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Lima, 30 de noviembre de 2012 N° 019-2012-EF/13

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Directoral N° 304-2005-EF/43.01 y Resolucion
Directoral N° 354-2007-EF/43.01, se aprobaron el Manual de Procedimientos
priorizados de las entonces Oficina de Personal y de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, respectivamente;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° - 797-201 1-EF/41, se aprobé ia
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 Normas y procedimientos para la elaboracion,
aprobacion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Economia y Finanzas;-

Que, en aplicacién de los lineamientos establecidos en la mencionada
Directiva, fa Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, con opiniobn
favorable de la Oficina de Planificacion, Inversiones y Racionalizacion de fa Oficina
General de Planificacion, Inversiones vy Presupuesto, ha elaborado el Manual de
Procedimientos respectivo, el cual contiene los procedimientos priorizados que
desarrolla dicho érgano;

Que, en cumplimiento del numeral 5.3.1 de Ia citada Directiva, el Manual de
Procedimientos aprobado debera ser publicado en el portal institucional y difundido a
todo el personal, via correo electrénico para su conocimiento y aplicacion;

Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos:

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas aprobado con Resolucién Ministerial N° 223-201 1-EF/43; v la
Directiva N* 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resolucién Ministerial N° 797-2011-
EF/41; _

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién del Manual de Protedimiento
Aprobar el “Manual de Procedimientos de fa Oficina Geperal de Administracion

y Recursos Humanos”, el mismo qtie como/Anexo formg parte de la presente
Resolucion.
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Articulo 2. Publicacion
Publicar en el Portal Institucional de! Ministerio de Economia y Finanzas
(www.mef.gob.pe), vy difundir mediante correo electronico a todo el personal, Ia
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presente Resolucion y el Manual de Procedimientos aprobado.
Articulo' 3.- Derogatoria

Dejar sin efecto las Resoluciones Directorales Nos. 304-2005-EF/43.01 y N°
4-2007-EF/43.01.

Registrese y comuniquese.
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INTRODUCCION

La Oficina General de Administracion y Recursos Humanos es el organo encargado de administrar
los recursos humanos, materiales y financieros del Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo
& las normas vigentes y a las directivas impartidas por el Ministro. Asimismo, conduce la fase de
efecucion del proceso presupuesiario, con el fin de apoyar oportuna y eficientemente al
cumplimiento de los objetivos y metas del Ministerio.

La Oficina General de Administracién y Recursos Humanos depende de la Secretaria General ¥
tiene relaciones de coordinacién con los diferentes 6rganos y Organismos Publicos adscritos al
Sector.

£s responsable de:

a) Cumplir y hacer cumplir fas normas y procedimientos vigentes, correspondientes a los sistemas
administrativos de Abastecimiento, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos,
asi como fas Normas Técnicas de Control;

b} Conducir el proceso presupuestario en su fase de ejecucion y participar, en coordinacién con la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto, en las fases de programacion y formulacion de
Presupuesto del Ministerio;

c)  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Ministerio:

d} Administrar los bienes patrimoniales del Ministerio y llevar a cabo el proceso de incorporacion o
disposicion de los mismos;

€) Alender los requerimientos de mantenimiento y servicios complementarios;

f}  Controlar Ia ejecucién del presupuesto del Ministerio;

g) Afender las necesidades de capacitacion y de bienestar del personal del Ministerio: Y,

h) Apoyar y asesorar en las areas de su competencia a la Alta Direccién, asi como a todos los
organos del Ministerio.

[os procedimientos que se describen en el presente Manual, son adjetivos o de caracter auxiliar, y
responden a la implementacion de las funciones y competencias de la mencionada Oficina General,
Su determinacion ha partido del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, asi como de las
=/ disposiciones emitidas por los organismos u érganos rectores de los sistemas administrativos,
identificandose treinta y nueve (39) procedimientos priorizados y referidos a:

Contabilizacion en el Mdédulo SIAF-SP las fases del proceso de ejecucion del gasto.

Registro contable de las acreencias del MEF.,

Control previo a los documentos fuente o sustentatorios para atender el pago de obligaciones.

woi A Elaboracion de Estados Financieros de la Unidad Ejecutora 001 Administracion General,
- Elaboracién de Estados Financieros Pliego MEF.

Constancia de haberes, descuentos y tiempo de servicios.

Licencia por fallecimiento.

Licencia por motivos particulares

Permiso por lactancia.

0. Licencia por gravidez.

1 Licencia por enfermedad.

o
&

b )




12.
13.
14.
15.
18.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.

€=
§

LR T
e

L)

MIKISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS
Secrefaria Genoral
£ presente docomento 8§
CCORIA FIFL DEL ORIGINALT
e he o & I@ visia

04 DIC. 2012

Elaboracion de reporte de pago CAS. t,;‘(;. JUAN RAUL LOT!
Seleccion de personal CAS.
Contrastacién de la docurnentacion fisica de planillas y asistencia econémica CAFAE, con la
documentacion electronica o virtual, y transmision de archivos textos.

Emision y pago de Documentos Cancelatorios - Tesoro Publico.

Abonos en las Cuentas de Ahorros a través de la Banca por Internet.

Pago de Planillas mediante abonos en las Cuentas de Ahorros de Pensionistas, Haberes,
CAS, FAG y PAC, mediante abono en {a Cuenta Corriente del MEF en las Entidades
Financieras,

Custodia de las Cartas Fianzas.

Apertura de Caja Chica.

Reposicion de Caja Chica

Pago de Bienes y Servicios.

Pago de vidticos por comision de servicios en territorio nacional,

Transferencias Financieras al CAFAE para el Pago de Asistencia Econémica, Cena y
Movilidad.

Pago de fransferencias financieras a la Caja de Asistencia de los Trabajadores Lustradores
de Calzado de! Peri y a la Caja de Proteccion y Asistencia Social de los Canillitas.
Recuperacion de Adeudos por Diversos conceptos.

Transferencia & las Cuentas de Ahorros de los Trabajadores y Rechazos pdr Cuentas de
Ahotro no vigentes.

Contratacién de Consultores para el Ministerio de Economia y Finanzas en el marco del
Decreto Ley N° 25650,

Verificacion y Registro de las Contrataciones realizadas por la Contraloria General de la
Republica, la Presidencia del Consejo de Ministros, Despacho Presidencial, Ministerios y
Gobiernos Regionales, en el marco del Decreto Ley N° 25650,

Contratacién de Consultores para las entidades del poder Ejecutivo en el marco de la Ley N°
29806.

Elaboracion de Reportes de pago mensual de Consultores contratados con cargo al Fondo de
Apoyo Gerencial al Sector Piblico.

Elaboracién y Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones.

Aprobacion de Expedientes de Contratacion.

Designacion del Comité Especial.

Aprobacién de Bases.

Suscripeion de Contratos (Derivado de Proceso de Seleccion).

Contratacion de Prestaciones Adicionales y Reduccion de Prestaciones.

Atencion de Solicitudes de Ampliacion de Plazo.

Aplicacion de Penalidades,

Baja de Bienes de Almacén.

Manual de Procadimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 3
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El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal, normas %
politicas de operaciones, descripcion y diagramacion del procedimiento, las unidades organicas y
personas que intervienen y, el plazo de ejecucion.

En la ejecucion de los procedimientos mencionados, las Oficinas dependientes de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos, coordinan entre si y con los demas drganos v
unidades organicas del Ministerio, asi como con otras entidades piblicas en temas concernientes a
su competencia,

El Manual de Procedimientos - MAPRO permite conocer en detalle las acciones u operaciones que
realizan los actores involucrados en cada organo o unidad orgénica que interviene en el
procedimiento, fas normas que le regulan, los puestos o cargos que participan, los documentos que
se utilizan, el tiempo de duracion, etc.

En la descripcion gréfica de los Procedimientos, ademas de los simbolos sefialados en ia Directiva
N°® 004-2011-EF/41.02, "Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas®, aprobada con
Resolucién Ministerial N°797-2011-EF/41, se utilizaron los simbolos que a continuacién se indican:

] Proceso o desarrofio de actividad

f ﬂ Base de datos, aplicativo, programa, SIAF, modulo

S

M Correo electronico

Publicacion

Internet o pagina web.

La metodologia utilizada en ia elaboracién del Manual de Procedimientos consistié en el acopio y
revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos, encuestas ylo
-“'entrevistas con los responsables designados para proporcionar informacion referida a los
procedimientos, analisis de la informacion descrita de los procedimientos respecto a los
documentos de gestion institucional tales como el ROF, CAP y MOF, a pariir de los cuales se ha
rocesado y diagramado los procedimientos prioritarios que agrupan el presente MAPRO.
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1. OBJETIVOS

La formulacidén del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion ¥
Recursos Humanos, tiene como propositos:

1.1 Estandarizar los procedimientos de la Oficina General de Administracion ¥y Recursos
Humanos.

1.2 Dotar de un instrumento de informacion y orientacién al personal que interviene directa
o indirectamente en la ejecucion de los procedimientos de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, a fin de que puedan conocer y aplicar las
acciones relativas a los procedimientos.

1.3 Facilitar la induccion y el conocimiento del nuevo personal que ingresa o se incorpora a
la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos, sobre los procedimientos
en los que participara.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacion para todo el personal de la Oficina
General de Administracién y Recursos Humanos que intervenga en los procedimientos
descritos.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacion del Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Administracidn y
Recursos Humanos, como o6rgano de apoyo dependiente de la Secretaria General, se
efectuard mediante Resolucién de Secretaria General.

El Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Administracién y Recursos Humanos,
debe ser actualizado en caso de reorganizacion o reestructuracién organica funcionat,
cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el desarrollo del procedimiento,
cuando se generen cambios tecnioldgicos y de sistemas o como consecuencia de la labor de
seguimiento, control y evaluacién del procedimiento establecido, previo pronunciamiento:
técnico favorable de la Oficina de Planificacion, Inversiones y Racionalizacion, de la Oficina
General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 7
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1.  FINALIDAD

Realizar la contabilizacién oportuna de los documentos fuenies o sustentatorios de las
operaciones de gasto.

2, BASE LEGAL

2.1 Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

2.2 Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente.

2.3 Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica

Ley N° 28708, l.ey General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en
ias transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de
cualquier naturaleza.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N® 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1017, modificado por Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

Decreto Supremo N® 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del impuesto General
a fas Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

Decreto Supremo N° 029-94-EF, Reglamento de la Ley del Impuesto General a las
Ventas e Impuesto Selectivo at Consumo

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Resolucion Ministeriat N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministeric de Economia y Finanzas,

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas,
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, Modifican Directiva N° 005-2010-EF/76.01
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” aprobada por la Resolucion Directoral N°
030-2010-EF/786.01.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreri@ N°
001-2007-EF/77.15 y disposiciones adicionales.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Contabilidad conduce la fase de ejecucion presupuestaria en sus etapas
de Ejecucion Presupuestal a través de los devengados en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico, enfre ofras funciones.

Manuat de Procedimientos de la Oficina General de Adminiséracién y Recursos Humanos 8



3.2

(Ver Fiujograma)

En el procedimiento "Contabilizacién en el Moduto SIAF-SP de las Fases del Proceso de
Ejecucion del Gasto Pdblico”, solamente se pagard a proveedores que cuenten con
Contrato, Orden de Compra - Guia de Internamiento, Orden de Servicio, Nota de
Compromiso de Seguro Médico, Fondos contravalor, subvenciones, apertura vy
reembolsos de caja chica, viaticos, entre otros. Todos estos documentos deben contar
con la firma de los funcionarios autorizados.

Todos los documentos fuentes deberan contar con {a conformidad correspondiente y con
el Comprobante de Pago autorizado por la SUNAT, vy que se encuentren debidamente
comprometidos y devengados en estado de aprobado “A”".

El incumplimiento de lo dispuesto genera la nulidad de la accién de pago.

3.4 La duracion del procedimiento “Contabilizacién en el Modulo SIAF-SP de las Fases del
Proceso de Ejecucion del Gasto Pablico” se efectlia dentro del lapso de cuatro (04)
horas. MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

. Secretaria General

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Eil presente documento es
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DIRECCIAN PROFESIONAL / TECNICO § PROFESIONAL/ TEGNICO | PROFESIONAL TEGNICO TESORERIA
CONTROL PREVIC PRESUPUESTAL CONTABILEZACION
OFICINA  GENERAL DE  ADMINISTRACION ¥
oo ) shio DE ECONCMIA | ¥ FINANZAS RECURSOS HUMANOS - OGARH
MINIST Gendral OFICINA DE CONTABILIDAD
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Toma conocimienio del devengue yio regisiro de los
Compcubanlus de Pngo y documentasiin sustentalorin ¥
enfrefja docur 2l Profes} ! Técnlco

e Girado de la Oficina do Tesoserla.

OFICINA DE TESORERIA
PROFESIONAL f TECNICO ENCARGADG DE GIRADO

* Procede a reelizar ta fase do girado y pago administrative »

través del SIAF-SP. Entrega of Profesional / Téenlco
ancargado de la Conlabllkzacién

OFICINA DE CONTABILIDAD
PROFESIONAL! TECNICO ENCARGADO DE LA

T CONVABILIZACION

Procede a sealizar i Conlabilizacidn del oxpediente &
través del SIAF-SP asignado al documento fuenle, en i
fase de:

Compromiso:

Cargo:

Cuentas de orden

Abono:

Cuentas de arden

Devengado:

Carmo;

Cuenla de gasto (en observancia a la naturateza del fasto)
Cuenla de erden

Cuentas presupuesiales

AboAo:

Al pasivo correspondiente (impuestos y contribuciones,
cuentas por pagar)

Cuentas presupueslales

Cuentas de orden

Girado:

Cargo:

Al pasivo pondiente >
cuentas por pagar)

Cuenlas ge orden

Abono:

Qbligaciones de Tesoro Pablico

Cuentas de orden

Pagado:

Cargo:

Obligaciones de Tesoro Piblice

Abono:

Traspasos y remesas corrienles recibidos.

¥ contribuciones,

La comabilizscibn se hard en observancia al Plan da
Cuenlas aprobada por [a DGCP y las Normas vigenles de
fa matefiz

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
Se ejeculard denlro del lapso de cuslro (04} horas, desde
su recepcidn en la Oficina de Contabilidad.
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04 DIC. 202

FINALIDAD

Establecer los criterios para el registro de hechos econdmicos y financieros que inciden en las
acreencias de propiedad del Ministerio de Economia y Finanzas. .

BASE LEGAL

2.1 Ley N° 28708, L.ey General del Sistema Nacional de Contabilidad.

2.2 Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba Normas de Control Interno.,

2.3 Resolucion del Consejo Normativo de Contabilidad N° 029-2002-EF/93.01, que oficializa
las NIC para-el Sector PiblicodelaN°1alaN°5;defaN°8alaN®10ydelaN® 12 ala
N°® 17.

2.4 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.5 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41 .02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 que aprueba el uso obligatorio del Plan

Contable Gubernamental 2009 y sus modificatorias. .

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

La informacion vinculada a aspectos tributarios debe ser remitida oportunamente a la
Oficina de Tesoreria, para su declaracion y pago.

Las acreencias deben ser conciliadas periddicamente, conforme a lo establecido en los
dispositivos legales o los contratos suscritos; debiendo efectuarse como minime al cierre
del Afio Fiscal,

La informacion de-as acreencias bajo administracion, fideicomiso, comision de confianza
y cualquier otra modalidad deben ser custodiadas por los gestores con facultades para
ello, y remitirlas a! Ministerio de Economia y Finanzas, al término de su vigencia; lo
contrario debera constar expresamente en los Contratos suscritos.

La duracion del procedimiento “Registro contable de las acreencias del MEF" debera
efectuarse en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles sujeto al tipo de acreencia.

