Resolucién de Secretaria General
N275-2017 - MINEDU

Lima, 1.9 SEP 2017

/ "; Vistos, el Informe N° 065-2017-MINEDU/SG-OGA-OT de la Oficina de Tesoreria; el
N fZamorandum N° 869-2017-MINEDU/SG-OGA de la Oficina General de Administracion; el

AT b rme N° 70-2017-MINEDU/SPE/OPEP/UNOME de la Unidad de Organizacién y Métodos
W, . '- la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, y el Informe N° 771-2017-
¥laria CANNEDU/SG-OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Orgéanica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacion esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones complementarias
necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara
al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobé el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, el cual establece en su Primera
Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacion aprobara las normas
complementarias y documentos de gestiobn correspondientes, para el adecuado
cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

Que, es politica del Ministerio de Educacién simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacion de la gestién
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU se aprueba
la Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestién por
2% procesos en el Ministerio de Educacion” y la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE-OPEP-
2XUNOME, “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de los MAPRO del Ministerio de

por procesos y alcanzar un adecuada metodologia para la elaboracion, aprobacion. y
actualizacion de los MAPRO;

Que, mediante Informe N° 065-2017-MINEDU/SG-OGA-OT, el Jefe de la Oficina de,

Manual de Procedimientos (MAPRO) que contenga los siguientes procedimientos: Registro
de ingresos directamente recaudados, Registro de ingreso por devoluciones de saldos no
utilizados de viaticos y encargos, Registro por ingresos por retenciones de IGV, Registro por
ingresos por devolucion de depositos indebidos, Registro de ingresos varios (sanciones



administrativas, penalidades, retenciones por garantia), Conciliacién de la Carta Fianza,
Elaboracion y aprobacion de conciliacion bancaria, Administracién y control de Carta Fianza,
Elaboracion de PDT, Solicitud de emision de Carnets y Tramite comprobante de pago;

Que, por su parte, mediante Informe N° 070-2017-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
emite opinién favorable a la propuesta de Manual de Procedimiento de la Oficina de
Tesoreria, sefialando que éste cumple con lo dispuesto en la Directiva N° 006-2015-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME vy la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
sefialadas en el parrafo precedente;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion; modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacién, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la Directiva
N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestion por procesos en
el Ministerio de Educacion” y la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
“Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de los MAPRO del Ministerio de Educacion”
aprobadas mediante Resolucion de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU; vy la
Resoluciéon Ministerial N° 002-2017-MINEDU, por la que delegan facultades a diversos
funcionarios del Ministerio de Educacion durante el Afio Fiscal 2017;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de Tesoreria,
el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién y contiene once
(11) procedimientos, que se detallan a continuacion:

Orden Denominacion del Procedimiento Cédigo Versién
1 Registro de Ingresos directamente recaudados PS02.02.01 01
2 Registro de ingreso por devoluciones de saldos no utilizados de PS02.02.02 01

viaticos y encargos
3 Registro de Ingresos por Retenciones de I.G.V. PS02.02.03 01
4 Registro de Ingresos por devolucién de depésitos indebidos PS02.02.04 01
5 Registro de Ingresos Varios (Sanciones Administrativas, PS02.02.05 01
Penalidades, Retenciones por garantia)
6 Conciliacion de la Carta Fianza PS02.02.06 01
7 Elaboracion y Aprobacion de la Conciliacién Bancaria PS02.02.07 01
8 Administracién y Controi de Carta Fianza PS02.02.08 01
9 Elaboracién del PDT PS02.02.09 01
10 Solicitud de Emisién de Carnets PS02.02.10 01
11 Tramite Comprobante de Pago PS02.02.11 01

Registrese y comuniquese.

Secretario General. .
Ministerio de Educacion

o
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Manual de Procedimientos de La Oficina de Tesoreria

"975-2017 -MINEDU

GENERALIDADES

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan regular los procesos de la Oficina de la

Tesoreria.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todo el personal de la Oficina de
Tesoreria, asi como al personal del Ministerio de Educacion relacionado con los

procedimientos contenidos en el Manual.

BASE NORMATIVA

v

N X X

IGV aplicable a los proveedores y designacion de Agentes de Retencién.

Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y
Organica de la Superintendencia de Banca y Seguros.

Ley N° 27287, Ley de Titulos Valores.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 27785 que aprueba la “Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica” y sus modificatorias.

Ley N°30255 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado “planilla electrénica”

R. N° 204-2007-SUNAT (Aprobacién del PDT Planilla Electrénica Formulario Virtual
N° 0601 y de las Normas referidas a Declaraciones de Otros Conceptos).

LEY N° 28053, Ley que establece disposiciones con relaciéon a percepciones y
retenciones y modifica la ley del impuesto general a las ventas e impuesto selectivo

al consumo.

Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones dlel\ )

Decreto Supremo N° 027-2001-PCM, Aprueban el Texto Unico Actualizado de las -
Normas que rigen la obligacién de determinadas entidades del Sector Publico de
proporcionar informacién sobre sus adquisiciones.

Resolucién De Superintendencia N° 379 -2013/SUNAT, Resolucion de
Superintendencia que establece los sujetos obligados a llevar los registros de ventas
e ingresos y de compras de manera electrénica y que modifica la resolucién de




Manual de procedimientos de la Unidad de Abastecimiento

|
|

v

\

superintendencia N° 286-2009/SUNAT y la Resolucién de Superintendencia N°066-
2013/SUNAT.

Ley N° 13406, Crea el pasaje universitario en favor de los estudiantes de
Universidades y demds Institutos de Educacion Superior de la Republica.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Resolucién Dlrectoral N° 063-2012-EF/52.03 Centrahzacnon de los recursos proplos
en la Cuenta Unica del Tesoro Publico.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes
e comisién de servicio.

Resolucion Contaduria N° 150-2002-EF-93.01 aprueba el instructivo N° 018-2002-
EF/93.01 Procedimiento contable para la utilizacién de los recursos publicos por la
modalidad de encargos. :

Resolucién Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y modificatorias que aprueba el
Régimen de retenciones del IGV aplicable a los proveedores. ~

Directiva N° 001-2016-MINEDU/SG-OGA que aprueba las Normas y Procedimientos
para la Administracion de Garantias Presentadas al Ministerio de Educacién — Sede
Central

Directiva N° 08-2010-ME/SG-OGA “ Procedimiento para el registro, custodia y control
de garantias pdlizas de seguros, entregadas por los proveedores y/o contratistas en
virtud de las obligaciones derivadas de los diversos procesos de seleccion de las
diferentes unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién”

Resolucion de Contraloria General N° 3200-2006-CG.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revision y actualizacién periédica cada
vez que se produzcan cambios organizacionales en el Ministerio de Educacién que afecten .
ala Oflcma de Tesoreria o cuando la dindmica operativa asi lo requiera, previa coordlnamon c

con Ia Unldad de Orgamzacnon y Metodos
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Procedimiento: - Registro de Ingresos directamente
recaudados ' ‘
976 -2017 - MINEDU-
Cédigo: = v L
pSO 9 2.0 i Versién: 01

OBJETIVO

e El objetivo es el registro oportuno en el SIAF de los ingresos propios. Asimismo, reflejar
los ingresos en los saldos contables.y en los estados financieros, determinando los
ingresos por fuente de financiamiento y clasificador

ALCANCE

e Unidades Ejecutoras que estan bajo la supeNisién de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion

BASE NORMATIVA

1. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias.
2. Resolucion Directoral N° 063-2012-EF/52.03 Centralizacion de los recursos propios en la

Cuenta Unica del Tesoro Publico.

IV.

SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacién de Conciliacion Bancaria e Ingresos.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
OCCP: Oficina de Contabilidad y Control Previo.

OT: Oficina de Tesoreria.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

Reporte de Liquidacién — Libreria Area de Libreria

Reporte de Liquidaciéon — Ventanilla Area de Ventanilla

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Area Responsable
Recibir y verificar reporte de liquidacién
Se reciben y verifican los reportes que se emiten en
al sistema de recaudacion por la venta diaria segun. | . ‘ ——
liquidacién consolidada al finalizar el dia. oT CCBI-Técnico
¢ Verifica informacién e importe? Administrativo
Si: Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 2
Devolver reporte de liquidacion e importe oT CCBI-Técnico
FIN DEL PROCEDIMIENTO Administrativo
Emitir recibo de ingreso y adjuntarlo al oT CCBI-Técnico
expediente Administrativo




Procedimiento:’ Registro de Ingresos directamente
recaudados : : -

Cédigo:
PSow2.02. .0/

Previa revision del reporte de liquidacién y depdsitos 2 7 5 - 20 ' / - W”NEDUM
en cuenta del Ministerio de Educacion.
Derivar expediente Arni

4 | Se envia el expediente al especialista para su oT ngﬂgg}:ig
revision.

Version: 01

Revisar expediente

Se procede a revisar el expediente presentado que
contenga toda la informaciéon necesaria, para su
registro en el SIAF segun fuente financiamiento,
clasificador y cuenta corriente.

¢ Documentacién completa?

Si: Ir a la actividad N°7

No: Ir a la actividad N°6

Devolver expediente
En los casos que los recibos de ingresos estén o

T CCBI- ialist
impresos con errores 0 presenten observaciones o Bl-Especialista
Luego, ir a la actividad N°3
Registrar en el SIAF
Consiste en el registro de los recibos ingresos en oT
forma cronolégica y teniendo en cuenta la fuente y
cuenta corriente de depdsito.

Imprimir Copias

Consiste en imprimir los recibos de ingreso.para los
siguientes usuarios:

Usuario: para el depositante

Emisor: para archivar junto con el sustento

Control Administrativo: para la OCCP

oT CCBI-Especialista

CCBIl-Especialista

oT CCBI-Especialista

Enviar originales y copias de recibo de ingreso
Se envia los recibos a los siguientes involucrados:
Usuario: para el depositante

Emisor: para archivo de tesoreria oT CCBI-Especialista

Control Administrativo: para la Coordinacion
Financiera de la OCCP
FIN DEL PROCEDIMIENTO

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempe minimo aproximado (ideal) ' 3 dias

Tiempo maximo aproximado 4 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. Recibo de ingreso original
2. Copia de recibo de ingreso




Procedimiento: Registro de Ingresos directamente
recaudados . '
9.75-2017-MINEDU-

V-G
Cédigo:

\QS@ 2.0%. 0l Versién: 01 |

IX. PROCESO

1.

PS02.03 Administrar ingresos y egresos

X. ANEXOS

1.

Diagrama de flujo
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Procedimiento: Registro de ingreso por devoluciones de
Saldos no utilizados de viaticos y encargos '

Cédigo:

PS02,02.02
I OBJETVO | ~ 275-2011-MINEDU
 El objetivo es el registro oportuno en el SIAF de los ingresos transitorios, permitiendo

identificar los abonos en cuenta corriente a fin de revertir al Tesoro Publico con papeleta
de depdsito T-6. Asimismo, controlar y mantener identificado los saldos en libros bancos.

Version: 01

Il. ALCANCE

» Unidades Ejecutoras que estan bajo la supervision de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion

lli. BASE NORMATIVA

1. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias

2. Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes e
comisién de servicio.

3. Resolucién Contaduria N° 150-2002-EF-93.01 aprueba el instructivo N° 018-2002-
EF/93.01 Procedimiento contable para la utilizacién de los recursos publicos por la
modalidad de encargos.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacion de Conciliacién Bancaria e Ingresos.

