte de memo adjuntada: Eqmpmbantes de Espacialista en
retencidn anginales(Copia SUNAT), Const.de Presentacion - | OGA-FIN | 15 min Iributacion - IMP. TES
Formulario PDT 626 y Excel de retenciones del 1GY n
Revisar, firmar memarandum y remitir a la Oficina de : Jufe de la Unidad de
Finanzas REAFIN | “Hwsn Tesareria
Archivar comprobantes de retencion onginales(Copia ! OGA - Espacialista en

| Agente de Retencion) | s it Tributacian - IMP_TES

_____ Fin de procadimignto | i

TDTAL TIEMPD EMPLEADC EN EL PROCEDIMIENTO | 2 horas y 22 minutos
2 Il Tiempos promedios estimades y cada ocha (B) horas equivalen a un dia de trabajo.
N T AN DEL PROCEDIMIENTO -
== : =
e CONTROL DE CAMBIDS ;
Fecha Ubicecién del cambia Descripeion del cambio
I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracian y Presentacion de PDT 628 Agentes de Retencion

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Jficna de Finanzas

Especialiste en Trbulacidn - IMP_TES Jefe dela Uridad de Tesceerla

1. Fegigirar ge
Comgrobanies de
Retercion en POT 526
Agantes de Retencadn

2. Contrastar otal de !

ralBnCiones pagedas
i la elenciones del
POT DEGY

3. Entilir FRepare de
los Pagos de
Relencidn del 3 del
138 & proveedams

4, Contragtar lotal de

retenciongs pagacas

vs mtencionos en o
FOT 626

o

5 Genarar on POT
E25. Dedaracon de
Agenies de Refecion
del mas davengade.

||

— .

6. Presantar archivo
POT 626, via pagina
web SLUNAT

—

7. Feglsirar en al POT
826, &l numen de
arden de sresarlacin

'

% Resisar, firrnar

B Elaborar proyedo o MEmesEndum y remif

e mernorandu 8 la Oficina de

L Finanzas
10 Arcvar

compiohanies de

relencion (Copia
Ageile de Relanc an)

()

35
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-18 Registro contable depdsitos en garantia entregados por alquiler
de inmueble
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Fn nisterio

PERU

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento |  P-FIN-18

= © NOMBRE DEL PROCEDIMENTO :

REGISTRO CONTABLE DERPOSITOS EN GARANT|A ENTREGADOS POR ALQUILER DE INMUEBLE

FROCESD Procesos de Apoyo
SUBPROCESD. =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. Oficina General de Administracitn - OGA

UNIDAD ORGANIGA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN____
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabiidad - UCO

PROPGSITO =

Contabilizar, registrar y realizar el seguimiente a los depésitas en garantia enlregadﬂs por el Ministerio de Relaciones

Exteriores, tanto en pais como en el exterior para el akquiler de inmuebles.
ALCANCE :

La Unidad de Contabilidad de la Ofmna de Finanzas responsable funcional del proceso de contabilizacicn de las cuantas
relacionadas a los depdsitos eniregadaos en garantia par &l Miristerio de Ralaciones Exteriores.

MARCO LEGAL

-Ley 28708 Ley General el Sistema Naclonal de Cnnmhulldad

-Normas Internacionales de Contabilidad aplicables al sector plblco.
-DHECTI'-'HS Canlahra»s -.-' entas emitidas por el Ente Reclor del Ststema Hacmnal de Contabilidad Publica.

I e PERFORMANCE n
Indicador | Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicidn
| o medida del Indicador
~ Tesade (N° D == . " | 2 G [IJETE dda éa cﬁ.nali;}a
contabilizacicn de = , oy ] nidlad de ontable -
depésios en garantia (R DeRoatEs per oiah/ka Centablidad | ASIGN_UCO

N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia | Tipo'
i Cabla informando sohre depdsitos OSE DGA-FIN Trimestral
entregados en garantia =
Contrate de alguiler gue precise el . g ;
2 impore del depdsito de garantia OSE-LCG OGA-FIN o | o
Comprobantes de pago per lz | % : |

3 entrega del depésito de garantia OSE-UCD DGA-FIN ) ariable

Estado bancario por el depdsito
4 de garantia bancaro depasitado LOG OGA-FIN Variable M

en una cuenta de la OSE |

SALDR

N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Registro Contable de ta cusnia :IHZ_D?ECH DGA-FIN Mensy_a_lrnqriﬁe | 1l
2 Analisis de Cuenta 120204 DGA-FIN _ Mensualmente | M
I
(*] Con softwara "S", de manera manual “M",
~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Reversianes al Tesora Piblico de Financiamiento de Recursos Ordinarios DGA = FIN-LICD

Ptocesada 13 infarmacian rnen51.|a| an al SL#.F m'l'pi'lmlr EI " )
registro auxiliar estandar de la cusnta 1202.04 Depésiics | OGAFIN 1 Mfg:;ﬁﬂﬂggﬂ
| entragados @n garantia. =
Verificar la comecta contabilizackan de los depositos antrﬂgaduﬁ
yla devueltos durante el mes de acuerdo a la documentacian

Analista Contable -

.}, sustentatoria. (contrato de alguiber, comprobante de entrega yio QGA-FIN 2 ASIGN_LUCO
‘|| develucian, transferencia bancaria yio eslada bancario).
"4 i fSolicitar al final de cada trimestre mediante cable a las OSE's _ I
7| los depasitos entregados en garantia, asi come, la remision de FIN 1 - Analista Contable -
los comprobantes gue sustentan la entrega o devolucion de ik i ASIGN_LUICO
| los depdsitos en garantia y el contrato de algulier.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — DFICINA GENERAL ADMINISTRACION \
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-

- s om

1.‘_-..'_ [
= i o ERA’ m
4 Revisar y visar Cable snlr{:n:andn |nf|:rrmamdn de los depisitos OGAFIN 2 min Jafa de Unidad de
an garaniia entregades segin contrato de alguiler Buntﬁbrgad 1
Revisar y visar Cable sclicitando informacién de depdsites en ; Jefe de la (ficina
A 5;|5|IE||n'rIi|:.Ir QEA-FIN i de Finanzas |
(T A Jefe de la Oficina |
B Rewvisar y firmar Cable para los OSE OGA 2min General de
L Administracian
= Recibir y cferru-a!r cables de OSE, mediante el cual informan OGA Fyvn S;;ﬁ"g::;ial ;ae
sobre log depositas en garantia Administracion |
Recibir Cables, seliar el originalicopialfecha v hora) y registrar Asigtenie
8 en Cuadro Registro de Documentos de Contabilidad (Hoja de | OGA-FIN 1 min Adrninistrativo -
| Céleulo) RECEPC_UCO
Colocar sefle de proveido registrandao |a persona de desting del : "H"T’i.smma
g documentn y acciones a realizar DGA-FIN 1 min Administrativo -
: |- RECEPC_UCO
Derivar cable gue la OSE informa sobre e depdsito en garantia Jefa de 1a Unidad
10 | alafecha sollcitada, envia comprobante de pago por laentrega | DGA-FIN 1 min de Contabilidad
|| yiodevolucitn de ser el caso onr: |
Asistente
| 11 | Distribuir documentos al persenal de contabilidad DGA-FIN 5 min Administrativo -
RECEPC _UCD
Varificar los Importes de Depositos de Garantia segon registro
contable cuenta 1202.04; Depdsito en Garantia (Hoja de
Calculo) con la informacion enviada por la DSE mediante cable:
- Importes de los depdsitos entregados de acuerdo al contrato
12 de alguiler DGA-FIN 2 Analista Centable -
- Los plazos establecidos en &l contrato, para detarminar |a ASIGN_UCO
parte comiente y no cornente,
- Comprobantes de pago (factura, recibo) que sustentan la
entrega del depdsite.
- Esfados bancarics de garantias bancarias, 5
Efectuar el registro contable por los incramentos de depdsitos 7 -
13 | de garantia yo devoluciones, segln |a documentacion | OGA-FIN 1 Aﬂi‘g;ggbﬂggb
' sustentatoria, | -
[ Verificar qua |as devoluciones efaciuadas sean depositadas al
14 Teszoro Publice, OGAFIN P Analista Contable -
Continua en paralele en el Procedimiente Reversiones &l ASIGN_UCO
Tesoro Publico da Financlamiento de Recursos Ordinarios
Viene del Procediments Reversiones al Tesore Plblico de
Financiamiento de Recurses Ordinanos ,
15 | Determinar mensuaimente y registrar la diferencia de cambio | OGA-FIN 5 min M:IEEEDE:;EIE
de |os depdsitos de garantia al Tipo de cambio compra cierre =
de cada mes. —
Actualizar v determmnar las intereses por los Deposios de " -
| 16" | Garantia Hﬁpbﬁl‘tﬂﬂﬂﬁ en Entidades Financieras, segun los | OGA-FIN 2 min M::ISSESDEEEIE
| estados bancarios. =
[ Registrar contablemente en el SIAF-SP de acoerde a |a
documentacion sustentatoria: ;
17 | « Diferencias de Cambios OGAFIN | 2 min ’!"“i’,';]’;ﬁ“ﬂtgg'e
s |ncrementos y/o disminucidn de Depositos X3
| = |mereses generados por Depostos en Garantia
! Remitir a LOG los depdsitos de garantia entregados por
| 1g | @Ruiler de inmueble(a nivel nacionzl) que habiendo culminade | -p ooy . Analista Contable - |
| contrato estan pendientes de devolver, para |as gestiones ASIGN_UCO
ante ef propietario. : -
19 Reitarar cable a las OSE's que no han enviado la Informacién OGA-FIN 1 Analista Contable -
solicitada al cierre de cada trimesire, segin numeral 3 al 8. ASIGHN_UCD
Fin de procadimiento I
| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas ¥ 31 minutes Il
* Tiempos promedios estimados y cada ocno (8 hn-ras auh.ralen a uﬂ dlEI de traba o =
L. o S J -:-l i
._1| 2
B!

Ubicacion del cambio

CONTROL DE CAMBIOS
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. |Ministerio
PERU

i'--:_'i e Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Depdsitos en Garantia

OFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACION

|

15. Mansusmenta y
registrar s diferencia |
de cambio e e

depdslos

s

16 Actualar y
determinar ios
imereses por los
Depderos de Gaanila)

v

17, Regstrar
cortabiemanie en
SIAF-5P fadoc
sustantatona

I Cricing de Finenzas
Jeda de s Oheina General de
Admnistracadn
Asigente Adminstalive - Anabsia Conlable - Jefe de Unided de ’ Fi
l RECEPC_UCO ASIGN_UCD Contbilidad Jufe e la Oficiraa de Finanzas
1. Procesada i
{E # informadan mensual : : e B Coloear selo de
4 Redbit y remiir 5 Racibir Cables, ‘ :
&n el SEAF | | preveido registrando
Cablzs de Organas & saliarel ceginal B i e A ¢
; Crascong, ¥ Misiones mpiafecha y hara) e
2 Varificar ia cun‘uda! |
contabl zacien o8 los
CAFSHIER TEINES OFICINA GENERAL DE
PO ADMINISTRACION
Coomdinador e la Clicina
,m‘m Genaral de Administiracgan
| ehtrmestre mediante ||
| cable a les O5E's, Ios
B PReabir Cables, | depésitos engaraniia
seilar gl odgieall | | T —— F. Revisar y firmar al |
coptafecha y hora) y selio de proveido
l registrar
10 Dedvar cable gue
_El Colocar sallo | |5 OSE iforme sabie
regisirand (a persana |- ol degsaiio.en
l de desling y accones |_ gararrlia
o S
¥
11, Misdribaisr 12 Verficar imoortes
dcuimermos al | de Depdaios de
poersonal do T Garaniasegin
conabiidad rogistro 1202 04
| |13 Efectuar & regisiro
canabie de
Incrementos de depas
de garanlia yo deval,
14, Verificar Precd,
deynlusicnes * Rewensiones al
efecuadas Teson Piblco

16 Remilir & LOG os
depdsios de garantla
enrgados por
alquiler de inmushle | |

| 19.Relerar cable alas
05E's gua no han
enviads [a infomesdn
ol 1ads

@
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r"-"lll -I n '- 5 E erio

PERU

de Relaciones Exteriores

| Cédigo det procedimiento | P-XFIN-184

HMBREHPWIHM e i

REGISTRO CONTABLE DE CUENTAS POR COBRAR OIVERSAS

_F'_PEE__.EO L Procesos de Apoyo
CESO. -

OR PO DEL P Oficina General de Administracion - OGEA
UNIDAD onr;Iﬁ CA ﬁsmusmﬁﬁ I‘JEL PROCEDIMIENTO | Gficina Finanzas — FIN
“UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad - UCO

PROPOSITO

Conlabilizar las cuentas por cobrar por reintegro de partida por pagos indebidos en la planilla de remuneraciones, reparos,
enire otros

ALCANCE

La Unidad de Ccnntah:lldad de la Df::ana de Finanzas responsable de la mntablllzaclun de las cuentas por cobrar diversas
relacicnadas a los depdsitos e.nl!ragadns &n g_antla por &l I'u'rjmstenn de Relaciones Exteriores.

Ley 28708, Ley del Sistema General del Sistema Macional de Contabilidad.
-Wormas Internacionales de Contabilidad aplicables al sector pblico.
| -Directivas Contables vigentes emitidas por 8 Ente Rector del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
-Las normas mencicnadas en la base legal del presente procedimiento, incluyen sus disposiciones modificatorias,
rammemaﬂns eom

|HI‘I'IBHIHI‘JEIE mnaxaa

. g PERFORMANCE st -
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicion
medida del Indicador

Tasa de
contabilizacien
de cuanias por

cobrar por
responsabilidad

Jete de la Asistente
Oficina de Contable -
Finanzas ASIGN_UCD

W* Cta por cobrar por resp. Contab. " OGA-
[N Cta por cobrar por resp,por contab.] FiN

' MARCO LEGAL = ==

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENFRAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 96

- . 1a i - —- __-_J_l v . '|
M® Insumao Proveador Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo®
: Dficina General de = [
I 1 Resclucidén o Cable Risirsts HURARGS OGA-FIN Mensual A} M
SALIDA : ="
M Producto o resultado Usuario a quien atiends Frecuencia Tipo ©
Libros Contable de fa cuenta
1 12020802 OGA-FIN Mensual M |
i) Con software 'S, de manera manual ‘NI',
oUW | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
e e A 1 |_Atencitn de Encarga Personal OGAFIN |
Rt - E| ;' j Concilizciones de Vialicos _ DGAFIN |
i Tl
oy T A P e L e T = ; . S
o 3 el — e r
R o __:__L-iﬁ“_,ﬂﬂ, - PR TC S RAS | -
Solicitar a la ORP 1a entrega de los resumenes de Asi s Contabie -
1 las planiilas de descuentos de Lima, Exterior y OGA-FIN 2 o
; ASIGH_UCO
| Pensmones.
En las Pianillas de Descuentos, verificar los ; Coflabie -
1 importes descontados con cuadro de Control de OGA-FIM 4 Hﬁﬁﬁﬂg” ?JHEO
| Responsabilidad Fiseal (Hoja de Cdleulo) _ = |
Revisar los recibos de ingresos del mes para )
identificar las devaolucionas por abonos directos por DGAFIN 5 Asistente Contable -
reparos | otras cuentas por cobrar divarsas, sagun ASIGHN_UCO
I sea el caso.
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o [* E| b
z by } - 5 T *.'“' .1‘ £
Hacer seguimientc que el deudor cumpla en los
“ plazos establecidos en “Carta Compromiso” con los OGAFIN 3 Asistente Contable -
abonos respectives, de lo contrario, solaitar via ASIGN_UCO
corman glectronico para elabong inmediato
Determinar y registrar ia diferencia de cambio de los "
5 | descuentos efectuados por Planila, al Tipo de OGA-FIN 1 M'i;fgﬂcﬂ“éa;*
camblo compra cherre de cada mes, -
Incorporar mediante nota contable o8 nuevos z %
6 | casos de responsabilidad o reintegro de partida a la OGAFIN 1 Alisiania Contatle
Cuenta Gontable Cuentas por Cobrar -
Elaborar fa nota de contabilidad en el SIAF,
= Diferencias de Cambios generadas en forma Asistante Contable -
T mensual. DIGA-FIN 1 ASIGN UCO
+ [ncrementos yio Disminucian de Cuentas por =
e caobrar !
Elaborar el Analisis de Cuentas por Cobrar Asistente Contable -
5 | Dwersas CGRFIN 1 | ASIGN_UCD
g = e Jefe de la Unidad
9 | Revisar Analisis de Cuentas por Cobrar DGEA-FIN 1 ) de Contabilidad
| Fin de procedimiento = |
TOTAL TIEMPD EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 15 horas
[*y Tiempes promedics estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo
N® ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO - =
, CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacian del cambic Descripcidn del cambio
I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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. |Ministerio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Registro y Conciliacion de Cuentas por Cobrar por Responsabilidad

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficna de Finanzas

Asistente Contable - ASIGN_UCO Jofe de la Unedad de Contabilizad

{ Inkm
1. Sobenar ala ORP IaJ

primega de ks l

plarilas de
descuenics

2. Enlas Panilas de
Descunnios, werficar
o= Impoites
desromiados

3 Determingr y
regisirar b difereraa
de camiio de los desc

4 Hacer seguimeenio
gua &l daudor cumpla)
0 ks plares
estaglesides

3
& Desherminar y
negi sirar dferenda de
mambic de desoueniog
efeciuscos por Planilla

B, Inoorporer con notla
onfabie o8 nuews
casos de espongab o
reintegro

L

7, Elaborar la nota de
ontabilidad en &l

SIAF
& Eiaborar el Andlsis 9. BRevsar Anals’s
e Cuartas por " dea Cusnias por
3 :\;:\ Gobr [vergas Cobrar

o N
[~ e

g
£ #lxl :

Fin

B e IR
LT
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P-FIN-18B Contabilizacién de procesos y contingencias judiciales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimisnto P-XFIN-18B

NOMBRE DEL PROCEDIVIENTO

EO NTABILIZACION DE PROCESOS ¥ CONTINGENCIAS JUDICIALES

PROCESO T _: Procesos da Apoya

PONSABLE DEL PROCED
ICA RESPONSABLE DEL Pﬂ | Oficina Finanzas — FIN

C!fu;ma Genaral de Administracion - OGA,

UNIDAD
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PREEEE ﬂiEﬁ TO | Unidad de Contabilidad-UCO
. PROPOSITO

Contabilizar, registrar y realizar el seguimiento a los pmmﬁs. judiciales en contra y a favor del Ministerio de Relaciones
Exiariores

| ALCANCE

La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Finanzas responsable funcional del proceso de contabilizacion de las cuentas
relacionadas a los procesos judiciales en contra _'||' favor del Ministeric de Relaciones Exteriores.

MARCO LEGAL = =

-Ley 28708 Ley General del Sistema Nacional de Gnnlablildad

-Mormas Intermacicnales de Contabilidad aplicables al sector publico.

-Directivas Contables vigentes emitidas por el Ente Rector del Sisterma Nacional de Contabilidad Publica
-Ley N° 27444 ley de Procadimiento Administrativo General.