11




DIRECCION GENERAL
DE ENDEUDAMIENTO ¥
TESORO PUBLICO

ENTIDADES,
PROGRAMAS U
CTRC
MECANISMC

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DESPACHO

OFICINA DE CONTARBILIDAT

OFICINA DE
TESORERIA

DESCRIPCION

INICIO

Trznsficre [¢awsos

Concika
wabiesdols
acresncie

L
depdskos de _
caobrarzes de

oreenclss,

>@
Foine conociments y
dispone alencidn de

AcceeIias

@
Dizpone regisiro de
AcAELNGIAE

Reglelra y clasthca ol
activo finsncleio

BOEH eDCHTEATE
de £ FECUperacion

Efectia Reglstrn

——

—

Incatparacién de
acreancis

—

Regisica mediants
HNola da Contabidad
¥ conciliz vatores de-

acieencly

INEDRIACION
FINANCIERA

=]

Regislra, concita y
fimna Acta

#
Cautina de Acroancis
Apica Instruclive N*
@3 da &s DGCF

,v

FiN

CONGMIA Y FI

BENISTERIO D

Secretasia General

fle QOCETGNIG &8

CORA
Qug e

o b pIC, 201

i & e wnsta

L DEL ORIGINALE

A LS

»

=

N
Personas

DIRECCION  GENERAL DE ENDEUDAMIENTO Y
TESORO PUBLICO - DGETP

DIRECTCR GENERAL
& i de a las
programas ¢ cuakuiet ol mecanismo creado por
disposilivo fegal a lravés del Pliggo-MEF.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANQCS — OGARH

DIRECTOR GENERAL

{Despacho}

Toma conocimiento , dispone alencidn y deriva a fa
Oficina de Contabilidad.

OFICINA DE CONTABILIDAD

DIRECTOR.

Toma irzi y dispone atencibn al Prok | f
Técnico encargade del zegislro de acreenclss.

PROFEGIONAL / TECNICO ENCARGADOD DE
REGISTRO DE ACREENCIAS,

Procede a clastiicar el aclive financiera:

¢ acuerdo al afente encangado de su fecuperacién en:
a} Acreencla direcla.

b} Acreencia hajo administracion de un tercare,

De acuerde 8 su grado de recuperabiidad en:
&) Cuentas recuperables.
i} Cuenias de dudosa recuperacién,

Efectia registre de a sigulente manera:

Incerporacin de fa Acreancla

Registee  la Acreencia, mediante NOYA  DE
CONTABILIDAD, cargando las cuentas recuperablos y
las cuenlas de dudosa recupesacidn, ahonado a la
Cuenta de Traspases de documentos.

.Cuentas recuperables:
20204
s2.02.08
12.02.98
12.04.02

Cuentas de dudosa recuperacién:
126299
16.01.02.99 A cuenta de traspaso ge Documenlos,

Concllia con la DGTEP valores de la acreencla
il da en la cuenta de Do . Finma
Acla de concitacion y srchiva.

Recuperacién da la Acreancia
En Eloglivg 0 dacidn do pago.

Regisira fa acreencia ¢ Nola de Compromise,
cargando & la cuetla de iraspsso de Documento,
abonando a ia cuenta recoperable y do dudosa
recuperacion.

|
CARGO
Cuenta Traspaso de Decumentos
16.01.02,80

ABONO
Cuenlas recueporables
120204
12.02.08
12,0208
12.04.02

Cuentas de Dudoss Recuperacién
1202.99

Pars ¢! Registre de [a dacidn en pago se redasificar in
acreencla en la cuenta gue coresponda atendiendo a fa
naturaieza del activo recibide.

Concilia con la DGETP y el Administrador, los depdsitos
de fas cobranzas de la acreoncia reglstrada en la
Cuenla de Traspasos de Documentos.

Fima Acta de Concitincion y archiva.

Vara, i al Groengia;

El administrador remite eslado de situacién financiera y

estado de los resullados cbtenilos, So tegisra le
en la p id k de la la.

Concifia  con el  Administeador, firma  Acla  de

Concliacion y archiva,

Castigo ¢ f
Aplica Instruclive N® §3 de la Direccién Genoral de
Contabilidad Piblica.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO; s¢ efectuarg en
un plazo e mayor Ge cingo (05) dias habilas sujsto al
tipo de acreencias, desde su recepcidn en la Oficina de
Conabitdad
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1. FINALIDAD

Verificar el compromiso y la conformidad de la documentacion fuente o sustentatoria, para
devengar, contabilizar y tramitar el posterior pago.

2. BASE LEGAL

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

2.2  Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

2.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente.

24 ley N°27619 - Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
fuhcionarios publicos

2.5 Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Ley N°
28873,

2.8 Decreto Ley N° 26632, que establece la obligacién de emitir comprobantes de pago en
las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciches de servicios de
cualquier naturateza.

2.7 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios pablicos.

2.8 Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 1017, modificado por Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

2.9 Decreto Supremo N° 065-99-EF, Texto Unico Ordenado del impuesto General a las
Ventas e Impuesto Seleclivo al Consumo. '

2.10 Decreto Supremo N° 029-94-EF, Reglamento de la Ley del Impuesto General a las
Ventas e impuesto Selectivo al Consumo,

2,11 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago.

2.12  Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

,2.13 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministeric de Economia y Finanzas.

2.14 Resolucion de Secretarfa General N° 002-2011-EF/13 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.16 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaberacion, aprobacion y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

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

2.17 Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, Modifican Directiva N° 005-2010-EF/76.01

“Directiva para la Ejecucidon Presupuestaria” aprobada por ia Resolucion Directoral N°
030-2010-EF/76.01. :

2.18 Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

2.19 Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion del Gasto Pablico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 13
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3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Los documentos fuentes o sustentatorios a ser revisados y verificados por el Equipo
responsable del Control Previo de la Oficina de Contabilidad seran los siguientes:

a) Ordenes de Compra.

b) Ordenes de Servicios.

¢} Notas de Compromiso.

d)} Planilla de Viaticos y Rendicién de Cuentas de Viaticos de Comisidn de Servicios.
e} Planilla de Remuneraciones, Pensiones, Incentivos, Cena y Movilidad.

fy Reporte de Pagos de personal CAS, FAG y Consultorias.

g) Rendicién de Cuenta de Caja Chica.

h) Comprobantes de Pago emitidos y reconocidos por la SUNAT.

i) Conformidad del Servicio y/ almacen.

Para efectos del presente procedimiento entiéndase por:

- Documentos Fuente: Son los expedienles administrativos sustentatorios para la
adquisicion de Bienes y Servicios, para e| pago de personal, Planifla de
remuneraciones, Segure Médico, Viaticos, entre otros.

- Orden de Compra: Al documento sustentatorio para la adquisicién de bienes que
autoriza al proveedor para entregar articulos y presentar su factura a ia Oficina de
Abastecimiento.

- Orden de Servicio: Al documento sustentatorio para la adquisicion de servicios.

- Certificacion de Crédito Presupuestario: Es el documento emitido por el equipo de
Gestion Presupuestal que garantiza que se cuenta con el crédito presupuestario
suficiente para comprometer un gasto.

- Comprobante de Pago: Son las facturas; boletas de venta; y otros documentos
comprendidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

- Oftros documentos sustentatorios del gasto; Documento de Conformidad de Servicio.

- Registro de Firmas: Es la relacion de firmas de los funcionarios autorizados para
firmar las Ordenes de Compra, C.C.P., Notas de Compromiso, Planillas, Rendiciones
de Cuentas, Registros de Pago.

Previo a la contabilizacion de los documentos fuentes, éstos deberan ser revisados por el
responsable de Control Previo, registrades y aprobados en la fase de compromiso y
devengado con la conformidad correspondiente. )

La Oficina de Abastecimiento remitira las Notas de Compromiso, Ordenes de Compra
y/u Orden de Servicios debidamente firmadas, adjuntando los siguientes documentos
fuentes, a ta Oficina de Contabilidad, para el respectivo control previo:

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 14
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ORDEN DE SERVICIOS (Proveedores)

a)
b}

Orden de Servicio original, firmada por el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.
Comprobante de Pago y/o Factura en original adjuntando la copia SUNAT, sin
borrones ni enmendaduras.

Conformidad del servicio, en original, firmada por el/los responsable(s) sefialados
en ¢t contrato.

Reporte de ejecucion de contrato, visado por el encargado y/o responsable.
Certificacion del Crédito Presupuestario en copia.

Consulta RUC/SUNAT.

Copia de contrato (nueve) adjunto a la Crden de Servicio.

Afectacion Presupuestal.

En el caso de Locadores de Servicio, adicionalmente:

a) Recibo por Honorarios y/o Factura en original adjuntando la copia SUNAT, sin
borrones ni enmendaduras.

b)  Constancia de suspensién de renta de cuarta categoria (si fuera el caso).

c} Copia de DNI.

d) Carla Fianza.

ORDEN DE COMPRA

a) Orden de Compra original, firmada por el responsable de adquisiciones, Jefe de la
Oficina de Abastecimiento.

b)  Factura en original adjuntando la copia SUNAT, sin borrones ni enmendaduras.

c) Guia de Remision, remitente, copia SUNAT firmada por el responsable de
Almacén.

d)  Conformidad del almacenero por el bien recibido, en original o copia autenticada,
firmada por elflos responsable(s) sefialados en el contrato.
En el caso de Gasolina adjuntar los voucher de consumo por vehiculo.
En el caso de pasajes aéreos adjuntar las reservas de estos pasajes.

e) Reporte de ejecucion de contrato, visado por el encargado y/o responsable.

fy  Certificacién del Crédito Presupuestario en copia.

g) Consulta RUC/SUNAT.
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3.5 lLa Oficina de Recursos Humanos, remitird debidamente comprometidas las Notas de
Compromiso del Plan de Segurc Familiar y del Fondo de Reserva, firmadas con la
documentacion fuente, a la Oficina de Contabilidad, para e! respectivo control previo,
devengado y contabilizado, debiendo contener los siguientes documentos;

- {.a Nota de Compromiso- N/C del Seguro Familiar, debera contener:

a) N°N/C

N°® Exp. SIAF

Nombre de Proveedores

Detalie del gasto

Importe Total
b} La Planilla del Corredor de Seguros
¢)  Liquidacién de Beneficiarios
dy Factura
e) Costos de Farmacia
f) Receta y Recepcion de medicinas, y
g) Carta de Garantia segln corresponda,
h)  Afectacion Presupuestal

- L a Nota de Compromisc del Fondo de Reserva, debera contener:

a} N°N/C
Nombre de Proveedores
Detalle del gasto
Importe Total
b} Planilla de Corredor de Segures
¢c) Liguidacion de Beneficiarios, y
d}  Copia de Boleta de Venta de Coaseguros
e} N°de la N/C que la origina
f) Afectacion presupuestal

La Oficina de Recursos Humanos, remitird debidamente comprometidas las Planillas de
Remuneraciones, Pensiones, Incentivos, Cena y Movilidad, asi como los Reportes de
Pago del personal CAS, con los documentos fuentes y firmadas para el respectivo
Control Previo, devengado y contabilizado.

- Los documentos que sustentan el gasto devengado de la Planilla Unica de Pagos
de Remuneraciones son:

a) Resumen general de la Planilla Unica de Remuneraciones, con indicacion
del ndmero y copia del Registro SIAF-SP en sefial de que éste gasto se
encuentra registrado en la etapa del compromiso y que ha cumplido con los
requisitos que para este caso se establece.
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Resumen de la Liquidacién de la compensacion por tiempo de servicios
{CTS). _

Resumen de la pianifla por metas, componerites y dependencias.

Listado de ios descuentos efectuados por cada concepto y proveedor.

Listado de abonos individuales en cuenta por cada Banco.

- Resumen de las cuotas que le corresponde como empleador a nivel de

metas, componentes y dependencias.

El archivo digital mensual gue contiene la informacién necesaria de cada uno
de los trabajadores para el abono en Banco por cuentas individuales.

El archivo digital mensual que contiene la informacién necesaria para el
proceso del PDT que debe presentarse a la SUNAT.

- Los documentos que sustentan el gasto devengado de la Planilla Unica de Pagos
de Pensiones son:

a)

Resumen general de la Planilla Unica de Pensiones, con indicacion del
nimero y copia del Registro SIAF-SP en sefial de que este gasto se
encuentra registrado en la etapa del compromiso y que ha cumplido con los
requisitos que para este caso se establece. En este resumen se debe incluir
el pago de devengados.

Resumen de la Planilla por cesantes y por sobrevivientes.

Resumen de la Planilla por metas, componentes y dependencias.

Listado de los descuentos efectuados por cada concepto y proveedor

Listado de abonos individuales en cuenta por cada Banco.

El archivo digital mensuat que contiene la informacidn necesaria de cada uno
de [os pensionistas para el abono en Banco por cuentas individuales.

El archivo digital mensual que contiene la informacion necesaria de cada uno
de los pensionistas para el proceso del PDT que debe presentarse a Ia
SUNAT.

- Los documentos que sustentan el gasto devengado de los Reportes de Pagos por
Contrato Administrativo de Servicios - CAS son:

Resumen general del Reporte de Pagos CAS, con indicacion del nimero y
copia del Registro SIAF-SP en sefial de que este gasto se encuentra
registrado en la etapa del compromiso y que ha cumplido con los requas:tos
que para este caso se establece.

Resumen por el pago de vacaciones truncas (cuando fuera el caso),
Resumen del Reporte de Pagos por metas, componentes y dependencias.
Listado de los descuentos efectuados por cada concepto y proveedor.
Listado de abonos individuales en cuenta por cada Banco.

Resumen de las cuentas que le corresponde como empleador a nivel de
metas, componentes y dependencias.

Contratos o adendas individuales.

El Recibo de Honorarios firmado.
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E! Formulario de Suspension de Retenciones y/o Pagos a cuenta del
Impuesto a la Renta (si el Recibo no indica retencion).

Conformidad del Servicio (original) de parte del Director General o Jefe de la
Direccion General u Oficina General usuaria.

El archivo digital mensual que contiene los datos necesarios de cada uno de
los CAS para el abono en Banco por cuentas individuales.

El archivo digital mensual gue contiene los datos necesarios de cada uno de
los CAS para el proceso del Programa de Declaracién Telematica de
Remuneraciones PDT 601 Planilla Electrénica que debe presentarse a la
SUNAT,

3.6 El Responsable del Control Fondo de Apoyo Gerencial-FAG, remitira los Reportes de
Pagos del FAG, debidamente firmados con la documentacion fuente, a la Cficina de

a)

Contabilidad, para el respectivo control previo.

- {os documentos que sustentan el gasto devengado del Reporte de Pagos del
Fondo de Apoyo Gerencial - FAG son:

Resumen general del Reporte FAG, con indicaciéon del nimero y copia del
Registro SIAF-SP en sefial de que este gasto se encuentra registrado en la
etapa del compromiso y que ha cumplido con los requisitos que para este
caso se establece.

Resumen del Reporte FAG por metas, componentes y dependencias.

Listado de los descuentos efectuados por cada concepto y proveedor.
Listado de abonos individuales en cuenta por cada Banco.

Contratos y/o adendas individuales

El Recibo de Henorarios firmado.

El Formulario de Suspension de Retenciones yfo Pagos a cuenta del
Impuesto a fa Renta (si el Recibo no indica retencidn).

Conformidad del Servicio (original) de parte del ftitular de la entidad
coniratante o del funcionario que cuente con la delegacion de funciones
correspondientes.

El archivo digital mensual que contiene los datos necesarios de cada uno de
ios Contratados FAG para el abono en Banco por cuentas individuales.

Ef archivo digital mensual que contiene los datos necesarios de cada uno de
los Contratados FAG para el proceso del Programa de Declaracion
Telematica de Remuneraciones PDT 601 Planilla Electronica que debe
presentarse a la SUNAT. )

3.7 ia Oficina de Tesorerla remitira debidamente comprometidas en fisico v a traves del
Sistema de Tramite Documentario-STD, fas Notas de Compromiso firmadas y con la

documentacion fuente, a {a Oficina de Contabilidad, para el respectivo control previo,
devengado y contabilizado conteniendo lo siguiente:
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a) ElNumero de la N/C conteniendo:
Beneficiario.
Registro SIAF.
Afectacion presupuestal.
Partida especifica.
importe total.
b} Resolucion Ministerial, Resolucion Suprema, Resolucion Directoral.
¢} Subvenciones con el oficio de requerimiento.
d)  Fondos contravalor cuadro.
e) Ofros.