CGyP: Coordinacién de Giros y Pagos.

OT: Oficina de Tesoreria.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo.

EEp S
gv‘“\ \V REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
E% &=y ) gy Descripcién Fuente
N _O.G.A. /8.
=== | ¢ Hoja de Liquidaci6n
Papeleta de depdsito original o efectivo Comisionado - Viaticos

Copia de comprobante de pago

Hoja de rendicion

Papeleta de depésito original o efectivo
Copia de resolucion directoral .
Copia de comprobante de pago

v Cunmsionado - Eagargts,

% | VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NP Actividad Area Responsable
1 | Recibir y verificar expediente de devolucion oT CCBI-Técnico
Administrativo




Procedimiento: Registro de ingreso por devoluciones de?
Saldos no utilizados de vidticos y encargos | |

Cédigo: “ [
Ps@ D.D2. 07 Version: 01 f

Tanto la hoja de liquidacién como la hoja de 2 7 5 - 2 Ui 7- MlNEDU
rendicion deben indicar los montos a devolver, el
numero del SIAF y el nimero de comprobante de
pago, ademas los importes deben estar depositados
en las cuentas del Ministerio de Educacion.
¢ Verifica informacién e importe?
Si: ¢ Deposito esta en la cuenta correcta?

Si: ir a la actividad N°4

No: ir a la actividad N°3
No: ir a la actividad N°2

Devolver expediente por informacién o importe '
2 | incompleto oT
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Devolver expediente por deposito en forma
3 | erronea oT
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Emitir recibo de ingreso y adjuntarlo al
expediente

CCBI-Técnico
Administrativo

CCBI-Técnico
Administrativo

CCBI-Técnico

4 Previa revision de los montos a devolver, y la Unidad ot Administrativo
Ejecutora al que corresponda. '
Derivar expediente i

5 | Se procede a remitir el expediente para su registro en oT CCBI-Técnico

el SIAF Administrativo

Revisar expediente de devolucion

Para su registro en el SIAF se procede a verificar o

siguiente: fuente financiamiento, cuenta corriente y

6 | Unidad Ejecutora. oT
¢Documentacion completa? '

Si: ir a la actividad N° 8

No: ir a la actividad N°7

CCBI-Especialista
de Registro SIAF

N\

N Devolver expediente de devolucién

ou» e M
e r e a la devolucidon del expediente, en los o
Se proced evolucior pediente, CCBlI-Especialista
7 asos que los recibos de ingresos estén impresos oT

RGN

) istro SIAF
cOQ errores 0 presenten observaciones. de Registro SIA

Lueyo, ir a la actividad N°4

Regls\t\@r en el SIAF
Consiste~en el registro de los recibos ingresos en oT CCBI-Especialista
forma cronologlca y teniendo en cuenta la fuente y de Registro SIAF
cuenta corriente de deposito. '

Elaborar reportes

Afinal de cada dia, se elabora los reportes endonde | | N
se debe detallar el recibo de ingreso, monto a oT %g%egfsafg'gllf?
devolver, clasificador de gasto, SIAF de origen para ;
su devolucion y nimero de comprobante de pago.

Elaborar y/o modificar informe de autorizacion
ara la reversién o devolucién al tesoro publico o
P . o P . CCBI-Especialista
Se elabora el informe con la finalidad de solicitar la oT ;
NSO o o de Registro SIAF
autorizacion para la emision del cheque y reversion
al Tesoro Publico.




Procedimiento: Registro de ingreso por devoluciones déi
Saldos no utilizados de viaticos y encargos |

Cadigo:

PSS .02 .02,

version: 01

11

Revisar informe de autorizacion paralareversion |

o devolucidn al tesoro publico
¢ Informe correcto?

Si: Ir a la actividad N°12

No: Ir a la actividad N° 10

[ A~ 4

oT

CCBI-Coordinador

12

Firmar informe de autorizacion

Se procede a dar la conformidad para la reversion al
Tesoro Publico.

oT

CCBI-Coordinador

13

Registrar y derivar por SINAD
Se procede a registrar informe de autorizacion y
derivar por SINAD al Jefe de Tesoreria.

oT

Secretaria

14

Revisar informe de autorizacion

Procede a una revision final del informe de
autorizacién para la emision de cheque.

¢ Informe correcto?

Si: Ir a la actividad N°18

No: Ir a la actividad N°15

oT

Jefe

15

Realizar observaciones y visar hoja de ruta

En los casos que el informe presente observaciones,
se procede a la devolucién al coordinador del CCBI,
para el levantamiento de las observaciones.

oT

Jefe

16

Derivar informe

oT

Secretaria

17

Devolver informe al especialista
Con la finalidad de modificar y/o corregir el informe.
Luego, ir a la actividad N° 10

oT

CCBI-Coordinador

18

Firmar y visar informe de autorizaciéon
Luego de la revisién se procede a la firma y visado
autorizando la emisién del cheque.

oT

Jefe

Registrar y derivar por SINAD
Se deriva el expediente al especialista de giros para
su emisidn del cheque a favor del Tesoro Publico.

oT

Secretaria

Registrar y derivar por SINAD envio de cheque
para su validacion

Los cheques emitidos y aprobados en el SIAF son
derivados a la Coordinacién de Control Previo para
su validacién del cheque y visacion del comprobante
de pago.

oT

Secretaria

Registrar y derivar copia de comprobante de
pago y cheque por SINAD

oT

Secretaria

al tesoro publico

Teniendo en cuenta los reportes adjuntos al informe
y los saldos existentes en el SIAF de origen.

¢ Informacion correcta?

Si: Ir a la actividad N°24

No: Ir a la actividad N°23

 Verificar en ei SIAF el detalle de ias devoluciories |~

oT

CCBI-Especialista
de Devoluciones

Subsanar la informacion registrada en el SIAF
Con la finalidad de modificar y/o corregir los reportes
adjuntos al informe

oT

CCBI-Especialista
de Registro SIAF
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Cédigo: %
PS@ 2.0 ., 02 |Versin 01 !
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Luego, ir a la actividad N°22 Lo eVl
. - CCBI-Especialista
24 | Registrar en el SIAF y emitir en el formato T-6 oT de Devoluciones
Verificar T-6 aprobados en el SIAF
Todos los formatos T-6 deben estar registrados en el
SIAF y estar en estado de verificacion “V” para su } -
25 | respectivo depdsito en el Banco de la Nacién. oT %(;%e%zﬁf;g?:;a
¢ Formatos aprobados?
Si: Ir a la actividad N°26
No: Ir a la actividad N°24
Imprimir formatos T-6 aprobados
Una vez verificado los T-6 se procede a imprimir dos ) ol
26 | ejemplares de cada uno y enviar al Banco de la oT %g%ji?f;ﬂ:tsa
Nacion para su depdsito a las cuentas del Tesoro
Publico
Enviar al archivo formatos T-6 y Voucher de
depésito
27 Los formatos T-6 junto con el voucher de depdsito se oT CCBI-Especialista
archivan en orden numérica de los formatos y segun de Devoluciones
los reportes emitidos del SIAF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vii. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) 7 dias
Tiempo méximo aproximado 8 dias

1. Formatos T-6
Voucher de Depdésito

IX. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

P

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo
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Procedimiento: Registro de Ingresos por Retenciones de

LG.V '2 ‘,7 5 - 20‘! 7 -MlNFDU --------------------------

Cadigo:

PSO2. 02 - O |Version: 01

. OBJETIVO

14

» FEl objetivo es el registro oportuno en el SIAF de las retenciones de IGV. Asimismo,
controlar y mantener identificado los depdsitos por retenciones de IGV en las cuentas
corrientes.

Il. ALCANCE

¢ Unidades Ejecutoras que estan bajo la superV|S|on de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion.

lll. BASE NORMATIVA

1. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

2. Resolucion Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y madificatorias que aprueba el
Régimen de retenciones del IGV aplicable a los proveedores.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacion de Conciliacion Bancaria e Ingresos

CTCG: Coordinacion Tributaria y Custodia de Garantias

OCCP: Oficina de Control Previo

OT: Oficina de Tesoreria

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administraciéon Documental y de Archivo

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién Fuente

1. Comprobante de retencién electronico con visto
bueno

2. Papeleta de depésito o efectivo
- 3. Copia de factura

Comisionado - Proveedores

\
. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

“oActividad oy owhea | Responsable

Recibir y verificar expediente de retencién

Se procede a revisar que el comprobante de
retencién esté visado por la Coordinacion Tributaria,
y que el monto calculado en dicho comprobante L.
electrénico esté depositado en la cuenta del oT 2;?“;?;"32
Ministerio de Educacion.

¢ Informacion e importe correctos?
Si: Ir a la actividad N° 3.

No: Ir a la actividad N° 2
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Procedimiento: Registro de Ingresos por Retenciones de

Cadigo:

o2 .072.03

Version: 01

Sousoned
1

.El

Devolver expediente de retencién
Se procede a devolver el expediente al comisionado
0 proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

e N I s M 2
L1l J LV

oT

1 7-M]

Wiy a4

CCBI-Técnico
Administrativo

Emitir recibo de ingreso y adjuntarlo al
expediente.

A favor del proveedor indicado el nimero del
comprobante de retencién electrénico.

oT

CCBI-Técnico
Administrativo

Derivar expediente

Se procede a enviar el expediente al especialista de
registro SIAF.

Luego, ir a la actividad N°5

oT

CCBI-Técnico
Administrativo

Revisar expediente

El expediente debera contener lo siguiente: adjunto
al recibo de ingreso, copia del comprobante de
retencion electronico y copias de las facturas
relacionadas a esia.

¢, Documentacién completa?

Si: Se pueden realizar en paralelo la actividad N°7
y N°8

No: Ir a la actividad N°6

oT

CCBI-Especialista de
Registro SIAF

Devolver expediente

Se procede a enviar el expediente al técnico
administrativo para la correccion de las
observaciones presentadas.

Luego, ir a la actividad N° 3

oT

CCBI-Especialista de
Registro SIAF

Registrar en el SIAF

Una vez revisado el expediente, se procede a
registrar en el SIAF teniendo en cuenta la Unidad
Ejecutora, cuenta corriente e importe retenido.
Luego, ir a la actividad N° 9

oT

CCBI-Especialista de
Registro SIAF

Verificar depésito de los comprobantes de pago

en cuenta correcta

e procede a verificar que los montos indicados en
mprobante de retencién estén depositado en la

cuenta.del Ministerio de Educacion.

Luego, ira.la actividad N° 9

oT

CCBI-Especialista de
Registro SIAF

Emitir y verificar reportes
Consiste en consolidar en forma mensual todas las

los importes depositados en cuenta.
¢ Monto de depdsito correcto?

Si: Ir a la actividad N° 11

No: Ir a la actividad N° 10

| retenciones. aplicadas a los proveedores y verificar' |- =+ = .

oT

| CCBI-Especialista de |

Registro SIAF

Coordinar sobre monto del depdsito en cuenta
correcta

Identificar todas las cuentas corrientes en la que se
efectuaron los depdsitos de la retencion del IGV.
Luego, ir a la actividad N° 7

oT

CCBI-Especialista de
Registro SIAF
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Autorizar importe del depésito y comprobante
de retencion electrénico

CTCG-Especialista

11 | Emitir reporte consolidado indicando el monto total oT Tributario
retenido para su visacién de la Coordinacion
Tributaria. K
Visar autorizacion del depésito y comprobante :

12| de retencién electrénico ot CTCG-Coordinador
Elaborar y/o modificar informe de autorizacién
de cheque
Se procede a elaborar el informe de autorizacion .