-Las normas mencionadas en la base legal del presente procedimients, incluyen sus disposiciones : modificatorias

reglamantarias, com |EI‘I'IEI"ITEI‘!ES|5'E.GI‘IBIES
REGUIBLIOE o W - Th St e e

* T i - -y MGWHCE = - Tw - B 3 =g
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable | Medicidn
medida _del Indicador
Tasa da | |
mngg:'::g':; o M® Proc. v Conting.Judic. Contah, w OGA- dif;:: ;: Analista
- - :
Contingancies [N® Proc. v Conting.Judic por Contab ] FiN Contabilidad Contable
Judiciales
= s 'ENTRADA e W . R =
5 Usuario a quien -
N Insumo Proveador j prn P Frecuencia Tipo
Memarandum de solicitud
1 de Infnrmanr_dn da 7 PPU QGA-FIN SemestrallAnual Manual
procesos y contingencias
judiciakes
Repores del Aplcative
Web "Demandas
- ARl M |
& Judiciales y Arbitrales en FPU DEAHIN il S
contra del Estado”
v o = . == T Sm@u: r n__=mm
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Fracuencla Tipo *
1 Libros Contable de la cuenta 9108, 2{@1_'}51'03.99D1 DGA-FIN i hensual | Manual |
Anexo Financisro OA-2 Demandas y Deudas por FIN g trald i | siste
2 Sentencias Judiciales, Laudos Arbitrales y Otros i ety | SR
(*) Con software 8", de mansera manual *M",
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS GON LOS QUE SE RELACIONA. | Organo Propietario.
Procedimiento de Pago - OGA-FIN-TES N
Registro : al:lmlmstratwn en el SIAF da la Ejecucitn del Fresupuesio OGA-FIN
Elaboracitn de Estados Financieros Mensual, Trmestral, Semestral y .
Anusl DGA-FIN

e
o - .

-'-’.
Hlnis

i
d—“

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO - 2V I
Elaborar memaorandurm saficilands a la Procuraduria Publica del
Ministerio de Relaciones Extanores informe sobra al estado

3 siluacional de los procescs judiciales a su cargo (a favor y en OGA-FIN 10 rin Analista Contable
contra), as| coma, el registro en ol Aplicative Web "Demandas - ASHGN_LICO
Judiciales y Arbitrales en contra del Estade” a los 10 dlas

| hébiles de contluide &l semestie v al clerre del ejercicia. b

3 Revisar ¥ derivar memorandum solictando Informacion de OGA-FIN 5 min | Jefe de ta Unidad
procescs judiciales a su cargo y el registro en gl splicative Web de Contabilidad

3 Revisar y wvisar memordndum  solicitando  informasion  da CGAFIN & min Jufe de la Oficing
procasos judiciales a su cargo y el registra en el aplicative Web de Finanzas
Revisar y firma memorandurn para la PPU del Ministerio de Jui de I i

4 Riincionss Eidenan DGA & min Genaral de

i — - Adminestracion
Recinir ¥ derivar memardandum de Procuraduria Pablica del - |
Miristeric de Relaciones Exteriores, con los cuadros sobre el : Geominasiof de

5 : . SR aGA 5 min Oficlna Ganeral
esfado situacional de los procesos judiciales a su cargo (a faver de Administracién
y en contra); e informe del registro en el aplicative Web. =
Recibiry derivar memorandum cen lainfermacidn sobre el estada ;

il situacional de los procesos judiciales & su carga (a favor y en OGA-FIN & min Jﬂ:ﬂ“;;zs;gna
contra) @ inferme del registro en &l aplicativa Web |
Recitir mamerdandum, sellar 2 onginalicopiaifecha y hora) y Azistente

7 registrar en Cuadre Registre de Documentos de Contabilidad | OGA-FIN 5 min Administrativo -
(Hoja de Caloulo} | = RECEPC_UCO

3 ) | Asisiente
| g | Cotosar el Beoeldd ledsirands ln pemore de v A8l | ogaen | Simin Administrativa -
| S ¥ v _— RECEPC_UCO

- : . = Jefa de |a Unidad

) __R%umar y firmar el sr:lri:r de proveido B OGA-FIM 5 min de Contabilidad

1 Asistente
10 | Distribucién de documeantos al parsonal de contabilidad OGA-FIM Administrativa -
. . RECEPC_UCO

Merificar les proceses infarmados y registrados en el aplicativo ;

11 | Web con los registrados contablemnente segan corresponda y de | OGA-FIN £ AP%EDSSEIE
acuerdo a la situacion de los proceses judiciales, &)
Mensuaimente, determinar y registrar la diferencia de cambic

35 | Que se genere por los procesos en monada extranjera en conira OGAFIN 4 Analista Contable
det Ministerio de Relaciones Extericras al Tipe de cambio venta, - ASIGH_LCO

i cigre de cada mes
" Efectuar an el SIAF 2l registio yio ajustes contables de acuerdo ;

13 | a |z Directva Contable vigente, de las variaciones efectuadas. | OGA-FIN 2 hzs:l;;cgﬁnﬂggle
{nuevos procescs, refiros por culminac:on dal procesa o pago). o
Elaborar el Analisis de as Cuentas Contables relacionadas al &

14 | controlcontable de los procesos en contra del Ministerio, segun OGA-FIN & min ﬁn;lg:g&o&lggh
lainstancia en |3 que so encuentra. ) =
Entregar las notas de contanilidad y los andlzis de cusnta en OoA : Analista Contable

" los plazos estaniecido segln cranograma. o Lt - ASIGN_UCOD

15 Revisitn y visado de las notas de contabilidad y de fos analisis OGA-FIN 10 min Esg;i:‘l,_,‘::_en
de cugnia en los plazos esiablecidos segqun cronograma INTEGR UCO

. Procesar &n la Web el Anexa Financigro 0A-2 Demandas y
Deudas por Sentencias Judiciales Laudos Arbitrales y Otros,
en forma semastral y anual, segun Directive Contable vigente, y : nt

17 | verificar que coincida cen la informacian del Aplicative Web OGA-FIN 1 'ﬂ‘?iig“'gﬁ Duéglﬁ
“Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estada”, ¥ con ==
los saldos presentados en las cuenta contables 9105, 2407 v
21039901,

18 Revision y fima det Anexo Financiero OA- 2 Demandas y OGAFIN 1€ min Jefe de |a L_H_'liﬂad
Deudas por Sentencias Judiciales Laudos Arbitrales y Otros. de Contabilidad
Fin do procedimienio —

L TOTAL TIEMFPO EMP LEA_DG EN EL PROCEDIMIENTO 41 minutos
{*) Tiernpos promedios estimados y cada oche (B) horas equivalen a un dia de trabajo
N* - L& ANEXOS DEL PROCEDIMIENTD
CONTROL DE CAMBIOS -
bic _ Descripcién del cambio o

-;,’ GENERAL ADMINISTRACION
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Ty s ]
. |Ministerio
R4l perU | o

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabilizacidn de Procesos y Contingencias Judiciales

DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Uliana da Firanzas
Jefe de |la OFcna General oe

2 7 Admmnismacion
Aradiga Dontable Agjmiere AgmalstEtiyo- Jede de la Unidsd de -
AIGN_LICD RECEPE_LICO Comebilidag B
':. tﬂF_J
1. Elaby. Mema 2 Reisari y visar 3 Revisary visar & 1
solicitands nfome del - | mems solitanda o mems solictando 5. “mimﬂi;':m
estado siuadonsl oo infiormadion bo inforracin g FRU
procasos judoaes | prmems,-uclmdm‘_ procesos udodes |
' ]
OF ICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
Coondfinadar oe la Oficina
General de Adrminsired in
6. Reciur y derfvar
o] Cumdros sobred
7. Rkt e estado stuacanal de
memEandym, sellr = del i -|- lea procesos judicales
& originalicogia dep [——

e

B Colocar sello de
creveldo regisimando | 8 Rewsary linrar &
'a persona de oesting T selk de peeidn

del docurmenio

11, Vetilicar los 10. Distribaacion da
procescs informadosy [ | documemas al .
regisirados con og paisonE de
recnElr BI0E contabl cordabilica

112, determinar ¥
registrar 1a diferencia
decambio

==

13. Elecluar en d

S14F al mgisiro yio OFICINA GENERAL DE

m‘dabal:l;.:t.lmubuaa | ADMINISTRACIEN

4‘.. Oficina @a Finanzas

14, Eaborar el
Analiss de las |
Cuaniss Corabies | e
raaconadas

18, Enfregar |las nolag 18, Restaidn y visado

de comabiidad v los = = de ks m‘_ﬂeaua
anaksis e cuenta l comabdaiad
v =

17, Frocesar anla 18, Redsin i frma
Wb el Arexo A ol Angoo Finand e
Finangera OA4-2 T2

Fin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-19 Contabilizacion de asignaciones para el exterior
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. |Ministerio
¥ PERU ; ]
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-FIN-18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC

COMTABILIZATION DE ASIGNAGIONES PARA EL EXTERIOR

[ PROCESO =1 Procesos de Apoyo
SUBPROCESD i — o
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Officina Finanzas— FIN__
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad-UCG

PROPOSITO 5 |
Contabilizar, registrar, conciliar y realizar gl seguimianio @ fas Yransferencias y rendiciones de E.'Blgnacmnes ordinarias y
exiracrdinarias de las misiones en el extarior del Ministerio de Relaciones Extarores.
ALCANCE o
La Unidad de Contabifidad de Iz Oficina de Finanzas responsable funcional del proceso de contabilizacidn de las cuentas
relacionadas a las transferencias y rendicienss de las asignaciones ordinarias y extraordinarias def Ministerio de Relaciones
Exterioras,
MARCO LEGAL
Heglamenm de las Asignaciones de los Organos del Servicio Exterior de la Republica, aprobade con la Raauiucldn
Ministerial N'0422/RE del 18 de Mayo del 2018,
Directivas contables vigentes.
Las nomnas menclonadas en la base legal del prasente procedimiento. incluyen sus disposiciones modmicatonas,
reglamentarias, complementarias y Conexas.

REQUISITOS T - i AT
: PERFORMANCE S = -
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del Indicador
Tasa de
iz ! ) Jefe de la Analista
contabilizacidn de | [N° Asign.a Misionas Gontab. | o ;
: > T 5 DGEA-FIN Unidad da Contable -
Amg::_lc_:unes ala | [N Azign.a Misiones por Contab. | Contatilidad ASIGN_UCO
isionas )
ENTRADA
il Insumao Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo®
Planilla de Aslgnacien Oficina de Servicios i - 2
Ordinaria o Extraordinaria a1 Exterior s e Liaha Mamugl
2 Comprobanis de Pago CGA-FIN DGA-FIN Diario Manual
§ : SALIDA = =
W Producto o resultado Usuario a gquien atiende Frecuencia Tipe *
Lioros Contable de fa cuenta i i Wil
1 120598 DGA-FIN | Mensual Manual ]
Acta de Conciliacion Contable de
laz saldos pendientes de randir OGA-FIN
z par asignaciones crdinarias ¥ OGA-UCE Semestral y anual Mg
extracrdinarias ==
3 Estados financieros OGA-FIN Mensual 3
(") Con software "5, de manera manual ‘M
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA “Organo Propistario
A Registro en el SIAF de Encargos Otorgados y Viaticos k OGA-FIN
| ] ! i mmm T J I A i

Viene del Registro Administrative en el SIAF de la
Ejecucion del Presupuesio

Elaborar el Cuadro de Centrol de Transferancias Analista Contable -
eja de Cdlculo) con la informacion de la Planilla OGA-FIN s ASIGN_UCO

ansual de Bienes y Senvicios de las Asignaciones
2 [flnanaa- yio Extranrdinarias da las Misiones en el

/OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Viene del Procedimiento de Revision de Cuentas

por Asignacion Ordinaria y Extracrdinaria

Revisar gue los montos aprebedos en la rendicion
de reyisién de cuentas cormespondan g los montos
Revisar la rendicién de cuanta para identficar la
adouisicion de bienss patrimoniales. verficando
adicianalmente que los documentos de adguisicion

Separar las rendiclones los documenios
relacionados a la adquisicion de bienes muekles,
para ser procesados en el Sisleme Eshigma i
contabilizados

Contintia paralelamenta en el Proc. Contabilidad
de Activo Fijo y en la slguiente sctividad

Efectuar el registro de la fase de rendicidn de los
gastos corientes de 1as asignaciones ordinanas y
extraardinanas en al SIAF.

Elabarar analiss de |a cuenta 120588

Revisar analisis de la cuenta 120508

Viene del Procedimienio de Revisién de Cuentas
por Asignacidn Ordinaria v Extraordinana

Conciliar saldos de las asignaciones ordinarias y
extracrdinarias al primer semestre y al cierre del
ejercicia.

Elaberar el Atta de Gonciliacion debidamente
sustentada

10

Revisar y suscribir Acta de Conciliacién al prmer
semesire v al cierre del gjercicia

_UNIDAD
- OPERATIVA |}
Analista Contable -
el 4 ASIGN_UCO
Analista Contable -
DGEA-FIN 1 ASIGN, UICO
Analista Contable -
DGA-FIN 30 min ASIGN. UGO
Analista Contable -
e L ASIGN_UCO
| Analista Gontabie -
el 3 ASIGN_UCO _
H Jefe de la Unidad
QGAFIN 1 de Contabilidad
e Analista Contable -
F'SNE 4 ASIGN_UCO y
Qs Asistente_UCE
OGAFIN Analista Contable -
OGA.GSE 1 ASIGN_UCD y
i Asistente_UCE
Jefe de la LUnidad
OGA-FIN . de Contabilidad y
OGA-GSE Jefe de Revision de
Cusntas

Fin de pmcadir-r-l'lé'l"_l'ti; '

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

12 dias, B horas y 30 minutos

(") Tiempos promedios estimados y cada acho (8) horas equivalen a un dia de trabajo

ﬂv

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha [ Ubicacion del cambio |

Descripcion del cambio

- Ol G o &GN D G ) G AN O S GE AN o e a s 0 @
o

F
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. |Ministerio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabilizacidn de Asignaciones para el Exterior

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficna de Finanzas

revmion de cuenlas

¥
3. Ravisar la rendician
de da, pars idenlificar
b sfguiicdn de
Dipnes patremoiaies

¥
4 Sepasar las
rendiciones los dogs,
relmcionados @ la

Prog
# | Conebibdad

L
5 Regisirar fse de
ronciciin de pashos

cles. de asignacanes

o nanas y extEo

'

B, Elaborar dnalais de
Ia cuenta 120528

de Adivo Fip

|

—

| 7 Rawss andliss de

i3 - A5 Jefer g 1 Uridad de Contabilidad y
Anlista Contable - ASIGN_Uc | e Sertatie- ASIGN.UCOY | jete ge i Unidad de Comabiidad Jefe de Rewsion oe Cusnias
Inick
Froc.Fegisiro
L en el SIAF da
E ncargos
Bl it
L,
1. Habgras el Cuadro
da Control da
I rangfarancias
| |rrocrevsin
" e s, por
+ E;:Igl |r5!:;;’
a =il
2. Rovsar que lo§ L r
moros apmbados on
la randhidn de

8, Condliar sakios de
lias Esgnac onas

& cupria 120598

ardipad as y
et raordirarias

9. Elaborar ef fcta de
Condliadén

10 Revissar y suscrbar
Ada de Concliacdn al

dabudaments
auslentada

primar samestme v al
oame dal eprdcio

Fm
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento |  P-FIN-20 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD DE VALDRES POR ACTUACION CONSULAR

[PROCESOD ‘Procesos de Apoyo :
SUBPROCESO = =
| DRGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficing General de Administracidn - DGA

"UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL FROCEDIMIENTO | Unidad de Contabiidad -UCO

_ PROFGSITO = : _
Registro contable v contral del movimisnto de valores par actuscién consular asignados de las misiones del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

_ALCANCE s ¥ i
La Oficina de Finanzas responsable funcionalmante de control conlable de los valores por actuacian consutar del Ministerio
de Relaciones Extariores
MARCO LEGAL AT
Ley 28708 lay General del Sistema Nacional de Contabilidad
| Memmas Intermacicnales de Contabilidad aplicables al sector piblico.
Directivas Contables vigentes emitidas per el Ente Recior dal Sistema Nacional de Contabilidad Piblica.
~Reglamente Consular aprobade con el Decreto Supreme 078-2005-RE
Las normas mencionadas en la base legal del presente procedimienta, incluyen sus disposiciones maodificatorias,
lamentarias, compliameantarias y conexas —
"REGUISITOS AN SR
PERFORMANCE ! : nvET=N
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicién
medida del Indicador
Tasa de Esnadai
pecialista
Control de " Jefedela
; = : en |
vaorsscor. | {ARIES SREAEs Conibiendes % | G| medde | Connued-
actuacion : Contabilidad TUEA
_ronsular
ENTRADA ! |
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo®
Memorandum con anexos
1 de valores por actuscian Misiones OGA-FIN Mensual Manual
consular —=
2 Acta de Argueo Misiones DGA-FIN Mensual Manual
Libro Auxiliar de
3 Movimiento de Valor por Miglones DGA-FIN Mensual Manual
actuacidn consular portipa
Oficios de Remisicn de | CEIN M | | Manusl
B 2 Walor Consular a la O5E Mislonss assil iz
Hofa de Remisidn de Vaior
5 Ceonsular Anulados en la Mistones DGA-FIN Menszual Manual
OSE_ _ =
Cuadro de Valor Cansular |
B Saldo Segun Rendicion de Misioneas QIGA-FIM hensual Manual
| _ Guentas
ZEC SALIDA : . -
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo ™
1 _-I-:[EQIS-tI‘ﬂ Contable en la Cuenta 7 Mensisl Manual
i . 810302 y 910402 DGA-FIMN . ens
{*] Con software 5", de manera manual "k
PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA .&i-gmﬁ#w o 3
e [w] |
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 2
| Racibw y registrar los siguientes documenios:
» Memorandum con anexos oe los valores por
acluaciongs consulares
« Acte de Arqueo
« Libro Auxiliar dé Movimienle de losvalores por
1 actuaciones consulaies QGA 10 min Emardg:gﬂﬂ;:ﬁmﬁ
« Oficio de Remision de los valores a la OSE |
« Hoja de Remision de los valoras Anulados en la |
OSE
« Cuadro de los valeres por ectuacionas |
_consulares Salde Segun Rendicion de Cuentas |
Revisar y dervar documentos corespondientes al Coordinacion de
2 movimiente los valores por aciuaciones OGA 2 min OGA
consulares . i} -
3 Recitiry dervar documenias | OGA-FIN 1 min JEf:EdIEIFI';r?::; rf
Recibir documentos, sellar al originalicopiaifecha y Asistante
a hora) y registrar en  Cuadro Registre  de OGA-FIN 1 min Administrativo -
| Documentos de Cortabilidad (Hoja de Caleulo) RECEPC
. —_— i Asistenta
5 dc:sl?i;.zr;;usnd; 'p:_lr::fc:u:- mg_ls!r:u'.-dn la Fen&una de OGA-FIN 1 min Administrativa -
¥ acCIOnes a realizar HEEEFC
& Revizary derivar ) OGA-FIN 1 min { Jfg;&igﬁfﬂ;d
Distribuckan de dacumeantos corespondientes al | Asistente
T movimiento de log valares por asliaciones DGA-FIN 2 min Administrativo -
consulares. e RECEPC
Revisar, analizar y verificar la documantacion
sustentatoria del movimiento de os valoras par Especiallsta en
& acluaciones consulares {ingresos, salidas ¥ DGA-FIN 1 Contabilidad -
develuciones) remdos per las OSE’s. para su TUPA
| registro contable gn el SIAF-SP — L
Elaborar Cuadro de Conciliacidn (Haja de Caleulo), Ezpecialista en
9 coordinando de ser necesaric las diferencias con la OGA-FIN 30 min Contabilidad -
 Diraceian de Politica Consutar, TURA
Efectuar el registro contable en el S1AF mediante ;
10 nota de contabifidad y elabarar el analisis OGA-FIN 25 min Eggrﬁ[::illli?it:der
respectivo de las cuentas contables TURA
| correspendientes Y - i
Preparar Relacidn de Documentos  para s Especialisia en
11 | remision al archivo, al culminar el clere del OGA-FIN 10 min Contabilidad -
gjercicia. i | L TURA
12 Recioir, w_arifu:ﬂ! c-rdeqar y archivar fa | OGAFIN 1 Mmﬁ:i]:tyr;im =
documentacitn susientatoria, en forma semestral ARCHIVD
Fin de procedimientio | —
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO | 1 dia, 1 hora y 30 minutos =
{*] Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivaién a un dia de trabajo
E L] ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
S SR = =
CONTROL DE CAMEIDS ==
Fecha Ubicacion del cambio Descripcidn del cambio
i &l

HA NUAL DE FRO EEDIHIEN'I'U - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flaborado por: Oficina General de Planeamicnto y Presupuesto - Dficina de Racionalizacion y Mitodos

Pagina 109

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabilidad de valores por actuacion consular

DFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

Ofidna de Finanzas

Encargado de Mesa de Parles Coonsnidar DA
A glenle Administret - Jede de ia Lindad de

i RECERED Conabilicad

(e )

¥

2. Revmar y darm/e |
1. Rechiry regisirar A tecs del moamenda 3. Rechir yoarivar
docrenios |5 vElDTES por documenios
acluaciones Coneus. |

4. Redhbir docs., sellae
el orignalioopiay
TEgistrar en cuadra

| !