La Planilla de Vidticos seré remitida por los Directores Generales de los respectivos
organos a la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, quien deriva a la
Oficina de Tesoreria para que previa a su numeracién, compromiso y registro SIAF,
verifique todos los datos consignados en el Formate N° 21, remitiéndola a la Oficina de
Contabilidad para el confrol previo, devengado y contabilizado, adjuntando Ia
documentacion sustentatoria de gasto en original siguiente:

a} Formato de "Comision de Servicio en Territorio Nacional”
L.a Rendicion de Cuenta por los vidticos asignados debera adjuntar:

a)  Memorando dirigido a la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos —
OGARH.

b)  Rendicién de Cuentas y Gastos de viaje.

¢)  Declaracion Jurada debidamente firmada (sdlo de lugares donde no es posible
obtener comprobante de pago).

d) Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Tickets, Recibo por
Honorarios) a nombre y RUC del MEF.

e) Boleto de pasaje terrestre a nombre del MEF y usuario.

f} Recibos de devolucion a caja (de ser el caso).

. apr AN
g) Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUL IS TERID DE ECONOMIA Y FINANZAS

Secretaria General
Ef presente documento es
“CORPIA FIEL DEL ORIGINALT
que he temoo a la vista

04 DIC, 2012

N RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

S MENT(

3.10

3.1

3.12

{Ver Flujograma)

Los documentos fuentes o sustentatorios, debidamente comprometidos, llenados,
firmados, con fa respectiva certificacion presupuestal, y demas formalidades exigidas,
seran revisadas, devengadas y registradas contablemente en el SIAF-SP, por la Oficina
de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad debera verificar que la documentacion sustentatoria evidencie
el cumplimiento de las obligaciones por parte de los beneficiarios, proveedores y de la
normatividad vigente, debiendo devengar y registrarlo contablemente para el
reconocimiento de pago en el SIAF-SP, correspondiendo a la Oficina de Abastecimianto
emitir fa conformidad de la prestacion del servicio.

La duracién del procedimiento “Control previo a los documentos fuente o sustentatorios
para atender el pago de obligaciones”, estd en funcion al volumen de expedientes por

verificar. " . :
- MIRISTERIO DE ECONOMIA Y FINANFAS

Secreiaria Gonerad

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO El presente dacumento 65

CCOPIA FIEL DEL ORIGINALY
Qe fre leredt 8 la wisia

§honic, 26 D

f_,f‘Z./J K7 RAUL LOPEY TOF
)j i ATARKD
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-
OFICINA DE CONTABILIDAD DESCRIPCION -
OFICINA DE OFICINA BE
ABASTECIMIENTO DIRECCION PROFESIONAL / TECWCO | PROFESIONALI TECNICO| sroresionatsiéomen|  TESGRERIA
CON'ROL PREVIO PRESUPUESTAL CONTABITAR
T i ORDENES DE COMPRA;
e MINISTERIO DE EQONOMIA Y FINANZAS OFICINA_GENERAL DE ADMINISTRAGION ¥ RECURSOS
Secretayia General
Ei presentd documento es g;:(égv%gﬁ ABASTECHWENTO
Dispone remisidn de COP-’A FfEL D{:L OR!G‘INAL N Dispon_e_remiiir a través del STD, Ja O!'den de Compra, a da Oficing de’ 1
Orden de Comprs gue he tefido a la vista Conlabiidad, debigamenle comprometida, regisirada = través del SIAF
con documenlos ¥ firmada por los funcionanios swlorizados en arighhal y copla
sustenlzlorios de f0s sigui o !
-L 20 12 &) Requerimienta de Orden de Compra
— 0 "} Di [: ' 2 b} Cerificacion Presupuesial
— €) Afeciacién Presupuesial y Cadena Programdlica carrecta, de
Compra 2 acuerdo & la naluraleza del Gaslo
o) Comprobanie de Pago — Feduia, Boleta de Venta,
@) Guia de Remisién
f) Acta de Recepcin y Confermidad debidamente visada por el drea
anﬁr m:a ¥ usuaria y macén.
slencién perarseranheses 0} El Cunipkmiente de los 1érminos contractugles en que se verificard
f1a LOPEZ TORRES que en los casos que asl to eslipule el contrato, se cuente con Ia
BATARIO conformidad dé 3as dreas ylo comisiones ge recepcion ¥ verificacién,
= = h) Se verificard previo al trdmlle que osté aconde a ias clausulas
conlractuales del conlralo y se cueale con ias Carlas Fianzas vifienlos
~~—m@ por Adelanin ¥ Fiel Cumplimiento del sontrato,
OFICINA DE CONTABILIDAD
. 2 DIRECTOR.
Reatiza vontrol provio " Recepclona la Orden de Compra (documonto fisice Y # fravds def 1
e expedionte sislema de tramite documentario) y derva  wavés det sistemn de
rémite documentana y de forma fisica af Profesional ¢ Técenico
respenseble de Control Previe.
3. PROFESIONAL ¢ TECNICO RESPONSASILE DE CONTROL PREVIO.
N " Recibe y verifica lo sigulente: 1
-Que fas Ordenes do Compra fengan las fimas de los {uncionarios
aulorizados, Direclor de Abastecimicnto, rosponsable de fa Unidag de
Veddfics campromiso Adquisigién y Contratacin,
de orden de compra -La Crden de Compra tsnga 1a Certificacion Presupuastal
¥ rentire control -La Afeclaciin Presupuestat y la Cadena Programélica sea ia correcta
toncunchic de acuerdo a fa naluraiozs del gasto,
-El importe de 12 Ocden de Compra sca lgual & folat de lus
Lomprobanies de Pago avlorizados por la SUNAT.
Davenga Opden de -Que #s Comprobanies de Pape rognan las ceracleristicas
Compra blecidas en la Ley y Reg! do G de Pago; que
eslén emilidos & nombra del Ministerio de Economia y Finanzas, e}
RUC ses el comucto, la descrpcién del servicio sea la del
requerimienta, asl cono fos célculos sean los carecios.
-Que fas candiclonos y los papos eslén de acuendo a lss clausulas dol
Contralo establecido, verificéndase que sea Ia kyma de page comrecla,
-Los demés documenios establecidos en el punto 1 dal presente
procedimiente.
Aprusba dovengye Deriva al Profi { Técnico resy ble p l
&0 SIAF- 51
4. PROFESIONAL S TECNICO RESPONSABLE PRESUPVESTAL,
“‘”"*z““““' Recibo y loma en cuents (o Sijuiente come conlrol concummente: 1
«Que las Ordenes do Compra 1engan la conformidad det Conlrof Previa,
asf coma les fimas de los funcicnarios aulorizados.
-Et importe de la Ordon de Compra sea igual at tofal de los
Comprobanies do Pago.
-Que los Comprobantes <de  Pago rednan las catactorislicas
eslatleckdsas en ta Ley y Reglamento de Comprobanles de Pago; que
eslén emitidos @ nombre def MEF, ¢f RUC sca of correclo, a
5 descripcidn del servicio ses la del requerimionto, ast como los chiculos
s€an los cosrecios.,
R — o -Los demas docursentos eslablecidos en el punlo 1 del presente
Rusfizs tage de pracedimiento.
wirado y Pago
Verifica prevismente, que la Onden de Compra se enrcueplre ya
comprometido por la Oficina de Abaslecimleno®,
- Aprobade el Compromise de la Orden de Comprz esla procede a ser
Devengada.
/ De ser conforne el devengo, aprueba en el Sislema SIAF- SPy remite
\C':a , al P I Técndeor de fase de papo y giro.
25 /] Case conlrario, devuelve al Profesional / Técnico de Conlrol Prevo ¥
e Registn esla a su vex a la Oficina de Abasledimiento, a lrvts de la Direccifn
o contabilizacién do de Contabilidad.
e documentos a lmvéc
f;/ el SAF-SP Pata & Devenga de la Orden Compra se tione en cuenls lo siguiente:
Q ‘L -Aprebade el Compromiso de la Orden de Compra esla procede a ser
e Devengada,
7 Para devengar fa Orden de Compra se loma en cuenta lo estabiecido
H — en fa aclividad 2 y 3 del presente precediniento, con sus respeclivas
descripeiones.
Erits Gomprobanto OFICINA DE TESORERTA
de Page y archiva PROFESIONAL { TECNICO RESPONSABLE DE FASE DE PAGO ¥
- GIRO. 1
Realiza {a fase administrativa de giro y P3ge a traves def SIAF-SP, previo a
" Iz emisién del Comprobanle de Pago enlrega dogumento fuente
4 v } Técnico de la ilizacion de fas fases de
" ket de Pago cempieniso, devengade, giro y pago,
‘ QFICINA DE CONTABILIDAD
v s PROTESIONAL  TECNICO RESPONSABLE DE CONTABILIZAR,
() " Procede 2 contabilzar el Compromiso, devengado, girado y pagado a 1
2 /% _/; ravés del Sislema SIAF-SP. Entrega expediente a la Oficina de Tesoreila
A ‘.f'f_’”'f‘ “Ef“)/ FIN OFICINA DE TESORERIA.
PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE PAGO Y GIRD.
* Emite el Comprobante de Pago y archiva expediente en archivo conlable,
DURAGHON DEL PROCEDIMIENTO: Tiene uns duracién de cuatre (4)
dias habiles, desde su fecepcion en la Oficina de Costablidad.
6
NOTA:
“El compromise de la Orden de Compra lo realizz la Oficina de
Abaslecimiento.
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. PROFESIONAL { TECNICO RESPONSABLE DE CONTROU

* PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE CONTABILIZAR.

. OFICINA DE TESORERIA.

QRDENES DE SERVICIO:

OFICINA GENERAL BE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
HUMANOS — QOGARH

QOFICINA BE ABASTECIMIENTC
BIRECTOR.

Dispore remisitn s lravés del STD, |2 Orden de Senvcio,  la Oficing
de Conlabilidad, debidamenle compremetida, regisirada & taavis ge
SIAF y fumada pot los funcionarios aulorizados en ariginal y copig
acampahades de los siguientes documentos:
a} Regueqimicnto del Servicio

b} Cedificacién Presupuestal

¢} Adectacidn Presupuestal y Cadena Programética comecln def
acuerdo 8 la naturaleza del Gasle

dj Comprobanie de Pago

©} Coptarmidad de Servicie

) Contralo y Liquidacidn del mismo; si corresponde.

OFICINA BE CONTABILIDAD

BIRECTOR.

Recibe la Onden de Sendclo (documente fuente y a {ravés del sistem:
de trémite documentario) y defiva a través del STD y de forma fisica a
Prof } Técenico resp ble ¢e Conteol Provie,

PREVIO.
Rocibe y verifica lo slguiente:
-Que las Ordenss de Senvicio 1engan tas firmas de los funcionarios
torizados, Director de Abaslecimienlo, tesponsable de Adquisicidn
Centratacidn y de Senvicles Generates,
-La Orden de Sonvicio 1enga lz Cenificacitin Presupuestal
-La Afeclacidn F iy la Cadena Programa sea la comrects
de acuerdo a ja naturaleza del gasto.
-Ef importe de la Onfen de Sorvicio sea gual al tolal de iod
Comprobanles de Pago zulorizados por la SUNAT.
-Que los Comprobanles de Pggo rednan las caracieristicad
blecidas en la Ley de Comy de Pago, que eslén emilidos
nombre del Minislerio de Economla y Finanzas, el RUC sea o
carreclo, la descripcién del servicio sea la del requerimianto, 851 comdl
los cétculos sean los correcles. En el caso que of proveedor esle
alecio a las delracclones € comprobanle do page debe fener selio d
la cuenta para abonarle, y de ser agente de celencién imprimir hoja)
RUK que indique dicha condicdn,

-

Deriva al Profesional / Técnico responsable prestipuestal,

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE PRESUPLIESTAL,

Recibe y Loma en cuenla lo siguiente como conlrol concusrente:

-Que las Ordenes de Serviclo fengse la conformidad del Gonlre

Previo, asi como #as finnas de {os funcionarios autorizados.

-E1 importe de 1z Orden de Serviclo sea lgusl al lolal de jog

Comprobantes de Page.

-Que los Comprobantes de Pago rednap las  caraclerslicas
en la Ley y Regl e Camp de Pago; qu

eslén emilidos & acmbre del MEF, el RUC sea ef correcto, In

descripcidn del servicio sea la det requei asi como los

sean los correcios.

-Que {a Conformidad do Servicio corespanda a la Orden.

-Los demds punios &0 1 acti 1 def it

procedimiento.

Verifica previamente, que la Orden de Serviclko se enceenire i
compramatido por la Oficina de Abastecimlenta®,

De ser conforma, aprueba el devengo de 1a Orden de Senvicio y femit
al Pro Y TECnICH resy bie de pago y giro.

Caso conlrario, se devuelve &t Profesional / Téonkco encamada de
Conlrel Previo y £ste a su vez a 3 Oficina de Abastecimiente, & lravéd
de Ja Direcciin de Contabitidad.

Para Devengar ia Orden de Senvicko se toma en cuena lo eslablocide
en #a aclividad 2 y 3 del presente p i COn U5 Fespect)
descripciones.

OFICINA DE TESORERIA

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE PAGO Y GIRO.
fRealiza |a fase administealiva de gito y pago a lravés det SIAF-SF, previo o
la emisidn del Comprobanle de Pago enlrega documenlo fuenld
Profesional f Téenlco tesp ble de fa contabilizacidn de las fases ddf
compromiso, devengade, ghto ¥ pago.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Procede a conlabilizar el Compiomiso, devengado, girado y pagado o
través del Sistemna SIAF-SP. Entrega expediente a fa Ofcina de Tesorerfa

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE PAGD Y GIRO.
Emlte el Comprobante de Pago y archiva expediente en archive conlatle.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Tiene una duracidn de cualro 4
dias habites, desde su recepcidn en la Oficina de Contabilidad.

NOTA
*El compromise de la Orden de Senviclo o realiza la Oficing del
Abastecimlento.
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