13 | para la emision del cheque a favor de SUNAT. En el oT CC%ZE?SF;?S 'g:ﬁ? de
caso que existieran observaciones, se procede a su g
modificacion y luego el envié del mismo para su
revision por parte del coordinador.

Revisar informe de autorizacién de cheque
¢Documento Correcto? ,

141 St Ir a la actividad N° 15 ot CCBI-Coordinador
No: Ir a la actividad N° 13
Registrar y derivar por SINAD

15 | Envi6 del informe al Jefe de OT para su revision y oT Secretaria
visado.

Revisar informe de autorizacion de cheque
¢Documento Correcto?

16 | Si: Ir a la actividad N° 19 ot Jefe
No: Ir a la actividad N° 17
Registrar y derivar por SINAD .

17 Devolucién del informe para su modificacion. ot Secretaria ,
Derivar documentacién por hoja de ruta
Devolucién del informe para su modificacion. oT CCBI-Coordinador
Luego, ir a la actividad N° 13
Registrar y derivar por SINAD
Luego de la revision y visado por parte del Jefe de : ,

OT, se deriva la autorizacién a la Coordinacion de or Secretaria
‘| Giros y pagos pasa su emision del cheque.

Registrar y derivar por SINAD

Emitido el cheque se deriva a la Coordinacién de ,

Control Previo para su revision del cheque y or . Secretaria

visacion del comprobante de pago.

Registrar y derivar por SINAD

“Autorizado. el cheque se deriva, a la Coordinacion . |

Tributaria y Custodia de Garantias para su oT Secretaria

declaracion y pago del tributo Retenciones IGV.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Tiempo maximo aproximado 7 dias

VIil. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. Informe que autoriza la emisién del cheque
2. Cheque emitido V

IX. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo
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depésitos indebidos -

Versién: 01
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e
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975-2017  MINEDU-

|

OBJETIVO

El objetivo es registrar oportunamente en el SIAF los ingresos transitorios. Asi como,
verificar y controlar todo los ingresos transitorios pendientes de devolucion.

ALCANCE

Unidades Ejecutoras que estan bajo la supervision de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion. ‘

BASE NORMATIVA

1.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Iv.

SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacion de Conciliacién Bancaria e Ingresos

OCCP: Oficina de Control Previo

OGA: Oficina General de Administracion

OT: Oficina de Tesoreria

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo

V.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1.
2. Constancia de depésito

lici 5N
Solicitud de devolucio Oficina General de Administracion

A V.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Area Responsable

Registrar y derivar por SINAD
Recibe el pedido o solicitud de devolucién oT Secretaria
adjuntando el original del voucher de depdsito

| Registrar las acciones arealizarenlahojaderuta | == . ,

| Se procede a apuntar las tareas a realizar por la| ~ OT Jefe
persona asignada.
Registrar y derivar por SINAD al coordinador oT Secretaria

i i D al especialista

Registrar y derivar por SINAD al esp oT CCBI-Coordinador
Verificar si estd depositado en la cuenta |
Identifica si los depdsitos ingresaron a la cuenta del oT CCBI-Especialista
Ministerio de Educacion. de Registro SIAF
¢ Esta Ok? '




depésitos indebidos

Cédigo:
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Version: 01
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Procedimiento: Registro de Ingresos por devolucion de

.......

Si: ¢ Recibo de ingreso emitido?
Si: Ir a la actividad N°11
No: Ir a |la actividad N°8
No: Ir a la actividad N° 6

275-2017

Comunicar al usuario para subsanar la
informacion
En los casos que los documentos presentados estén

CCBI-Especialista

En los casos que el informe presente observaciones

6 incompletos o presenten observaciones se le oT de Registro SIAF
comunica al usuario que realice la subsanacion del
documento. -

Recibir informacion faltante
Se recibe del solicitante la informacién faltante o las

- observaciones levantadas. oT CCBI-Especialista

¢, Recibo de ingreso emitido? de Registro SIAF
Si: Ir a la actividad N°11
No: Ir a la actividad N°8

Derivar expediente para emision de recibo de '

3 ingreso oT CCBI-Especialista
Se deriva el expediente completo para su de Registro SIAF
elaboracion del recibo de ingreso. i

9 Emitir recibo de Ingreso y adjuntario al oT CCBI-Técnico
expediente Administrativo
Registrar recibo de ingreso en el SIAF

10 | Registro de los recibos ingresos en forma oT CCBI-Especialista
cronoldgica y teniendo en cuenta la fuente y cuenta de Registro SIAF
corriente de depdsito.

Elaborar y/o modificar el informe solicitando la
autorizacion para el cheque i -

11 | Se elabora y/o modifica el informe con Ia finalidad de oT %g%'ffgfg'g:f?
solicitar la autorizacion para la emisién del cheque o 9
transferencia bancaria a favor del solicitante.

Revisar el informe solicitando la autorizacién
ara el cheque '
oEsta Ok? oT CCBI-Coordinador
i Ir a la actividad N°14
NoxNr a la actividad N°13 ,
Derivar " informe para su modificacion de
observaciones oT CCBI-Coordinador
Luego, ir a la actividad N°11 - .
Registrar y derivar por SINAD oT Secretaria
Revisar informe de autorizacién para el cheque
¢Informe correcto? _
Si: Ir a la actividad N°19 ot Jefe
No: Ir a la actividad N°16
Derivar informe para su modificacién de
16 | observaciones oT Jefe

Registrar y derivar por SINAD

Secretaria
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Derivar informe por hoja de ruta i
18 Luego, ir a la actividad N°11 o7 CCBI-Coordinador
19 | Visar informe de autorizacion oT Jefe

Registrar y derivar por SINAD
20 | Se deriva el expediente al especialista de giros para oT Secretaria
su emision del cheque del solicitante.

Registrar y derivar por SINAD envio de cheque
para su validaciéon

Luego, que los cheques son emitidos y aprobados en oT
el SIAF, estos son derivados a la Coordinacién de
Control Previo para su validacion del cheque y
visacion del comprobante de pago.

Registrar y derivar comprobante de pago vy
cheque por SINAD

Se remite los cheques a la Coordinacion de Giros y oT
Pagos con la finalidad de entregar al solicitante o
beneficiario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

21 Secretaria

22 Secretaria

Vil TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado (ideal) 5 dias

Tiempo maximo aproximado ‘ ~ 7 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. Cheque revisado

IX. PROCESO

(=N
St

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

\
X\ ANEXOS

NDiagrama.de flujo
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Procedimiento: Registro de Ingresos Varios (Sanciones
Administrativas, Penalidades, Retenciones por garantia)

Cédigo:

PSO2. 02 .05 |Vesn ol

. OBJETIVO | 275-2017 -MINEDU

e Es el registro oportuno en el SIAF de los ingresos varios (sanciones administrativas,
penalidades y retenciones por garantia). Asimismo, verificar y controlar todo los ingresos
varios pendientes de devolucion.

ll. ALCANCE

e Unidades Ejecutoras que estan bajo la supervision de la Oficina General de Administracién
del Ministerio de Educacion.
e Todo los trabajadores y/o servidores que integran la Oficina de Tesoreria

lil. BASE NORMATIVA

1. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias )

2. Directiva N° 001-2016-MINEDU/SG-OGA que aprueba las Normas y Procedimientos para
la Administracién de Garantias Presentadas al Ministerio de Educacion — Sede Central

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacion de Conciliaciéon Bancaria e Ingresos

CGyP: Coordinacién de Giros y Pagos

OT: Oficina de Tesoreria

OCCP: Oficina de Contabilidad y Control Previo

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
Resolucion Coordinacién de Giros y Pagos —
. Reporte de la sancion Penalidades y Retenciones de
. Comprobante de pago o depdsito Garantias
. Cheque o Carta de Orden ,
. Autorizacion de retencion Oficina de Tesoreria — Personal
. Comprobante de pago Administrativo
7. Copia de comprobaite de pago :
Informe de logistica Oficina de Logistica

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

¢, Documentos son enviados por personal administrativo?




Cadigo:

£502.072 .05

Version: 01

o B

Si: Ir a la actividad N° 1
No: Ir a la actividad N°5

> F-5-=9017=MNEBY——

|

| Procedimiento: Registro de Ingresos Varios (Sanciones
Administrativas, Penalidades, Retenciones por garantia)

N° Actividad Area Responsable
Registrar y derivar por el SINAD
1 | Recibe la comunicacién de depésito adjuntando el oT Secretaria
original del voucher de depdsito
> Derivar documentos por hoja de ruta oT Jefe
3 Registrar y derivar por el SINAD oT Secretaria
Revisar documentos de sanciones
Esté adjunto los documentos fuentes y el original del
Boucher de depésito. .
4 + Esta Ok? oT CCBI-Coordinador
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 7 _
Recibir y verificar expediente de penalidades
Esté adjunto el documento que autoriza la retencion,
copia de la carta orden y copia del comprobante de ,
5 | Pago. oT CCBI-Técnico
¢Informacion y documentos correctos? Administrativo
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 6
Devolver documentos por penalidades o por
6 retenciones de conceptos de garantias oT CCBI-Técnico
- Administrativo
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realizar oficio de devolucién
Se procede a realizar el oficio de devolucién en .
donde debe Indicar los documentos faltantes para su ot CCBI-Coordinador
registro y aceptacion del depdsito.
Registrar y derivar por el SINAD oT Secretaria
*’Qnar oficio de devolucion oT Jefe |
Registrar y derivar por el SINAD
oT Secretaria
FIN DEL PR DIMIENTO
'Emitir recibc de ingreso y adjuntarlo al ~ i
expediente oT CCBI-Técnico
Teniendo en cuenta la unidad ejecutora, cuenta Administrativo
corriente y la fuente de financiamiento
Derivar expediente oT 2(?”? ill:l-i;?far](lisg '
Revisar expediente ; -
Se procede a revisar que los recibos de ingresos oT %ggffg?g?:"f\?
indique la cuenta de depdsito descritos en los 9




Cddigo:

PS02.02.05

Version: 01

establecidos

¢, Documentacion completa?