5. Colocar sello de
provakio g s .
persong de desing cel s

docy Beaones J

7. Distrisucion de
does. dal movmero |
de valofes por achusc

corsul res.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION

Cfigna de Finarcas

Especabsta &n Contabiticad - Apoyo Samensratve -
TLRA ARCHWOD

8. Resvsar, arabiary
werificar |8
docurreniain
sustentaiona

e

9. Haborar Gusdm o
Candiacién

A0 Flectigr & regigiro
contable en sl SIAF
miediante noba de

L i

contabiligad
: = 12, Varilicar orderar y
11. Praperar Ralacion e
di Documertos pars - i
su remiEen al archivo mﬂmduﬂlﬂl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficing General de Flaneamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 110

0182 -



Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-21 Conciliaciones de la cuenta del Citibank
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cadigo del procedimienta | P-FIN-21

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

F‘DNL!L!AC!DNI:S DE LA CUENTA DEL CITIBANK

| PROGESO _ I Procesos de Apoyo =
SUBPROCESD = 3
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
'UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

[FROPOSITO = :

Conctliar los movimientos da las cuentas dal Citibank con las cuentas de nEErac.lunEE an moneda nacional ¥ e:llante_:ra
| ALCANGE

La Oficina de Finanzas respansable funcionaiments de la EﬂﬂDJ|I$¢iDHGiEEEEEEFIEE del Ministerio de Relaciones Exteriores
MARCO LEGAL b Bl
Resolucion Directoral N 026-80-EF/77-15 Normas C Gene:alas del Sistemna de Tesoreria
Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/77,15 Sistema Nacional die T Tasn!‘&na

REQUISITOS LI : R e
3 PERFORMANCE =5
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
s medida del Indicador
Tasa de
Cencillaeién | [N® Conciliaciones Registradas | i JEFE de la Analmta
: = e QGA-FIN Unidad de Cantable -
Bancaria [M* Conciliaciones Programadas] Fesararls BANCOS TES
Citibank =
i, ENTRADA
M* Insumao Proveador Usuario a quien atiende Frecuencia Tipe*®
| Estados Bancarios del CitiDirect Onfine OGAFIN B M
Citibank Banking
SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a qulen atlende Frecuencla Tipo *
Concilmcion Bancaria
1 " (Hoja de Calculo) QGA-FIN Semanal __ L
" JCun software 'S’ de manera manual ‘M,
PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘Organo Propletario
1 Procedimiento de Pago 0GA-FIN
e - 3 T u mll ".',i w7 TE— =E-|
ETAPAS DEL PROGERIMIENTO OPERATIVA[™ T _DIAS et
1 Extraer Estados Bancarics del GitiDirect Onling Banking DGA-FIN 1 {'?;:%g;n?glsﬂ
Elaberar Cuadie Libro Auxiliar Estandar con: - '
« fdovimiontos detallados de las cusntas
« Determinacidn de gastos bancanas DGAFIN 4 Analista Contabla
g « Papos pendientes - BANCOS_TES

Recopilar los sustenios de los movimientos efeciuades en el
paricde de avaluacian

Canciliar la informacion de movimientos detaliados en el
Estados Bancarios y la registrada en 2 Repore dié Libro OGA-EIN 4 Analista Contable

¢ Ausiliar Estandar, determinando cperaciones pendierites yio - BANCOS_TES
| los gastes y comisicnes bancarias - =
4 imprimir del Guadro Libro Auxiliar Estandar el Repare de OGA-FIN 4 Analista Centable
Saldo de las Cuenias dal Cilibank. B _ - BANCOS_TES
Fin de pn:n::edn'nlanm | |
. TD'I'AL TIEMPO EMPLEADO EN EL FRDCEDIMIEH‘F’D | 10 haras
™ Ilnmpns promedios estimados y cada acha [B) horas equivalen & un dia de trabajo
1; E ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO
s DUE i
g é#“ 3 £ T L
LA : P i CONTROL DE CAMBIOS -
2 1B a Eivbibicaci mbis | Descripcian del camblo
oo A : o g
i O B/ & y
*Rﬁ V. o 'ﬁ.:“‘?
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. IMinisterio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Conciliaciones de la Cusnta del Citibank

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cridina do Finansas

fralista Conabie - BANCOS TES

FrocFegislra
er el SIAF de)
Enzarges |
Olorgades | |

w

§

| 1. Ewraer Estados
Bancarios dal

Cridirect Online
Banng

2. Elaborar Cuato
Libro Ausdlisr Estandar

|

3 Cioncliar movs, de
E=1 Bancarios y

registiada en & Rap.
de Libro Aux Estandar

4 Impimir Repore da
Saido de s Cuenlas
del Clsank

Cn )
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimients | P-FIN-22

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONGILIAGION DE CUENTAS DE ENLACE CON EL TESORO PUBLICO

PROCESO

Procasos de Apoyo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO

Cficina General de Administracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Cficina Finanzas - FIN

UHIDﬁD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PHQCEDIMIEH_'I_'B

Unidad de Tesoreria - TES

FRCIPEITD

| Canciliar los movimientos de las reversiones y :-.hsqur-:s pagadm; por los Fuentes financiamients de recurscs urdlnanaa y
recursas directamente recaudados (Cuenta Unica del Tesore Poblico — CUT, Tipo de Recurso 7}

T ALCANCE

La Oficina de Finanzas responsaole funcionalmente de la conciliacien de las cuentas de enlace con la Dlmcmﬁn G-eneml de
Endeudamients y Tesore Publico de! Ministeric de Economia y Finanzas,

MARCO LEGAL

Directiva N" 001-2007-EF/77.15 Sistemna Nacional de Tesoreria

RECUISTION B
ool PERFORMANCE ' I :
Indicadar Formula Unidad de Fuente Responsable del | Medicidn
medida Indicador
Tasade Analista
Concifigoion | [N® Conciligciones Registradas | o OGAFIN Jefe de Ia Oficina | Contabla -
de Cuentas | [N' Concilizciones Programadas) 2 de Tesoreria BANCOS_
_ deEnlace | TES
. ENTRADA
N® Insumo Proveedor Usuario a gulen atiende Frecuencia Tipo*
"| Registros de ingresos par '
I_a Fyen:e de
1 Financiamiento Recursos SIAF DCA-FIN Mensusl M
Chrdinarnios y Recursos
Directamente Recaudados
(CUT: Tipo de Recursa 7) B
SALIDA
M Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
T Acta de Gonciliacion OGA-FIN Anual M
{*} Con software "S", de manera manual "M"
N* FROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE E RELACIONA Organo Propietario
1 Procedimiento de Pago OGA-FIN
b ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
| Heg:strar ¥ canciliar an el SIAF las devalucicnes por
1 |2 Fuente de Financiamisnto Recursos Crdinarios y OGAFIN 3 Analista Contable -
Recursos Directaments Recaudados (CUT: Tipo de BANCOS_TES
Recurss 7) :
Registrar las transferancias a la cuenta unica del
2 DGETP de! Ministeria de Ecanamila ¥ Finanzas, CGA-FIN 5 Analista Contable -
para la asignacion financiera al Ministeric de BANCOS_TES
i Relacicnes Exiariores
Coordinar con & DGETP del Ministeric de Hsta Cantable -
3 Econemia y Finanzas, la conciliacian y aprobacian DGA-FIN z An;,u.,ﬂégs TES
| delas devoluciones registradss. = = e
En 2l SIAF imarmir reporte Informe de Papeletas | q : Analista Contable -
] | de Deposito 16, | OGAFIN bl BANCOS_TES
: alidar el Informe de Papeietas de Deposia T-6, Analista Contable -
o Ay‘w - ificando’ el eslade de aprobacisn de las CGAFIN 2 ioni
s i 3 : L BANCOS_TES
g dgyoluciones como de 185 1rasfnren1:+as realizadas,
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ST ik ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA |
| Werficar el Reporie de sub mend, cuentas de
enlace, del médulo SIAF  |as  devoluciones,

- transferencias y cheques pagados por la Fuente de OGA-FIN 2 Analista Contable -
Firaneiaments Recursas Ordinarios y Recursos BANCOS_TES
Directamente Recaudades (CUT: Tipo de Recurso |
7) I ]
Procesar informacian registrada en el madulo | z )

7 administrativo del SIAF, submend Control de la OGA-FIN 30 min Aﬂ'ﬁgé}gn?g&e

| Conclilacién de-Cuentas de Enlace N i =
Verficar informacidn  procesada del moduls : x

B gdministratnve al mddule de Conciliacién  de OGA-FIM 2 Analista Contabls

| BANCOS_TES |
CuentasDe Enlage =~~~ |
Consolidacian, cierre y  transferencia de fa

g informiacion, proceseda en los madules: | OGAFIN 3 Analista Contable -

administrative v de conciliacidn de cuentas de BANCOS_TES
| | enlace del BIAF [gjeculora a pliega) = e
Trasfarr de la infermacitn al DGETP del Ministeric Analista Contable -

0 | de Economia y Finanzas il Jmin BANCOS_TES
Coordinar con la DGETP del Ministerio ce ;

I i

11 | Economia ¥ Finanzas; la conformidad de 1a OGA-FIN 30 min Analista Ganadie

BANCOS_TES
. informacicn enviada. - =—
Imprimir sepores de informacion transmitida &l % : Analista Contable -

s DGETP del Ministario de Economia y Finanzas DGH_F’N i BANCOS_TES
Recibir de la DGETP del Ministerio de Economia y
Finanzas; el modelo de acla y ‘anexos de la . Analista Contable -

1% conciliacion de las cuentas de enlace; al ciarre dal SN i BANCOS_TES
ejarcio pars ias firmas corespondientes B
Elaborar proyecto de -Oficio para remitic |a " S

14 | infermacicn fisica a la DGETP del Ministerio de OGEA-FIN 10 min Analista Contabie

BANCOS_TES
Economia y Finanzas. -
Revisa y visar documentos remtidos a la DGETP i | Jefe de la Unidad

'S | del Ministerio de Economia y Finanzas D 1U_rmn de Tesoreria

| Revisa v visar documentos remitides a la DGETP £ Jefe de la Oficina
| ® | del Ministerio de Economia y Finanzas cinikl ckii de Finanzas
Ravisa, firmar y enviar dacumentos remitides a la i o 1u Sihclng
! i Ge Id
W DGETP del Ministerio de Economia y _F.u.nanzaa. 0GA B Ad mm‘:: aafdn
4 | Recoger aclas fimadas por la DGETP del OGAEIN 1 Analista Contable - |
= | Ministerio de Eccnomia y Finarzas BANCOS_TES
| Digtribuir copias a la Oficing de Finanzas ¥y a 5 Anahsta Contable -
"9 | Unidad de Tesoreria v 1 BANCOS_TES
| Fir de procedimiento —f
TIJTAL TIEMPD EMPLEADD EN EL FF!U(.‘:EDIMIENTD 1 dia, 6 horas y 15 minutos.,
(") Tiempos premedios estimados y cada ocha (8) horas equivalen a un dia da Iraba]n
MN* : : [ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
[ : CONTROL DE CAMBIOS : o
Facha Upicacion del cambic Descripcidn del cambic =
i |
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Conciliacidn de Cuentas de Enlace con el Tesore Plblico

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION
Cficina de Finarzas
Jefe de | Oicna General de
AdminsRracicn
Aralista Cortable - BANCOS_TES deflrdn B L2088 | et de i Ofcia de Finanzas
L Inicio
1. Repistrar y eone eir 2 Registiar ias
el SI4F las * irnsferncos i
dewnd Leanes cuenta umcadel MEF
[a En o 518F imprime 3. Geexrlinar ean MEF,
I reporte Infomme de | la consiliacicn y gk
| Papistas de Caposio de las devalurones
| T-B _ ropsirades
~ ] @ 'n.l':::'.ﬂ:urcl Fegobe
n':;a;,ima;::;{ﬁ:ﬂ | dosub mon, ceanias
pe de enface, dal moduin
Deposte T& Sk
B Werficar inform. del =,
§ 7. Frocesar
Concliacion e Gids *t ikmecion en ol dal
; BIAF
(I Iia Enlace |
1
o —— — == [ —
10 Tmsferir dela
; 9, Copsclidacidn, |
Ir'ﬂ'l:l‘;m Mir':nlilril:- de Fle Sears ylrarafanteg
Ezonomia y Finenzas dhe’ | iR
41 i y ] T Pty
et L # de informckn
de IH;:;LM Iraneritida af MEF
13. Reciir dol. MEF,
ol modalke do ada
anexos de concilecdn
i [as cla. de enlaca
14 e i rfymOin 15 Rowisa y waar 16, Rewsa y wsar 17. Resisa, firmary
'JI'“ g':'“ e 'r“”""r s documanios ramitidos 1=+ documentos remitidos - emiar docs. remitidas
Sl B o ol MEF al MEF &l MEF
al MEF ="
18, Recoger sctes =
firmagas pat el MEF |
T
oo — . L
18. Gestriuir copias a |
| la Cicina de Finanzas
¥ &ta Unidad de
Tesoreria
Fir i
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento |  P-FIN-23 ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION ¥ PRESENTACION DEL PDT 617 OTRAS RETENCIONES

 PROCESO Procesos de Apoyo
SUBPROCESO -
ORGANDC RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO _Oficina General de Administracicn - OGA
"UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCERIMIENTO Oficna Finanzas - FIN
UNIDAD FUNCIOMAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tescreria - TES

FROPOSITO =
Cumplimiento de la obligacian de {nbutana del Ministerio de Relaciones Exteriores, respecto a las retenciones efectuadas a
contribuyentes no domicilizdas. (extranj@ros).
ALCANCE s
La Oficina General de Administracion y la Oficina de Finanzas
MARCO LEGAL < A : : ; 5
Texto Unice Ordenado e la Ley dal Impuests General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo, aprobado por Decreto
Supremo. N 055-99-EF .
Texta Unico Ordenada de la Ley del Impuesto a fa Renta, aprobade por Decreta Supremo N° 179-2004-EF
| "Reglamento del Impuesto a la Renta, aprobada par Decreto Supremo N° 122-84-EF y normas modificatorias

Raglaments de! |GV & ISC. aprobade por Decrete Supremo N° 29-04-EF y normas modificatorias
I'EIHIJIB T

— = i 0]

! IToS T e
PERFORMANCE y ]
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsabl Medicidn
medida del Indicador
Tasade o
Elaboraciéf y [PDT 617 Preseniados] Jdefe de la Esqemahs_-ta en
Presentacion POT | [PDT 617 Progr.en i anoj o oAEN | Hneatos it icndiiinds
17 o g Tesoreria IMP_TES |
e = ENTRADA ;
N® Insumo Proveedor Usuario a quien atlende | Frecuencia Tipe*
N Chrden de Servicio OGA-LDG OGAFIN \ariable ™
b SALIDA =
N Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecusncia Tipo *
Caonstancia de Presentacion
1 el por SUNAT OGA-FIN Variable | s
(*} Con software 5", de manera manual "M"
N* PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario :
1 Determinacién de Pago de Tributas | OGA-FIN
2 Rectificacionas del POT OGA-FIN
= UNIDAD | FEFRi e
ET;!..PJ_I.S.'I:IEL FRUGEDIHIEHTE OPERATIVA =~ S T (T EL Ty
| ialista
1 | Revisar Cl.r.l:ien de Servicio QGA-FIN & min Tmﬁ?ﬁ;ﬂ_ﬁm; nTES
iOrden de Servcio dé Personas Juridicas Mo
Domiciliadas T 2
LOrden de Servicio de Personas Juridicas No
Domiciliadas? 4 e |
Calcular el mpuesto a fa renta ¥ del impuesto ; Espacialista en
2 ‘general 3 las ventas i RGAERIE e m'? Tributacién - IMP_TES |
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

- ETAPAS DEL F"REIGEDWIEHTG
Registrar en archive Excel dains de Fersuna
Juridica @ impores determminados
Continua en e Procadimients Determinacién de g o
Paga de Tributos = specialista en
3 i Tributacién - IMP_TES
Wiene del Procadimientos Determinacion de Pago
de Tributcs
Continua en actividad § - o
i specialista en
4 | Calcular el impuesto a la renta = OGA-FIN 2min Tributacién - IMP_TES
Registrar en archivo Excel datos de Persana
Matural & impores determinades fadi
4 HSeE |0 Tributackin - MP. TES
Continua en el procedimiente Delerminacien de -
| Page de Tributos
| Viens del Procedimientos Determinacian de F'agn
de Tribulos Esnbcisl
pecialista en
§ : " e 1 Tributackon - IMP_TES
Registrar Ios Comprabantes de Retancion en el
POT 817 Otras retenciones ] _
Contrastar fa informacion registrada con ios CiGA. ; ~ Especialista en
3 | Comprabantas da Retencidn FIN et min | Tributacidn - IMP_TES
Emitir Reporte de los Pagos realizados por Eetimsinlicis an
& | concepto de Retencicnes del mpuoesto a la renta a | OGAFIN & min TributEchiﬁn _IMP_TES
contribuyenies no demiciliados, .
Contrastar total de rE“tEI‘I-’EIﬂI‘IEE pagauas ala B fECiaNeta
=] gl_.l?NAT versus la retenciones totalizadas en POT OGA-FIM 10 min Trihutapcién - IMP_TES
Ganerar en el POT 617, archiva de envio de |a . Especialista en il
i Declaracion de Otres Hetenciones. OGA-FIN 2 ikl Tributacién - IMP_TES
Presentar via pagina web SUNAT archivo Esgeciafista:an
11 | aenerado del PODT 617, gpneranda & imprimiendo DGA-FIN 10 min Tﬂhu;p:ién _IMP_TES
| constancia de pressniacion — ol
Registrar en el PDT &17, ndmers de aorden da : Especialista en
-z pregsEnl.an;it'n. OGAFIN A Tributacién - IMP_TES |
Imprimit Earmularios del PDT 617 y archivos de : Especialista en
13 | Yo ok OGAFIN | &min Tributacién - IMP_TES
Fin de procedimsanio

TOTAL TIEMPO EMP‘LEADG EN EL PROCEDIMIENTO

2 horas y 50 minutos

ER

{*) Tiempos proamedios eshimados v cada ocho (8) horas equivalen & un dia de trabajo.

| : ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha Ubicacién del cambio

Descripcitn del cambio

i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion y Presentacién del PDT 817 Otras Retenciones

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficna da Fnanzas

Especmbsta sn Tributaddn - IMP_TES

Procedimienta
DelanmnBacn y
PFagode Tribimos

1. Rewsar Orden de

¢ Caloulas el
mpaesio @ b renia y
dal impuesio general a
lars weritas

3. Ragistrar 2n archivo,
Excel dalos de Fars.
Juridics & impories
debermirsdos

4 Calcuiaral

Impuesio @ la rana

'

f, Regislear an Excal,
dalos dee Pereona
Matural & impories

getemmirsidos.