N
OFICINA DE CONTABILIDAD Personay
OFIGINA DE TESORERIA,
OFICINA OF RECURSDS
’ Huﬂnnws DIRECCION PROFESIONAL { TEGNICO PROFESIONAL! TECNICO PROFESIONAL TECACO
CONTROL PREVIO PRESUPVESTAL CONTABILIZAR
(oo 3 MINISTERIQ DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General NGTA DE COMPROMISO:
- G =] &Y
f:" pl’@.‘at:'}.'?[b documpnta es - 1, OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANDS
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL
que he lenido a i§ vista OFICINA i TESORERIA ¥ OFICINA DF RECURSOS HUMANDS
Remiters Nota do Remilen a través del STD, Nola de Compromise-N/C y Planilla d¢ Vidlicos & la
Compromisa y Gficina de Contabitidad, debidamente comprometida, registrada y firnadas par;
PlxaRla de Visticos 105 funcionarios aulorizados en origingt, debiendo conlener lo sigulente;
B li DE C 2[&12 -Oficing dp Tesorerls Nimero de H/C yio Planilla de Vidticos, Regisiro SIAF ¥|
: compromisg aprobado, Registro de STD, Indicando el nembre def Benefiiario,
Afectacion Presopuestal y Cadeng Programética de acuerdo a fa naluraieza
del Gaslo, Aslgnacion. Importe detallado en Soles o délsres segun
corresponda,
Compramise AM@ -Qfigine_ge_Recursos Humanes: En a Nota de Compromiso del Plan de
Segure Femillar v del Fondo de Reserva se Indicard N* de Nota de
. A— . FVUPIUTURIN 7 SRRy P (P4 - SOU L R R T S AL R LR S Compromiso debklamenle aprobado, registre SIAF, rombre dol beneficiario,
! 2y fnd al Gion P y Cadana P alica de acuerdo a la ngluralezs
';e:’;::irz:zxnv ?/ N R{?_%% I{“q%f w2 TORRES del gaslo, Asignacién, Impore detallado en Soles o délares seg0n
__________ ] -l N/C Seguro Familigr conlendrd Planfla del Corredor de Segurs,
. Liquidacién de feneficos, Fadura, Coslos de Farmacia, recepcidn  de
Donvrvsks Sunieniziode i inas y Carta de , Segun cofres) 5
PiiiFa de Vilioos -NIC el Fondo de Reserva contendrd Plania del Corredor de Soguros,
“m‘“ Liquidacién de Beneficios y Botela de Venta del Coaseguro,
Gompromise SN Direciora!, Mink ¢ Buproma, Oficlo de requenmiente de
Transferencie Corionte  (CANILLITAS, CAJAPATRAC), Autorzacién do
Planilia, de Comisidn de Servicio.
Resfza Conlrod -Ceqificacion Presupuestat,
peevin do NIC, -Detalle def gasto mensualizado.
Planiiie y Documenle -NIC Plantla de Remuneraciones, incenlivo, cens y mavilidad , CAS, segln
Suzlentatorio, carresponda.
2. OFICINA BE CONTABILIDAD 1
DIRECTCR,
N Recibe i3 Mota de Compromiso yio Planilla de Visficos {documento fisico y a
1 4 través de| sistema de irdmile documentario) y deriva a teavés del sistema de
@ lrdmite documentario y en forma fisica al Profesional / Tatnico responsable de
realizar ¢! Confrot Provio.
Reakza conleol 1
wm&f&ﬁim 3. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE CONTROL PREVID,
Oficlag Recibe y verifica o siguleme:
‘i’ ~Que la Neta de Compromiso y/o Planifia de Vidticos tenga las fimas do los
funcienaries autorizados, Direclor de Tesorcria ¥ sesponsable de Pagos y
He Direclor de Recursos Humanos (Bienestar), segin comesponda,
' 3 -La Nola de Comy lenge ta Conifi 3 al debi
firmada.
§t -La Afoclacién Presupuesiat y 33 Cedena Programélica sea la correcia de
acuendo & 3a naluraleza del gesto,
-Et impoile de lv Nota dr Compromiso corresponda al impore de las
';:::l;lp;:l:: Resol b . Ministerial o Suprema y Oficio.
-Delalle del grslo mensual debidamente suserito por e! sofichente.
-Que la Pianiba de Vislicos tenga dobikdamanie aplicados los dias de 1a
- comisin de soivido, segin escale ¢ impodes de pasajes y TUUA
. Duroumenta Eurstantaboric Lcomrespondiante,
Plantle gr Vidlcor -Los demés documenlos establecidos en el punto 1 det presente
';;:;:"“ procedimionto.
o
) e Folea, sells y deiva  Notza de Compremise o Planila de Vidlicos at
e Profesional/ Técnico Responsable Presupuestal.
Realiza fase e 4. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE PRESUPUESTAL, 1
giredo y Pago Recibe y efecioa contral concurrente:
-Que 1as Notas de Compromiso y Planllla de Vidticos 1engan la conformidad
e del profesional / Técnico respansable de Conlrol revio ast comn las firrnas
de Ios funcionarios autotizados.
I -Ef imparde de la Nola de Compromise sea igual al importe 1otel de la
SIAF $ 6) Resofucién Ditectoral, Minisledal o Suprems, Oficio de requerninients,
& Facluras y Bolelas de Venla segan comresponda e imporie comecia en Plantia,
Vidilicos.
wmﬁ?:::énse -Que s Nolas de Compromiso y Planila de Vificos rednan las
dicamentos & través ceraclerlsticas establecidas &n las normas vigentes: Gue estén debidamente
dal SIAF-5P emiiidas & nombie del beneficlaro,
i Verifica que la Nola de Compromiso y Plasilla de Vidlicos so encueniren
debidamente  comprometidas por fas Ofidnas de Tesoreria y Oficing de
4 Recursos Humanes.
A Ce ser conlerme, remite 4l Profesionalf Técnico re da pago y giro.
Caso contrario, devuetve para ef Contrel Previo y ¢sla a su vez a la Oficing de
. Tesorerta yfo Oficina de Recurses Humanos 4 través de fa Jefalura de |a
Emite Comprobante Oficing de Cenlabilidad,
de Pego y archiva
5. OFiCINA DE TESORERIA
PROFESIONAL } TECHICO RESPONSABLE DE PAGC ¥ GIRG. 1
Realiza fa fase adminislraliva de gira v pago a lravés de SBIAF-SP, previo a la
emisidn del Comprobante de Pago enlrega documento tuante Prefesionat / Técnloo
responsabie de la confablizacidn de las fases de compromise, devengade, glro y
pago.
6, OFICINA DE CONTABILIDAD q
PROFESIONAL J TECNICO RESPONSABLE DE CONTABILIZAR,
Procede a contabiiizar el Compromisa, devengada, girado ¥ pagado a ravés del
Sislema SIAF-SP. Entrega expedienle 2 1a Oficina de Tesorerla
7. OFICINA DE TESORERIA.
PROFESIONAL { TECNICO RESPONSABLE DE PAGO ¥ GIRO.
Emite &l Comprobanle de Pago y archiva expediente en arghive contable.
5

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Tiene una duracion de Guatro (4) dias
hidbiles, desde su recepcion en fa Ofidna de Contabilicad.
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DURACION DEL PROCEDIMIENTO:  Tiene una duracién de dos (2)
haras, desde su racapcibn en la Oficing de Contabitidad.

ORGANOS OFICINA DE CONTABILIDAD DESCRIPCION oo csonas
DEL MEF DESPACHO
PROFESIONAL 7 TECNICO RESPONSABLE
DIRECCION CONTROL PREVIO ADMINISTRATIVO
NGO . ‘ RE&I?ECIDN DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:
- - { ey X 1. GRGANOS DEL MEF
M!Na‘g T =z Rfo DE’»’ E{:OMO fﬁi Y }WIN*&KI'&&‘S Remiten las Rendiciones de Cuenia de Visticos y Gastos de Viaje &l Jefe
Secretaria Go eral de la Oficina General de Administracién y Recursos Hurmanos.
1EYs1s 3
’\ ‘.”;HO &5 - GFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANGS
Ramten endines SIGINAL 2. DIRECTOR GENERAL 1
de cuenla de vidticos et (Daspacho)
¥ gastar do visjes b vista Recibe las Rendiclones de Cuenta de Visticos y Gaslos de Viaje
debidemente firmadas pof fo5 funcionarios responsables de cada érgano,
debiands conlensr lo siguients:
M j Iz dos i6n ria del gaste en
Memonnds origina: Ty
e -Rendicién de Cuenla y Gastos de Viaje, (Formato N° 23) debidamente
e @ firmados
-Ceclaracidn Jurada {sclo de lugares dende no es positle oblener
Revhia 't de page), dobld detaliada y fismada.
n:'m:;:‘ -Comprabanles de Pago Facturas, Bolelas de Venla, Tickels, Recibos
duponesuslenditn | L kL [V bt por Honerarios)
' I f{ O £O i e y TB;:;I‘nTGUrzUPAasa;e terrestee
F O ATAR] -Reservas de viajes aéreos {salida y reterno dal luger de ja comision).
“/3 -Recibos de devolucion a Caje {de corresponder)
v OFICINA DE CONTABILIDAD
3. DIRECTOR. 1
Dispone conlrol Recibe d idn y deriva a! 1 Téenica r ble de
ptevio ool axpedicnte Control Previe (documento fisico y a través del sislema de frambe
documestario}.
4’ 4. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSARLE DE CONTROL PREVIC 1
Recibie y verifica fo sipienie:
Expediente l’/ ) -Que of Memorande de |z Rendicidn de Cuenta de Vidticos v Gastos de
Vigje, asi cormo el Formate N° 23 do Readicion se encuenlren firmados,
i co los detall enla ipclén de la actividad,
sin b ni luras indicando ademas fecha y lugar donde se
mn‘;ﬁfﬂ'&‘z'a";avs‘ desarroiiz la comision.
del TRADOC -Que la comisidn de servicio se haya realizado en la fecha y lugares
aulorizades en la Pianitla ¢e Comisién de Serviclo, monto de fos dias por
escala, ilidad y TUUA ¥ Recibo de ingraso a Caja
o de sef necesario,
—— -Los documentos susteniatorios deberdn ser emitidos a nombre del
Ministerio de Economia y Finanzas con el RUGC N° 20131370645, facha,
detalle dg los gastos de los lugares donde se han ofeciuado las
I comisiones de serviclo y debidamente canceiados.
o De sslar conferme, foloa, sslla cada hoja y remle a través del sistemz
Dertvs para su TRADOC at Responsabie Adminisfrativo para su regisiro en el SIAF,
fegistio en SIAF
L o 5. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO 1
T’" Regisirard la rendicion en el SIAF y Jo dervard a través del sislema
— TRADOG &l Direcior para su envia a la Oficina doe Tesoreria,
- En caso haya observaciones se coordinard para su regulanzacidn, de na
ExmﬂmnloJ SN E—— ser posible ésla, se devolverd a fravés del sistema TRADOC al Director.
.//H
4
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PLANILLAS DE REMUNERACIONES, PENSIONES, CENA Y MOVILIDAD,
1. INCENTIVOS, REPORTE CAS Y FAG!

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN ¥ RECURSOS HUMANDS
OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Remile Meta de Compromiso y Planlla de Remunerasiones, de Pensiones,
cena y movifidad, incentivo, reporle CAS ¥ FAG a la Oficina de Contabilidad,
debkdamente filmadas por (06 funci de les
siguientes documentos:

Pianiifa de Remuneraciones y Penstones:

-Et Resumen general de la Planifia Unica de Remuneraciones, con indicacidn
del nimicre y copla del Regisie SIAF-5P en cefial de que esle gasto se
encucalia regletrado en la etapa del cempromiso ¥ que ha cumplido can los
1equisitos que para este caso se eslablece
-El Resumen de Ja Planiia por mefas, componentes y dependencios.

-Listado de {ps descuenlos elecluados por cada conceplo ¥ proveedor.

-Lislado de abonos Individuales en cuenta pof tada banco
-El sichivo digital mensual que contiene la informacién necesaria de cada uno
de los lrabajadieres para el abano en banco por cuentas individuales
-l archive digai mensual que contiene 1z Informackdn necesaria para el
proceso del PDT que debe presentarse a la SUNAT,

*[Fura el cazo de la Planiit de Remuneraclon:

-Resumen de la Liquiktacién de Ja Gomponsacitn pof tiempo de servicos (CT5)
-Resumen de las cuolas que le corrosponde como empleador a nivei de melas,
compotienles y dependencias,

*Para el caso de Penslones:
+El resimen de la Planiflx pot cesanles y pof selxevivientes,

Heperte da Pago por Confrato Adarinfstrativo de Sorvicios {CAS):

-Ei resumen general del zepoite de pagos CAS, con indicacion def nimers ¥
copla dot Regislio SIAF-SP en sefial de que esle pasto se encuenlra regisirade
cn fa elaps de comy y que ha ido ¢on los requisitos que para este
cazo se eslzbirce,

~Ef tesumen pot ¢l pago de vacaciones liuncas (cuando fuers el caso)

-4 resumen del reporte de Pagos por melas, componenies y dependencias,
Listado de los por ceda y proveedor,
-Listado de abonos individugles en cuenta por cada banco.

-Resumen de fas cuotas que le cofresponde como ampleadat | nivel de metas,
componenies y dependencias.

-Conlralos o adendas ind
-Et1ecibo de honerailos fitmada,
-Ei formulatio de Suspensidn de Retenciones yfo pagos & cuenla del Impuesto a
1a Renta (sl et redivd no indica refencion).

-Contormidad del Servido {erlginal) de parte del Direclor General o Jefe de ta
Oireccion General u Oficina General usuaris

-El archive digital mensual que tontlene tos dates necesares de cada uno de
305 CAS para ¢labono en banco por cucnlas udividuales,

+CF archive digital mensual que centiens los datos necesanos de cada uno de
los CAS para et procese del Programa de Declaracién Telemitica de
Remuneraciones FDY 601 Planilta El ica que debe s¢ o la
SLNAT,

AREA RESPONSABLE FAG
Fara el caso oo FAG:

Renite NG ¥ reporte £AG a la Ofidina de Conlabllidad debikdamente fumada por
s fuhdic ED fiados de los sipulentes documentos:

-El resumen general det repore FAG con ingicacidén del nbmero y copia del
Registio SIAF-SP en sedal de que este gasto se encuentra fegisteado n s
elapa de compromise y que ha cumplida con jos requisitos que pars este caso
se

OCUMETROS 8 travd e
el SIAR-5P

i

Emite Comprobante
de Pagoy archiva

Compiobante
e Paga
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-El resumen det fepoite FAG por malas, componenies y dependencias,

-Listado de los descuentos efecluados por caga cancepto y proveedor,

-Listado de abonos individuales en cuenta por cada baneo,

-Contrates yfo adendas individuaies.

-Et recibe de honararios fimado.

-Et formulario de Suspension de Relenclonas v/ pagos a cuenla del kmpuesto a
la tenlz (si el tecibo indlea setencién)

-Conlormidad del Servicio {original) de parle del tular de la entidad mnlm‘amc
o del funcionarip que cuente conla gacidn de funciones cofresp

-Archivo digital mensuat que conticne los datos necesarics de cada unc de lus
coniratados FAG para el sbona en bance por cuonlas individuales.

-Archivo digital mensuat que confiene fos dalos necesarios de cada une da los
contralados FAG pata el proceso de! Programa de Dedaracibn Telemitica de
Remuneraciones PDT 601 Planila Eleclidnica gue debe presentarse a la
SUNAT.

OFICINA DE CONTABILIDAD
2. DIRECTOR,
b4

Nota de Ci y o tacién que suslenta el gaslo de las
paniltas de remuneraciones, pensiones, cena y mevilidad, incentivos, Reportes
de pago al personal CAS y FAG. Deiiva al Profesional / Técnico responsable de
Control Previo.

3. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE CONTROL PREVID
Recibe y verifica lo sigulente:
~Que kb Nota de Compromise y Izs planilias tengan las fumas de los
Tuncionarios autorizadas o Direclot de la Oficina de Reeursos Humanos,
-Que Ja NC 1enga la certificackén presupuestaris debidamente frmada,
-La aleclacién precupuestal v la Cadena Progiamatice sea la correcla de
acuerdo a )a Naturaleza del Gasto.
-Que ¢f impoite de la N/C corresponda af imporle de Ias Planilles,
Defiva expedi alPy I Técalco re

4. PROFESIONAL TECNICO RESPONSABLE PRESUPUESYAL.
Recepciona expedienle ¥ zeafza Control concurrente.
-Que las Planilas tenga (a conformidad del Profesional f Fécnico responsable
del conlrat previo,
-Oue el Imporle de las Plankias sea iguat al importa def resumen de la Planitia,
-Que el compremise administtado en el SIAF-SP este aprebado (Estado "A')
De ser conforme, procede a realizar la fase de devengado a través del SIAF-SP,
Aprobade ¢l devengada de las Planillas deriva a 12 Oficina de Tesorerla.

&, OFICINA DE TESORERIA
PROFESIONAL I TECNICO ENCARGADC DE FASE DE PAGO Y GIRO,
Realza |a tase administraliva de gito y pago 8 través del SIAF-SP, previo 2 la
emisién del Comprobante dc Pago entrega documente fuente Prolesional /
Técnico de i6n de las fases de compromiso,
devengado, gite y pago,

6. OFICINA DE CONTABILIDAD
PROFES!ONALITECNICO RESPONSABLE DE CONTABILIZAR.

Frocede a Wrado, gitado ¥ pagado através del
Sistema SIAF-SP. Enuega expedcenlu 8 la Oficina de Tesoteria

7. GFICINA DE TESORERIA.
PROFESIONAL J TECHCO ENCARGADO D FASE DE PAGO Y GIRO.
Emite & Comprobanle de Page y archiva expediente en archivo contable.

DURACIKON DEL PROCEDIMIENTO: liene una duracidn de cualno (4) dlas
hablles, desde Su recepcion en la Olicina de Conlabifdad.
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1. FINALIDAD

Formular fos Estados Financieros de la Unidad Ejecutora 001 Administracion General.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

26

2.7

2.8

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

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N* 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economfa y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EFM3 que aprueba el Manual de
Organizacidn y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N°® 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion del Manual de
Procedimientos det Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, Modifican Directiva N° 005-2010-EF/76.01
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria’ aprobada por la Resolucion Direcforal N°
030-2010-EF/76.01.

Directiva 001-2011-EF/51.01 Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera y
Presupuestaria Trimestral y Semestral por las Enfidades Usuarias del Slstema de
Contabilidad Gubernamental.