Si: ¢ Documentos es de retencion por garantia?
Si: Ir a la actividad N°17
No: Ir a la actividad N°15

No: Ir a la actividad N° 14

papeletas de depdsito y adjunto todos los sustentos | £ / 9 ~

'UlZ-MINEDU

Devolver expediente de penalidades o retencién
o por conceptos de garantias

CCBI-Especialista

14 | Se devuelve el expediente a fin de completar los oT .
requisitos establecidos de Registro SIAF
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Registrar en el SIAF
15 | Teniendo en cuenta la cuenta corriente y fuente de oT %S%fﬁfg'g:i}:&l
financiamiento. g
Enviar copias de recibo de ingreso y original
El original del recibo.de ingreso se deriva al archivo ) .
16 | de Tesoreria y una copia para la Coordinacién oT '%S%IGE?SF;S;'S:';?
Financiera de la OCCP. g
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Verificar el importe retenido en el informe de
logistica .
CCBI-Especialista
; ?
17 (Fsta OK? . . oT de Registro SIAF
Si: Ir a la actividad N° 19
No: Ir a la actividad N° 18
18 Devolver documentacion a logistica oT CCBI-Especialista
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Registro SIAF
19 | Elaborar o modificar informe de devolucién oT %S?:{lézisgreg'gllf?
Revisar informe de devoluciéon
¢ Esta Ok? ) .
Si: Ir a la actividad N° 21 ot CCBI-Coordinador
No: Ir a la actividad N° 19
Visar Informe de devolucion oT Jefe
Registrar y derivar por el SINAD oT Secretaria
Enviar informe de devoluciéon a CGyP para la oT Secretaria
emision del cheque .
Recibir y registrar cheque en SINAD oT Secretaria
Registrar y derivar cheque por SINAD para su | AT Seinrataria
revisién de OCCP ot secretaria
Recibir y registrar cheque visado por SINAD oT Secretaria
Registrar y derivar cheque a CGyP ‘ ,
FIN DEL PROCEDIMIENTO o1 Secretaria
. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) 3 dias

Procedimiento: Registro de Ingresos Varios (Sanciones
Administrativas, Penalidades, Retenciones por garantla)




Administrativas, Penalidades, Retenciones por garantia)

Cddigo:

PS@'Z @2’@5 Version: 01

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo aproximado 4 dias

VIil. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. Recibo de ingreso (sanciones administrativas, penalidades)
2. Copia de Recibo de ingreso
3. Cheque visado (Retenciones por Garantias)

IX. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo.
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Procedimiento: Conciliacion de la Carta Fianza

Codigo:

(DS 02.02.06 Version: 01

. OBJETIVO ~ 275-2017-MINEDU

e El objetivo es conciliar en forma mensual de acuerdo al acta de arqueo de fondos y

valores realizados al responsable de registro, custodia y control de las cartas fianzas.

i ALCANCE

¢ Unidades Ejecutoras que estan bajo la superwsmn de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion
e Todo los trabajadores y/o servidores que integran la Oficina de Tesoreria

lll. BASE NORMATIVA

1. Directiva N° 08-2010-ME/SG-OGA “ Procedimiento para el registro, custodia y control de
garantias pélizas de seguros, entregadas por los proveedores y/o contratistas en virtud de
las obligaciones derivadas de los diversos procesos de seleccién de las diferentes unidades
ejecutoras del Ministerio de Educacion”

2. Directiva N° 001-2016-MINEDU/SG-OGA que aprueba las Normas y Procedimientos para
la Administracién de Garantias Presentadas al Ministerio de Educacién — Sede Central

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

e CCBI: Coordinacién de Conciliacién Bancaria e Ingresos
e OT: Oficina de Tesoreria
e SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Notas de abono Coordinacién Tributaria v Custodi
oordinacion Tributaria y Custodia
Notas de cargo de Garantl’asy

3. Relacion de cartas fianzas

4. Acta de arqueo firmado y visado Oficina de Coordinacién y Control

Previo
. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ERE . Actividad el Area. 1 . Responsable
Reallzar acta de conciliacién
Elaborar el acta teniendo en cuenta el arqueo oT CCBI-Especialista
efectuado y los registros remitidos a la Coordinacion de Conciliacion
Financiera de la OCCP. ‘
Elaborar y/o modificar acta de conciliacion ) .
Confirmar los datos conciliados con las notas de oT Cg:égﬁgﬁ:ggﬁa
abono y notas de cargo.

. s g CCBI-Especialista
Firmar acta de conciliacion oT de Conciliacion




Procedimiento: Conciliacién de ia Carta Fianza

Cédigo:

ps "2 .02, O L|Version: 01 B
' 75=20 ?rfl-?—vM}N-ED—UMM

|-Son firmados por los especialistas de la Oficina de [
‘Tesoreria y Contabilidad.
Elab M A .
aborar Memorandum . , CCBI-Especialista
4 | Se proyecta el documento a fin de derivar el acta de oT N
p) . - de Conciliacion
conciliacion a la Oficina de Contabilidad.
5 Derivar acta de conciliacion y Memorandum oT CCBI-Coordinador
6 | Registrar y derivar por SINAD oT Secretaria
Revisar acta de conciliaciéon y Memorandum
¢ Esta Ok?
7| "sit Ir a Ia actividad N°11 ot Jefe
No: Ir a la actividad N°8
8 Realizar Observaciones y visar la hoja de ruta oT Jefe
9 | Registrar y derivar por SINAD oT Secretaria
Derivar acta de conciliacién bancaria por hoja de
ruta .
10 Luego de subsanado la observacion. or CCBI-Coordinador
Luego, ir a la actividad N°2
Firmar acta de conciliacion y Memorandum
11 El acta de conciliacion es firmado por el Jefe de la oT Jefe
Oficina de Tesoreria y por el Jefe de la Oficina de
Contabilidad y Control Previo.
12 | Registrar y derivar por SINAD oT Secretaria
Archivar acta de conciliacion carta fianza
13 El original es derivado a la Coordinacién Financiera y oT CCBI-Especialista
: una copia es derivada al archivo de Tesoreria. de Conciliacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ZWI. TIEMPO UTILIZADO

s
it \Qempo minimo aproximado (ideal) 1 dia

Tie\x@ maximo aproximado 2 dias

Vil DQQUME%N’Q&% QUE SE GESTIONAN

1. Acta de conciliacidn archivada

IX. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos
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Cédigo:

P—SOZ O2.O & | Versién: 01

X. ANEXOS

275-2017-MINEDU

1. Diagrama de flujo
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Procedimiento: Elaboracién y Aprobaciéon de la
Conciliacién Bancaria _ .
Cédigo: 2 }5=2 01 - MlNE'DU “““““““
e , Version: 01
PS@'Z“O 2-9(9:]' ersion |

I. OBJETIVO

o El objetivo es verificar, controlar y conciliar los fondos percibidos por toda fuente de
financiamiento, asegurando la presentacion oportuna de las conciliaciones bancarias.
Asimismo, proporciona informacién de recursos financieros a diferentes unidades
organicas del Ministerio.

ll. ALCANCE

e Unidades Ejecutoras que estan bajo la supervision de la Oficina General de Administracion
del Ministerio de Educacion.

lll. BASE NORMATIVA

1. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias

2. Resolucién Directoral N° 063-2012-EF/52.03 Centralizacion de recursos propios en la
Cuenta Unica del Tesoro Publico.

3. . Resolucién de Contraloria General N° 3200-2006-CG.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCBI: Coordinacion de Conciliacién Bancaria e Ingresos

OT: Oficina de Tesoreria

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

o
v

¢ \q Reporte de movimiento de cuentas bancarias:
IK } Informacién que se obtiene del SIAF por los registros
47 de los ingresos y gastos dentro de los cinco dias habiles CCBI
siguientes del mes anterior por cuentas bancarias y
fuente de financiamiento.

- | \ VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne' | -~ Actvidad - | Area | Responsable
\ Verificar los montos registrados por gastos e

.| ingresos
\ Se procede a la verificacion de todos los expedientes
1 " | registrados en el SIAF tanto de los ingresos como de oT CCBI-Especialista
los gastos tienen que estar aprobados, estado “A”. de Conciliacién
¢ Esta Ok?

Si: Ir a la actividad N°3
No: Ir a la actividad N°2




Procedimiento: Elaboraciéon y Aprobacion de la
Conciliacién Bancaria

Cadigo:

PSO 2.02. qu_ Versién: 01

= T MINE
Coordinar con los especialistas SIAF yde Giros AR
y Pagos

> Se realiza esta actividad cuando existan casos que oT CCBI-Especialista
los registros ingresos y/o de gastos estén ingresados de Conciliacion
con errores 0 estén pendientes de su aprobacién en
el SIAF.

Solicitar la Impresion de los estados bancarios 'y
Adjuntar reporte del SIAF . ’

3 Solicitar a los responsables del manejo de las oT CCBI-Especialista
cuentas bancarias la impresion de los estados de Conciliacién
bancarios electrénicos, los formatos y libros bancos
del SIAF.

Realizar conciliacion bancaria
Se procede a realizar esta actividad con la finalidad ol
: ; . I-E ialist
4 | de determinar los pendientes de registro, saldos oT ccB specialista
de Conciliacion
contables, los documentos en cartera y los saldos
financieros.
Imprimir reportes de Conciliacion y Formatos
Esta actividad consiste en la Impresién de la : -

5 | Conciliacién Bancarios y sus anexos, Formatos como oT C&%Eﬁg;ﬁgggﬁa
Anexo N° 06, Anexo N° 07, Anexo N° 08, AF-9 y
cuentas de enlace.

Elaborar y/o modificar Memorandum para
contabilidad

6 Se procede a proyectar modelo de Memorandum oT CCBI-Especialista
precisando la Unidad Ejecutora, el periodo de de Conciliacién
conciliacién, cuentas corrientes y formatos adjuntos
de ser el caso.

Revisar memorandum
Consiste en la revision del modelo de memorandum
de co’ncmamon bancaria para su aprobacion. oT CCBI-Coordinador
¢ Esta Ok? _
Si: Ir a la actividad N°8
No: Ir a la actividad N°6
Visar-Memorandum oT CCBI-Coordinador
Registrar y derivar por SINAD
Consiste en recibir, registrar en el SINAD y remitirlo oT Secretaria
al Jefe para su revision.
Revisar Memorandum
Consiste en Ia revisién del modelo de memorandum
de conciliacion bancaria para su visado.
] P oT Jefe
¢ Informe correcto?
Si: Ir a la actividad N°14
% No: Ir a la actividad N°11
Realizar observaciones y visar en la hoja de ruta ,
/11 | Consiste en apuntar tanto las Observaciones en las oT Jefe
conciliaciones como en el Memorandum. v 7
12 | Registrar y derivar por SINAD oT - Secretaria




Conciliaciéon Bancaria

Procedimiento: Elaboracién
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Cddigo:
‘95@ 2 . O7. o3 | Version: 01 ,
Consiste en recibir, registrar en el SINAD y remitirlo
~al coordinador para registrar las observaciones en la
hoja de ruta.
Derivar Memorandum al especialista por hoja de
ruta .
13 | Consiste en recibir, apuntar las acciones a realizar y oT CCBI-Coordinador
| remitirlo al especialista para las mejoras respectivas. :
Luego, ir a la actividad N°6.
14 | Firmar Memorandum oT Jefe
Registrar y derivar por SINAD :
Consiste en recibir, registrar en el SINAD y remitirlo
15 | a contabilidad para que continte con su ruta de oT Secretaria
trabajo. '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) 5 dias
~ Tiempo maximo aproximado 6 dias

Viil. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

Memorandum de Conciliacién Bancaria aprobado

IX. PROCESO

PS02.03 Administrar ingresos y egresos

X. ANEXOS

Diagrama de flujo
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Procedimiento: Administracién y Control de Carta Fianza

Cadigo:

PS?C’Z U'O'ZQ,OQ vesion: 01 WMJ

. OBJETIVO 275 - 2017'; MINEDU

e Eficiente y eficaz administracion en el proceso de recepcion, evaluacion, aceptacion,
registro, custodia, control, renovacién, ejecucion y devolucioén de las garantias entregadas
por los proveedores de bienes y servicios a favor del Ministerio de Educacion — MINEDU
a fin de garantizar el cumplimiento de los contratos y salvaguardar los intereses del
Estado.