8. Régigtrarde los
Cormgrotanies de
Retercin en el FOT

617 Otras reenciones

7 Conasiar a
Informestn regisireda

o e Comprobanes

| deReencia |

MR

B, Emilir Rap Pagos

de Relenciones del

imp. rents & contribasy
na darricilisdos

. Nt

9 Contrastar tofal de
relenciones pagadas
s retencones an POT
B17

'

10. Gamarar an ol POT

B1T, amhivo de envio

de: & Dedarasion de
Ceras Retendones

'

11 Presentarvia
pagina weh SLMAT
archivt generads dal
FOT B17

:

12. Regstraren o
POT 817, nimanz da
ordan de presentasdn

T —

13 Imprime
formuilanas del POT
617 y archivos de los

FHETDE

Fin
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P-FIN-24 Servicios no personales PLAME
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Codigo del procedimiento | P-FIN-24

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SERVICIDS NO PERSONALES PLAME

| PROGESQ Procesos de Apayo
SUBPROCESO T ines
"ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

| PROPOSITO . -!
Cumplimiente de la cbligacian de tributana del Ministeno de Relaciones Exteriores, respecto a los Proveedares prestadores
de sarvicios no parsanales

Pagina 123

| ALCANCE L
“La Oficina General -:re Administracion y la Oficina de Finanzas.
EARCP LEGAL
Texto Unieo Ordenado de |a Ley de! impueste 8 1a Renta, aprobado por Decreto Supremo N° 178-2004-EF
Reglameanto del Impueste a la Renta. aprobado por Decrete Supnamo N 122-94-EF y normas rnndlfu::-atunas |
“REUISITOS = Y nomas modicaloras
PERFORMANCE . )
. Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicidn
medida del Indicador |
Tasa de Especialista
Eisboraciony | [PDT 501 Prasantados] " — ﬂg:ﬂ:‘ &n
Fresentacion POT | [POT B0 Progren el afic] Tesomsila Tributacian -
601 . i IMP_TES
| ENTRADA X 5 |
. | N® Insuma Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*®
1 | Orden de Sericio OGALOG DGA-FIN Variable M
I e SALIDA " T,
N Producto o resultado Usuario a gulen atiende Frecuancla Tipo *
= " Conslancia de Presentacion 5 —
1 Ermiida por SUNAT O-GA-F!I*{ 3 Variable 3
{*) Con sofiware "5°, de manera manual ‘W’
N* PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘Organo Propietario
. 1 Determinacian y Pago de Tributes g DGAFIN
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO L __DURACION()
y OPERA NA HORAS | DIAS |
. : n
l 1 H_el.rlaar la Orden de Servicia . _IDGA-FIH 5 min Tnbﬁ;ﬁ;rﬁﬁ: TES |
¢ Retancion en Orden de Sanvicia? 2
LDrden de Semnvicio de Proveedores que brindan |
senvicios no personales? 3
' Registrar en archivo Excel da!ns del expedints y
del Provesdar
2 QWA | T Trbatasen  IMP. TES
Continua en el Procedimiente Deferminacion y =t
| Pago de Tribulos
Viene del Procedimients Deferminacian y Pago de
Tributes
Especialista an
3 Contrastar informacidn del Pago de cada uno de OGAFIN 1 Trioutacian - IMP_TES
| los registros de los servicios en &l SIAF, v obtener
a fecha de page a registrar en PLAME 2
T‘ 'lrar en PDT 0601 Planila Elscirénica —
E, la informacion de los Proveedons que CGA-FIN 1 Especialista en
l servicios no personales registrados en Tributacion - IMP_TES
: |



Ministerio

de Relaciones Exteriores
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l UNIDAD |
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOD ﬂP‘Eﬂﬁ-TWi e
Contrastar total de retenciones pagadas a la E
| ) spa:lalsta &n
' 5 E‘ré.luh‘il&T versus la relanciones \otalizadas en el POT CGA-FIN 10 min Tributacitn - IMP_TES
Generar archiva de backup en el PDT 0601 (copia e ) Especializta en
O | de seguridad) CERE | Sme Tributacién - IMP_TES
Elaborar proyecto de memaorandum para rermitir 2l o
7 | archive backup a ia Oficina General de Recursos CGA-FIN 10 min 2 Espgn_:mlsta gk
H Tributacion - IMP_TES
umanog e
Rewvizar y firmar memorandum para remitir archivo ]
& | backup a la Oficina General de Recursos GGA-FIN & min i :iTe i Ul'llrdﬂd He
| Humanos. eaoreria
| Emitir, conciliar y remitir en Excel 2] Repore de )
| g Retencionas y Aporaciones del MRE, incluidos los CGAFIN 30 min Especialsta en
Proveedores de servicios no personales; con copia Tributacion - IMP_TES
_ | alos Jetes inmediates
Adicionar la informackin de las sjgu»entﬁs planillas:
- Planilla de pensicnes
- Plan:lia lima
- Planilla exteriar
l | - Planilla beneficio especial consular — servici -
Diplomatice ley 27065 ! Especialista en
L g Planilla del fando de bienestar social - Sl s Tributacion - IMP_TES
legalzacones
- Planilla contratades CAS N* 01 RDR CUT
« Planilla contratades CAS N° 02 RO
- Vacaciones lruncas
| - Ordenes de servicio - servicios ho personales
Hetormar con  memorandum  nuevo  backup e
l 11 | generado de la PLAME, para su wverficacien ¥y | ORH-QRP 10 min Tribiipggfﬁ::PTTEE
prasentacion a la SUNAT =
Contrastar fotal de retenciones pagadas a SUNAT
12 | versus refenciones fotalizadas en el PDT 0501 OGA-FIN 10 min TlibE‘:Ip;:II'baﬁ::;qrEs
. Planilia Electrqgggg_PLﬁME " - E ;
Generar archivo de envio, en el POT G601 Planilla i Espacialista en
13 | Electronica PLAME QEARIL | S0 Tributacion - IMP_TES
Presentar via pagina web SUNAT, el archivo )
ganerada del POT 0601 Planilla Electronica : : Espacialista en
I 14 PLAME, generando & impnmiendo constancia da OGAFIN 10 min Tributacion - IMP_TES
presentagign,
Regislrar en el PDT 0601 Planila Electrénica i " Especialists en
I 1% PLAME, el nimero de orden de presentacian OSAFIN ik Tributacién - IMP_TES
Imprimir Faormularios del PDT DEDY Planilla Especialista en
18 | Electrénica PLAME y archivo de los mismos i Wi Tributacién - IMP_TES
Fln de procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 horas y 44 minutos
l "] Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a-un dia de {rabajo.
N* . 7l ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
I __ CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Ubicacidn del cambic Descripcion del cambio
I I
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA  senssios Mo Pemenalas PLAME

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRAGION
ficne de Finsnzas
Espcaliss gn Triouladin - (MP_TES Jate do ta Unidad do Toscesia
1 1. Elabarar proyeco 8 Revsar y firmar
I i
1. Revsarta Orden de| pi 08 MBMo para remitir p  Memo pere remitir
Servcio | warailie backdp a aschive backap a8
! DR BRH
@ Esnir, concliary
- renite en E ool el
Repde Reenoones y
Aporacones dol MRE
* ewaldiosdel 10 Adcinara
mpedients y dei
planilies
prveeta !
Mo * *
11 Rotomar con
Froes ; o rramo nuavo backup
Dresbenmingic i y el di |
Papo de Triguios ae! £.ome
PLAME
3. Comrstar nform 12, Canraser total de
o O Papo con SIAF, ¥ reenciones pagadas &
chlaner ieche oe pago SUNAT versus
a megielrar en PLAME raanciones POT 0501
] 15 Chenerar archy
4: Regstrar on POT FEriL e
de envio, en &l POT
0501 Fanilis L
Flecitia — FLAME D0 Tk
= Eiecirdnica FLAME
5, Conrastar tolal ae | | 14, Preseniarvia
rdenciones pagedas 5| | pégina web SURAT. &l
o SLUMAT vs PO [ amchive generad dal
oA | PCT 0661
rI 6. Ganerar archive oe ‘ 16, Regisirar en el
backup enal POT  — POT S601, nilmero de |
DEC | o da presoriacsn
18, Irmpdienie
Tormilases del FOT
3 Panllia
Electmnca PLAME
abd
i
f o F el
& A N
o | l}“-. ; '
! o
: S o
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@ PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ cadigo del procedimiento | P-FIN-25 ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICADOS DE RETENGION DE IMPUESTO A LA RENTA DE CUARTA CATEGORIA

PROCESD

Procasos de Apovo

SUBPROCESO

ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Dfizina General de Administracién - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

DOficina Finanzas — FIN

UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Tesareria - TES

PROPOSITO
Cumplimiento de la obligacion de tributaria del Ministeria da Relaciones Exteriores, respecto a la m!ancﬁn de cuarta categeria

efectuada a los Proveadores de semvicios no personales.

_ALB.#HE:E
|_La Dficina Ganeral de Adminisiracian y |a Oficina de Finanzas.
 MARCO LEGAL
Texto Unico Ordenado de |a Ley del Irnpuas'm a la Renta, aprobado por Decrelo Supremo M 1?9—2[]0# EF
Iamentn del Impuesto & la Renta, aprabado por Decreto Suprema N* 122-94-EF y normas modificatorias
SITOS = ) P TS =
FPERFORMANGE e i :
Indicador Farmula Unidad de Fuente Responsable Medicion
il o L medida del Indicador
Tasa de Entrega e Ezpecialista
de Cemficados de | [Cerif Rents v Bstenc. Entr.] ] en
Rentas y [Cariif Rents y Retenc. Solic) % Qe Oficina d& | Tributacion -
Retenciones B IMP_TES
! 3 ENTRADA
N® Insumo Froveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipe®
Crrigtl salipanda Proveedor DGAFIN Variable M
cerificada
= SALIDA z
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuancia Tipo*
Cerflicado de retencian de
impuesio & la renta de cuarta OGA-FIN Variable 5
= calegorla |
(7} Con software "8, de manera manual "W’
- N ~ PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA letario
Determinacion y Pago de Tributos OGA-FIN
| ; = : g 1 ..
" ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO u;‘gﬁ* T =SPC :
| | Recibir solicitud de emsion de cenificade de Especialista en
retenglan de impuesto a la enta de cuatta | OGAFIN 1 min Tributacidn =
[ | categoria IMP_TES
- Especialista en
| Consultar an archive Excel, rentas y relanciones OGA-FIN 1gin Tributacion
pagadas al Proveedaol . IMP TES
; | ialista en
Imprimir y visar reporte de rentas o retenciones OGAFEIN & min E:fiﬁ?t:ciﬁn g
pagadas al Froveedor IMP TES
Verficar yio capturar &n el SIAF, informacicn de Jas . - Especialista en
..Ilrentas y retencionas pagadas al Proveedor DGA-FIN 2min Tributacian -
\salicitanie . IMP TES
jsar y visar repofle de rentas y retenciones 7 Jefe de la Unidad
; %. as al Proveedor s s . kil de Tesoreria
: lista en
y emitir del cedificado de rentas y OGA-FIN i E?—ﬁgf;;:,:m -
IMP_TES

0182
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

0182

I T ~ _UNDAD [
ETAPAS DEL PRGBED!EIFI_HTQ < . OPERATIVA | HOR
Remitira ia Cficina de Finanzas:
- Cartificade da rentas y retenciones pagadas al
Proveedor E=pecialista en
7 | - Reporte de mentas y retenciones pagadas al DGA-FIN 10 min Tributacian -
Proveedor IMP_TES
- Solicitud de emisidn de certificado de retencion de
I impuesio & la renis de cuarla categoria -
Revisar y visar documentos recibidos; remitienda . Jefe de la Oficina
8 | los mizmos 2 OGA i sl ki de Finanzas
; ; Jefe de la Oficina
5 Ravyisar 5."!': r;_‘nar CEEI;lIﬁCEdﬂ de rentas vy retenciones OGA 2 min General de
pagadas al Froveedor Adrinistracién
| : ) : Especialista an
10 E}upmr_ yw archivar el Certificada de rentas ¥ OGA-FIN £ Tributacion -
I retenciones pagadas al Pravesdar IMP TES
' Entregar Cerificado de rentas y retenciones OGA- ;
1 | pagadas al Praveedor a la Unidad de Tesoreria FiN Yamin Secretina FIN
: ] Especialista en
Solictar firma-en el cargo y entregar Certificado de 3 1AR
l 12 Rentas vy Retenciones Pagadas REAEIN 2 min TT:.;:“.TIE;
____| Finde procedimenta =
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y T minutos
{*) Tiempos promedios estimados y cada ccho (B) heras equivalen a un dia de-trabajo
l [ s ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 1L =
l CONTROL DE CAMBIOS. |
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio 1
! el - i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERA I ADMINISTRACION
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Cerlificados de Retencion de Impuestos de Cuarta Categoria

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

CHigting die Friarces

1, Recbirsoldiud do
emision e cerlificado
de relenson de
mpuesio s la renls

2. Consulftar en
rarsnivo Excel, remas
relenc. pagacas al
provesdor soticlana

3. impnmr y asar
reporie de renias y
retenciones pagadas
al provesdar

r 4, Verficar yin
caplurar infor macan
de entasy
retancaones pagaday

B, Elabarar y enifte |

carificade de rentas y =
rEEnCionos pagatas |

-—

7 Rarmitir FiN

Sobciud

6. Rewmary visar
reparie de nardeg y
relenciones pagadas

Cadiicada, Ropote yf—

B Fevzary visar
documenbod rechidos,

Spcretana dela Ohcing de | Jefe de la Ofcing Gonoeral de
E o g Firanzas Admirisiraciin
Especiaigta on Tritatad on Jafa da lp Uinicled e
ME TES T i Jdale da la Oficina de Finarzses
o

B Ravisar y firmar

remiteng los mismos
a DG

Cartif Renkas y rebenc
pagadas

v
10, Copar ¥ achivr
& Catificads de

pagadas & provesdol

12, Sabczar frma en
B camo y enirear

MANUAL DE PROCEDIM
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P-FIN-26 Inscripcion de representante legal ante SUNAT
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimienta | P-FIN-26 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE REPRESENTANTE LEGAL ANTE SUNAT

PROCESO ' Prooesos de Apoyo =
SUBPROCESO = i ,

ORGANC RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Administracion - 0G4

UNIDAD ﬂﬂﬁxh’lﬂﬁ RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Cficing Finanzas — FIN

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSAELE DEL PR’D‘CEDlHEEHTD Unidad de Tesoraria - TES |
PHDPGE!TD ==

| Cumpiimienta de la obligacion de tributaria del Ministerie de Relacicnes Exteriores, respecto a la actualizacion de datos en la
Ficha RUC de SUNAT

ALCANCE

La Oficing General de Adminstracion y I8 Oficina de Finanzas

MARCO LEGAL

_Texto Unico Ordenada de la Ley del Impuesto a la Renta, aprobado por Decreta Supremo N° 1?9-2904{':
glamentu dal Impuesto a la Renta, aprobade por Daecrato Supremo N° 122-84-EF y narmas mm:illinatunas _

'RE!.'IUISITOS S == o SRR TR L =
- ) _ |
PERFORMANCE o ;
Indicador Formula Unidad Fuents | Responsable Medicién
de del Indicador
medida
Tasa de |
Ingseripcsin de [Representantes inscrilos] % DIiGA- é‘::;rﬁ;: Especialista en
represaniania [Reprezentantes nombrados) ' FIN Finsicaa Tributacién - IMP_TES
| legal - I I
I 3 ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario a qulen atiende Frecuencia Tipa*
Resolucion Ministeral de ' :
nambramiento del Jefe de Despacha
! Ia Cficiria General de Ministerial CGAFIN Variahle W
Administracion (en ariginal)
& ; SALIDA
N Producto o resultado Usuario a quien atienda Frecuencia Tipa ©
4 Ficha RUC: SLINAT (actualizada OGAFIN | Variable 5
ean &l nuevo represeniante legal)
() Con software “5°, de manera manual A
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘Organc Propletario |
3 - ]
: o . UNIDAD
i : ETAF._A.E DEL PROCEDIMIENTO : ﬂPEH.ilTI.‘.r‘A ; :
Recibir original de Resclucian  Minstenal de Eapacial
i : pacialista en
1 | nombramiente del Jefe de la Oficina General de DGA-FIN 1 min Tributacioh - IMP_TES
Administracicn
Tramitar en SUNAT y regisirc de dos juegos de Ialist
2 | Fomuiarios fisico N* 2054 y 2064 Anexo para alta | DGA-FIN | 30 min T:II:EI;JJ;::-'TJF&_HTES
y baja de represantante lagal E 5 i
3 | Revisary wisar momaorandum DGAFIM 2 min Jots d:ﬂfai?!gad 8
Revisar y wisar memorandum OGA-FIN 2 min S d;rllaal?:;im e
- Coordinador de la Oficina
isary visar memarandurm DGA 2 mim General de
Administracion
; - o Jafe de Ia Cficina
wridar v firnar dos juegos de Farmularios fisico N DIGA Hisl Cenersl de
qly 2054 Anexo ) Administracicn

"ENA EENLRJ‘I.L HI}MINISTEAUIJN
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

gl : =538 o NI
] ETAP#S DEL PH:CIF:_E.I:_FLWEHTID OPERAT ﬁ"
Elaborar expediente para el alla y baja de
representanie legalante SUMAT, con los siguientes
documentes
- Original Resolucian Ministaral de nombramienio
del Jefe de la Oficing General de Administracicn X : Especialista en
7 | . Formuléros fisice N* 054 v 2054 Anewo (2 | (2@AFIN. | 20min Tributacién - IMP_TES
juegos)
- DM griginal y copia del nueva Jefe de la OGA
- DMl ariginal v copia del Profeslonal en
Contabilidad -
Entregar y tramitar @l axpedients en la vantanilla g Especialsta en
8 | st : GRAEIN: |3 Tributacion - IMP_TES
3 Racibir de SUNAT, ficha RUC actualizada con sello OGAFIN 1 Espacialista en
| del tramite realizado en la SUNAT Tributasion - IMP_TES
Devolver DN original al Jefe de OGA, enfrega copia - Especialista en
| 19 | ge Ficha RUC SUNAT y archiva copla PR | 'OGAFIN | 10min Tributacion - IMP_TES
Fin de procedimignto

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

2 horas y 42 minutos

" Tiempos promedios estimados y cada ocho {B) horas e-qur-.-alen a un dia de trabajo.