Resolucidn de Contraloria N° 320-20068-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

3 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

La Oficina de Contabilidad solicitard mensualmente a las Oficinas de Abastecimiento,
Recursos Humanos y Tescreria y Procuraduria Puablica, informacion a ser considerada
en los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora 001 Administracion General.

La Informacién que deben remitir las Oficinas de Abastecimiento, Recursos Humanos y,
Tesoreria, a la Oficina de Contabilidad, para la formulacion de los Estados Financieros,
debe ser la siguiente:

a) INFORMACION DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

s Altas y bajas de bienes patrimoniales

+ Movimiento mensual de entradas y salidas de Almacén

+ Listado de las adquisiciones de activos fijos, variaciones y/o regularizacion al
cierre de cada mes.

+ Resumen depreciacion histérica mensual y acumulada al cierre de cada mes.
Relacién de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios emitidas y
atendidas.

« Relacion de contratos emitidas y atendidas.

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 2%



b) INFORMACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

.

Altas y bajas de los trabajadores nombrados y contratados bajo el régimen
laboral del Decrelo Legislativo N° 276.

Provision de beneficios sociales de los trabajadores nombrados y contratados
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

c) INFORMACION DE LA OFICINA DE TESORERIA

Relacion de Cartas Fianzas

Relacion de Cheques en Cartera

Recuperacion de Adeudos

Conciliaciones Bancarias

Detalle de Depésitos en garantia def 10% de la cuenta corriente 00-000671192
Banco de la Nacion.

Detalle de Detracciones cuenta corriente 05142989 - Banco de la Nacion.
Conciliacion de las cuentas de enlace con la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

Informacién de la Procuraduria Pablica:

d) INFORMACION DE {A PROCURADURIA PUBLICA

Procesos judiciales a favor y en confra del MEF.
Procesos en tramite en gjecucion y en sentencia.

La Oficina de Contabilidad es la responsable de efectuar fa revisién de la documentacion
sustentatoria en concordancia con los lineamientos de la Direccion General de
Contabilidad Piblica. El Contador es el responsable de la validacion de fos registros y
contabilizacion de las operaciones presupuestales y financieras en el SIAF-SP,

La Oficina de Contabilidad no es responsable de los actos administrativos realizados por
los 6rganas competentes.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El prasente documento eg
"COPIA FIFL DEL ORIGINAL"
que he tenido a la vista

04 DIC. 2012

AN RAUL LOPEZ TORRES
FEGATARIO
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3.4. La Elaboracidén de los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora 001 Administracion
General, no podra exceder de lo establecido por la Direccion General de Contabilidad
Puablica.

MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO sacretaria Goneral

£ presee docuhento es
CCOPIA FIEL DEL ORIGINALT
(Ver Flujograma) Gre fie tenico a la visla

44 DI, 201 7
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- [
- DESCRIPCION PERONAS
OFIGINA DE OF{CINA DE OFICINA DE RECURSOS OFICINA DE PROCURADURIA
CONTABILIDAD ABASTECIMIENTO HUMANOS TESORERIA PUBLICA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
C—Ja;—) HUMANGS
taarmee s s s OFCINA BE CONTABILIDAD
1. DIRECTOR, f
Solicka mensualmenle & las Oficinas o Abaslecimiento,
Recursos Humanos, Tesoreria ¥ & la Procuradurle Poblica,
informadion & sof conslderada en los Estados Financieros
nemsuales,
Sollcia Informacidn CFICINAS DE ABASTECIMIENTO, RECURSOS HIHGANOS,
finmnch TESOREREA ¥ PROGCURADURIA PUBLICA
2. DIRECTORES. 4
Remilen respueste & la Oficine de Contabllidad, debidamente
fimadas por s funclonardos avlerizados en original ¥ copia,
Memorando scompahados de fos sipulentes documentos por Oficing:
-b fos de Absstecimionto:
1t depr idn histdrica, iy acumulads al
2 cieive de cada mes.
-Allas y bajas de bieres patimonisies.
-Listade teniendo  fas do  aclivos  fijos,
[ varieclones o ragularizacién del mes ciorre.
Refmae tnformacién femite Inlormacia Remkte Informaciin "'“:::m’,‘:‘m" Movimienle mensust de ertradas y salidas de bienes de
Fanciet financherd Hasaciern almacén.
“informacidn & ser integrada como pafe de los Eslados
# ¢ & Finantieros do Is Unidad Ejecitors 001 Adminlstracion Genaoral,
LTI Aeny Dgjae _ Recugeiecin Procao Documentes do Recursos Humanos;
Revumen ey Crnchacion fodictoles -Provisién de beneficios  Soclales do los  trabojadores
il nombeados y confratados bajo et régimen laboral del Docrelo
Memorndo -~ Legislativo N* 276,
L -Altas y bajas de los frabajadores nombrados ¥ coniralados
bajo el régimen laboral def Docreto Leglstalivo N* 276,
“Informngiin & ser integrada como pare do fos Estados
Fingnelesos de le Unidad Ejecutora 001 Administracian Goneral.
-Documentes de Tesorerlo:
-Cencliaciones bancanzs (cuenia ¥ sub. cuenlas carsientos)
-Recupoeracian de adeudos,
3 -Relacidn de Caras Fianza,
~Relacin de cheques en carlera,
i -Delalle do depdstos e garantia ded 10% de 1s cuonta
p—— MINISTERIO DE ECONOMIA Y RINANZAS conteate 00-000871182- Banco de & Nacién,
concumente y tegiue Secretaria General -Concifiacion da las cuentes e enlace con 1a Direcclén
contatie ot . o 10 es General de Endeudarmiento y Tesore Pablico.
Proforional! Taceen El presente documento e . “Informecion & £or kiegrada como pade de los Estados
l “COPIA FIEL DEL ORIGINAYL Flnancleros de Iz inkdad Ejeculora 00t Adminstracén General,
inf, Tacararia que he terido a la wista +Documentes g Procuraduria Piblica;
inf, Recureor -Procesos Judiclales a favor y en conlra del MEF.
Jumenqe ~Procesos en (rimvte, ejecucion y sentencla.
Informacisn l{ DIC 2012 /7
Abaztectmiento ﬂ] ' OFICINA DE CONTABILIDAD
e 3. DIRECTOR,
P Toma conccllenta de los documentos remdidos por las
Oficinas de Abastecimiento, Recursos Humanos, Tescreria yls
Procuraduria Pablica, deriva gt P |/ Téenlea >
de controf concusrante para fa verificaclén comespondiente y
Reghtn A e ETTEEEEEEEEE fegisir contable.
conisliamente . o
e N RAUL LOPEZ TORRES 4. PROFESIONALITECNICO ENCARGADD DEL CONYROL| 4
Hosnciers FEDATARIQ CONCURRENTE ¥ REGISTRO CONYABLE.
Verifica que la documentacién evidencio o cumptimiento de la
normatiidad vigenle y reglstra contablamente fa nfermacién
Elabora Mol da emilida por las Ofignas de Abastecimiento, Recurses
Cﬂ“'b'”:d Humanos, y Tesorerla, Jos infegm a los Eslados Financisios de
it ta Unidad Ejocutora 001 Administracion General,
Contablliza fos regisicos administralivos en las fases dg
compromlso, devengade, girado, pagado, rendido ¥ clabora las
orrila Esiadar ] Notas de C itad Pt ¥ pre: al mes e
Financieros de I ejecucidn.
lalegea la Informacibn Financiera a traves del Sistloma Inteprado
de Adminisimcién Financiera SIAF-8P, elabora las hejas de
trabejo y fonnula tos Estados Financleros de fa Unidad
Ejecutora 003 Goneral, p P&da fas firmas
comespondientes.
6

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Diez (10) dias hibiles
sproximadamente.
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1. FINALIDAD

Formular los Estados Financieros del Pliego MEF a ser presentado a la Cuenta General de |a
Republica.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

27

2.8

2.9

2.10

2.11
2.12

P
T

WG SE

3.1

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico, vigente.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institticional del Ministerio de Economia y Finanzas,
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, Modifican Directiva N° 005-2010-EF/76.01
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” aprobada por la Resolucion Directoral N°
030-2010-EF/76.01.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Directiva 001-2011-EF/51.01 Preparacion y Presentaciéon de Informacion Financiera vy
Presupuestaria Trimestral y Semestral por las Entidades Usuarias del Sisterma de
Contabilidad Gubernamental.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprugba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15,

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Informacion que deben remitir las Unidades Ejecutoras 002, 003, 004 y 009 del Pliego
MEF, a la Oficina de Contabilidad, para la formulacion de los Estados Financieros del
Pliego, debe ser la siguiente:

UNIDAD EJECUTORA 002

a) Estados Financieros Comparativos de la Unidad Ejecutora (4 Estados
Financieros).

b} Notas a los Estados Financieros comparativos y comentadas.

c) Anexo a los Estados Financieros (17 anexos). AF-1,AF-2, AF-3, AF-4, AF-5, AF-
6, AF-7, AF-8, AF-BA, AF-9, AF-9A, AF-9B, AF-9C | AF-10, AF-11, AF-12, AF-13.

d) Otfros Anexos Financieros OA-3, OA3A, OA3B, Acta de conciliacion de
operaciones reciprocas.
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Otros Reportes Para Fines Estadisticos OA-1, OA-4, OA-5, 0A-B6, OA-7

Estados Presupuestarios EP-1y EP-2

Informacion Complementaria - Balance Constructivo, Actas de Conciliacién
Estados Presupuestarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, PP-4

Conciliacion def Marco Legal de Presupuesto de Gastos con el organo Rector del
Sistema Nacional de Contabilidad.

Nota a los Estados Presupuestarios.

Informacion sobre Presupuesto de Inversién Pblica y Meta Fisica : PI-1, PI-2, PI.
3, P-4

Analisis de las Inversiones.

Informacién Gasto social: GS-1, GS-2, GS-3

Analisis del Gasto Social considerando Metas Fisicas y Financieras.

Informacién sobre Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas : TFR, TFO-
1, TFO-2, TFO-3

Actas de Conciliacién de las Transferencias Recibidas y Otorgadas

Memoria Anual

UNIDAD EJECUTORA 003

Estados Financieros Comparativos de la Unidad Ejecutora (4 Fstados
Financieros).

Notas a los Estados Financieros comparativos y comentadas.

Anexo a los Estados Financieros (17 anexos). AF-1, AF-2, AF-3, AF-4, AF-5 AF.
8, AF-7, AF-8, AF-BA, AF-9, AF-9A, AF-9B, AF-9C , AF-10, AF-11, AF-12, AF-13.
Otros  Anexos Financieros OA-3, OA3A, OA3B. Acta de conciliacion de
operaciones reciprocas.

Otros Reportes Para Fines Estadisticos OA-1, OA-4, OA-5, OA-6, OA-7.

Estados Presupuestarios FP-1y EP-2

informacién Complementaria - Balance Constructivo, Actas de Conciliacion.
Estados Presupuestarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, PP-4.

Conciliacion del Marco Legal de Presupuesto de Gastos con el organo Rector del
Sistema Nacional de Contabilidad.

Nota a los Estados Presupuestarios.

Informacion sobre Presupuesto de Inversién Pablica y Meta Fisica: PI-1, P-2, Pl.
3, PI4,

Anélisis de las Inversiones.

Informacién Gasto social: GS-1, GS-2, GS-3.

Analisis del Gasto Social considerando Metas Fisicas y Financieras.

Informacién sobre Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas : TFR, TFO-
1, TFO-2, TFO-3.

Actas de Conciliacién de las Transferencias Recibidas y Otorgadas.

Memoria Anual.
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G TERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
“wecretaria General _
Fi presenie ricscumemf) e
CCUPA FIEL DEL D&‘;‘QH\!M
que he termdo & fa visia

UNIDAD EJECUTORA 004

a) Estados Financieros Comparativos de la Unidad Ejecutora (4 Estados
Financieros),

b) Notas a los Estados Financieros comparativos y comentadas.

c) Anexo a los Estados Financieros (17 anexos). AF-1, AF-2, AF-3, AF-4, AF-5, AF-
6, AF-7, AF-8, AF-8A, AF-9, AF-8A, AF-9B, AF-9C , AF-10, AF-11, AF-12, AF-13.

d) Otfros Anexos Financieros OA-3, OA3A, OA3B, Acta de conciliacién de
operaciones reciprocas.

e) Otros Reportes Para Fines Estadisticos OA-1, OA-4, OA-5, OA-6, OA-7

f) Estados Presupuestarios EP-1y EP-2,

g) Informacion Complementaria - Balance Constructivo, Actas de Conciliacién.

h) Estados Presupuestarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, PP-4.

i) Conciliacion del Marco Legal de Presupuesto de Gastos con el érgano Rector del
Sistema Nacional de Contabilidad.

)] Nota a los Estados Presupuestarios.

k) Informacién sobre Presupuesto de Inversion Publica y Meta Fisica : PI-1, PI-2, Pl-
3, Pi-4,

) Analisis de las inversiones.

m}  Informacion Gasto social: GS-1, GS-2, GS-3.

n) Analisis del Gasto Social considerando Metas Fisicas y Financieras,

o) Informacion sobre Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas: TFR, TFO-
1, TFO-2, TFO-3,

p} Actas de Conciliacion de las Transferencias Recibidas y Otorgadas.

Q) Memoria Anual.

UNIDAD EJECUTORA 009

a) Estados Financieros Comparativos de la Unidad Ejecutora (4 FEstados
Financieros).

b) Notas a los Estados Financieros comparativos y comentadas.

c) Anexo a los Estados Financieros (17 anexos). AF-1, AF-2, AF-3, AF-4, AF-5, AF-
8, AF-7, AF-8, AF-BA, AF-8, AF-9A, AF-8B, AF-8C, AF-10, AF-11, AF-12, AF-13,

d) Otros Anexos Financieros OA-3, OA3A, OA3B, Acta de conciliacion de
operaciones reciprocas.

e) Otros Reportes Para Fines Estadisticos OA-1, OA-4, OA-5, OA-6, OA-7.

) Estados Presupuestarios EP-1y EP-2.

a) Informacion Complementaria - Balance Constructivo, Actas de Conciliacion.

h) Estados Presupuestarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, PP-4.

i) Conciliacion del Marco Legal de Presupuesto de Gastos con el 6rgano Rector del

Sistema Nacional de Contabilidad.
Nota a los Estados Presupuestarios.

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracidn y Recursos Humanos a2



k) Informacién sobre Presupuesto de Inversion Publ
3, Pl-4,

[} Analisis de las Inversiones.

m}  Informacion Gasto social: GS-1, G8-2, GS-3.

ica y Meta Fisica: Pi-1, Pl-2, PI-

n) Analisis del Gasto Social considerando Metas Fisicas y Financieras.
o) Informacion sobre Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas: TFR, TFO-

1, TFO-2, TFO-3.

p) Actas de Conciliacién de las Transferencias Recibidas y Otorgadas.

,;:-‘ﬁ:me% a) Memoria Anual.

3 La Oficina de Contabilidad efectuara la verificacion de ta documeniacion remitida, en
concordancia con los lineamientos de la Direccién General de Contabilidad Pdblica. El
Contador es el responsable de consolidar la informacién remitida por las Unidades
Ejecutoras e integradas a los Estados Financieros del Pliego MEF.

3.4  El procedimiento Elaboracion de Estados Financieros Pliego MEF, debera elaborarse en

*| DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

un plazo no mayor de quince (15) dias habiles. MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

- Secretaria General
Et presente documenty es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que hie lenido a fa vista

04 DIC. 2012

Fepairmo < ORRES
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rI-ITr

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
CABHNISTRAGION Y- . -
REGURSOS HUMANOS UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD DESCRIPCION PERSONAY
OFICINA DE EJECUTORA 002 EJECUTORA 003 | EJECUTORA 004 EJECUTORA 009
CONTABILIDAD
INICIO ) QFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGIGN Y RECURSOS HUMANOS
QFICINA TE CONYABILIDAD.