Il. ALCANCE

e Su cumplimiento es obligatorio para todas las dependencias y/o Unidades Ejecutoras de
la Sede Central del Ministerio de Educacion que intervienen en la contratacion de bienes,
servicios u obras financiadas con fondos publicos a través de los procesos establecidos
en las normas que regulan las contrataciones del Estado.

lll. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica
de la Superintendencia de Banca y Seguros.

Ley N° 27287, Ley de Titulos Valores.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria. '
Ley N° 27785 que aprueba la “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la |
Contraloria General de la Republica” y sus modificatorias.
Ley N°30255 Ley de Contrataciones del Estado.

ogrwN

o

. SIGLAS Y DEFINICIONES

CTCG: Coordinacion Tributaria y Custodia de Garantias

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
OGA: Oficina General de Administracion ’
OL: Oficina de Logistica

OT: Oficina de Tesoreria

o4 .
z)l. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Contratos Oficina de Logistica

oq“" Renovacuon devolucion o ejecucion: Ir a la actividad N°13
Ejecucion por contratos resueltos: Ir a la actividad N°34

N° Actividad Area Responsable

1 | Registrar y derivar informacién por SINAD oT Secretaria




..........

Procedimiento: Administracién y Control de Carta Fianza

Cddigo:

Pso2.09. 08 Version: 01
275 =201 7-MNEBU—

Se recepcionan mediante SINAD las garantias que
‘presenten los proveedores y/o contratistas,
Derivar informacion por hoja de ruta

2 | Revisa el documento e indica las acciones a realizar oT Jefe
al coordinador responsable por hoja de ruta.
Registrar y derivar informacién por SINAD
3 | Deriva el expediente por SINAD al coordinador oT Secretaria
responsable.

Derivar informacién por hoja de ruta

4 |lIndica las acciones a realizar al especialista oT CTCG - Coordinador
encargado para la atencién a lo solicitado

Revisar documentos y carta fianza original

Verifica la autenticidad de la carta fianza original.

5 ;Carta Fianza falsa? oT CTCG-Especialista
Si: Ir a la actividad N°6
No: Ir a la actividad N°10

Realizar informe de Carta Fianza falsa a OGA

Si verifica que la Carta Fianza presentada por el
proveedor es FALSA, procede a realizar un informe
comunicando el hecho a la OGA a fin de que inicie oT CTCG-Especialista
las acciones legales respectivas en coordinacion con '
la Procuraduria Publica del sector, la Oficina de
Asesoria Juridica y demas pertinentes.

Revisar, dar conformidad y derivar informe de

arta Fianza falsa ,
&x{s;l y da conformidad el informe realizado por el or CTCG - Coordinador

especialista. :
Aprobar el _mforme_dg Carta Fianza falsa oT Jefe
Aprueba el informe y firma
Registrar y derivar informe de Carta Fianza falsa
por SINAD
Deriva el informe a la OGA por SINAD, para su oT Secretaria

conocimiento y acciones a realizar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dar conformidad a carta fianza por inicio
contractual oT CTCG-Especialista
Verificada la autenticidad de la carta fianza, lo valida

Registrar en base de datos

Se procede a registrarlo en el formato de control oT CTCG-Especialista
respectivo.

Custodiar Carta fianza por inicio contractual

Procede a custodiar, controlar la Carta Fianza oT CTCG-Especialista

presentada por los proveedores.
Luego, ir a la actividad N° 43

Revisar cartas fianzas préximas a vencer
13 | El especialista procede a verificar las cartas fianzas oT CTCG-Especialista
proximas a vencer cada 15 dias.
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Elaborar documento de cartas fianzas por vencer |2 / 5 = 2 ()
a Logistica
Procede a realizar documento a la Oficina de
Logistica solicitando la informacién del estado de la ol
141 carta fianza, ya sea por devolucién o renovacion. o1 CTCG-Especialista
Asimismo se debe considerar la emisiéon del
documento a la Oficina de Logistica con 10 dias de
anticipacion.
Registrar y derivar informacién por SINAD
15 | Se deriva el documento por SINAD a la Oficina de oT CTCG-Especialista
Logistica para su atencion.
Recibir y derivar documento de Carta Fianza por
16 Renovacién o Devolucién oT Secretaria
Recibe y deriva por hoja de ruta el documento de las
cartas fianzas a renovar o a ser devueltas.
Derivar documento de Carta Fianza por hoja de
ruta
17 ) e , : oT Jefe
Revisa el documento e indica las acciones a realizar
al coordinador responsable por hoja de ruta.
Registrar y derivar documento de Carta Fianza
por SINAD .
Registrar y derivar documento por SINAD a ot Secretaria .
Coordinador de acuerdo a indicaciones de jefatura.
Derivar documento de Carta Fianza por hoja de
ruta
- . . T TCG - '
Recibir y derivar documento por hoja de ruta a © CTCG - Coordinador
Especialista para su atencion.
Recibir informacion de carta fianza por
Renovacion o Devolucion
Una vez que recibe el documento, el especialista
verifica que cartas fianzas seran devueltas o o
renovadas. oT CTCG-Especialista
! Tipo de carta fianza: -
' Devolucidn de Carta Fianza: Ir a la actividad N°21
Cartas Fianzas por renovar: Ir a la actividad N°25
Registrar cartas fianza como devueltas en base
de datos
. TCG- iali
Se identifica las cartas fianzas que van a ser or CTCG-Especialista
devueltas y se procede a registrar en base de datos.
Archivar carta fianza para devoluciéon al
contratista
22 | Se procede a custodiar cartas fianzas para ser oT CTCG-Especialista
devueltas cuando el contratista lo requiera.
Luego, ir a la actividad N° 43
Elaborar cartas notariales para solicitar -
23 renovacion y/o ejecucién de carta fianza ot CTCG-Especialista
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Se procede a elaborar las cartas notariales para AR

comunicar a la entidad financiera la renovacién y/o

ejecucion de las garantias.

—

Enviar carta notarial solicitando renovacién y/o
ejecucion de carta fianza

Se comunica a la entidad financiera por conducto
24 | notarial que debe de renovar y/o ejecutar la garantia OT | CTCG-Especialista
proxima a vencerse. El tiempo de respuesta de la
‘entidad financiera sera como minimo 15 dias y como
maximo 40 dias.

Recibir y derivar documento de carta fianza
renovada

25 | Después de recibir la respuesta de la entidad oT Secretaria
financiera, se deriva por hoja de ruta el documento
de carta fianza renovada.

Derivar carta fianza renovada por hoja de ruta

26 | Revisa el documento e indica las acciones a realizar oT Jefe
al coordinador responsable por hoja de ruta.

Registrar y derivar carta fianza renovada por
SINAD

Registra y deriva el documento por SINAD al
coordinador responsable.

oT Secretaria

Derivar carta fianza renovada por hoja de ruta

vyisa y deriva el documento al especialista oT CTCG - Coordinador
responsable para su atencion. '

Verificar dacumento de carta fianza renovada
Una vez recibido la carta fianza renovada, se verifica
que los datos del contratista y montos sean correctos.
Asimismo se revisa veracidad de la carta fianza
renovada.
¢ Esta Ok? ' oT CTCG-Especialista
Si: ¢ Carta fianza renovada dentro del plazo ,
solicitado?
Si: Ir a la actividad N° 41
No: Ir a la actividad N° 36
No: Ir a la actividad N° 30

Devolver carta fianza renovada para subsanacion
Una vez identificado los errores, se procede a oT CTCG-Especialista
devolver el documento por hoja de ruta.

Derivar carta fianza renovada por hoja de ruta

Revisa y deriva documento por hoja de ruta. ot CTCG - Coordinador
Visar y derivar documento por hoja de ruta

32 | Aprueba, firma y deriva carta fianza renovada para oT Jefe
subsanacién por hoja de ruta.

33 | Registrar y derivar documento por SINAD oT Secretaria




Cédigo:
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Version: 01

Registra y deriva la carta fianza renovada por SINAD
a la entidad financiera para su subsanacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2175-20

Recibir documento de ejecucion de carta fianza
de Logistica

34 | Cuando existe un contrato no resuelto, la oficina oT CTCG-Especialista
emite un informe solicitando la ejecucién de la carta
fianza.
Elaborar carta notarial
Se elabora la carta notarial comunicando a la Entidad ' ol
35 Financiera la ejecucién de la carta fianza. ot CTCG-Especialista
Luego, ir a la actividad N° 37.
Ejecutar carta fianza
3¢ | Alno haberse refloyada la carta fianza a solicitud de oT CTCG-Especialista
la Oficina de Logistica dentro del plazo, se procede a
ejecutarla. :
Recabar cheque
37 | Realizado la ejecucion de la carta fianza se procede oT CTCG-Especialista
a recoger el cheque de la Entidad Financiera
Enviar cheque a caja » 1
Se entrega el cheque en caja y esta es depositada oT CTCG-Especialista |
en la cuenta corriente designada para su custodia.
Recepcionar Recibo de ingreso
Por la entrega de cheque a caja, Conciliacion
Bancaria emite recibo de ingreso a especialista. oT CTCG-Especialista
Luego, se procede a realizar en paralelo, las
actividades N°40 y N° 43.
Realizar informe a Logistica de carta fianzas : o
ejecutadas oT CTCG-Especialista
FIN DEL PROCEDIMIENTO
‘ Registrar carta fianza renovada en base de datos
| Verifica la Carta Fianza renovada presentada por la oT CTCG-Especialista
_entidad financiera y registra en base de datos
Custodiar y controlar carta fianza renovada |
El especialista procede a guardar los documentos oT CTCG-Especia‘Iista' '
valorados para su control respectivo.
Luego, ir a la actividad N° 37
Elaborar memorandum sobre notas contables de
cartas fianzas renovadas, devueltas, por inicio oT CTCG-Especialista
contractual y ejecutado.
Validar memorandum
¢ Esta Ok? .
T TCG-
| it ir a la actividad N° 45 © CTCG-Coordinador
No: ir a la actividad N° 43
45 | Recibir y derivar memorandum oT Secretaria
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"1 46 .| Visar memorandum oT Jefe
47 | Recibir y derivar memorandum oT Secretaria
Enviar informacion de notas contables de cartas
fianzas renovadas, devueltas por inicio
contractual y ejecutadas a contabilidad
48 | Cada fin de mes, se emite un reporte del estado oT CTCG-Especialista

situacional de las cartas fianzas a Contabilidad para
su registro contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VI. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado (ideal)

1 dia

Tiempo maximo aproximado

Indeterminado
(de acuerdo a la
vigencia de las
cartas fianzas)

VIl. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

N3 )X 1. Memorandum visado
. Informe de carta fianza falsa

G\rta fianza vencida

w

Informe de cartas fianzas ejecutadas a Logistica
Carta fianza devueltas ’

Informe de Cartas fianzas renovadas

Informe de Cartas fianzas devueltas

Informe de Cartas fianzas ejecutadas

Informe de Cartas fianzas por inicio contractual

Viil. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

IX. ANEXOS

1. Diagrama de flujo
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. OBJETIVO | 275-2017 -MINEDU

e Cumplimiento de las obligaciones tributarias con la elaboracién y presentacién de las
declaraciones PDT Programa de Declaracion Telematica y declaraciones mformatlvas de
manera oportuna de acuerdo al cronograma establecido por la SUNAT

Il. ALCANCE

e EI cumplimiento es de caracter obligatorio para la Oficina de Tesoreria, encargada de
cumplir con la declaracion, presentacion y pago de las obligaciones tributarias.

e Funciones de la Oficina de Gestién de Personal en formular la Planila Unica de
Remuneraciones del personal activo y cesante.

lll. BASE NORMATIVA

1. Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado “planilla electrénica”

2. R. N°204-2007-SUNAT (Aprobacion del PDT Planilla Electronica Formulario Virtual N°
0601 y de las Normas referidas a Declaraciones de Otros Conceptos). '

3. LEY N° 28053, Ley que establece disposiciones con relacién a percepciones y
retenciones y modifica la ley del impuesto general a las ventas e impuesto selectivo al
consumo.

4. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones del IGV
aplicable a los proveedores y designacion de Agentes de Retencion.

5. Decreto Supremo N° 027-2001-PCM, Aprueban el Texto Unico Actualizado de las Normas
que rigen la obligacién de determinadas entidades del Sector Publico de proporcionar
informacién sobre sus adquisiciones.

6. Resolucién De Superintendencia N° 379 -2013/SUNAT, Resolucién de Superintendencia
que establece los sujetos obligados a llevar los registros de ventas e ingresos y de
compras de manera electrénica y que modifica la resolucién de superintendencia N° 286-
2009/SUNAT y la Resolucién de Superintendencia N°066-2013/SUNAT.




Procedimiento: Elaboracién del PDT

Cédigo:

QSC?Z‘ @7 (/jfj Versién: 01

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES 275-2017- MINEDU

CAA: Coordinacién y Administracién de Archivo

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios

CGyP: Coordinacioén de Giros y Pagos

CTCG: Coordinacion Tributaria y Custodia de Garantias

COA ESTADO: Declaracién de carécter informativo obligados a presentar
[GV: Impuesto General de las Ventas

OCCP: Oficina de Contabilidad y Control Previo

OGP: Oficina de Gestién de Personal

OT: Oficina de Tesoreria

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

PDT : Programa de Declaracién Telematica

PLAME: Planilla Mensual de Pagos

PLE: Programa de libros electrénicos .

PVS: Programa validador de la SUNAT

RHE: Recibo por Honorarios Electrénico.

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Adiinistracion Documental y de Archivo
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
TDR: Términos de Referencia

AN

REBU\SITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

\ Descripcion | Fuente

Comprobantes de -pago Coordinacion de Giros y Pagos
Expediente de Rendicion de Encargos, Viaticos . Oficina de COS::Si'gdad y Control

Actividad Area Responsable

Recibir rendiciéon de Encargo y/o Viaticos de
OCCP y registrario en SINAD

Se recibe las rendiciones de Encargo y/o Viaticos de
la Oficina de Contabilidad y Control Previo y se oT CTCG - Técnico
procede a registrar en el SINAD. Administrativo

Luego, ir a la actividad N° 3

Recibir campmbantes de pago de CGyP .
Se recibe los comprobantes de pago (facturas
boletos de viaje, recibo por servicios basicos, etc.)

> emitidos por la Coordinacién de Giros y Pagos oT CTCG - Técnico
perteneciente a la Oficina de Tesoreria. Administrativo
Luego, ir a la actividad N° 3
Verificar los comprobéntes de pago de los : I
. - . v < so: CTCG - Técnico
3 | giradores y rendiciones de encargos y/o viaticos. oT Administrativo




Procedimiento: Elaboracion del PDT

Cddigo:

PSD 0‘2 e 2\,0% Versién: 01

Una vez obtenidos los comprobantes de pago
(facturas, boletos de viaje, recibo por servicios
basicos, etc.), asi como las rendiciones (encargo,
viaticos), se procede a la verificacion de cada
documento.

¢ Esta correcto?
Si: Ir a la actividad N° 5
No: Ir a la actividad N° 4

275-2017-MINEDU

Devolver comprobantes de pago para su
correccién a CGyP

Si se detecta una omision o error, se identifica el
comprobante de pago y se procede a devolver para
su correccion a CGyP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oT

CTCG - Técnico
Administrativo

Elaborar y/o modificar bases de datos del COA
ESTADO y libro electrénico registro de compras
Se procede a registrar en una sola base de datos en
Excel con las facturas, boletos de viaje, etc
adjuntados en el expediente de rendiciones
(encargos y/o viaticos); asimismo los comprobantes
de pago (Facturas, recibo por servicios, boleto de
viaje, etc) que fueron remitidos por la CGyP.

oT

CTCG — Técnico’
Administrativo

Verificar bases de datos del COA ESTADO y libro
electroénico registro de compras

Se procede a verificar la base de datos registrado y
a contrastar la informacién con el Formato A del SIAF

¢ Esta Ok?
Si: Ir a la actividad N°7
No: Ir a la actividad N°5

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Sy
NQ'Z

Consolidar datos del COA ESTADO y Libro
Electrénico Registro de compras

Con la base de datos elaborada se procede a
consolidar:

Para el COA ESTADO

Se procede a generar la informacién donde contiene
los datos de todas sus adquisiciones de bienes y/o
servicios realizados, de acuerdo la estructura
establecida por la SUNAT, identificando el tipo de

‘documento, tipo de operacién (gravadas ¢ noj, de los.| - -

comprobantes de pago registrados.

Para el Libro Electrénico Registro de Compras

Se procede a elaborar el Libro Electrénico Registro
de Compras de acuerdo la estructura establecida por
la SUNAT, y se codifica de acuerdo a las reglas
generales establecidas.

or

CTCG-Especialista
.. Tributario
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Cédigo:
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| Declarar

Datos del COA ESTADO y libro
electrénico registro de compras

Se procede a declarar a través de las plataformas
informaticas de la SUNAT, estas son:

Para el COA ESTADO

se procede a validar la informaciéon del COA
ESTADO a través del PVS Programa validador de la
SUNAT, emitiendo la “Constancia de Informacion
Consistente COA ESTADO” y se presenta la
informacién de acuerdo a la forma y a los plazos
establecidos por la SUNAT

Para el Libro Electrénico Registro de Compras

Se procede a validar y declarar la informacién de
todas sus adquisiciones de bienes y/o servicios
realizados a través del PLE Programa de Libros
Electrénicos dentro de los plazos establecidos por la
SUNAT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oT

275-20

|-/- MINEDU

'CTCG-EspeciaIista
Tributario

Obtener informacion de los sistemas médulo de
caja y libreria

e obtiene informacién de los comprobantes de pago
(Fasturas, boletas de ventas, notas de crédito)
emitidosa-través de los médulos informaticos, por
las ventas realizadas a nuestros clientes.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Elaborar Bases de datos del Libro Electrénico de
Ventas o Ingresos

Se procede a elaborar el Libro Electronico Registro
de Ventas de acuerdo la estructura establecida por la
SUNAT, se codifica de acuerdo a las reglas
generales establecidas.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Declarar libro electrénico registro de ventas o de
ingresos

Se procede a validar y declarar la informacion de
todos los ingresos obtenidos a través del PLE
Programa de Libros Electrénicos dentro de los plazos
establecidos por la SUNAT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oT

CTCG-EspeciaﬂIista
Tributario

12

Recibir y verificar comprobantes de pago (RHE)
de los giradores

Consiste en recibir y verificar los comprobantes de
pago por servicios que generan renta de 4ta
categoria (RHE Recibo por Honorario Electrénico).
Asimismo, los comprobantes de pago que generen
retenciones del IGV. (Facturas)

¢ Esta correcto?

oT

CTCG-Especialista
Tributario
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Si: Se realizarian en paralelo las actwndades N°14,
N°15, N°16 y N°17.

No: Ir a la actividad N°13.

275-2017-MINEDU

13

Devolver comprobantes de pago para su
correccion a CGyP

En el caso se encuentre algun error u omisién en los

comprobantes de pago, ya sea por servicios que
generen renta de 4ta categoria o retenciones del IGV,
se procedera a devolver a CGyP para su
correspondiente correccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

14

Registrar comprobantes de pago en Base de
Datos en Excel para renta de 4ta Categoria
Consiste en generar una base de datos que contenga
todos los comprobantes de pago por servnmos que
generan renta de 4ta categoria, RHE

Luego, ir a la actividad N°20.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Agrupar cheques por retenciones de 4ta
categoria y solicitar el cheque de gerencia al
Banco de la Nacion

Se junta todos los cheques emitidos producto de la
retencion de renta por 4ta categoria por las
diferencias de redondeo y se solicita al Banco de la
Nacién la emisién del cheque de gerencia que
servira para el pago del tributo.

Luego, ir a la actividad Ne20.

OT

CTCG-Especialista
Tributario

) retencion del 1GV
| redondeo y se solicita al Banco de la Nacion la
emisién del cheque de gerencia que servira para el

Agrupar cheques de retenciones del IGV del 3%
y solicitar el cheque de gerencia al Banco de la
Nacién

Se junta todos los cheques emitidos producto de la
3% por las diferencias de

pago del tributo

Luego, ir a la actividad N°18.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

- Registrar comprobantes de pago de proveedores

por retenciones de IGV del 3% en Base de Datos
en Excel

Consiste en realizar una base de datos con todos los
comprobantes de pago (Facturas) de Ias retenciones
realizas por IGV 3%

Luego, ir a la actividad N°18.

oT

CTCG—EspeciaIista
Tributario
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18

Verificar con el area de Conciliacién que los
depdsitos estén en la cuenta transitoria parala’
emision del cheque . o :
Consiste en realizar la verificacion de los depdsitos
realizados en la cuenta transitoria de las retenciones
realizadas por IGV 3% a los proveedores por los
comisionados. (Viaticos y/o encargos), para la
emision del cheque y pago de tributo.

.
27

5=20]17

CTCG-Especialista
Tributario

Elaborar y generar declaracién - PDT Formulario
626 Retenciones IGV

Se elabora y genera el archivo para la presentacion
del PDT Formulario 626 agentes de retencion, asi
mismo se declara y paga las retenciones realizadas
a los proveedores por el IGV 3% dentro de los plazos
establecidos por la SUNAT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Comparar informacion de base de datos renta 4ta
categoria con el Formato A del SIAF

Consiste en comparar la informacién del formato A
del SIAF-SP con la base de datos elaborada por los
servicios que generen rentas de 4ta categoria, con la
finalidad declarar correctamente la informacion.

¢Informacion es correcta?
Si: Ir a la actividad N° 22
No: Ir a la actividad N° 21

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Solicitar informacién corregida a CGyP

Los comprobantes de pago identificados que
presentan omisiones y/o errores son devueltos a
CGyP para su subsanacién correspondiente.

oT

CTCG-Especialista
Tributario

Solicitar informacién a OGP

Se solicita informacién de la Planilla elaborada por
la Oficina de Gestién de Personal, sobre el personal
CAS (Contratacion Administrativa de Servicios),
personal nombrado y cesante, para realizar la
declaracion y pago del Formulario 601 PLAME
Planilla Electrénica.

oT

CTCG-EspeciaIisté
‘Tributario

23

Recibir, registrar y derivar planilla de la OGP por
SINAD ,

Se recepciona mediante SINAD, la informacién
solicitada a la Oficina de Gestion de Personal. ‘

oT

Secretaria

24

Derivar Planilla de OGP por hoja de ruta
Indica las acciones a realizar al coordinador
responsable por hoja de ruta.

oT

Jefe

25

Registrar y derivar planilla de OGP por SINAD
Deriva el expediente por SINAD al coordinador
responsable.

oT

Secretaria

26

Derivar Planilla de OGP por hoja de ruta

oT

CTCG - Coordinador
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Deriva la informacion por hoja de ruta al especialista
encargado de realizar la declaracién y pago del
Formulario 601 PLAME Planilla Electrénica.