N° WL ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO . r
[ = CONTROL DE CAMBICS. - -
: Fecha | Ubicacién del cambio | Descripcién del cambio
[ & |

MANUAL DE PROCEBIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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FLUJOGRAMA  Inscripcion de representante legal ante SUNAT

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Olidna ge Finanzas
Coordriades defa Olieine | Jefe de i Qe General de

Ganaral oe. Adminisima an Adrrirkslaacion

Especialista en Triutlacion - Jrie de la Linikdad de

WP TES B cratia Jele de 13 Ofcr de Finanzas

1. Recibir enginal e
RM da nombramients
det Jete da DGA

2 Tramiiar en SLNAT | B. Riovisar y finmnar dos

yregstrogedes || 1 Rewisar y visar 4 Ressary vEar B Fevsary wvisar jeges de formulanas
juagas de formuanss | mErmorEndum memoardum rrarnemandum T | Tisbeo MU 2054 ¥ 2054
fisiczs W* 2054 y 3054 | Anexn

L ]

[-?. Elaborar e pedienta

para o ala v bess oo | ==

representinbs Bia
ante SUNAT

8. Enftregar y tramiar
ol expedierieen |a
vanania SUMNAT

N
9. Fecioit de SLMAT,
ficha RUC actualzada
on sallo det ramie
SLUNAT

10, Devobver DM orig

al Jefe DA, enbrega |

copiade Ficha RLC ¥
Shiva cogia

/!;%’*“‘%“w
T 7
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N O SERD) Ministerio
.é de Relaciones Exteriores

[ codigo del procedimiento |  P-FIN-27

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
- RECTIFICACIONES DEL PDT
PROCESO : Procesos de Apoyo
SUBPROCESD s 5 :
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Adminisiracién - OGA
UNIDAD CRGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | Oficina Finanzas = FIN |

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesorera - TES

FRCIPGSTTCI A
Cumplimiento de ta obligacian de iributaria del Minsteric de Relaciones Ex‘lﬂrlnms res p-ectn a la rectificacitn del FDT F"LAME
ALCANCE
La Oficina General de Adminiztracion y la Oficina de Finanzas.

MARCO LEGAL

Texto Unico I:‘Jf:!en ado de la Ley del Impuesta & la Renta; aprobado por Decreto Supremao N° 1?9—2DD4—EF

| lamento del Impuesto & la Renta, aprobade par Decreto Supremo N 122-84-EF y nanﬂaﬁ rnndlfscalunaa
ITos . J - 1'_1 LT LN

PERFORMANCE B ‘ F
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Madicidn
medida del Indicador
Tasada ; Jefede la oo
: POT Rectificagos] ; Especialisia en
Reciificaciones : % QGA-FIN Unidad de ; -
del POT . |POT Prosentados) : Takotarts Tributacion - IMP_TES |
e ENTRADA 3 N
N* Insumeo Proveador Usuario a quien atiende Fracuancia Tipo*
Memeorancum de ORP & |a =
DGA, sofictando |
1 rectificacion  del  POT OGA - ORP CGA-FIN Variable M
PLAME )
SALIDA" :
B Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo ®
1 PDT PLAME rectificado OGA-FIN | Variable S
(") Con saftware 'S, de manera manual "M’
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _Organo Propietarlo
L& Elabaracion y Presentacian PDT 626 Agentes de Retencién _OGAFIN =
2 Elaboracien y F'resr-_-r:ta:mﬂ del POT 817 Otras Hetenciones OGAFIN
| B - UNIDAD | D | RESPONSABLE
I : 'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATHAE T F ONSABLE |
Elaborar y remitic memorandum nueveo backup rE
1 | generado de la PLAME del periodo a rectificar, para | ORH-ORP 2 Tﬂbstsap;:;al‘?h::rjms
su verificacion y prasantacion a la SUNAT = =
Contrastar 2l total de retencienas pegadas a la
3 SUNAT versus la retencicnes totafizadas en el POT OGA-EIN Prgeee Especialistaen
06041 Planilla Electronica PLAME del perigdo a : Trivutacion - IMP_TES
| rectificar.
Generar archivo de envio del periodo a rectificar en Especialista en
3 | o/ PDT 0801 Planilla Electronica PLAME BOMIN | S Tributacion - IMP_TES
Presentar wig pagina web SUMAT, el archivo
generado dei PDT 0801 Planilia Electrénica FLAME OGAFIN 10 min Especialista en
de| periodo a rectificar, generando & imprimiendo : Tributacion - IMP_TES
stancia da presentacion, |
adistryr en el PDT DEDN Flanila Electranica aa
aly ”. | periada a rectificar, el numera de orden OGA-FIN & min Tﬂhs;;p;grlﬁ:::jm
PDT 0801 Planila 7 i
- Espacialista en
phica PLAME del pen.ndn arectificar y archivo | OGA-FIN 5 min Tribu::'; on - IMP_TES

FANA GENERAL ADMINISTRACION
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FET ey - UNIDAD [~ DURACIONC] T =
- ETAPAS DEL FHGCEDIM.I-EI.M.‘TE - OPERATIVA | T DIAS | F Lliie

Elabarar proyecto de memorandum detallando los
cambios  realizades en g PDT 0801 Planila
7 | Electronica PLAME de acuerdo a lo solicitado, QGA-FIM 15 min
adjuntande  Constancia de  Presentacién  y |
Formulario FOT 0601,
A Revisar y visar memarandum  detallando I<:15r OGAFIN

Ezpecialista an
Tributacian - IMP_TES

3 i Jefe de la Unidad da

cambios realizados en el POT 0501 Tesoreria
Revisar y visar memorandum detallando  los Jefe de la Oficina de
9 | cambios realizados en el PDT 0601 = | Ok | O Finanzas
Recibir y wisar memorandurm  detallando  los N Ceordinador de la Oficing
10 cambics reslizadss en 8l BOT 0601 DGA 3 min Genaral de
ke i 1| — Adminstragion |
11 Revisar y firmar memorandum detallando los Perer = riin Jafe de la Oficina General
cambios realizados en el POT 0601 £ de Adminisiracidn
Fin de procedimignto - = -
TOTAL TIEMFO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | Z digs y 1 hara
{*) Tiempos promedies estimadas y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
[ ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIDS - =i =
Fecha Ubicacién del cambia Descripeitn del cambio

ki
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BERU Ministerio
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA Rectificaciones del POT
OFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficing de Firanzas ]
Coomdnador dela Cficing | Jefe de la Oidra General de
Ganeral de Admiresi=ec n Adrrinistrecion
Especiaiala en Tribuscson - Jafe do B Lindad de )
IMP_TES e Jefe e T Dfcing ge Finanzas

%?}

1. Elabarary remitlr
memo nueyo batkup
de PLAME ded genioda
a meiificar

S w—

& Conlmsta) ola oe
relenciones pagadas
w8 la mionciones del
POT o601
1 Genetor afchive @ | |
racfficarsn of POT
0607 Planiia
Elacimtniza FLAME |
4 Preseatar via
pagina wiab SUMNAT, ol
ashve generads del | |
]

POT DO

g— | S—

5 Reqigirar enel FGT
9607 Planila
Becirinica PLAME
doi pariodc & mdificar
I

S, | S—

& Imprirmir formleos
del POT 0601 Planill
Electronica PLAME

—_—

h. 5 e

1 Elaborar proyedo
de memorandu

|

B, Fevsary vear
e deaiando los

cetalando o
cambias an POT 0607

camizios malizados on

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DFICINA GENERAL ADMINISTRACION

g m;.ua- i wigar 10. Recibir y visr 11, Redaar y firmar
.| meme detalands los rrerng detal Bndo los | memo diallando los
cambios realizados en mmbics realizadosen| | | cambios malzadas en
el POT 0607 sl POT 06N = POT 0601 el POT 0801
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@ de Relaciones Exteriores

P-FIN-28 Gestion y registro contable de la adquisicion de inmuebles en
el exterior
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento |  P-FIN-28

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION ¥ REGISTRO CONTABLE DE LA ADQOUISICION DE INMUEBLES EN EL EXTERIOR

[ PROCESO = | Procesos de Apoye
_SUBPROCESO == o :
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Adminisiracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN
| UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad - UCQ

PROPOSITO i L

Gestionar fa resclucion que autoriza la transferencia de recursos para la adouisician del inmueble autorizade mediante Decreto

Supremo y su respectivo registro contable,
_ALCANCE LN g i

La Oficing General de Administracion y la Oficina di Finanzas

MARCO LEGAL
" Decreto Supremo N° 304-2012-EF, gle aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Macional de Presupueste. ) S L
Decrelo Supremo N° 0B4-2007-RE Autariza al Ministerio de Relaciones Exteriores a Adquirir, Construir o Permutar
inmuebles en el exierar. b= .
Resolucian Ministerial W° 0221-2008-RE Aprueban los criterios para ientificar las necesidades de las misiones an el
exterior.

Directiva D05-2016-EF (51 01 ‘Metodologia para &l recanocimiento, Medicion, registro y presentacion de los elementos de
propledades. planta y equipe de las entidades gubsrnamentales”, aprobado con la RD-012-2016-EF/51.01. _
Las normas mencionadas en |2 bage legal del presente procedimiento, incluyen sus disposiciones modificatorias, |

reglamentarias, complementanas y conexas

ﬁ@[‘l‘ﬂﬁ

T
i PERFORMANCE -
Indicador Formula Unidad de | Fuent | Responsable Medicion
| medida 8 del Indicador
| Tasa 'jE. H_e_glstr_o [Registio_Adgu. Otorgadas & OGA - Je_fe_ dela Especialista en
de Adguisicion de [Registro A i ] o FiN- Oficina de Farngis
Inmueties egistro. Adau. Solictadas ) uco Finanzas z
ENTRADA
N* Insumo | Proveador Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*®
R Comite Permanente del MRE parala | .
1 e ﬁm;; : OGA-PAT Disposician de Inmusbles de Propiedad Variable M
__'”-' __del Estade en gl Exterior- COP |
Decreto Decreto Supremo, autorizando |la compra ;
2 Supremo DGA-PAT | Y inriiabie Variable M
EB X ; SALIDA : ===
N® Producto o resultade | Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Resolucidn Jefatural autorizands |
1 |a transferencia de recursos para DGEA-FIN Variable M
Ia adgquisicion del inmuebis |
2 Ragistro contable de los OGAFIN Variable M
= inmuebles adquiridos |
(*y Con software "5, da manera manual "M°
W PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA- | Grgano Pr rio
[ 1 Frocedimients Cerificacion de Cradito Presupuestal OPP-OFR |
2 Elaboracion y Aprobacin de Resclucicnes Adminisiiativas OGA-FIN ]
3 Registro Administrative an el SIAF de la Ejecucian del Presupueslo OGA-FIN |
4 Pago de Obligaciones Macionales DGA-FIN
5 [\ Pago de Obligaciones al Exterior B OGA-FIN
H-Eodificacion de Bienes Patnmoniales E DGA-PAT

HUJ‘.'I.. DEPROCEDIMIENTOS - ;
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|
3

3

4

MANDAL DE FRDEI:.DIH L
Elaborado por: Oficina

- ABog 4=
L Stolulineitiai e OPERATIVA [
Recibir Memorandum de PAT con el expediente OGAFIN _
conteniendo el Decrete Supremo gue autariza ls compra Secretaria FIN |
del inmueble; Informe Tecnico Econdmics. = 1
Revisar y derivar DGA-FIN Jefe de Finanzas |
s \ Asistente
Recibir y anotar en control (hoja Excel) OGA-FIN 5 rriin ATt -
__RECEPC_UCO
Derivar expediente de adguisicién CGEA-FIN 5 min Jiegn::;:&md
Recibir y Tramitar cerificacion presupuestal para i
adgquinr inmusble -

i OGA-FIN | 30min i
Cantinua en &l Pracedimianto de Certificacion -
Presupuestal
Tramitar Cable de DGA a la OSE, solictanda |a aperiura
de la cuenta bancaria receptora de los recursos para la
adquisicidn del inmueble:

1} MNombre del Beneficiario: Nombre de la Oficina
| Consular - "Adguisicion Nueva Seda”
2} Direccion del Beneficiario: Direccign de la Oficina
Consular
3] MNombre del Beneficana: Nombre del Banco donde
fa Oficina Consular mantiene |a cuenta bancarnia i
ara la recepcian de ia transferencia enviada desde z alis ontable -
E“B R DGA-FIN a0 min EP LUGO
4} Direccion del Banco Beneficiaria
&) Ndmers de ia Cuenta en Moneda origen segun
Comesponda
B) Codigo SWIFT ¢ ABA (el gue comesponda)
71 Otra informacidn relevante
&) Banco correspansal. En case existiera alguna
entidad bancana, se deberd comunicar los-dalos
que corespondan indicados en los numerales del 1
alf.
Viane dal Pracedimiento de Cerificacion Presupuestal
Elaborar proyecto de Resoluckdn Jefatural para transfenr DGA-FIN 3 'ﬂ"”a]'g; ?J%néabla
log racursos para la adquisicion del inmueble autorizado =
| segun Decreto Suprema y antecedentes
Revisar y visar proyecta de Resolucion Jefatural para : Jefe de Unidad de
!rarui!erirlns ranur:us SEREATIN 10:svi Contabilidad
Revisar y visar proyecio de Resolucion Jafatural p para . Jefe da la Oficina
Vansfari o reglmgus ST i de Finanzas
Revisar proyecto de Resoluoian Jefatural para transfenr OGA 10 min Cooidinader OGA
los recurscs 2
Revizar y firmar la Resclucian Jefatural para transferr
los recurses
0GA, 10 min Jefe de OGA
Continua en el PFrocedimiants de Elaboracion y
Aprobacién de Rescluciones Administrativas |
Viene del Procedimiento e Elaboracin y Aprobacion de [ |
Rasoluciones Administrativas
Revisar y derivar expediente contenignda:
» Resplucion Jefatural gue autoriza la transferencia de
IBCUMSS DGEA-FIN 10 min Jefe de FIN
» Decreto Supremo autenzando la compra del
mnmueble
+ Informe Téonico COP
+ Nota de Cerlificacikin Presupuesial
+ Difros documanios -
W Aszistents
1r ¥ Registrar expediente segin numeral anterior OGA-FIN & min Administrativo -
RECEPC_UCQ
B Jefa de Unidad de
a y darivar expediente para adguisicion del OGA-FIN 5:rriln b s
£ar vy denvar el expediente para al regstro Especialista en
sirativo de las fases de compromisc y devengado CGA-FIN 10 min g;;:la:nzjga

| GENERAL ADMINISTRACION
E' fento ¥ Presupuesto - Oficing de Racionalizacién y Métodos
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| i i
Registrar la fase de devengado, de acuerds a la )
16 | documentacion  adjunta,  colocands  fos sellos OGA-FIN 10 min | M?tgrﬁﬂﬁgghm
corespondientes de canformidad, — =
) z Especialista en
17 Dar conformidad, hanilitar expediente en el SIAF y OGAFIN 10 min Fifanzas -
colocar selic de VB SIAF LUCOD
Recib istrar Expedient dervarl frol fakians
18 cibir y registrar Expediente para derwardo a confrol OGA-FIN & mif AatintratiG =
piavie RECEPC_UCO
= Y ’  Especialista en
19 Vierificar documentacion gue sustenta el gaslo de la fase OBAFIN 25 min | qufinanzaa >
del Compromiso v del devengado registrado en el SIAF | CP LICO
— Asistente
20 Entregar expadiante SI_.ﬂ-.F con el devengado aprobado QGAFIN 5 oV Borrinitebraibin-
en el SIAF-SP, con Heja de Cargo RECERC UCO
3¢ | Contabilizar |a fase del devengade segin = OGA-FIN 10.min Analista Contable -
docurnantacién agjunta. = CONTAB_LUCO
Entregar expediente SIAF, con Hoja de Cargo a TES
Asistents
22 | Continda en los Procedimientos de Pago de OGA-FIN S min Administrative -
Obligaciones Nacionake: o Pago de Obligaciones al RECEPC_UCO
Exterior. y !
Retorna an los Procedimientos de Pago de Obligaciones
Macipnales o Page de Obfigaciones al Exterior " o
GA i Analista Contable -
23 Trarnitar cable-de OGA a la OSE, comunicando la o FiN A EP_UCO
fransferencia de (os recursos y adjuntando la Reselucian
defaturalrespective
Elaborar el Cuadro de Central de Transterencias (Hoja di r 5 Analista Contable -
24 | Calculo) a las OSE. G | e ASIGN_UCO
26 | Elaborar analisis de a cuenta 120598 OGA-FIN 10 min ‘"‘“iﬁf&ﬁ”{}?g“ :
|| Entregar el expediente (RJ de transferencia de recursos Especialista en
26 | v los anfecedentss ¥ el cable indicada en el numeral OEA-FIN 10 min Finanzas -
anterior) al jefe del equipo de activos fijos. I FPE_UCO
Hacear seguimiento y soiicitara la OSE via cable la
rendicion de cuénta de |2 transferencia para la
adguisicién del inmushle y adecuacion dal mismo de ser E i it
el caso, La rendicien de cuenta debe incluir; El confrato 2 2 i a_&n
27 : OGA-FIN 30 min Finanzas
de Compra —vanta, la documenacion sustentatoria | PPE LICO
ariginal yfo fedafada, estedos bancarios, comprobantes | 2
de venta de moneda, y ofros Que s considers necesario |
come sustento de |a ejacucidn de los recursos 15
A Recibir ¥ registrar expediente de rendicion de cuenta OEAFIN B Saciataria FIN
docimentada
sy | Derivar expediente recibido para revision de la rendicién OGAFIN 24 Jefe da EIN
¥ emisidn dal respectivo informe ——4
Asistente
30 | Recibir y registrar expediante CGAFIN 5 min Administrative -
) RECEPC_UCO |
Derivar expediente recibide para revision de la rendicitn : d Jefe de la Unidad |
3 _y emisien del respective informe SlEhEM i de Contabilidad
Revisar |a documentacian susientatona de la adquisicion Analista Gontable -
22 | del inmueble y gastos relacionados 3 la adecuacion del OGA-FIN 1 BD UCO
mismo, entra giros. x - —
Elaborar infarme técnlco de la rendicion de cuenta,
indicande al sustenta thenica v 5i existe saldo pandiente Arialista Contable -
33 | de rendician, comunicar al nndenta para su devolucion, QGAFIN 1 BD LCO
Gestionar la develucion del saldo para su revarsién a la -
| Fuente de origen. ATy
efe de la Un
Reavisar y visar informe 1ecnice OGA-FIN Smin da Contabilida
F&_-glslr-ar &n el SIAF la rendicion oe cuenta
cumentada (contrato. pagos, entre oiros), segon o Anzlista Contable -
rminada en el Informe Técnico. rebajanda la cuenta | OGAFIN | 10 min | T
.58 con cargo a la respectiva cuenta del inmueble =
- Analista Contable -
rar en el SIAF nota contable de ser necesario OGA-FIN &min fi

BD_UCD
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)

Ministerio

de Relaciones Exteriores

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

3

Mantener un archiva de la documeniacion gue susténta
la adguisicién del bien inmueble, incluyendo ia Ficha de
Valorizacidn del Inmuebles visada y firmada tante por DGA-FIN 5 min
los responsaples de la OMicina de Contrad Patrmaonial |

como de |a Unidad de Confabilidad

Fin de procedmiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROGEDIMIENTO.