T 1. DIRECTOR. 1
Dispone remisién de Memorandos o los Jefes de las Unidades Ejeculorss del Pliego MEF
solicitando informacidr a ser considerade en fos Estados Financleros Consclidados del MEF para
la presentacion a la Cuenta General de la Repablica, estableciendo sl croncgrama de
presentacidn,

- i UNIDADES EJECUTORAS 002, 003, 004, 003 DEL MEF

Salicita informacian

financiera 2. JEFES. 4
Remilen resguesta a 1z Oficina de Contabilidad a trevés del SIAF-SP ¥ en fisico conteniendo en
«tigina! los documentos con las firnas respeclivas de acuerds al formato a presentar:

SO -Inforipacién Unidad Efecutora 002;
Memorando -Eslados Financieros Comparalivos de la Unidad Ejecutora (4 eslados financicros)
-Notas a los Eslados Firancieros comparalives y enekadas,
i -Anexo a los Estados Financieros (£7 Anexos) AF-1 hissta ol AF-13,
-Olos anexas Financieros OA-3, OA3A, OA3B, Acte de Congillacion de Operaciones
2 2 2 Reciprocas.
~Olras reportes para fines estadisticos OA-1, OA-4, OA-4, CA.S, OA-T
-Eslades Presupugriales EP-1 y EP-2
Informacidn complementaria- Balanco constructivo, Actas de conglliacidn,
Homite iformacisn femde infomacion Remie informacksn Hemte nformacidn ~Estados Presupuesiatios adiclonales PP-1, PP-2, PP-3, PP.4.
financkra finantiers ncistg fanclora -Conciliecién del Marco Legal de Prosupucsto de Gastes con el érgano Reclor del Sistoma
Nationa! de Contebifidad,
o -Nola & los Estados Presupuestarios.
¢ il ion sobre Py da Inversidn Pablica y Meta fisica: PI-1, P2, PI3, Pi4,
i -Andlists de (as tnverslones,
I TR -Intormacidn Gastn Socint; G5-1, G52, 653,
Estadot, -Andlisit def Gaslo Sodial cansldarando Metas Flsicas y Financieras,
Estados -Informacién sobre Teansferencias Finansi Recibidat y O des: TFR, TFO-1, TFO-2,
Elnangeros ... Flaancieros TFO-3.
-Actas de C; de las Transd recibldas y otorgad
Mamorands hemorande -Memoria Anual,
informackin UE
B S . -Informacién Unfdad Efecutora 003:
Informacido UE -Estados Finencieros Comparativos de la Unidsd Ejecutora {4 estados Enancieros)
_________ L -Notat s ios Estados Fh i F vos y di
I WO’"::;’" ue -Anexo u los Estados Financigros (17 Anoxos) AF-1 hasta el AF-12,
) -Otos anexos Finandieros OA, QAJA. OA38, Ada de Concliacién de Operacioncs
informacién UE Reciprocas.
w2z - -Olros repoites pata fings astadislices CA-1, OA-4, DA-4, DAS, OA7
\__/JY"\ -Estados Presupuestalos £P-1 y EP-2
. -Informacion complemenltaria- Balance construclive, Actas de concliacion,
g g % L -Eslados Presupunelarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, P-4,
2 M? !5 Té'f\’f@ DE - {:C;NOML’Q ? f&ﬁﬁ;gﬁg -Coneitizcion del Marco Legal de Presupuesto de Gastos con el drgane Reclor dol Sistema
Secraiaria Gonersf Nacionat de Contabildad.
gy oy ot IO el -Note a fos Estados Precupuestarios.
T ff Lt f{ B {-1:\)1.!”_73{.. i?f\().m \ -Informacion sohre Presupuesto de Inversion Piblica y Mola Iisica: P11, P12, P13, P-4,
Frotesionat | LA FIFL L OFRIG I -.I‘\r;ihsis de las Inversiones.
Técnieo Conleble e de NP o -lnformacién Gaslo Sociat GS-1, 38-2, GS-3.
it b vetificsoidn G 11 (R & ta visia -Anlisie de! Gasto Soclal conslderando Metas Fisicas y Financieras.
=Informacitn sobre T {ferencias Fi 1 Recibi y O : TER, TFC, TFO-Z,
¢ . , & TFO-3.
i) r}%{: 75%2 <Actas de Conciliacién do fas Transf i ibidas y olorg
Cﬂ) L o - ~Memorts Anual.
¢ -nformacion Unidad Efecutora 804:
-Eslados Financieros Comparatives do ta Unidad Ejeculora (4 estados financieros)
Comsolida ¢ integr -Nulas o los Eslados Firancieroa comparativos y anexadas.
Estidos Finansiers -Anexo a ios Estades Financieros (17 Anexos) AF-4 hasla el AF-13.
e enr . -Otos anexes Finencieros OA-3, OA3A, OAIB, Acta de Congiliacitn de Oporaciones
. Reclpracas,
HRE s -Otos reportes para fines estadisticos OA-1, OA-4, GA-4, OA6, DA-7
- -Eslades Presupuestales EP-1 y EP.2
P -Informacion complementaria- Balance consltructive, Aclas de conclliacidn.
-Estades Presupucstarios adicionales PP-1, PP-2, PP-3, PP.4.
-Conciliacion dol Marco Legal de Presupuesio de Gaslos con el érgeno Rector del Slstema
Nacionnl de Conlebilidad,
- -Naota a los Estados Presupuestartios.
Etstora hoja de -Informacion sobre Presupuesto de Inversion Piblice y Meta fisica: PI1, P12, PI-3, Pl-4.
Eabaj, foanuts -Anilisis de las Inversiones.
Eelanes Financharos
- Hnformacidn Gasto Bedial: G8-1, GS-2, G5-3,
-Anélisis de! Gasto Social considerando Melas Flsicas v Financieras.
-informacion sobre Transf fas Fi Recibigas y Otorgadas: TFR, TFO-1, TFO-2,
Edindos TFO-3.
Financhros -Actas de Concliacion de las Trar ¥ ot d
Piiego MEF -Memorla Anuat,
-Informacién Unldad Efecutora 009:
-Estados Financieros Comparativos de s Unidad Ejecutora (4 estzdos financleros)
~Nolas a los Estados Fi ieros parativos y das.
-Anexo a los Estados Financieros (17 Anexos) AF-4 hasla of AF-13.
-Oves anexos Financlelos OA-3, CA3A, OA3B, Acla do Conciliacién do Operaciones.
Reciprocas.
-Otros reporles para fines estadisticos OA-1, OA-4, OA-4, OA:6, DA.7
-Estados Presupuestales EP-1 y EP-2
] | tariz- Batance , Actas de Hacisn,
-Estados Presupuestarios adiclonales PFP.1, PP-2, PR3, PPA,
-Conciliacidn del Marco Legal de Presupuesto de Gastos con ef drgano Rector del Sistema
Nacional de Contabiidad.
-Nola a los Estados Presupuesierios.
Informacidn sobre Presuptieslo de Inversian Pablica y Meta fislca: Pi-f, Pi-2, Pi-3, P4,
-Andlisis de fas Inversiones.
-Informaclén Gasto Sccial: G-, G5-2, 683,
-Anélisis del Gasto Socia! considerando Melas Flsicas y Financicras.
i ion sobre Teansl iss Financierss Recibldas y Olorgadas: TFR, TFC-1, TFO-2,
TED-3.
-Actas de Conditiacitn de tas Trar i ibidas y ot o
) -Memotia Anuai,
%
‘; OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
w OFICINA BE CONTABILIDAD
3. DIRECTOR.
P Tomz conocimiento de la informacién remitida por las Unldades Ejecitoras 002, 003, 004 vy 009
§ del Fiiego MEF, deriva &l Profesional f Técnico contable pare |a respectiva verificacién.
\é‘ 4. PROFESIONAL / TECNICO CONTABLE.
Toma coenocimiento de fa campela de la Informacién presentada por las Unidades Ejeculorss, 1
consolida ¢ inlegra los Estados Financieros a través del Sistema inlegrado de Administracian
Financiere SIAF-SP. Elabora las hojas de trabajo, los anexos correspondientes, 1a Nola de fos
Eslados Financieros Pliego y con la informacitn y Eslados Financicros de |a Unidad Ejeculora
001- Adminisiracidn General, formula los Es1ados Financieros del Pliego - MEF; presenta para las
firmas comespondientes a fin de cumplic con (2 presentacién & lo Direccion General de
Contabilidad Pablica para la consclidacion dela Cuenta General de la Repiiblica.
[
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Quince (¢5) dias habiles aproximadamente.




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento gs
“COPIA FIEL DEL QRIGINAL®
que he tendo a la vista

g4 e 2012

EZ TORRES

1. FINALIDAD

Otorgar constancia de haberes, descuento y tiempo de servicios al trabajador del Ministerio
de Economia y Finanzas. )

2, BASE LEGAL

2.1 Decreto Ley N° 22867, Ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

2.2 Ley N° 24779, Reconocen a los funcionarios y servidores plblicos el tiempo de
servicios que hayan prestado a la nacion en los cargos de Alcalde y Regidor.

2.3 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 005-90-PCM.

2.4 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.5 Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Fersonal del Ministeric de Economia y Finanzas

2.6 Resolucibn de Secretaria General N* 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 ~Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N°004-2011-EF/41.02
“Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucion de Contraloria General N® 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”.

A R
Uittracion S

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para el otorgamiento de la constancia de haberes, descuento, tiempo de servicios, el
trabajador interesado debera presentar una solicitud dirigida al Director General de la
Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, indicando nombres y
apellidos completos, cargo, de ser el caso, domicilio y nimero de DNI, expresion
concreta del pedido debidamente fundamentado, lugar, domicilio, fecha y firma.

3.2 Para solicitar la constancia de haberes, descuento o tiempo de servicios, se requiere
ser nombrado, contratado o cesante del régimen pensionario 19990, o 20530.

3.3 La Constancia de haberes, descuentos y tiempo de servicios debera certificar el pago
de haberes percibidos por el servidor, asl como de los descuentos de ley efectuados
por un periodo laboral determinado, especificando el régimen laboral, el régimen de’
pensiones, el tipo de servidor y su condicion.

3.4 El Director de la Oficina de Recursos Humanos expedira la Constancia de haberes,
descuento, y tiempo de servicios.

3.6 La expedicién de la constancia de haberes, descuento y tiempo de servicios, se
efectuard en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles de presentada la solicitud.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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FUNCIONARK J SERVIDOR DEL MEF

Presenla en mesa de pades da la Oficing de Alencién al
Usuario, Tramite Documenlario y Archive - CAUTDA, selicilud de
Gonstancia de haberes, descucnles y tiempe de servicios
dinigida at Direclor Genera! de Adminisiracién y Recursos
Humanos, indicando datos generales.

OFICINA  DE  ATENCION AL USUARIO,
DOCUMENTARIC Y ARCHIVO.

MESA DE PARTES.

Una vez fecibida y regislrada fa soficited en el STD, denva
solicilud &l Direcior Generat da la OGARH,

TRAMITE

. OFIGINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS

HLUMANGS

DIRECTCR GENERAL.

(Despacho)

Toma conocimiente ¢¢ 1a solicilud, revisa y dispone su glencitn
a la Oficing de Recursos Humanos.

. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR,
Toma conocimicnlo de |2
su atencidn.

deriva doc

pata

. TECNICO ABNMINISTRATIVO,

Toma oonoclmlcnlo de In dooumnladt’m verifica ¢n planillas,

o los y Hempo
real lghorado. Elalmra conslancna de haberes, descuentos y
tempo de servicles, el cual debe contener:

Area a3a que pertenece.

.Tiempo de servicios,

.Total de remuneracionss percibidas.

Descuentos indicando el Régimen laboral al que perenece,

Entrega proyecto de Constancia ai Direclor,

CIRECTOR,

Toma conocimiente y revisa proyeclo de |z conslancia, De ser
conformg, firmg constancia de haberes, doscuenios y tiompo de
servicio {Anexe N*1) dispone su semistén al inleresado.

Caso contrario, devuelve con abservaciones para la subsanacién
comespondienle.

TECNICO ADMINISTRATIVO,

Elabora ef Pedido de Envia de Conespondoncia  (Anexe N'2),
adiunta 1a Censtancia de hsbores, descuentos y liempo de
servicios, femile 2 la Oficina de Alencidn &1 Usuardo, Tramile
Documenlario y Archive -OAUTDA pars gue entregus al
interesado.

OFICINA  OF  ATENCEON Al USUARIO,
BOGUMENTARIO Y ARCHIVO.

MESA DE PARTES.

Remlie Conslancla do haberes, descuentos y fiempe de
senvicios, al domiciiio del interesado.

TRAMITE

DURACION DEL PAOCEDIMEENTO: se efeciuard en un plazo
ne mayor de dos (2) dias hdbiles de preseniada la solicilud.




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Eil presenie documenio es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
que he tenido a la vista

g4 DIC. 201

ANEXO N°1

AN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO

CONSTANCIA CERTIFICADA DE HABERES, DESCUENTOS Y TIEMPO DE SERVICIOS

N° -201 __-EF/43.02

Se expide Constancia Certificada de Haberes y Descuentos a dofia
de la Direccibn General de

, servidora
del Ministerio de Economia y Finanzas, conforme a las

planilias Onicas de pago que obran en el Archivo Central de este Ministerio, ubicadas en el JIRON LAMPA N

~Frtgty - SYLE

NOTA: El total de Jas remuneraciones por el

periodo laborado, se indica en NUEVOS SOLES,
por ser el valor actual de la moneda.

TOTAL
n consecuencia, son ( JANOS y ( ) MESES de servicios prestados al Estado, desde el
asta el . Se emite la presente Constancia a la interesada para los fines que
gstime conveniente.
ima, de de 201

Director de la Oficina de Recursos Humanos
Oficina General de Administracion y
Recursos humanos
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ANEXO N° 2

PEDIDO:
FECHA : DIA | MES | ANO

PEDIDO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Teléfono. 3115951

. -
Wi soeenS

=S

SERVIDOR AUTORIZADO
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MINISTERIO DE ECONCUHITA Y FINANZA -
Secretaria General
£t preserte documenio 88
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
que he tenido a la vista

g4 DIC. 20

1. FINALIDAD

Autorizar al trabajador para no asistir al Centro Laboral por el deceso de coényuge, padres,
hijos o hermanos.

2. BASE LEGAL

2.1

2.2
2.3

2.4
25
26
2.7
2.8

29

3.1

32

Decreto Ley N° 22867, Ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

Decrefo Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamente aprobado por Decreto Supremo
N°® 005-80-PCM.

Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Resolucion Directoral N° 003-93-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal
de Licencias y Permisos.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asighacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas )

Resolucidn de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacion y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N°004-2011-EF/41.02
“Normas y procedimientos para la elaboracidén, aprobacion y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Las Licencias por Fallecimiento de cdnyuge, padres, hijos y hermanos, se conceders
en cada caso por un periodo de cinco (5) dias Gtiles cuando el deceso se produce en
la localidad u ocho (8} dias dtiles cuando el deceso se produce en lugares geograficos
distinto al centro laboral del servidor o funcionario.

Al término del periodo concedido, el trabajador debe acreditar el fallecimiento del

conyuge, padres, hijos o hermanos con el correspondiente Certificade o Paitida de.
defuncion.

Para la formalizacion de la Licencia por Fallecimiento, el trabajador debera presentar
los documentos siguientes:

a) Solicitud dirigida al Director de la Oficina de Recursos Humanos.
b) Copia de ia Partida o Certificado de Defuncidn.

Para dar celeridad al tramite, la Oficina de Recursos Humanos debera aceptar las
formalidades antes descritas, via correo electrdnico o facsimile. Debiendo el
interesado, presentar formalmente dentro de tres (3) dias la documentacion
correspondiente.

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 39



3.5 El otorgamiento de las licencias por faliecimiento de conyuge, padres, hijos y hermanos
deben concederse sin deduccion del periodo vacacional.

3.6 En el caso del trabajador bajo el régimen del Decreto Legisiativo 276, el Director de la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion y Recursos
Humanos expedira la Resolucion Directoral correspondiente, concediendo la licencia
por fallecimiento, en un plazo no mayor de siete (07) dias hablles desde su
presentacion.

En lo concerniente al trabajador CAS, la aprobacién de la licencia por fallecimiento es
automatica con la sola recepcién de fa solicitud debidamente fundamentada con el
documento sustentatorio (Acta de Defuncion).