975-2017-MINEDU

27

Consolidar, elaborar y generar el archivo de la
declaracion - PDT 601 Planilla Electrénica
PLAME.

A la informacion presentada por la OGP (backup con
informacion del personal CAS, personal nombrado y
cesante) en el PDT PLAME se adiciona la
informacién por servicios de terceros que generen

rentas de 4ta categoria RHE, se elabora y consolida -

la informacion.

Se genera el archivo de envio, se declara y paga
dentro de los plazos establecidos por la SUNAT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oT

CTCG-Especialista
Tributario

VL.

TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado (ideal)

20 dias

Tiempo maximo aproximado

22 dias

Vil.

DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1.
2. Declaracién del PDT 601 PLAME Planilla Electrénica

Declaracion del PDT 626 Retenciones de IGV

3. Presentacion del libro electronico Registro de Compra y COA .

4. Presentacion de libros electrénicos de ingresos
VIil. PROCESO é

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos
IX. ANEXOS

1.

Diagrama de flujo




Coordinacion de Gitos ¥
Pagos

ocep

Comprobantes
de Pago

————

! Brpedisntede
+ Rendicién de

 Encargos, Vistices
13

oGP

| Praniita de
i Personal

|
h

Elal

cacion def POT

Secretaria

i
1
1
'
'
'
L
i
0
'
&
Y
Recibir, registrary

derivarplanita de
1> OGF por
SINAD

Registrary
derivar ptanillia
de OGP por

SINED

lete

Derivar Planilfa
de OGP por hoja
de ruty

CTCG-Coordinador

Derivar Planitia
de OGP por
haja de ruts

CTCG- Tecnico Administzative

{ Recibir rendidon

§ de Encargn y/o
i Yidticos de OCCP
‘g yregistrarlo en
§ SINAD 3
LTS —.

e —
§ Reditir
§ comprobantes

T depagode
<Gyf

Verifitar los
comprobantes de
nago de los
giradaresy
rendidiones de
Encargos yio visticos

o~
G

E

b £

%

(Esth conecto?

COMPRAS

Devolver
comprobante: de
Dagn pars su
: correccith 3 CSyP

__,@,

Devoludén de

comprabantes de pago

Elaborary/o modtar §

basesdedatosdd ¥

. COAESTADQ y Libro

electr6nico Regisro
de compras

CTCG- Espedialista Tributario

libros
electronicosy
<on

Devalver H

. comprobantes de
Pago para su

wrrecion a CEvP

Redibiry verificar
comprobantes de
pago RHE) de Ios
airadores

iEsta Corracto?
Retenciones

delI6Vy
Planilla

Dewalud 3
Comprobantes
d» pago

INGRESOS

PR
Veriticar basts de
datos det COA™™

{ Cansatidar e

i del COAESTADO y

I

Sr Cazs et

ESTADO ¥ libro

o 3
E COAESTADOY libro

i
| electrénicn Regis
a de compras

Cbtener
Informacidn de los

JEsts OF?

Libro

Eluborar Bases dé
dates del Librg

de

Retenciones de

Petenciones 16V

)
i

sistemas médulo
de cajay libretia - £

remom———
Registrar comprobertes
i pago en Base de
Datos en Excel para
renta de $aCategida

SOV AR,

hrupar checuzs por

rateniciones de 4ta

theque de gerendant
Banu) de laNatdn

Agrupar chegques de
retanclones delleV de
3%y solicitarel chequs dx
qerentia al Bantde b

Macion

i

Registrar
comprobantes g pigo
d provesdores por
retenciones de6Vdd
3% en Base de Datos
en Excel

Verificor can eldnea de
Condllackn que oy
depositos #3tén enls

cuents transttoiis para

©

Comparar,
informacion de base
de datos rentas 463
rategoria con et
Formatn A del SIAF

Registro de
compras 1

Dedarar libro
tlectrdnico

’% Electrénicn de
{ Ventasolngrso;

Registro de
Veritas o de

ingresos - § presentacion de

fibros electrsnicos
deIngresas

dnformacion
#s correcta?
&

»

electrénico Regiso ~—>(:}
de compras
B | :

¢ Presentacién de! libro
electrénico Reglstro de
; Compray COA

Soticitar

Fannutario 626

Elaborary gesicry
declaracion - FOT.

Solieitar
Informacién

felcig

CGyP

POT 626

(
1
1
1
'
'
t
i
1
1
i
1
1
1
1
1
)
|
t
|
1
r
'
‘
‘
'
1
1
1
Iy
corealdaa [d
1 1
1
1
1
1
i
1
i
1
1
1
I
1
1
1
1
1
|
i
1
'
'
delGV !
1
'
i
1
|
1
|
1
1
1
1
f
1
1
1
1
|
1

Consolidar, ehborar
yaenerareiarcivo
de |a dedlaradidn -
POT 601 Planilia
PLAME:

Drdlaracidn del
PDT 601 FLAME

Planilla Elechinia

|
|
|
|
|
|
|
i
i
t
t
t
t
'
t
i
1
]
'
|
¢
¢
0
i
1
[
|
7

T e T T T T I E I L T T

SUNAT

NQININ-2102-GL¢




2756 -2017.-MINEDU

Codigo: PSS o2 , 02 .10

Version: 01

Procedimiento: “Solicitud de Emision

de Carnets”

Unidad Organica

Visto y Sello

Elaborado por:

Oficina de Tesoreria

Validado por:

Revisado por:

Unfdad de ORganTzacion y Métodos




Procedimiento: Solicitud de Emisién de Carnets

Cédigo:

‘(/DSO 2__\9 O'Za /lcj Version: 01

Control de Cambi05+'2 7 5 - 2 0 1 7 - MlNEDU

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo
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OBJETIVO o 276-2017-MINEDU

e Proveer de carnés a los estudiantes de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

Publicos y Privados.

Il. ALCANCE

Direccién General de Educacion Técnico Productiva y Superior Tecnolégica y Artistica
(DIGESUTPA).

Direccién General de Desarrollo Docente (DIGEDD)

Oficina de Tesoreria.

BASE NORMATIVA

1.

Ley N° 13406, Crea el pasaje universitario en favor de los estudiantes de Universidades y
demas Institutos de Educacién Superior de la Republica.

V.

SIGLAS Y DEFINICIONES

IESTP: Instituto de Educacion Superior Técnico Pedagdgico.

OT: Oficina de Tesoreria

CTCG: Coordinacion Tributaria y Custodia de Garantias

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
CARNESIS: Sistema de Carnetizacion de los Institutos Superiores

DIGEDD: Direccion General de Desarrollo Docente

DUGESUTPA: Direccién General de Educacion Técnico-Productiva y Superior.
Tecnoldgica y Artistica

MINEDU: Ministerio de Educacion

®
‘ 2\ WEB: World Wide Web
\\
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcién Fuente

\.01. Solicitud de emisiéon de Carnets IESTP

H ,
&‘}" Actividad Area Responsable

| Reg"istrar y derivar informacién por SINAD
1 | Se recibe mediante SINAD, la solicitud de impresion oT Secretaria
de carnés de los alumnos del IESTP.

Derivar informacién por hoja de ruta
En esta actividad se indica las acciones a realizar al oT

responsable.

2 coordinador de acuerdo a lo solicitado por el IESTP Jefe
Registrar y derivar informacién por SINAD
3 | Deriva el expediente por SINAD al coordinador oT Secretaria

o ———,— — /- @ |




| Procedimiento: Solicitud de Emisién de Carnets

0502, 02 JQ%(NEB
Y4y . =

N° | "~ Actividad Area Responsable

Derivar informacidn por hoja de ruta

4 |Indica - las acciones a realizar al especialista oT CTCG - Coordinador
encargado para la atencion a lo solicitado |

Registrar informacién por SINAD
5 | Verifica la informacién solicitada por el IESTP vy oT CTCG-Especialista
registra por SINAD la atencion.

Revisar y Validar informacién requerida para la
emisién de carnets

Consiste en verificar que la solicitud presentada por
el IESTP cumpla con los requisitos solicitados para el
tramite de expedicién de los carnés, asimismo se

verifica que el pedido debe estar ingresado en el ) -
6 sistema CARNESIS realizado por via WEB por el ot CTCG-Especialista
IESTP.
¢ Esta Ok?
Si: Ir a la actividad N°8
No: Ir a la actividad N°7
Notificar al IESTP las observaciones
encontradas
Se comunica al IESTP via correo electrénico que
7 |levante las observaciones encontradas en el oT CTCG-Especialista

cumplimiento de la presentacién de los requisitos
para la expedicion de los carnés.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dar conformidad por sistema
Validada la informacion se da la conformidad a través i .
del sistema CARNESIS, para la impresion de los ot CTCG-Especialista
c »rnﬁés.

Revisar carnets emitidos

La empresa ganadora de la elaboracion de los carnés
remite los carnés solicitados, la cual son verificados
si estan conforme con lo solicitado.

oT CTCG-Especialista

i Esta Ok?
Si: Ir a la actividad N°13
No: Ir a la actividad N°10

Comunicar al proveedor para su correccion

Se comunica al proveedor de los carnés las oT CTCG-Especialista
observaciones encontradas en los carnés emitidos,
la cual debera ser levantada segun contrato.

Derivar carnets para subsanacién
Se devuelve los carnés observados al proveedor oT CTCG-Especialista
para realizar la subsanacion.

Recibir carnets subsanados :
12 | Se recepcionan los carnés subsanados previa oT CTCG-Especialista
verificacion y aprobacion




Procedimiento: Solicitud de Emisién de Carnets

Cédigor

%ﬁ 2. o2, 7%)_7 Version: 01

\

N° | Actividad ) /\_rea Responsable

Entregar carnets a IESTP... :
'El especialista realiza la entrega de los carnés de .
estudiantes al Director General 0 a su representante .
debidamente acreditado del IESTP mediante carta ot CTCG-Especialista
poder simple, en la Oficina de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13

VI. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado (ideal) - 6 dias habiles

Tiempo maximo aproximado 7 dias habiles

Vil. DOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. Carnets revisados para entrega al solicitante

VIil. PROCESO

1. PS02.03 Administrar ingresos y egresos

= IX. ANEXOS
| \A

Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Tramite Comprobante de Pago

Cédigo:

PSOZUOZ@ji Version: 01

L OBJETIVO ~ .975-2017 -MINEDU

1. Gestionar eficientemente el pago de los expedientes ingresados a la Oficina de Tesoreria
por las obligaciones contraidas por el Ministerio de Educacion — Sede Central y las
Unidades Ejecutoras a su cargo. '

Il. ALCANCE

1. El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal que integra la
Coordinacién de Giros y Pagos de la Oficina de Tesoreria y sera de estricto cumplimiento
de quienes la conforman.

lll. BASE NORMATIVA

e Decreto Supremo N° 001-2015 MINEDU, Aprueba el Reglamento de Organizacién y
funciones del Ministerio de Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, ampliatorias y
modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
D.L. 20164 de 1973 “Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada”

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y modificatorias.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

CCI: Cddigo de Cuenta Interbancaria

CCP: Coordinacién de Control Previo

CF: Coordinacién Financiera

CGyP: Coordinacién de Giros y Pagos

CP: Comprobante de Pago

CTCG: Coordinacidn tributaria y custodia de garantias
MEF: Ministerio de Economia y finanzas