; mw E il

Especialista en
Finanzas -
PPE_UCO

10 horas v 26 minutos

{*) Tiempos promedios estimades y cada oche (8) hasas equivalen a un dia de trabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO_ ™

Hb
-

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha |  Ubicacién del cambio

| Descripcion del cambio

i |
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Gestion de Recursos para la Adguisicion de Inmusbles

OFICINA GENERAL DE AMINISTRACION

Cicing g Finanzas

Ashanhe R0 -
Jefe de Finansas Secrelana FIN Ansista Conlebie - EP_UCD m;:;ml'ill?;:u o = REGE‘I;EHTJCD ol
(= i)
(ke )
| t Redti de PAT | |
et |
| cxpodionbe
3
- 3. Feshin y snotar an
2 Revisary dariver | — 7| conttol (Heg Excall)
|
5 Rechir y ramiar
cxrificaciin . 4, Denvar expodiente |
presupdesial e adguesicon
adnur inmusi
|
[ |
* IS, X
I !P’I_“"-ﬂi“"_*""“‘”"! ¥ enanosE
| E’r‘”'ﬁ"—"f'é':"l k3 1anNdD (8 Bperium
| Presupuesia e la cieita bancarls
I El-atlumrur_wmn
de Resoludan e kvabnd Fekies
- ekabuest pris poyedo de R pam
transiens ks necuraca o

|

OFICING GENERAL DE ADMIMISTRACION

Coordinador dala Ciging | Jefe de @ Ofcna Genaal de

9, Revesar y vesi

proyectn de R pam * e -1 p i - de
T b s Jefatund pam para rransfonr los Aprobsacion

12, Ressar y deriyy
oxpadionts

Genaral de Adminsirecon Adminisiracdn
R
10, Revisar proyado 11 Rewisar y Firmar 1a Procedimientc de
e Reseluman Resohicin Jefatursd Elabaracidn y

transdenr los moursos recursos Rescluc Adm,

13, Reahir y Registar
- »  expedients segun
numeral anlerks

14, Revisar y derivar
expedients paFa |

aclquiaicitn del
iFmLse
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SER() Ministerio
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA Geston de Recursos para la Adquisicion de Inmuebles
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Cficine o2 Finanzas
Urielas s Cortatlidad
Especialista en Finanzas — Anaigla Contable - Asiglane Adrrinsiative - Especaislia an Fnanzas - Analista Corlable —
SIAF_ Lo SlaF_Lice RECEFS_UCD CP_UCD CONTAR_LICG
A

16 Verilicar y dariva
eupedans parael
regisiro administrativo

(mamprom y deverg )

—-

17, Dar eonilormidad,
habsd e e pediente mn

| 1B: Regitrariatase
de devenginso, de
acierto ala doo
adunia,

| Expadianie para

8. Ripciir y registar

19, Varfficar doc. que
| susienta el gasio dale

ol SIAF y calocar selo
de VB

OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION

derivario e corrl
pevin

fase del Compromiss
¥ ael devengadao

=

===

0182

= 0, Eniregar exped 1, Contabikzar la
Dhcina da Firamzss SIAF con o | fase del devengado
gevergado amobads segun documentacion
en & SlAF-50 adpria
Limdad de Cortablidad
Andilisia Cortible
Asigiente Contadle - EP_LICO ASIGA UCO
| | Procad.de Pagao ﬁ
e bl gacone=s 22 Enkregar
Naconales o + expedenie SIAF, con
Paga de Oslig &l Hois da Cargo & TESJ
| Exteriar L —
I -
23, Tramitar cable de 24. Elaborar ol Cusdi
0G4 B la OSE, da Control de
cofreimcands la |"| Transfersncias (Hoga
| trensfer. de recuEas | deCdeuo) & lag O5E
¥ ;
25, Elaborar andlisis
de |a cuerta 120598
s =
B
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nERtY Ministerio
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA:Gestidn de Recursos para la Adguisicién de Inmuebles
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Mizna de Finanzes
Eactdnenfimien- | seuass P swsern | Moiesssie | s conae- 20,000
F—\
6
= i,
28 Soflctar la

rendioen dn cuaeria de
ia tranger.pes la
adauis e del imueble

27, Rechir y regisier
expediente de
rendicnn de cusnla
docurnentada

24. Danvar axpodiene
recindo pErE MAson
e [a rendade y
emisin del indprms

T

20 Recher y Fagstrar
expadanie

| recibice para mvison

da la rendcion y
ermigitn dal nforme

3. Denvar e pe nmu.

37 Manbener un

OF ICINA GENERAL DE
ADWMINISTRACION

Cficma de Finanzas

Jole de la Uridad de
Contabilidad

athivo de ladac que |

|

3. Revizarla doc. de
ia adqus i in da

32. Blaborar Infome
o 1cricn de la rendcdn

irrrwebile ¥ gasios de
adecusdon

34, Dervvlr inlarme
con la canfommidad

de cueia

A3, Veriicary dar
conformidad al

pare &l mgists
contabia

irforme B nics

35 Regielraren al

# SAF I rendcdn de
cisnta docsmentada

]

38. Elaborar en ol
SIAF nota contable de

cal” bien inmueola

sustoria la adgiesion|

[ MFECASATID
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-29 Elaboracion de expediente para determinar deuda con el estado
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)

Ministerio
w de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimiento | PFIN23 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABDRACION DE EXPEDIENTE PARA DETERMINAR DEUDA CON EL ESTADO

PROCESQ I Procesos de Apoyo
SUBPROCESO i

DRGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Oficina Finanzas - FIN
UNIDAD DRGANICA RESPONSABELE DEL PROCEDIMIENTD | -

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO : =
Recuperar los recursos del Estado por parte de los funcionarios a quienes se le asigharan recursos para el cumplimiento de
objetivos instiucionales §
ALCANCE T
La Oficina General de Administracién y la Oficing de Finanzes
MARCO LEGAL
Ley 27444, Ley del Procediments Administrativo General
REQUISITOS 2 S T g
PERFORMANCE =
Indicador Formula | Unidad de Fuente | Responsable Medician
B | madida _del Indicador
Tasa de . Jefe de la Asistente
Elaboracion de Eﬂfﬂ% % OGA-FIN Oficina de Contable -
Expadiente [Exmpedinien: por Elaberai] | Finanzas EP_UCO
IE % ENTRADA el
_H' & Insumo " Proveedaor Hsu:;ltg;ﬁzmun Frecuencia Tipo®
| Memorandum u Hopa de Tramite de Secretaria
1 | General soficitands elaboracién de expedients SGG DGA-FIN \ariable M
tecnice para determinar la deuda

SALIDA : ; 2
N* Producto o resultado Usuario a quien atlende Frecuencla Tipo ™®
T Resolucién determinando deuda 5 : ==
1 L " con el Estado | s OGA-FIN Variable I
(*} Con software "3°, de manera manual "M’
[TH® PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario |
1 | Determinacion ¥ Page de Tributos DGA-FIN
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO . OPERATIVA | Fi
1 Recibir memaorandum y derivar documaentacion DGEA-FIN 5 min de Einanzas
Especialista en
2 | Recibir v evaluar dacumentacion DGA-FIN 5 min Finanzas -
= TURA_USO
Elabarar ¢l proyecto de informe tecnicoen Al bl <
3 | coordinacitn con el drgano competente de OGA-FIN 10 MEEH;E Sgga
acuerdo a las funciones sstablecidas en el ROF ) : <
- i table -
4 | Elaborar proyecto de Resolucion Jefalural de DGA OGA-FIN 30 min AS-IS[GEI‘IJE SEEH " .
Elaborar proyects de memarandum para elevar el .
proyecto & LEG, por medio de OGA 4 )
5 OGAFIN 30 min | Besgic e
Centinua en el Procedimiento para fa aprobacion £
(I de Resoluciones Administrativas
igre del Procedirmento para la aprobacion de
ReEghluciones Administralivas

MANUAL DE PROCEDIMIER
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

= ET&PAB DEL PROCEDIMIENTO

‘Revisar y firmar carta notarial de natificasion, " Jefe de la Oficina
7+ | ordenando su remigion 3 la persend invalucrada y OGA 10 min Genaral de

copia a TES. . | Administracidn

LAcepta la deuda y realiza el pago?8 1

LMo acepla la deuda? 9

Coordinar can la persana invelucrada y proceder

el cobro de |a deuds establecida ; Jefe de la Unidad

& OGA-FIN 30 min de Tasonsiis |

| Fin de procedimignto | -

g Elaborar provacle ce Informe detallando sustentos OGA-FIN i Asistente Contable -
en conira a la posicion det invalucrado | EP_UCO
Elabora proyecio de memerandum en raspuesta a Asistente Contable -

10 | solicitud de procuraduria I - WETN | i EP_UCO
Revisa y firma informe con informacion | ; Jafe de la Oficina

" | sustentatonia. - | ARSReEIN G 4 de Finanzas

32 Revisar  y  firnar  memorandum  remitiendo OGA-FIN 5 Jafg::et?a?;ﬁlm
documentos a la F—"rni:uradurla. Administracién
Fin de procedimienta )

TOTAL ‘I'TE__HLF_Q f__l_'.FIPLEhnD EN EL PROCE DIMIENTD | 10 dias, 5 horas y 7 minutos
(*) Tiempos promedias astimados y cada ocho (@} horas equivaien a un dia de frabajo.
N° ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO =
~ CONTROL DE CAMBIOS =
| Fecha Ubicacian del cambio | Descripeion del cambio =
it
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA  Elaboracian de Expedientes para Determinacion de Deuda con el Estado

OFICINA GENERAL DE ABMINISTRACION

CFicnin e Finaneas

Jofe de la Dicna de Finangs

Especialista &n Finae a8 -
TUPA_LICO

Asgeme Coisble- EP_UCS

heagads

Jefe ge 3 (Hare Geners! de
Adrmird sirscitn

Irici J

1. Recbi
e §
denvar deciementacion

! 2 Redber y evaluss
"'i Heeurentasdin

Is. Bsorarel proyects

| de informmo bechico en
caordnason con ol
amars compatana

11 Fevisa y frma
infgeme con 5

I Or IEcE
S EntEIONs

R —_—

4. Elaborar proyecie
de HesciuEan
{ Jefaivral da DGA
'_.‘.-Eb;m' ;ruam
e Mmemo para alever

&l proyecto & LEG, por
medo de 06

| Proced pam la
apmbaciin de

o notaial pam noficar

B Elsborar cana

7. Revisar y firrar
| carta noterial de

Ressluciones
AErinidnglivag

resoicion
adminizirstiva emilida

roiificacdn y copia e
TES

r

OFICINA GENERAL DE
ADMIMISTRACION

DFicings de Finsnzas

Unidad de Tesoreda

Jefe dela Uinidad de
Teeomria

™5, Eisbarar proy, de
Infairme con sustentos
0 eonkrd A 1S ok n

8. Colocar en la
rasnlucion sella,

egistrands la fecha y |-

| de marmoranduem en

dal involucrado nizneso de SIAF
10 Elabora proyects 1
Fin

T

X Rk

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACHN
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12 Rewsary firmar
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f;.:-l . |Ministerio
. PERU : -
de Relaciones Exteriores

P-FIN-30 Registro administrativo y contable de las rendiciones de cuenta
de viaticos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento | P-FIN30 |

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO

REGISTRO ADMINISTRATIVO ¥ CONTABLE DE LAS RENDICIONES DE CUENTA DE VIATICOS

PROCESQ Procesos de Apoyo
SUBPROCESO
DRGANG RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Uﬂcrﬂﬂ G&nerﬂl de Admlmstraelcm OGA

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD | Oficina Finanzas — FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad - UCO

P_RQPGSITG
Efar.mar la revisian de la rendicien da uuanta el registro administrativo v contable an ef SIAF de los vidticos asignados para
gomisiones de servicies a nivel naclonal yo exterior mediante resolucion administrativa,
| ALCANCE
El alcance de la presente procedimiento aphicable a la Unidad de Contabilidad de la Oficina de Finanzas.
MARCO LEGAL ;
Resolucion Directoral N® 030-Z2010-EF-76.07. gue aprusba |a Directiva N* D05-2010-EF -76.01, Directiva para la Ejecucion
Presupusstaria,
Ley 28708, Ley del Sistema General del Sisterna Nacional de Contabilidad.
Direetivas Contables vigentes emitidas por el Ente Rector del Sistermna Nacional de Contabilidad Pablica
Resclucién Directoral N° 002-2007- EFST7.15, gue aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria
Directiva N* 001-201 7-ORHIOGARE D:spm.ncunnes para viajes en Comisidn de Servicios en territernio nacional y en el
exterior” aprobada con Resolucion de Secretaria General N 0144/RE el 25,01 2017,

Resolucion de Superintendencia N' 097-2012/SUNAT Crea el Sistema de Emision Electrénica Desarrollado desde los
Sigtemnas gel Contribuyents. .
Las normmas mencionadas en la base legal del presents procedimiento, incluyen sus disposiciongs modificatorias,

reglamantarias, complementaras y conoxas.
REQUISITOS =2 TR TR
T NS L FPERFORMANCE i
Indicador Formula | Unidad de Fuente Responsabl Madiclén
medida e del
- Indicador
Tasa de Registro en el St ¥’ | Jefe de la Analista
SIAF de Expedientes de {E:DE:E:E:ZE:gg: g:gﬁ%sl % OGAFIN | Unidadde | Contable-
Encargos y Viaticos e i Contabilidad | INTANG_UCO
[ e 3 ENTRADA
N® Insumo Froveedor Usuarioa quien atiende | Frecuencla Tipa*
Resoluciones : M
1 Administrativas OGA, OGA-FIN vanable
Informe de rendician de N OGAF ; M
2 cuenta documentads OBAFIN-TES 1 i NS
SALIDA a
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencla Tipa *
i Registro adr_mr'-isiréﬂun ¥ cantable OGAEIN it 5
_de rendiciones de cuanta =
Analisis de la Cuenta Contabla ) i
2 | 12080501 o i S i :
{*} Con software “5°, de manara manual "W’
I N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA
1 Registro administrativo en el SIAF de |a Ejscucion dal Presupussio Oﬁﬂ—FlN uco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ETA‘PAB DEL I:"RIl:“:EIIEI'I.1'-'HE1'IT£2l
{‘u"lene del Procedimiento de Regisiro Administrative
en SIAF de la Ejscucitn del Presupueste)
Recibir expediente de rendicion de wviaticos por
camision de senvicios: Asistente
- Mamorandum de la Oficina se Finanzas OGA-FIN 5 min Administrative -
- Informe del Rindente RECEPC_UCO
- Doeumentacian sustentatoria de |a rendicion
- [Si aplica) Papeleta de Devolucdn de Vidticos No
Utilizadas.
Recibir derivar documentos recibidos segun . Jefe de la Unidad
__ggmgﬁnmrmr ? QEATIN Ebbl de Contabilidad
Efectuar el cantrol interno a los informes de viaticos
y de ser Bl caso coordinar con f2 senvidora Especialista en
responsable de fa revision para el levantamienta de OGA-FIN 20 min Finanzas -
observaclones, Visar los Informes gue  estén TURA_UCD
conformes y entregarles al analista contable. T
Registrar y habilitar en el 5IAF la rendicion de
cuentas de los vidticos segun informe por los
impones rendidos y conformes. Visar el infomme "
indicanda que va fue regetrada la rendicion en el OEA-FIM 20 min ﬂﬂ?fmgﬂﬁlge
SIAF. Verficar que el registre en su fase de rendicion -
aste apmhadn y contabilizade antes del ciere
mansual segln cronegrama.
Entregar el inferme v documentacian sustentatoria Especializta en
para sef adjuntado al respective Comprobante de OGEA-FIN 10 min Finanzas -
| | Pago. cl_uco
Elaborar’entragar el analisis y las notas da )
contabilidad debidamente firmadas y sustentadas de DGA-FIN ﬁ_l‘iﬂ?rh‘%orﬂ%%e
| la cuenta 12050601, sequn cronagrama establecido. il
Revisar los analisis ¥ notas de contabilidad visarlas 5 ;tntg?ﬂzafﬂ‘r -
r r conformes onta ale
y firmar de estar co DGA-EIN 2 Ao
Contabilidad |
Fin de procedimiento L. N
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PHQCED!MEEHTD 1.dia, 3 horas y 7 minutos habiles = _1
{*} Tiempos promedios estimados y cada ooho {8} horas eguivalen a un dia de 1rabaja
ANEXOS DEL PROGEDIMIENTO.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacian del cambic |

Dsscnpcldn dE! umﬂn
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o

. IMinisterio
PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Registro administrativo y contable de las rendiciones de cuenta de viaticos

CEICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dfigna de Finanzas

Joln de @ Unidad de
Caortabildad

Asisiente Administretive -
RECEPC LHEO

Especalsla an Finanzas-
TUPALEZO

Analista Contable -
INTAKNG_LICO

Especislisia an Finanzas -
Cl_Lco

o

1 Ru:il:i;em.edmrle |
de pEndican de

2 Redabur y derlvar

3 Efeciuar el control

4 Regisirar y habilla
| lenel SIAF & rendicon

5, Entregar el informe

i | decumentos feabidos 3
waticos: por comesn | | sogin el | | | m"::' ":ig:fm e cuentas de los ¥ mﬂﬂ
de earvicios | Elia e b i dticog.
OF ICIHA GENERAL DE
ADMIMISTRACION
Cridra de Finenzas
Imegrador Comabled Jefe de
la Unkiad de Comatiidad
T Revsar anaigs y & Eisborariariregar o
notas de comtasilicad | R - : cE
visardas y firmar de | mﬂ:ﬂmmﬂ dé
elar conformeas
{ Fin
|
|
|
/m?'\.
G
e =
=L'it’. [ N = b }
% l; AT I,S';
' %“f’}
e e
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-FIN-31 Elaboracion de estados financieros mensual, semestral y anual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTRACION
Elaborade por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacidén y Métodos Pigina 154

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | PFIN3T |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABDHAClC'N OE ESTADOS FINANCIERDS MENEU-"—"-L EEMESTFIAL ¥ ANUAL

| PROCESO _Procesos de Apoyo
SUBPROCESO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Administracitn - DGA
Oficina Finanzas — FIN
Unidad de Contabilidad - UCO

ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

= —

PROPOSITO

Elaborar y presentar los Estados Financieros, Estades Presupuestarios e Informacion Cumpmenlatla mensual, semestral y
anual a la Direccion General de Contabilidad Fiblica-MEF ademas da disponer de informacion financiera y presupuestal del

Ministerio de Relacianes Extenores

IALCANSE.
" La Oficina General de Administracien, la Unidad de Contabilidad de i3 Oficina de Finanzas y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuasta.

MARCO LEGAL

Ley 28768, Ley del Ssstema Ganeral del Siztema Nacional de Contabilidad.

Wormas Internacionales. de tl:lﬂ:ﬂt\l“daﬂ aplcables al sector pablico,

Directivas Contables vigantes emitidas por ol Ente Rector del Sistema Macmnal de Contabilidad Pablica

Las normas mencionadss en la base logal dei presente proc.edmlentﬂ- incluyen sus disposiciones modificatonas,
reglamentarias, complementanas y conexas.