OGA: Oficina General de Administracion

OCCP: Oficina de Contabilidad y Control Previo

OT: Oficina de Tesoreria

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

UE: Unidad Ejecutora

\ V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
D>

/ Descripcion Fuente

1. Expediente con Registro SIAF y con fase

Devengado Aprobado Coordinacién Financiera




Procedimiento: Tramite Comprobante de Pago

Cadigo:
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Version: 01

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

275-2017.-MINEDU

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recibir, registrar y derivar por el SINAD

oT

Secretaria

Revisar expediente
Se procede a:
a) Revisar sus antecedentes
b) Revisar Calculo de importes
Revisar retenciones a efectuar
Revisar datos de archivos digitales y/o texto -
aplicable al pago por concepto de
remuneraciones, pensiones y propinas.

e) Revisar si existen rendiciones pendientes-
aplicable al pago por concepto de viaticos y
encargos.

f) Revisar la aprobacién del CCI en el SIAF,
validar cuenta de detraccion - aplicable a
pago por concepto de bienes y servicios.

g) Revisar el Devengado (N° de registro SIAF,
aprobacion, importe)

¢ Esta Ok?
Si: ir a la actividad N° 4
No: ir a la actividad N° 3

N N’

c
d

oT

CGyP- Especialista
de giros y pagos

Devolver expediente por SINAD
Dependiendo a quien remite el expediente:

- Si es para CF u OL: se procede a devolver el
expediente a quien corresponda el
levantamiento de la observacion

- Sies de RRHH: se procede a la coordinacién
para el levantamiento de la observacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

oT

CGyP- Especialista
de giros y pagos

Revisar el Calendario de Pagos

; Esta Ok?
\gﬁra@\actividad N° 12
No: ¢ Fecha-posterior al 15 del mes?
- Si:ir alaactividad N° 5
- No:ir a la actividad N° 11

oT

CGyP- Especialista .
de giros y pagos

Elaborar el proyecto de oficio para ampliacién
excepcional
a) Emitir el proyecto de oficio a OGA solicitando
ampliacién excepcional al MEF (para pagos
~ posteriores al 15 del mes en curso) .

oT

CGyP- Coordinador -
de giros y pagos

Visar el proyecto de oficio para ampliacion
excepcional

oT

Jefe

Recibir, registrar y derivar por el SINAD el
proyecto de oficio a OGA para ampliacién
excepcional ;

Se envia el oficio de ampliacion excepcional ‘a :la
Oficina General de Administracion (OGA), para la

firma respectiva.

oT

Secretaria
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..... VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 2 7 5-2017 -MINEDU
N° Actividad Area Responsable
Recibir, registrar y derivar por el SINAD el oficio
para ampliacién excepcional
Una vez recibido el oficio para ampliacion :
8 excepcional firmado por la OGA, se procede a or Secretaria
registrar por SINAD su envié al MEF para su
aprobacién :
Recibir respuesta del MEF a través del SIAF
9 ¢Aprueba o desaprueba? ‘ oT CGyP- Especialista
Aprueba: ir a la actividad N° 12 de giros y pagos
Desaprueba: ir a la actividad N° 10
Programar la disponibilidad en el calendario de v .
10 | pagos en el mes siguiente. oT ngPi-rgSoord;n%dSor
FIN DEL PROCEDIMIENTO. gires y pag
Registrar ampliacion en el SIAF
Para pagos hasta el 15 del mes en curso: ) .
11 | Se registrara ampliacién de calendario de pago en el oT ' CSgPirggord;n%dsor
SIAF. Luego, se procede a esperar aprobacion del , giros y pag
MEF.
Generar numeracion del comprobante de Pago
Se procede a generar en el modulo de control de i .
12 | comprobantes de pago (CP) del aplicativo SIGPRES, oT CéEeyPiroESspec;alcl)ssta
la numeracion del CP por correlativo y Unidad [gegires y pag
Ejecutora.
Registrar la Fase de giro en el SIAF
Consiste en realizar las siguientes actividades:
a) Elaborar archivo TXT para abono a cuentas.
Del Banco de la Nacién - aplicable al abono
por concepto de viaticos.
b) Identificar y registrar cddigo y periodo
tributario de las retenciones a pagar ) o
establecidas por SUNAT oT CoyP: Espedalsta
c) Emitir Comprobante de Retencion del 3% giros y pag
aplicable para bienes y servicios.
d) Registrar el giro en el SIAF
e) Emisién y/o Impresiébn de documentos
relacionados al giro (cheque, carta orden,
oficio)
f) Habilitar el giro
| Entregar expediente y solicitar autorizacién del Cal D T amanialian .
14 | giro a través de las firmas electrénicas en el SIAF oT (’((fyp. Especialista
'CEE> € giros y pagos
657 R ‘
s V5 L) OT - Responsable
AN 35 | Recibir y realizar firma electrénica en el SIAF oT de manejo de
%, 0 [ cuentas bancarias
”ade 50‘?'
Recibir e)&pedienteydocumentos relacionados al CGVP- E ialist
16 | giro firmados oT yr- ESpecialista
de giros y pagos

Procedimiento: Tramite Comprobante de Pago
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

275-2017-MINEDU

N° » Actividad Area Responsable
Yerlf!car la aprobacién de la fase de Giro CGyP- Técnico
17 | ¢Esta aprobado? oT Administrativo en
Si: ir a la actividad N° 18 Giro v Pago
No: ir a la actividad N° 2 oyrag
Controlar y enviar documentos relacionados al
giro a la entidad correspondiente para su
procesamiento (SUNAT, ENTIDADES
18 FINANCIERAS, PODER JUDICIAL, ENTRE oT CGyP- Tramite
OTROS) documentario
¢ Esta ok?
Si: ir a la actividad N° 19
No: ir a la actividad N° 2
Verificar la aprobacion de la fase Pagado - CGyP- Técnico
Para el caso de transferencias al exterior requerir la Administrativo en
19 | notade cargo. . oT Giro y Pago
Si: ir a la actividad N° 20
No: ir a la actividad N° 2
Solicitar la Contabilizacién de la fase Giro CGyP- Técnico
20 | Se envia una solicitud de contabilizacion a la CF Administrativo en
Coordinacién Financiera para su registro en el SIAF. Giro y Pago
CGyP- Técnico
21 | Imprimir comprobante de pago oT Administrativo en
Giro y Pago
. CGyP- Especialista
Visar comprobante de pago oT de giros y pagos
Y CGyP- Técnico
Entregar comprobante de pago para su visacion oT Administrativo
i-Recibir y entrega comprobante de Pago oT Secretaria -
Visar Comprobante de Pago oT Jefe
Recibir y entregar comprobante de Pago visado )
26 por la jefatura oT Secretaria
Registrar fecha de envié del comprobante a
CTCG ' CGyP- Técnico
El técnico administrativo en giros y pagos, registrara oT Administrativo en
la fecha en el aplicativo de control de comprobante Giro y Pago
de pago y luego continuar con la ruta de trabajo.
Entregar a CTCG los comprobantes de pago para o
su registro en el PDT y COA (No aplica para giros CGyP- Técnico
por viaticos y encargos) -~ )
Se procede a enviar el comprobante de pago en oT Adg;:]olstrg’:lv%en
fisico a la Coordinacién Tributaria y custodia de yrag
Garantias (CTCQ) para su registro y sello.
R:g:)s;re(l:rcgacha de envié del comprobante de CGyP- Técnico
pag oT Administrativo en

Luego de recibir la documentacién por parte de
CTCG, el técnico administrativo en giro y pago,

Giro y Pago
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

275-2017-MINEDU

N° Actividad . Area Responsable
registrara la fecha en el aplicativo de control de
comprobante de pago y luego continuar con la ruta
de trabajo.
Registrar y derivar por SINAD para visado del
comprobante de pago TAnnin,
Se recibe el comprobante de pago registrado y CGYF.) Tecnico
30 oT Administrativo en
sellado, y luego son enviados a la oficina de Giro v Pago
coordinacion de control previo (OCCP) para su yrag
revisién y visacion.
Recibir, registrar y derivar por SINAD
31 | Se procede a registrar y derivar el comprobante de oT Secretaria
pago revisado u observado.
Recibir comprobante de pago de CCP
¢ Visado u.Observado? “CGVP- Técni
. oL o yP- Técnico
3p | Visado: ¢Escheque? oT Administrativo en
- Sitirala actividad N° 33 Giro v Pado
- No: Ir a la actividad N° 35 yrag
Observado: Ir a la actividad N° 2
Registrar fecha de envié del comprobante de
, pago a pagaduria para cheques Tanni
33 El técnico administrativo en giros y pagos, registrara oT A%%ilrzst-{:t?:cl)cgn
la fecha en el aplicativo de control de comprobante Giro v Pago
de pago y luego continuar con la ruta de trabajo. yrag
Recibir documentos relacionados al giro para ) .-
entrega y conformidad del beneficiario final. oT CGgEPESZ?jﬁ'?gSta
Luego, ir a la actividad N°37 9
Registrar fecha de envio del comprobante de
pago a control de CP S
El técnico administrativo en giros y pagos, registrara oT A%Sq¥r5$trg?cécgn
la fecha en el aplicativo de control de comprobante Giro v Pago
de pago y luego continuar con la ruta de trabajo. yrag
Entregar comprobante debidamente sustentado CGyP- Técnico
\p\ara tramite de visado por control de CP. oT Administrativo en
\ Giro y Pago
Reﬁistrar fecha de entrada del comprobante de
pago " para su control. T CGyP-Técnico. - | .. .
El técnico administrativo en g|ros y pagos reglstrara oT Administrativo en
la fecha en el aplicativo de control de comprobante Giro y Pago
de pago y luego continuar con la ruta de trabajo.
Verificar, controlar y enviar CP por correlativo y CGyP- Especialista
UE e en Control de
El comprobante de pago sera verificado y controlado oT Comprobante de
por el especialista de control de CP. Luego, es pPa 5
enviado a OCCP. 9
Registrar fecha de envié del comprobante de oT CGyP- Especialista

pago a OCCP.

en Control de
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Cadigo:

V1. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 9 7 5 - 2017 MINEDU

N° Actividad Area Responsable
Permite registrar la fecha en el aplicativo de control Comprobante de
de comprobante de pago antes de ser enviado al Pago
OCCP para su visado.

CGyP- Especialista

40 Recibir y registrar fecha de entrada del oT en Controlde
comprobante de pago visado por OCCP Comprobante de

Pago
‘ CGyP- Especialista

41 Controlar y clasificar antes de su envio a OGA por oT en Control de

correlativo y UE Comprobante de
Pago
Registrar fecha de envio del comprobante de

42
pago a OGA

43 Recibir y registrar - fecha de entrada del
comprobante de pago de OGA

CGyP- Especialista
. en Control de
44 | Controlar comprobante de pago visado oT Comprobante de
Pago
Registrar fecha de envio del comprobante de CGyP- Especialista
45 | Pago parasu archivo definitivo. oT en Control de
Comprobante de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Pago
VILTIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) ’ 15 dias
Tiempo maximo aproximado 30 dias a mas

VINOCUMENTOS QUE SE GESTIONAN

1. C\&nqobante de pago visado para su archivo

™

IX. PROCESO

1. PS02.03 Administrar egresos
A

/ X. ANEXOS

\T. Diagrama de Flujo
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