REQUISITOS o e e A RO AW £
HLE e PERFCRMANCE Y ERaL T R s
Indicador Formula Unidad Fuents Responsabl Medicisn
de e dal
= medida _Indicador
Tasa de
Elaboracion de | [Eslados Financieros Elaborados] we | OGAFIN- UJ?EH?:;Z Integrador
Estac_lﬂs [Estados Financieros Programadas) uco Contabilidad Contable_UCO
Financieros .
ENTRADA
N° Insumao Proveador Usuario a guien atiende Frecuancla Tipo*
{  [PocumemiEmSMMETOR | SEArUSY 0GAFIN-UCO Mensual s
de fos pasios -, : ]
g |Devumentas quegeneran | gma NGO DGA-FIN-UCO Mensual s
los ingresos [
Registra contable de los
3 BSOS, 998106 Y OGA-FIN-UGO OGA-FIN-UCO Mensual 5
BRETACIONES
2 complementanas ) —
4 s de SURNSE OGA-FIN-UCO OGA-FIN-LCO Mensual s
. Lontables —
5 Concillzeiones de Cuenias OGA-FIN-UCD OGA-FIN-UCD Mensual 5
Contables =
6 Proesiauas Fsitog OGA-PAT-UCO OGA-FIN-UCO Mensual 8
Cancliados ] = E
SALIDA
' Producto o resultado Usuaria a quien atiar!da Frecuencia Tipo *
1 Andlisis de Cuenias Contables OGA-FIN-UCD Mensual Mensual
2 Libros Contables __;}l}ﬁ-FIN—UCEI' Mersual Mensual
) Estados Financieros OGA-FIN-UCDT ! Mensual Mensual
4 Anems Financiaros OGA-FIN-UCO | Mensual Mensual
R Estados Presupuestarios OGA-FIN-UCC Mensual Mensual
B ok Infarmacian Complementaria OGA-FIN-UCT Mensual Mensual |
DL ‘5", de manera manual "M’ |
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Grgano Propietario
stro administrativo en el SIAF da la ajecucion del presupuasto OGA-FIH-UCG_
OGA-FIN-TES

Pagina 155




Ministerio
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= PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA . 1o F
5 Pagos da obligacionas externof i DGA-FIN-TES
4 Determinacian v Pago de Tributos DGA-FIN-TES
E | Conlabilizaciin de asignacicnes para el exterior OGA-FIN-UCO |
& | Gestion y Registro Contable de la adquiskcién de Inmuebles en el Exterior OGA-FIN-LUCD
7 Ingresos por donaclones vy fransterencias OGA-FIN-UCO |
| B Atencion de requerimientos de fondo por encargo al personal . OGA-FIN-UCD
) Apertura y-ampliacion de caja chica n DGA-FIN-UCD
10 Rendicion y reembolsos de cajs chica OGA-FIN-UCD
11 Contabilidad de activo fije - QOGA-FIN-UCD
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO dfé'mi‘mw % o
Elaborar proyecto de memorandum y cronograma s
1 | de entrega de informacién para su integracien | OGA-FIN-UCO oot
i Contable_LICO
contable Enero — Diciembre, l
Revisar y visar memaorandurm con ef cronograma de
2 | entrega de informacian que fas Dependencias del | OGA —FIN-UCO 2 Jﬁf&g:ﬂ:zgm‘:zd de
MRE deben remitir para su integracicn contable B
Revisar y visar memaorandum con el croregrama de
5 | entrega de infermacién gue las Dependencias del OGA-FIN 10 min Jefe de Oficina de
MRE oue deben rtemiir para su imegracion Finanzas
contabla, : = -
| Revisar y firmar rmemarandum con el cronograma |
de enfrega de informacidn gue las Dependencias < Jefe de Ia Oficina
% del MRE deben remitic para su integracic OGA AL bbb
. gue de ramitir p EQIACICD Administracion
- mnubr&' —_— - o p— _
Remitir  al perscnel  de  Contabllidad el
5 | Memorandum y el cronograma para &l seguimients | OGA - FIN-UCO Jamg:mtiﬁmﬂd -
de |3 informacian solicitada |
& Recibir I; informacidn remitida por  las | OGA - FIN Sacieteria FiN
dependencias
7| Defvar informacion y ducurnefafl.m?n . QGA-FIN : J&fﬂ;:;ﬁ;::ﬂ o
" Recibir y registrar 2 informacion remitda por las | - T —
& dependencias. ) DGA = FIN-LCO Secretaria
Dervar la informacian v documentacion & los T Jefe de la Unidad de
¥ | anaiistas contables DGfL _FIN Wi Contabilidad
Cada analista debe verificar el plaze establecido en
10 | &l croncgrama w las dependancias remitan la | OGA —FIN-UCO Analistas contables
| informacién solicilada para su integracion contable.
Lo ramitit informacian? 11
4 Remitid infermacion 137
11 Preparar memorandum relterando |a infarmacion OGA - FIN-UCO Analistas Contables
solicitada y derivar para la firma. i
i 407 R Jefe de la Unidad de
12 | Revisa y Firma I'I.'IEI'I"IDF-HH':JIJI'I'I I 0OGA - FIN-UC O Contabilidan
Revigar y werificar conformidad de  informacion
rernitida por las dependencias del Ministerio para su GA : bles
13 imtegracién contable de acuerdo a los principios, o FINICE Analisias Gants
direciivas y notmas contables. 1
Analizar ot saldos ce las cuentas confables )
14 | asignadas de acuerde a la normatividad contable OGA-FIN-LICO Analistas Contables
vigente
Efectuar los a:untus y fegularzaciones wn1ﬂbhs
. | que correspondan de acuerdo a kos resultados de OGA- Analista
o los andlisis de las cuentas y a la documentacion | Fbite miskan b
sustentatoria. - =
Entregar 1as notas de conlabilidad firmadas con la 30 min
16 | respectiva documentacion sustentalona, gn el plazo OGA=FIN-UCD Analistas Contables
| establecide en el crenograma de clafre mensual I
Entregar los andlisis de cuanta visados por cada 30 min
17 | analista en los formatos establecides y en el plazo DGA-FIN-UCO Analistas Contables
§BpUn cronograma mensual,
Rewisar Ias notas de centapilidad, verificando la d
n contable corrects de acuerdo a8 la = Integradar
"'"r’ tacian cantable adjunta y visar en sefal de OGA-FIN-UCC Contable_UCO
o/ -~ —
i hnalisis de Cuentas Contables,
de acuerdo a los principios contables, o Integrador
g5 internacionales do contabilidad y las g FIN-UCG Contable_UCD
eantables vige T’W“J
£ af,;n'aﬂma.q,;p

HAN AL DE PROCEDIMIENTE
Elaborado por: Oficing Generak
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L ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ﬂ.'_‘:uurdlnar oon  Ios  analstas  contables, las Integrador
20 | observaciones Identificadas de ser el caso, afectuar DGA-FIN-LUCO Contable_UCO
las modificaciones que correspondsan
Vartficar en el SIAF el registro de las observaciones Integrador
21 | jgentificadas: OG-FIN=IC0 Contable_UCO
L= - ; S —
[ Verificar Jas concliaciones  realizadas  segun Integrador
cranograma con W Contable_UCO
22 | |0, UCE, CON, GDA, OT), OPP. visarlas en sefial | CCA-FIN-UCO
de conformidad.
Entregar las notas contables y analisis de cuenta Integradaor
i para su revision y firmas segun correspanda DGAL_HN_UGD Contable UCT
Revisar, firmar y derivar para el archivo temporal de
estar conforme, sing, dervar al integrador para los o Jefe de la Unidad de
24 ajustas yio modificaciones del case en coordinacian OGA-FIN-UEO Contabilidad
del analista contable responsable.
Werificar las conclliaciones realizadas con: L
g Especialista en
PAT (RUBRO DE FPE y Bianas no Depreciables, OGA : z
o en custodia wo en préstamo), fimadas por el FIN-UCO TFL:I'I;?ZLHJ:}O
rasponsable del equpo de actives fijos. =
Efecluar en el SIAF-3P el procese de pre crre
mensual de H informacion  financiera, | Integrador
26 | presupuestaria Previa verficacion de que se hayan | OGA-FIN-UCO Contable UCO
contabilizado todas las cperacionss de Ingresoc v =
| nasios registradas,
Vesificar y validar la conformidad de T informacion Integrador
s financigra y presupuestaria en el SIAF . QRAFINLGO Contable _UCOD
Cerrar en el SIAF los estades financieros. estades
pTE:H-upuaStBl‘iﬂs 2 informacicn  complementaria, Integrador
L segun fo instruide por el jefe de la Unidad de QuAFIN-UG Contable_LUICO
| Contabiiidad,
[ Habilitar y transmitir al apiicatve nformatico SIAF- Integrader
20 WEB T . OGA-FIN-UCO Contable_UCO
Registrar la Destribucian | Reclasificacion de Saldos . Integradar
30 | Historicos - Estados Finaneieros OGA-FIN-UCO Contable_UGO
Preparar y registrar 12 informacidn reguenda en Integradar
cada Estado Finangiero, Anexo Financierno e Contable_UCO
31 | Infermacion Complementana, notas a kos estados DGA-FIN-LICO
financieros y las notas explicativas requenda por la
Directiva Contable vigente, ==
Werificar informacion registn ada en los aplicativos
| weh gue estan reiscionados con la Informackan
registrada en gl SIAF-5P, esté conciliada, que los
| maldos presentados en ambos coincidan. Ejpmplo: 1
- ! (Aplicative Web de  Proceses  Judiciales; | OGA-FIN-UCO Ilteg’?dwmmb
: ; ! y Analistas contables
Operaciones Reciprocas: Transfarencias
Financieras; y otros que-estén vigentes) al ciere de
los Estados Fingnceros. Dicha informacion debs
sef verificada por ef Integradar Centaple. |
Efectuar gl procesn de cierre final para la emision
de oz Estadcs Financieros; Estados Integrador
A Presupuestarios, Anexos Financieros e Informacian QEAFINUCO Contable_LICQ
| | complementana. N .
Emitir Estados Financiaros, Estados Integradar
34 | Presupuastarios, Anexos Financieros e Infarmacian OEA-FIN-UCD Centable UCO
complementaris. o
Coordinar can ¢l scéctorista de la DGCR-MEF fa Integradar
35 | conformidad de informacién financiera regstrada OGA-FIN-UCD Contable UCD
en el SIAF-WEB s 2
Emitir verificar y “{itrnar los Estados Fmancterns dala Unidad
35 | Esiados Presupuestarios, Anexos Financieros e DGA-FIN Jaﬂcan;h:llidad "
Informacion complamentaria, o
Remitir para la firma do OGA los Estados ta Of de
37 | Financieroz, FEstados Presupussiarios, AnNexXos OGA-FIN Jefe d:imnz::;na
Finafcheros & Informacion complemantaria, e
: g Estades  Financieros,  Estados Jefe de la Oficina
s, Anexos Fmancieros e Informacion QGA General de
Administracian
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 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

il

Financiaras,

Firmar los  Fstados Estados
Presupuesiarios, Anexos Financienos e Informacion
complementana y el Oficic de remision, adjuniando e
3 la Resolucidn  Ministerial de delegacicn de 366G ! Scretang Senerl
facultades del Tiular del Pliege a@ Secretario
| Geanaral para [a firma de | informacion contable
[ Al Clerre Semestral y Anual,  werificar |z
confarmidad de faz siguientes consultas: Int 7
40 | « Valdaciones Presupuesiales OGAFIN-LUCD Cl::nt:bn: SE:D
+ Conciliacién de Operaciones SIAF =
L |= Validacion de Operaciones No Permitidas -
Efectwar fa conciliacion del marce legal cel Integrador
41 | presupuestos de gastos en ol SIAF y SWFWER | OontIN-UCO Contable_UCO
Coordinar la firma em 8l SIAFWEE ce |a Jefe de
42 | conciliacion del Mamo Legal del Prasupuesio de PP 10 min Programacion i
Gastos de los funcionarios DGCP-MEF Fresupuesta
Firmar alectronicamente en el SIAF-WEB la Jereﬂgﬁ;{aa?g:m
43 annst!:l::llt:mnn del Marco Legal del Presupuesto de oPP 10 min Planeamiento y
Prasupuesto
Firmar electronicamente en el SIAFAWER de la Jete de la Oficina
44 | conciliacion del Mareo Legal del Presupussto de OGA 10min General de
Gastos Al Administracion
Presentar |os  Estados  Financiercs,  Anexos Jefe de la Unidad d=
Financieros, Estados Presupuestarnos y Sus anexos e Contabilidad e
45 mediante  Oficie dz SGG 8 Ja DGOP-MEF s Fil 3 Integrador
(trimestral, semestral y anual), Contable_ UCO
Remitir a TAl los Estados Financieros (EF1 v EFZ) |
46 | presentados 8 la DGCP-MEF Trmestral, semestral | OGA-FIN-UCOD 30min Jamgfmlz;‘mda:d e
y Anual,
Mantener en custcdia los Estados Financieros,
Anexas Financweros, Estados Presupuestarios. sus oA Jefe de ia Unidad de
il anexos y los respectives oficios y presentar tos D i Contabilidad
mismios cuando sean selicitados. :
Fin de procedimienia
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO 35 dias, 1 hora y 20 minulos
{*} Tiempos promedias estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N _l_ .I.i!['f!EfﬁS DEL FROCEDIMIENTO T
_ rE CONTROL DE CAMBIOS
Facha i Utleacian del cambio = Descripeian del cambio
i

MANTAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADM INISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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FLUJOGRAMA, Elaboracion de Estados Financieros

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Jebe ge b Ofcre Gengaloe

Oficina de Fnanzas

# nformackin remifida

POl 16 dopendercas,

Adminzsimcidn
Jofe de b Ofcina de Fnangas Sereiata FIN m;?,}"{;;:’ o Integrador Contable_LICO
[ 1.Elbarar proyecls do
4 Revisar y Tirrar 1. Heveary visar 2. Ravsary visar P:'an
memerEndum on  e— memarandum can TEmomEndum- + P 3 s
CIONEgrama ranogrETE LFOnNGYrEma mh!n
!
I ¥
B, Fiscitir s 5. Remiir al personal OFICINA GENERAL DE
| 7 Derva | fgmation ki de Comatdbdes ADMINISTRACION
irlormacian remitida -
y docurrenlacian Memoandum y el
pol las dopenderc RS FONGgrEmS
— Oficina de Finanzas
| - -
8 Rechif y reguira s % Dl '8 Analstas cortables

intarmacion y
documenacion 8 los
analiziag monlabies

10, Anaizar saides e

# las ceenlas conablkes
asgniadag

Lo et >~

3l
.

12. Revsa ¥ Fuma‘

11, Preparar memo
refterando & |

rramaransm

Infarrmacitn soicitada
i derwar para la fima

13. Revisar y vidficar
conformidad de

&

Infarmackin remitida
por las dependencias

14, Analizar sakios de
cuanias con@bles
asignedas do aceerdio
& la normatividad

N S

15. Eleduar ios
BjuEtes y
reguiarizacionas
contables

T

16, Erfregar notas de
comiabilidad firmisdas
con |arespedi
doc sostentatorn

'

17, Enlragar anélsis
de cuenta visados o

L

Tomalos estabeciins

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMIN ISTRACION
Elaborado por: Oficing General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacidn y Métedos
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Ministerio

PERL
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FLUJOGRAMA : Elaboracion de Estados Financiercs

OFICINA GENERAL DE

OFICINA GENERAL DE ADSMMISTRACION

PLANEAMIENTD Y
PRESUPLESTD Ceina il Fisrizas
Jafe de la Uridad de Especial ala an Finanzes -
Jafe de OFF onisbilickd Intggrador Gontatle LICD TUPA_UCO
18 Rewsar b nolas
oa contabiidad
warificando afectacin
contable coaecis |
m i 21 Verificar en sl
19, Rovsar Andlisis SIAF of mgisiro de las
de Cuentas Corfables oheardacones
|denificadas.
20 Goondinar con los 2& Verficar s
analsas contables, concii aaonnes
a5 obgervaones realizadss sequn
eieniificadies renog R
! e Z3. Entregar las notas
24 d:mﬂgrr:;r ¥ s conlables y ardials de
achan iempord mmmm ¥
25 Verficarlas
— - - conclisoonas
rexmlizadas
26 Efeciuar en SIAF- —
4P piere manausl da
gekithion OF|CINA GENERAL DE
1 ADMINISTRACION
&7 \erifices y vabdar Oficna de Finanzas
conormidad de
mlarmaciin Caniabley
Analsias corlables
28 Cenmaren of SIAF
emades finarcioros, 7
presupuesianos 8 39 Prepaar y registar 32. Verficar
mlarraciin la fnformc n # nformackn registrada
1‘ raquerida e ks sl el vees b
24 Hatsbiar y *
tremsmiic ol achstve 33 Efeduar ol
Irdprmmitics SAF-NWER proceso de cerne final |
para la emision de los [
i Esiados Financiesms
30, Regieirar 1.
dstnkucidn i
renlasfisasiin da EFEHE'T_::%‘:H
Saldcs Fisl -EEFF Py baviog.
Aneeos ¢ informadian
[ aparaans 35 Coominar con el
37, Reni parm 1y & 3B, Embtir, werificar y seciorists dela
firma *DGA. by firmrasr docurmenlos DECP-MEF 18
Eslados Fnarciems oo fridad

MANIIAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GEN ERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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oy Ministerio
|','j'E HE:_'1:-'5|Z'.'iCII'I-E’5 Exteriores
FLUJOCGRAMA  Elaboracion de Estados Financieros
OFICINA GENERAL DE PLANEAMENTO Y
SECRETARIA GENERAL PRESLPLESTD CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACHN
Gl cina de Progremacién y Oficina e Evaras
e e b O Ganeral de Praspuesto Jefa da ta Ofcra Ganeral de
Seerafarc (Gansral g ]
Flansamenio y Prsuguesio ok arnacisn Adminisircion
Pr:m’ﬂpg . Integmdor Contable LICO
38. Flirnar los Estedos
Financienos, Eslados
Prasupusshanos, olmod
L |
i Femar los Esmcﬁ! | 47, wverfficar la
Finenderos, Estados T » corformidad de
Presupussianios, olms | consulas
41, Efeduar la
concliaddn del marco
legnl del presupuesins
de gasios
42. Coomdinar |a frma
en el SAFWEE de la [+
auncliagadn
43 Firmar d4. Frmar
| Hecimncamee en el elecidncaments an el
SI6F-YWEH [a T BIAF-WES dala
concdigciin conckiacdaon
OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION
CHisng de Finanzas
Jofe g s Undad de Sl ing
Chrtetilicae e Nlagede MES:I‘HEE:F;EI;J 0g
Confable LICOH
ﬂﬁ.;fé.a:rdar fos
Esados Financiems, 'j - ;’B Remi_" iz
E - Sadns Francems
Anoxos Fnanciams, | {EF1 4 EF2)
pics ;- pEo
L4
aF, Mantenar en
custodis los Estados
Finan@erss, Anexos y
olres
I: _ril1 :I
L]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Flahorado por: (Micina General de Plancamicnto y Presupuesta - Oficina de Raclonalizacidn y Métodos Pigina 161
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P-FIN-32 Registro Administrativo en el SIAF para el Pago de Arbitrios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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}

el Ministerio
w de Relaciones Exteriores

| cadigo del procedimiento P-FIN-32

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Regiatra Adrministrativo en el SIAF para al Pago de Arbitrios

PROCESO Procesos de Apoyo
SUBPROCESO === -—
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Adminisiracicn - OGA

| UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina Finanzas — FIN _
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad -UCO

PROPOSITO En =
Realizar el regisiro administrative en gl SIAF-5P de los documentos gue sustentan la ejgcucian del presupuesto, en las fases
de compromiso; devengado y giro para el page de jos arbitrios, por los inmuebles de propiedad dal Ministerio, recibides en
afectacitn en uso yio alquilados,

| ALCANCE

| La th:ma de Finanzas rezpensable funcionalmente de la eyecucldn dal prasupuasto

MARCO LEGAL

Ley N* 28112 Lay Marco de la Administracian Financiers del Se-ctnr FEIhI.IE‘.n

DEI:I‘E!ID Slprerma N° 304-2012-EF, que aprusha el Testo Unioe Ordenads de la Ley N° 284711, Lay General del Sistema

Ley de P Presupuesto del Secter Piblico para el afio vigente
Resclucion Directoral N° 030-2010-EF-76.07, que aprueba la Directiva N* 005-2010-EF -76.01, Directiva para la Ejecucian
Presupusstana, —"
Decreto Suprema N* 035-2012-EF, gua aprueba &l Texto Unico Ordenado de la Lr;:;r W 28653, Ley General del Sistema
Macional de Tesoreria.

Resclucion Directoral N° 002-2007- EF/77 15 que aprueba la Directiva N° 001-2007- EF/77.15, Directiva de Tesoreria
Las normas mencionadas en fa base leoal del presente procedimienta, incluyen sus d:spnsmmnu medificatonas.
reglamentarias, cemglemeantarias y conexas

LISITOS w; RSN R B
FERFORMANGE ALY 3
Indicader Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicidn
| _ medida del Indicador
Gastos por arbitrios con Jefe da'la
registro pravio de [Expadientes Reqistrados] ! a QGEA- Unidad de Espacialsta en
COMPromisn por [Expedientes Recioidos] FIN Oficina de Finanzas - SIAF_LUICO
deveangar = | Finanzas
ENTRADA
N* Insuma | Proveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipe®
Mermorandum selcitanda pago de [
1 ' arbitrios(inmuables propios yio OGA-PAT OGA-FIN variable )
afectados an uso) -
I{Mamarandum solicitanda pago de i
2 arbitrios(inmuebles alquilados) DGA-LQ-EI DGA-FIN varlable h |
~ SALIDA ' ==
M | Producto o resultado Usuarie a quien atiende Frecuencia Tipo ™
| - _—
il Registro administrative en &l |
1 SEIAF del arbitrio y su respectivo OGA-FIN variabie £
= pago |
(*) Con software “5°, de manera manual "W’
N | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Grganst Proplatario |
1 | Pracedimiento Certificacion de Credito Presupuestal _ OPP-OFR |
2 | Tramite para el Pego de Obligaciones Nacionales = DGA-FIN-TES ]
7 -l T UNIDAD
ML Ar onL PROCEIMENTD: | OPERATIVA |
@} emordndum y adjunto los documeanias de AEAFIN 5 min Bapretaria FIN
515 o I Jefe de la Ofi
ddcumentos recibidas para el registro dal | : efe de icina
e ¥ _ : | OGA-FIN | 2min | ) de Finanzas .

Pagina 163

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

G B g Py um_gn;--._*
ETAPAS ﬂ?. FH.U_GEDIIHEEHI ) rEIPEﬂAWﬂ . _
. ; Asistente
5 Recibir documentos y registrar para contiol OGA-FIN Smin Administratiis -
=) B N = RECEPC_UCD
Derivar documentes recibido para el registro del y Jefe de la Unidad
4 SIAF OGA—FIE v 2 rmim de Contabilidad
5 Elaborar memorandum de FIN solizitando a OFR OGA-FIN 2 iy Es‘m:!:‘:_“
cartificacion presupusstal SIAF UCO
4 T — - a 1
& Revisar y visar memorandum QGA-FIM 2 min J::‘ecd:nﬁé.;&ui:d
Revisar y firmar memaranaum ® :
> Jefe de la Oficina
! Continua en el procedimiento de Certificacicn PRI A-min de Finanzas
Presupupsial N i
Retorna  del  procedimiente de  Cerfilicacion | Asisterite
g [T OGA-FIN 5 min Administrativo -
| Recibir documentos y regisirar para control ) HEEEFG—UEF}
| Derivar documentos racibides para el registro del : Jefe de la Unidad
) | SIAF | OGA-FIN 2 min as Contabilidad
: Especialista en
10 l;:nen_y_rar :Innuman_:ns para registrar la glosa y OGAFIN i FE;:I:EHIES 3
habilitar compromiso en el SIAF SIAE LICO
Registra en el SIAF con aprobacion dal MEF
documanto de: . Asistente Contable -
& S Carvipromieo Anual DGA-FIN § min SIAF_LICO
- Fase del Compromiso Administrative
Registrar |2 fase de devengado. de acuerdo a la 2
12 | documentacion adjunts, colocande los  sellos OGA-FIN 5 min Aslslgmi [?[Jngtgble
correspandienies de conformidad. e
: i ) Especialista en
13 Dar confarmidad, habilitar el Expediente en el OGA-FIN 10 min Elrinias
SIAF y colocar sellc de VB SIAF UCO
- = = Asistents
14 Recibir y registrar Expedients distinte de compra, OGAFIN 5 min Admintetiative -
para derivarlo a contral previo RECEPC LCO
Verificar documentacién gue sustenta el gasto de ia 1 Especialista &n
18 | fase del Compromiso; derwandolo para el registroy | OGA-FIN 25.min Finanzas -
aprobacion del devengado en el SIAF. | = CP_UCO
Entregar Expediente distinte de compra SIAF con Asistente
16 | el devengado aprobado en &l SIAF-5P, con Hoja OQGA-FIN 5 min Administrative -
de Cargo RECEFPC_UCO
Analista Contable -
47 | Contabilizar el expedients segun docu mentacion OGA-FIN 16 min CONTAB_UCO 0
adjunta. Analista Contable -
- - — & - pr-lEU_
Entregar Expedlente. con Hoja de Cargo a TES Asistants
x Admint o -
L Confinia en los Procedimentos de Pago de ae Il 9y RE"JE“;E;EWED
Obligaciones Nacionales. -
Viene del Procedimiento de Control, Revision y
Custodia de los Comprobanies de pago E fall
18 | Identificar el comprobantaiz) de pagois) por OGA-FIN 10 min Fin:np::sa- :';_‘:Ila EIEG
arbitrios pagados por los inmuables recibidos en e
afectacion en uso.
Elabarar proyecte da Oficio dinigido 2 la Entidad
cedanta para remitir copia fedatads de fos E =i G
20 | comprobantes gue sustentan el pago de los CHEA-FIN 30 min Finaslf:;f-“étf EGD
arbitrios def inmueble entragada en afectacidn an b
|_ ugt. Con copia a la Oficina de Centrel Patrimenial.
Fin de procedimienio =

T'DTAL TIEMFD EMFLEADEI EN EL PRDCED!MiENTG

| }Tmﬁ@ promedios estimados y cada ooho (8) h

2 horas, 19 minutl:ié-

ANEXOS DEL PROGEDIMIENTO

oras equlvah&n a un dia de trabajo.

" CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Dea-:ﬁ:-cii!m del cambio
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Ministerio

PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA  Registro Administrativo en el SIAF para el Pago de Arbitrios

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Ciara de Finanzas

registiarlaglosay M
rabifiar compromisa
or el GIAF
i

Espesiaisia en Finarzas - A gtente Admiisirativo - Jete de la Urdad de - i i el Fircareay
SIAF_UCO AECEFC_UCD Contabilidad SEcinds AN ik o
1-Fincibix rmron 2, Dt doc umentos
adunio los M recibides pam
documanios de ©stro o SIAF
| wihiliing & pegar i
13 Fedb dooymanos], 1
|y reqistiar pars contmol |
|4, Donvar dogamenos
——— % i e el
& Elaborar i | ragistro dal SIAF
FM solictande a OFR [ ) N e
cortificacsdn
presupusstsl |
o B Revisar y visar T Rewsar y  firmia
mermanandurm mamamEndum
Proced.
B qﬂ.thr do:-m':nbm* Ceriteacon
¥ ragisirar pars conteol Pl
B Dervar doc umesnics
i ¢ reciidos gars al
10 Chervar regstro del SIAF
docurmantoe pars
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Registro Administrativo en el SIAF para el Pago de Arbifrios

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Ofiena de Finanzas

17, Centaiizar al
cxpederte segun |

15, Verficot
OOCLIMIBMESE0n que
susieria ol gasto dela
Tass il Coerinmied

==

Araista Confatls ; 4 P _
Especiaisa en Finanzas - Espociaisia an Finangas - Analbeta Contable - Agisteria igtrativo
CONTAR_UCD o Analsta = SIAF LICO RECEPE LD
Carteble - PROV_LICO GE 0 it - -
p 11. Regetra en d
- = SIAF oon apenbacdn
del MEF dotumeno
13. Dar conformidad, 12 Registrar afase
kabinarel Expederie | di devengads, de
en al SIAF ycolocar acmrdo ala
sedjode WE documentacin
14 Redbir y regeies:

o Exprdiente distinio de

compra, para desivark:
& conirol previc
|

docuEmEntaEon
aduria

DFICING GENERAL DE
ADMINISTRACION

Oficina de Finanzas

Especiaksia en Firanzas -
QLA

19, idenbficarel
cornprotran] e ) de

16. Entregar
Esxpederte distmio de

mmpra SIAF con el
devergado

|
g
g
&

Proced de
Caonfrol, Revizian

papa(s) por arbires
pagados

'

20, Elaborar proy de

Cfiooa e Enuded
cedenie pam remitr
opiage comprods
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimionto | P-FIN-33 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMTAEILIZACION DE OPERACIONES REGISTRADAS EN EL SIAF

" PROCESO Procesos da Apoyo
 SUBPROCESO S
'ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina Genaral de Administiacion - OGA

_UNIDAD CIRGEHICA. RESFUHSAEL.E DEL PROCEDIMIENTO Hicina Finanzas - FIN
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Contabilidad - UCO

PROPOSITO

Caodificar una transaccién en las cuentas correspondientes dal plan contable gubernamental vigente en el Sistema SIAF-5F

de acuerde a o establacido en la docurmentackén que sustanta 1a ransaceidn

ALCANCE 1

La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Finanzas responsable funclionalmente de la-contabilizacidn de todas las

|_transacciones gue sustentan los hechos financieros y econémicos del Ministerio de Relaciones Exteriores
_MARCOLEGAL

| Ley 28708, Ley Ganaral del Sisterma Nanmna! da ¢|::ntablhdad

Normas Jﬂlarn&cmr!qleg de l;_qg_iahrlldad aElmabIEs al sector publlnlj ) -
Directivas, Instructivos, Procedimientos amitidos por el Ente Rector del Sistema Nacional de Contabilidad.
Las normas mencionadas en |8 base legal del presente procedimients, incluyen sus disposiclones modificatorias,
rregl:am&ntanas cumplemantanas ¥ CONExas. =
‘REQLHEH‘EE a LAl = b : B - TR e '-'k—;m-i--.l.-?1
PERFORMANCE = =T
Indicadar Formula Unidad Fuenta Responsable Medicidn
de del Indicador
| medida
Tasa de [Registros Contables Reallzadas | w | OGAFIN- | [efedela Bschorro
Contabilizacion | [Regisiros Ceniables Programados) uco | contabilidad CONTAB UCO
ENTRADA 2
M® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Expedients SIAF '
hy {documentacian OGA-FIN-UCD OGA-FIN-LICD CHarlos 5
| suslantatoria del gasta) = .
L, 2 Recibos de ingrescs CGA-FIN-TES OGA-FIN-UCC Diiarios M
__SALIDA S
N° Producto o resultado Usuario a quien atlende Frecuencia Tipa *
B - ~ Libros Contables = 0GA-FIN-UCO Mensual & .
2  Motas Contables OGAFIN-LICD __Mansual 5
Estadas Financieros y Estados |
3 Presispuastarics. OGA-FIN-LICO I Mansual L |
& ¥ Con software “S°, de manera manual ‘M’
N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Grgano Propletario ]
1 Rngr&-trﬂ Administrativo en el SIAF de la Ejecucion del Presupuesio OGA-FIN-UCD
z Registro administrative en el SIAF por pago de arbitrios OGA-FIN-UCO |
I | Pagos al Exteriar | OGA-FIN-TES |
4 | Tramite para al Page de Obligaciones Nacionales ] OGA-FIN-TES ]
= ; UNIDAD | __DURACIC
_ ETAPASDELPROCEDMIENTO A e T
Contabilizar y venficar las ingrescs registrados an
SIaF i :
y Analista Contable -
1 OGA-FIN-UCD 1 CONTAB_UCO

MANUAL DE PHU'CLD]HIENTUE U'I’l LT 1"“'"" rRAJ.ﬂbMINImnﬂﬂN
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO : *GF%E*A 2,
Conabilizar y verificar con los expedientes SIAF,
los gastos registrados, en todas sus fases de
compromizo, devengade, guade y pagade, asi
2 como a8 rebajae y  anulados. Excepla los CGA-FIN-UCD Agﬁﬁfgnﬁgg'
expedentes de planilias mensuales. o5
[remuneraciones, pensiones,  bonificaciones,
| legalzaciones, secigra, ADF,, |
| Contabilizar y venficar con las expedientes SIAF,
los gastos registrados, en todas sus fases de
’ compromso. devengado, girado v pagado de los o Analista Contable -
- axpedientes de planillas mensuales CEAFIN-LEO CONTAB_UCOD
[rermuneraciones, penskones, banficaciones
Irgalizaciones, sacigra, ADP) o )
Contabilizar vy werificar las  reversiones 'y
devoluciones en el SIAF cel tesoro publico v " Analista Contable -
5 recursos directamente recaudados, donaciones y ol CONTAB_ULCO
transfarencia. -t - |
Contabilizar las rendiciones de cuentas de viaticos, | Analista Contalle -
. | de encargos y cajas chicas. Rt i | CONTAB UCC
i P | Analista Contable -
B Contabilizar los dogumentos emitidos y entregades DGSA-FIN-UCO 1 | CONTAB UCO
Frocesar la contabilizacion del segundo asiento " | Analista Contable -
7 | contable del devengado en el SIAF e : CONTAB LCO
Infarmar y coordinar con log analistas el l[émino de
la contabilizacion en forme mensual, para fa
emision de libros auxiliares prefiminares para o Analista Contable -
9 efeciuar los analisis respectivos de acuerdo a las = ol g ! CONTAB_UCO
cuentas asignadas
Validar ja contabilizacian; mayonzar cuenias; |
8 validar saidos; ¥ hacer pre-clerre conteble en el DGEA-FIN-UCO 45 min ﬁggm:;n&agg-
sislema SIAF. = |
Fin de procedimiento | |
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 9 dias, 1 hora v 45 minutos |
(") Tiempos promedios estimades y cada acha (8) horas equivalen a un dia de trabajo,
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO_
CONTROL DE CAMBIOS. :
Fecha Ubicacian del camblo Descripcian del cambio i 1|
it =
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Contabllizacion de Registros SIAF

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Miana de Finanzes

Anslista Conabie - CONTAR_LICD

Imcia )

s el

1. Coontaty fesr
INPEsOs regeradcs
en SaAF

e

2 Contailizar y
vorficar con los
expadianios S1AF

3. Contapilizar y

vedifi car conlos
expedenies S1AF

e

4. Cenldilizary
verficor Feversanaes y
del wlanes en el
SIAF
T
ey,

5, Conkalzar fag:
rmdidones de clas,
o vidicos, do
| encargos ¥ cajs.chicas
6. Contabiizat los
doocurmanios smitidos
¥ entregados

'

7 Prooesar la
contabiiz del segunde
ameno conebie dol
devengsdo an ol SAF

A, Infamar y coordirae
con los analishes o
término de la
contabilzacion
9 \Vaidar lacomal |
mavyarizar cas, valida
saldos, Y pre-gene
cordabie en SAF

o
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P-FIN-34 Analisis de la recaudacion consular
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento.

| P-FIN-34

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE LA RE-::AUDALFGN CONSULAR

FPROCESO

SUBPROCESD

ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Administracion - OGA

UNIDAD ORGANICA RESFONSABLE DEL FROCEDIMIENTO Gficina Finanzas = FIN

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Tesoreria - TES

FROPOSITO = 1 ~
Determinar la recaudacion financigra mensual de los Consuladas Generales.
ALCANCE i =
La Oficina General de Agministracién v la Oficina de Finsnzas.
an LEGAL e P PE———————
Decreto Suprama N 135-89-EF gue aprueba &l TUD del Codian Tributano
REQUISITOS ) ! ] ads =
1 PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente |Responsable | Medicion
medida del Indicador
Tasa de Analista
determinacion lisis de recaudacidn consular realizad % ?:'FH'E'_" lj:{;::;clli Cantable -
de recaudacion | [Analisis de recaudacion consular programados] . BANCOS_
i TES Tesoreria
financiera - ) TES |
= ENTRADA
N® Insumao Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo®
i Estados Bancanos J DGA—FIN TES OGA-FIN-TES Mensual M
Tipo de Cambio mensual SE!E OGA-FIN-TES Mensual M
== SALIDA &
M* Producta o resultado Usuario a quien atiende Fracuencia Tipo *
1 Regisiro de mgrﬁ;_ng__l_z_rj_el SIAF OGA-FIN-TES Mensual 5
(") Con software *5°, de manera manual “M°
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA o Propietario |
1 Detarminaciédn y Pago de Trbutos - DGA-FIN-TES |
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO S ‘
s i : . Analista Contable
i Emitir via web reportes bancarios v Tipo de cambig DGﬁ—FIM 15 min - BANCOS_TES
] Analizar los movimientos bancarios para idenfificar los OGA-FIN 4 Analista Contable
operaciones correspondientes a recaudaclones consulares T - BANCOS_TES
3 Elaborar un Guadra Excel con el detalle del andlisis efectuado OGA-FIN 1 Analista Contable
y remitir 8 Remasas Consulares - CON gl T - BANCOS_TES
4 | Conciliar con Remesas Consulares - CON el andlisis e 105 | qep ey 2 Analista Contable
movirmentos bancarios - BANCDS_TES
Elaborar proyecta de memarandum confirmanda rebajas en |2 oGA . Analista Contable
+ captacién consular ) il M _ ~BANCOS_TES
Revisar y firmar memerandum confinmando rebajas en ka OGA i Jefe de Unidad de
% capiacion consular | ) FIN | 10 min _Tascreria
Recibir y revisar oe memarandum de Remesas Consulares — OGA ; Analista Contable
f CON; can bos cuadro oficiales conciliades | FIN | Samin - BANCOS_TES
Registrar v aprobar en S1AF los ingresas por las recaudaciones | f Flabke
& | consulares e intereses ganados, asi como las rebajas | OGA-FIN l 1 ﬁ%iﬁgg; !FaEE
determinadas(Cheques del exterior y recaudacian TUPA) f— | 2 |
Fin de procadimignto | |
TOTAL TIEMPOD EI'nll'-‘LEa!t[:ffu'.'.!I EN !_E!___FFIGCEDIMIENTD 3 diaz, 4 horas v 40 minutos

(*) Tiempos p ios estimades y cada oche (5] horas eguivalen a un dia da trabajo
NT ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
P |
i A ~ CONTROL DE CAMBIOS. . £ &
CM. 2l | Ubicacian del cambio Descripcidn del cambio =
T~ &/F E ;
3 ATEOEL B
“"'7"6!a«:un'-""";:r ey
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FLUJOGRAMA: Analisis de la recaudacion consular

OFICINA CENERAL DE ADMIMISTRACION

Micana ge Firanzas

Angfisty Conable - BANGDS TES

1 Eimilllf wia web
reporles bancatias y
lipe de cambio

- —_—

2. et log
mow mentes
identift cando recaud
consuams

s

3 Baborar Cuadm
con andiss cfecluads
y rornill @ Femesas
Consalares - CON

. Gonmoimes- O |

4 Conciliar con
Remes as Consulares
= O &l analsis de
Ica movimenlos

!

&. Elaborar proyeclo
e memp corfifrmanda
robajas enda

i i

B Fevisar y firmar
memo confirmanda
rehajias en b

captacon consular

.

T, Reshic y revisar de
THETE O R Ereesag
Consulares-COM; con
cuadrn mig. con i ados

8. Regat.y aorobas an
SIAF inge, par recaud.

congu 3es & nhers, |
rebaias y TURA
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