MINISTERIC DF ECONCHTIA YV FINANIAS
Secrotaria Gonoraf
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RIINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretarla Genergl
£ presente documento €8
CCORIA FIEL DEL ORIGINALY
que hie teniio a iz visia

f/{c JHAN RAUL LOPEZ TORRES

1. FINALIDAD

Brindar facilidades al {rabajador para atender asuntos particulares (negocios, vigjes o

3.1

3.2

3.3

3.4

similares).
2. BASE LEGAL

2.1  Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N* 005-9C-PCM.

2.2  Resolucién Directoral N° 003-93-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal de
Licencias y Permisos.

2.3  Resolucidon Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.4 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministeric de £conomia y Finanzas

2.5 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacidn y Funciones Institucional del Ministerio de Economla y Finanzas.

2.6 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N°004-2011-EF/41.02

“Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La licencia por motivos particulares, se otorga al funcionario o servidor que cuente con
mas de un afic de servicios, para atender asuntos de caracter privado.

Para hacer uso de la Licencia, el interesado debe presentar una solicitud dirigida al
Director de la Oficina de Recursos Humanos, la cual debe estar visada por el Jefe
inmediato.

Las Licencias por Motivos particulares se conceden hasta por un maximo de noventa
(90) dias calendario, en un periodo no mayor de doce 12 meses. Las lLicencias y/o
Permisos de la misma indole son acumulables.

El trabajador que haya cumplido el tiempo maximo permitido, no puede solicitar nueva
licencia hasta que transcurra doce (12} meses de trabajo efectivo, contados a partir del
dia de su reincorporacion.

La licencia por motivos particulares se concedera sin goce de remuneraciones, no es
computable para efectos de tiempo de servicio en la Administracion Pablica.
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solicitud.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Fiujograma)

3.6 El Director de la Oficina de Recursos Humanos, expedira la Resolucién Directoral
correspondiente en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles de presentada la

MINISTERIOQ DE ECONOMIAY FINANZAS
Secretaria General
£l presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL”"
que he tenido a la visia

04 DIC. 2012

FEDATARIQ
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAN
Secretaria General
Et presente documento es
‘COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
que he temdo a fa visla

0 & DIC. 2012

RAUL L OPEZ TORRES
FEDATARID

1. FINALIDAD

Otorgar a las madres trabajadoras permiso por lactancia por una hora diaria debidamente
remunerada.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 22867, Ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas de
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

Ley N* 27240 - Ley gque otorga permiso por lactancia materna y su modificatoria la Ley
N°® 27591 - Ley que equipara fa duracién del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el publico.

lL.ey N° 28731 - Ley que amplia {a duracién del permiso por lactancia materna.

Ley N*® 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna,
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 005-80-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 v otorga derechos laborales.

Resolucion Directoral N° 003-93-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal de
Licencias y Permisos.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucidn Ministerial N° 787-2011-EF/41, aprueba Directiva N°004-2011-EF/41.02
“Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Reglamento de

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

Para el otorgamiento del permiso por lactancia, la interesada deberad presentar la
documentacion siguiente:

a) Solicitud dirigida al Director de la Oficina de Recursos Humanos precisando la hora
para el permiso por lactancia, la cual estard visada por el Director del respectivo
organo.

b} Copia de la Partida de Nacimiento del menor.

La hora diaria de permiso por lactancia, seré considerada efectivamente laborada para
todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracién correspondiente.
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En el caso del trabajador bajo el régimen del Decreto Legislativo 276, el Director de la
Oficina de Recursos Humanos expedira la Resolucidon Directoral correspondiente, la
misma que debera precisar la fecha de inicio y término del permiso.

£n lo concemiente al trabajador CAS, la aprobacion del permiso por lactancia es
automatica con fa sola recepcion de la solicitud debidamente fundamentada con los
documentos sustentatorios,

£l tramite para el otorgamiento del permiso por lactancia, no debera ser mayor a cinco
(05) dias habiles, desde su presentacidn.

MIMISTERIC DE ECQM)M{A ¥ FINANIAS
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Secretaria Genera
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MIRISTERIO BE ECONGMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documenio es
CCORPIA FIEL DEL ORIGINALY
que he (erido a is vists

64 DI, 201

Lic, JUAN RAVL LOPET TORRES
FEDATARIO

1. FINALIDAD

Qlorgar a la madre gestante el permiso por inasistencia por estado de gravidez, durante la
época de embarazo y luego del parto (descanso pre natal y post natal) de acuerde a fa
normatividad vigente.

2.1

2.2

2.7

2.8

29

210

2.1

2.12

3.1

BASE LEGAL

Ley N° 26644, Precisa el goce de derecho de descanso pre natal y post natal de la
trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Becreto Supremo N° 005-2011-TR
Ley N° 27606 - Ley que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.

Ley N° 27402 - Ley que modifica el articulo 3 de la Ley N° 26644,

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Ley N° 26644 que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de ia
trabajadora gestante y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-
2011-TR.,

Resolucion Directoral N° 003-93-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal de
Licencias y Permisos,

Resolucion  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 gue aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N°004-2011-EF/41.02
“Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Directiva sobre justificaciones de inasistencias por enfermedad y/o gravidez, vigente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Para hacer uso de la licencia por gravidez, la interesada debera presentar la
documentacion siguiente:

a) Solicitud dirigida al Director General de la Oficina General de Administracién y
Recursos Humanos, debidamente visada por el Jefe inmediato de la interesada.

b) Certificado de incapacidad temporal para el trabajo, otorgado por ESSALUD y/o de
las Clinicas afiliadas al Plan de Seguro Familiar por concepto de maternidad.

¢) Constancia de embarazo normal, emitida por sl médico tratante, en caso de
acumular el pertodo de pre natal al post natal, de corresponder.
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3.2

3.3

3.4

4,  DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

Para tener derecho al beneficio, se debe estar afiliada en el dia de la concepcidn y
tener tres meses de aportes consecutivos 0 cuatro no consecutivos dentro de los seis
meses calendario anteriores al mes en que se inicia el goce de subsidio.

Cuando la atencién de la trabajadora gestante se realiza en un centro medico
particular, et Certificado Médico que éste expide, debera ser visado y canjeado por
EsSalud a fin de obtener el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT,
debiendo la {rabajadora presentar en la Oficina de Recursos Humanos los siguientes
documentos:

» Certificado médico indicando edad gestacional: Fecha dltima regla (FUR) v
fecha probable de parto (FPP).

» Ultimo Informe Ecogréfico.

» Fotocopia DNI (del lugar de residencia).

En los casos de trabajadoras gestanfes sujetas al régimen del Decreto legislativo N°
276, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos expedira la correspondiente
Resolucion concediendo la licencia por gravidez, en un plazo no mayor a cinco (05)
dias habiles, la misma que se franscribira al interesado y a los odrganos
correspondientes.

En lo concerniente al trabajador CAS, Ia aprobacién de la Licencia con Goce de Haber
por Maternidad, es automética con la sola recepcién de la solicitud debidamente
fundamentada, con los documentos sustentatorios.

Secretaria General
£l presenie documenio es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
que he lenido a la vista

04 DIC. 2012

LOPEZ TORRES
FEDATARIO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
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MINISTERIO DE ECONQMIA ¥ r...ANZAS
Secrefaria General
El presente documents ¢s
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a ta vista

AN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO

1. FINALIDAD

Otorgar la respectiva autorizacion a los trabajadores que por motivos de enfermedad, no
puedan asistir al Centro de Trabajo.

2. BASE LEGAL

21

2.13

214

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

Decreto lLegislativo N® 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de Ia
trabajadora gestante y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-
2011-TR.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento
el Decreto Supremo N° 009-97-8A.,

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba e! Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios; y, su modificatoria.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/13, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Gerencia General N° 248-GG-ESSALUD-2001 que aprueba la Directiva
‘Normas Complementarias al reglamento del Pago de Prestaciones Econémicas’,
modificada por Resolucidn de Gerencia General N° 203-GG-ESSALUD-2002.
Resolucion de Gerencia General N° 654-GG-ESSALUD-2001, que aprueba la Directiva
sobre “Procedimiento para Distribucién, Emisién, Registro y Control de Certificados de
Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT, y medificatorias.

Ley N° 29889, Ley que modifica el Art. 11 de la Ley 26842, Ley General de Salud, y
garantiza los detechos de las personas con problemas de salud mental,

Resolucion  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de*
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-EF/41.02
“Normas y procedimientos para la elaboraciéon, aprobacion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".
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MIMISTERIO DE ECORNGMIA Y FINANZAS
Secretaria Geneoral
&l presemte docomento es
“COPIA FIEL DEL ORIGINALY
que he lenido alg wisla

g4 DI, 281

AT e e

[ S T e e
Ll’.(:/\jf N ALK Tf}P&.? FTORRES
FEDATARIC

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

El trabajador que reporte inasistencia por enfermedad, presentara adicionaimente al
original del Certificado Médico Particular (Descanso Médico) o de ser el caso al
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo-CITT otorgado por EsSalud; para
la justificacion de su inasistencia, lo siguiente :

s De uno a nueve dias de descanso médico: papeleta de permiso.

» De diez dias a mas dias: solicitud de licencia dirigida al Director General de la
Oficina General de Administracién y Recursos Humanos.

En caso que el trabajador acumule durante el afio mas de veinte (20) dias de descanso
médico, la Oficina de Recursos Humanos debera efectuar el canje ante EsSalud, a
partir del vigésimo primer dia de incapacidad, del Certificado Médico Particular por el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT, a fin que el trabajador tenga
derecho a prestaciones econdmicas, subsidio que otorga EsSalud; por lo que presenta
a la Oficina de Recursos Humanos de |a Oficina General de Administracion y Recursos
Humanos, los siguientes documentos:

» Certificado medico.

» Fotocopia del DN} del trabajador (del lugar de residencia).

» Fotocopia de receta o indicacion médica.

» Recibo de Honerarios o Boleta de Venta de la atencién recibida.

¥ Examenes auxiliares: de laboratorio, informes Resonancia Magnética,
Tomografia Axial Computarizada, Ecografias, Radiografias, otros.

Si el paciente estuve hospitalizado, se debe incluir ademas el informe
Médico, Epicrisis, y si fue operado ademés el reporte operatorio vy liquidacion
de gastos.

La Oficina de Recursos Humanos, a través de Bienestar, gestionara fa documentacion
sustentatoria para el otorgamiento de la licencia del trabajador que se encuentre
hospitalizado o imposibilitado de tramitario.

E! trabajador que se enferme cuando se encuentre en otro lugar que no sea donde
esta ubicada su sede habitual de trabajo, debera presentar en un plazo maximo de 72
horas posteriores de su emision, el Cerlificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo CITT, si la atencion se realizd en EsSalud o el Descanso Médico emitido por un,
médico particular, a ta Oficina de Recursos Humanos.

En el caso del trabajador bajo el régimen del Decreto Legislativo 276, el Director de la
Oficina de Recursos Humanos expedira la Resolucion Directoral correspondiente, en
un plazo no mayor de ocho (08) dias habiles de presentada la documentacién

En lo concerniente al trabajador CAS, la aprobacion del permiso por enfermedad es
automatica con la sola recepcion de la solicitud debidamente fundamentada con los
documentos sustentatorios.

4, DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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#SERVIDOR DOCUMENTARIC Y DESPACHO OFICINA DE RECURSOS
PEL MEF ARCHIVO HUMANOS
s FUNCIONARIO / SERVIDOR DEL MEF
' Presenta Solicilug dirigide a! Director de Recursos Humanos,
licencis  por  motive  de  enfermedad,  adjunlando  la
documentacién commespondicnle. Presenta en mesz de partes
de la Oficina de Alencidn 2! Uswaro, Trémite Documentario y
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OFICINA DE RECURSGS HUMANOS

DIRECTCR.

Recibe Solicilud, lema conocindento y detiva documentacién a
la Coordi a oo Bi , original
y copla respeclivamente.

y e f R

COORDINADORA - BIENESTAR
Recibo soliciiud, toma conodimiento y dispone su alencidn al
Especiatists.

ESPECIALISTA

Recibe solicilud, revisa y verifica récord de descanso médicos
y de ser el caso, da rdmite al subsidio enle ESSALUD, Do
comespoender archiva.

COORDINADORA, ~ RECURS0S HUMANOS

* Recllxe solicitud, loma canrocimionla y dispene su atoncion al

encamo de Reqlstre.

TECNICO ENGARGADO DEL REGISTRO,

Recibe, cevisa, reporta en ¢l Sislema Automatizado de Control
de Asistencla una Licencia por ¢nfermedad en idmite.
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DIRECTOR.

* Recibo Informe, proyecto do Resolucin, revisa, de ser

conforme, firma la Resolucién Directorat alorgunde ia licencla y
doriva al Técnleo encargade de iranscribir y distribulr diche
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TECNICO ENCARGADC DE TRANSCRIPCIONES
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adjunlande el expedients comespondiente.
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BINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presents documento s
CCOPIA FIEL DEL ORIGINALT
Guie he lenito a la visia

04 DI 208

W RAUL LOPEZ TORRES
FEQATARIO

1. FINALIDAD

Proporcionar informacién sobre los ingresos y descuentos del personal comprendido en el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),

2, BASE LEGAL

2.1 Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

2.2 Decreto Legisiativo N° 1057, crea el:Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios - CAS.

2.3  Ley N° 28849 - Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y olorga derechos laborales,

24 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

2.5 Decreto Supremo N° 008-2011-TR, establece disposiciones relativas al uso del
documento denominado “Planilla Electrénica’.

2.6  Resolucidon de Superintendencia N° 141-2010/SUNAT, y su Reglamento de
Comprobante de Pago, aprobado mediante Resolucién de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT.

2.7 Resolucion Ministeriat N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacidn y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucién Ministerial N°B16-2011-EF/43, que aprueba Directiva N° 001-2011-
Er/43.02 “Normas que Regulan los Contratos Administrativos de Servicios — CAS en el
Ministerio de Economia y Finanzas".

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Recursos Humanos a través del Equipo CAS debera elaborar el Reporte
de Pagos del personal CAS.

V5132 Los Jefes de los 6rgancs del MEF remitiran a la Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos, los Recibos por MHonorarios del personal CAS vy la respectiva
conformidad de servicio, entre los cinco (5) ¥y seis (6) dias calendarios de cada mes, a
excepcion de los meses de julio y diciembre en que deberan remitirse entre los tres (3)
y cuatro (4} dias del mes. El pago se efectuard segun la fecha establecida en el
Cronograma Anual Mensualizado. :

El responsable de la elaboracién del Reporte de Pago del personal CAS, deberd
verificar la conformidad de los Recibos por Honorarios, la vigencia de los contratos, la
condicion del contribuyente, el lugar y el modo de la prestacion de servicios.

Asimismo, debera elaborar la informacién de personal CAS que solicite la Direccion
General de Presupuesto Publico, y proporcionar a la Cficina de Tesoreria los datos
provenientes del Reporte de Pago CAS, para el Programa de Declaracion Telematica
de Remuneraciones - PDT 601 Planilla Electrénica, que presentara ante la SUNAT.
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habiles.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

La Oficina de Recursos Humanos debera revisar los Reportes de Pago del personal
CAS, a fin de depurar y evitar pagos de honorarios indebidos,

3.5 El Reporte de Pago CAS debera elaborarse en un plazo no mayor de doce {12} dias

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
&l presente documento es
"COPIAFIEL DEL ORIGINAL"
que he lenide a fa visla

g4 DiC, 201

. JHN RAUL LOPEZ
FEDATARIC

TORRES
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MINISTERIO DE FECONOIMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Et presente documenio es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
que he fenido a la vista

04 DIC. 2012

L;C/..J . RAULPEZTORRES .........
FEDATARIO

1. FINALIDAD

Elegir objetivamente al postulante que retna los requisitos exigidos para el servicio materia
de la convocatoria. ‘

2. BASE LEGAL

2.1
22

2.3

2.5

26

2.7

3.1

2.4

Decreto Legislativo N° 1057, crea el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios - CAS.

Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° :075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de! Decreto
Legislativo N® 1057, modificado por el Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43, que aprueba la Directiva N° 001-2011-
EF/43.02 "Normas que regulan los Contratos Administrativos de Servicios - CAS en el
Ministerio de Economia y Finanzas”,

Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba “Reglas y
lineamientos para fa adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinaric sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE, que precisa el inicio de
vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El proceso de seleccidon de personal CAS, serd cancelado por Ja Oficina de Recursos
Humanos en los casos siguientes:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio por parte del &rea usuaria.
b} Por restriccion presupuestal.
c) Oftras casuales debidamente justificadas.

El proceso de seleccion del personal CAS, serd postergado por la Oficina de Recursos
Humanos a fravés del Comité, siempre que se justifique hasta antes de la entrevista.

Las evaluaciones del proceso de seleccion del personal CAS, seran cancelatorias,
siendo que los resultades de cada una de ellas, tienen e! caracter de eliminatorio, salvo
ia evaluacion psicologica que sera referencial.
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3.4 El resultado de ia evaluacidn, debera publicarse en el Portal Institucional del MEF, en
forma de lista y por orden de méritos,

3.5 El resultado final del proceso de seleccién, se publicard en el Portal Institucional del
MEF y en la Vitrina en forma de lista y por orden de mérito.

3.6 E! proceso de seleccion de personal CAS tendra una duracién de diez (10) dias

habiles. MINISTERIO DE ECONORMIA ¥ FINANZAS
) ) Secretariy Goneral
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Efpresenie docunisno es
. SCOPIA FIEL DEL ORIGINAL
(Ver Flujograma) Gue it lemido & ta visla
ANEXOS: ok DI, 20%
1. Hoja de Vida
2. Acta de Evaluacién y Resultado Final /’
................. (....). 3 . ':""“‘."_:"_1.'-&“‘ T eeeteeritasymratnaany
z/ SUSR RAUL 1 BPEZ TORRES
FEDATARIO
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1. POSTULANTES.
Se regislran ingresando 103 datos soficitados vis eledrénica en et
Foral Inslilucionat (www.mel.gob.pe) ¥ presenlan en Mesa de
Parles de ia Oficina de Alencién al Usuario, ¥rmite Documenlaria y
Archivo (CAUTDA) det MEF ¢l sobre cemrada y rotulado conteniendo
los Anexes N's 1, 2, 3 y 4 (Formalo de Hoja de Vida y
Potiarac

Juradas) y doc ' fos, de acuerdo &
las indicaciones sefialadas en fas bases de Ia convocatoria,

OFICINA  GENERAL DE ATENCIGN AL USUARID ¥
COMUNICACIONES

OFICINA  DE  ATENCION AL usuamio,
DGCUMENTARIO Y ARCHIVO ~ QOAUTDA

MESA DE PARTES

2. TEcNICO,

Verifica que el posiulante s¢ encuentre registrade en &t Portal
Instiucional y en la convocatoria indicada, luego verifica que el
frdmite se encuentre dentro del plazo eslablecide y finalmente que
©f sobre presertado con iz hoja de vida debidamente susienlada s¢
encuenlie rotulado. De aw cumplirse con 10 anles mencionado, ef
sobre n &5 recepaicnado.
De estar conforme, registra en el 5TD y envia el sobre a is Clicina
de Recursos Humanos,

TRAMITE

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION Y RECURSOS
HUMANOS
OFICINA DI RECURSOS HUMANOS

3. DIRECTOR,
Toma conecimionto del sobro y dispone su dorivacién af Comit de
seleceién,

4, GOWMITE DE SELECCION,

Evalia las hejns do vida y elabora el Acta de Evatuacién de Hoje de
Vida que cenllene el pdmero de postulantes que presenlaron,
aquelios postulsmles que ne cumplen los #equisitos minimos,
solictados en tas bases de la convocaloria, postulanles aplos para
{a Elapa de Prueba de Conoclmiente, asi como su programacidn de
acuardo &l cronoguema de la convocatoria. Estg elapa se liova A
Gibo 8! os solicado por el érgenc usuaric.

Casc contrario, se llevarg 4 cabo fa Etapa de enfrevista personcl
(paser al item 8).

Las hojas de vida que no cumplan con los requisiios minimos se
archivan, £n caso aingdn postutante cumpia con 0% requisitos
minimos, la convocatora so declara *desierta”.

EiAcln de evaluaclén do hoja de vida o5 suscrita por ¢ada uno de
los Inlegrantes dal Comté de Seleccién, quienas remilen via correo
clecirdnico o Is Oficihna Generel de Tecaologias de In Informacién y
Oficinn de Alencitt 8l Usvario, Trémite Documenterio y Archivo,
para su raspecliva publicnclon.

Su publicaclon se realiza de la misma maners en qua se publicaron
fas Bases y C torie en el Podlal insti y en la Viitina
Informativa.

OFICINA GENERAL DE TECNGLOGIAS DE La INFORMACIGN -
OGN Y LA DAUTDA

5. TEGNIGO.
Publican Acla de Evalacien de hojo de visa en el Perial
insti y Vilrina, f el ta.

6. COMITE DE SELECCION.
{ETAPA DE PRUEBA DE CUNOCIMEENTO-EPC)
Una ver publicads el Acta do Evalundén de la Hola de Vida,
precede 8 EPC, que sc rosliza de acuerdo &l cronegrama do
convocalonia.
Elabora ef Acte de Prueba de Conocimienlo (ARPC) que contiene el
nameso de postulanles que catificarcn a [z esenie etapa, souelios
pastulantes que ne alcanzaron el puntaje minimo indicados en fa
Base de la Convocatoda, postulantes eptos para fa Etapa de
Entravisla Fersonal, 45l como su programacién, de zcuerdo gl
cronegrama de la convocateria,

Los hojas de vida de los postulanles que no alcanzaron el puntaje
minima se archiva. En caso mingin poslulante alcance el punlaje
minimao, Ja convecatoria se declara desiera,
FiAds de Pruoba de Conocimiento, es suserila por cada uno de los
integranies del Comité do Seleccién, quienes la remiten vin coneo
elecicbnico a la OGT: y a la OAUTDA paras su respectiva
publicacién, la que se realiza de fa misma manera que se publicaron
lns bases y convocatora en el Portat Institusionat y en Virina
Informaliva.

OGY - QAUTDA

7. TECNICOS.
Pubican Ada de Pruoba de Conocimiente {APC) en el Porat
Inslucionat y Vitrina, respectivamente.

8. COMITE DE SELECCION.
{EYAPA DE ENTREVISTA PERSONAL-EEPY
Una vez publicada et APC procede a 1a EEP que se resliza de
acuendo af cronograma de convecatoria,
Elabara et Acta de Enlrovisla de Personal ¥ Resulade Finat en
terroa de lista y por orden de mérile, asi como las indicationes para
gue el poslulanie ganador se apersone a suscribir el respeciive
coniralo, de rdo al ¢ de las c lorias.
Las hojas de vida de los p que no se archivan,
En case ningdn postul 5¢a di g T, fa Con !
s¢ declara “deslera”,
El Acta de Entrevisia de Personal y Resukiado Final es suscrita por
cada uno de fos inlegrantes dei Comité de Seleccidn, qui¢nes la
remiten via correo efecintnico & 1s OGTiv a la DAUTDA, pam su
respeciiva publicacion, 1z misma que se realiza de & misma maners
que se¢ publicaron fas Bases y Conwvocalorias en al Portal
instilucional y en Vitrina Informativa,

2. OGTI-OAUTDA
Publica el Acla de Entrevista de Pemsonal y Resullado Final en ef
Forlal Instituclonal y en la Vitrina Informaliva, fespeclivamente.

10. COMITE DE SELEGCION.
Deriva el expediente de Ia Convocalaria a la Oficing de Recursos
Humanos para que se confinie con lz fase de Suseripeion y
Regisiro del Conlrato.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Dicr (10) dias habiles,




ANEXQO No 1

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
{Con caracter de Declaracién Jurada)

1. DATOS PERSONALES
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres
Nacionalidad
Fecha de Nacimiento
Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist
Documento de Identidad
RUC
Estado Civif
Direccién (Avenida/calle — N° — Dpio.)
Ciudad
Teléfono(s) / Celular(es)
Correo electronico
Colegio profesional (N° sf aplica)

ESTUDIOS REALIZADOS

DOCTORADO

BMINISTERIO DF ECONOMIA Y FINANZAS
Secrefaria General

21 presenie documenta es
“LOPA OF L ORIGINALT
g e femgio a la viska

RAUL LOPEZ TORRES
FEOATARIO

MAESTRIA

POSTGRADQ O
BIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL
TECNICO /O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
Detallar Conocimiento informatico y estudios afines al
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T - -
MINISTERIO DE ECONOMIA Y Fiivn. e AS
Secretaria General
Ei presente documento es
"COPIA FIEL DEL QRIGINAL"
que he tenido & ia vista

04 DIC, 2012

Iv. RAUL LOPEZ TCRR LS ]
FEDATARID 3

El POSTULANTE deberad detallar en cada uno de fos cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios

cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos,

EXPERIENCIA LABORAL

a) Experiencia laboral (*) minima de........... (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién
mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi fo reguiere).

Nombre de |a Fecha de Fecha de Tiempo Cuenta con
No Entidad o Cargt desempefiado Inicio culminacién en el Sustento N© FOLIO
Empresa (mes/afio) {mes/afio) cargo Si / No
1 i
Descripddn, del trabajo realizado;
2 | i | | ] | T

(Puede insertar mas filas si asf lo requiere)
{(*) Se considerard fa experiencia a partir de la obtencién del grado de Bachiller,

b) Experiencia en el sector piblico minima de............. {comenzar por la mas reciente). Detallar en
el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una  duracién mayor a un
mes. {(Puede adicionar mas bloques si asl fo requiere).

CONGY y;
p £

Nombre de 1a Fecha de Fecha de Tiempo | Cuenta con
No Entidad o Cargo desempefiado Inicio cuiminacion en el Sustento Ne FOLIO
Empresa (mes/afio) { (mes/afio) cargo Si f No

1

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronolégico de mayor
duracidn,

c) Experiencia minima de............. €Neusrrrnrennneee (COMENZAT PO la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién

mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo | Cuenta con
No Entidad o Cargo desempefiado nicio cubminacién enel Sustento N° FOLIO
Empresa (mes/fafio) | (mesfafio) cargo Si [/ No
! I

Descripcién del trabaijo reatizado:

2 |

(Puede insertar mas filas si asf lo requiere)

. gaciaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacién. Me

heto a las disposiciones establecidas.
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BIRISTERIC DE FCONGMIA ¥ FINANZAS
Secretaria General

que hig lenido a la vists

nhDic, 200
/
............. / b o
ANEXO N° 2 Lif JUAR RAUL LOPEZ TORRES

ACTA DE OTRAS EVALUACIONES Y RESULTADO FINAL

Siendo las... horas del dia....... de....... de........... 201..., en aplicacion del articulo 3 del Reglamento
del Decreto Legislative N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se reunieron en......... del
Ministerio de Economia y Finanzas, los miembros integrantes del Comité encargado de llevar a
cabo el proceso de contratacion N°....201.. EF/43.02; con la finalidad de efectuar la entrevista
personal a los postulantes aptos, segin lo obtenido en la evaluacion de Hoja de Vida.

A, ETAPA CON PUNTAJE

De acuerdo a lo sefialado en la convocatoria, se procedid a efectuar la evaluacion,
obteniéndose el siguiente puntaje:

01
02
03

RESULTADO FINAL

El postulante declarado ganador debera acercarse a la Oficina de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas, sito en el 6io piso del Jr. Junin N° 319, Lima
del............al........ , & fin de suscribir el Contrato.

Los detalles de la contratacién deberan ser coordinados con................. al teléfono
ylo correo electrénico................. dentro del plazo sefialado.

Representante de! Area Usuaria

Representante de la Oficina de Recursos Humanos
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MINISTERIO DE ECON-. WIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente docurmento es
"COPJA FIEL DEL ORIGINALY
que he 1erido & 1a vista

p4 DIC. 2012

AT
- . : :

1. FINALIDAD

Determinar el monto liquido a abonar a las respectivas cuentas de ahorro en los Bancos del
Sistema financiero afiliados.

2.  BASE LEGAL

2.1

2.2
2.3
24

2.5

3.1

Resolucion Jefatural N° 252-87-INAP/DNP, aprueba la Directiva N° 002-87-INAP/DNP,
que norma la formulacion, ejecucion y evaluacién de la Planilla Unica de Pagos de
Remuneraciones y Pensiones para fodas las entidades del Sector Publico con
excepcion de las Empresas del Estado, Fuerzas Armadas y Fuerzas Policiales.
Resolucion  Ministerial  N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones def Ministeric de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas,

Resolucion de Secretarla General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Culminada la elaboracion de las planillas de pago, debe contrastarse la informacién
registrada en el Sistema de Planillas de Personal (SISPER) a fin que los ‘abonos
liquidos de cada planifla coincidan con la liquidez de los restimenes generales de cada
una de ellas.

La contrastacion de la documentacién fisica con fa consolidacién de liquidez de las
planilias, debe apoyarse en un cuadro general en Excel, en el que se determine ¥
consolide los montos liquidos que se van abonar y los Bancos en los que se efeciuaran
los depoésitos, debiendo coincidir con el monto total lquido de las planillas del
respective mes.

Los abonos liquidos a depositar, deben coincidir con el resumen general de cada
planilla y archivarse en el link “Diskette” del SISPER, al que se asignara un nombre de
las Planillas a abonarse y se remitird a la Oficina de Tesoreria.

El procedimiento de contrastacion de la documentacion fisica (PUP haberes y
asistencia econdmica CAFAE, cena y movilidad, Bonos Funcién y ofras
complementarias) con la documentacion electrénica o virtual (Informacion contenida en
los Archivos Textos), asi como la Transferencia de los Archivos Textos txt a la Oficina
de Tesoreria, debe efectuarse en un plazo no mayor de 30 minutos,

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIO

G

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE TESORERIA

DESCRIPCION

NICIO

Veilthea va $ISPER

Cruza Informacisn

1 Q,ﬁ st ARSI
I

BiG DE ECONOMIA Y FINANIAS
Secretaris Genaral ‘
1 presene (i(:”cum(:mfo as
SCORIA FIEL nEL ORIGQNAL
qug he enido & la vista

o b DiC. 2007

HNISTE

-

 pa LOPEZ TORRES

AdL LOT
AL T———

QOFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS,

OFICINA BE RECURSOS HUMANOS

TECNIGO RESPONSABLE DE PLANILLAS,

Culminada 1a slzbosaclén de las Planitas (Remuneraciones,
Bonos Funcin, Clras C ! jas, CAFAE -~ | 03,
CAFAE ~ Cena y Movilidad y Pricticas Pre Profesionatos),
varifica en ol SISPER que fa tiquidez de resimenes genemles
colncida can el repode de abones liqukios de cada plania.

Ds estar conforme, cruza Informacién en un cuadno  Excel
elaborado para determinar y confimar el total de abonos a
reafizarse en el mes.

Una vez temminada fa contrastaciin, consolida la inforrmacién de
Abonas, asi como fos inceativos, 0Bna y movilidad, que se van a
depositadas en las cuentas de ahorre de los Bancos afiliades af
MEF (Bance de Crédito y Bance Continental).

Da no estar conforme, vuelve a ravisar fa foformacién pars
delectar ia cifra negativa o sobreging.

Archivamiento de informacién en SISPER

Delerminedo ef monto do jos abosas de tas diferentes planitias y
bancos, archiva ¢a un link dot sislema SISPER denominado
“disketie” con |2 configuracién ¢e acuerdo &i Banco de fog
tezbajndoros.

Asigna un nambre al archivo TXT, el cual se remite via correo
lecirénleo al Espedialista o C i de Pagos de la Oficina
de Tesorerie , dos (2) dias anles de 1 focha de pago,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Se desarrollar on un
plazo no mayer a ireinta (30} minulos.




MINISTERIO DE ECLiOMIA Y FJNANZAS
Secretaria General
El presente documento es
"“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a la vista

64 DIC. 2012

1. FINALIDAD

Emitir Documentos Cancelatorios Tesoro Publico, previamente autorizados en beneficio de un
sector economico a fin que pueda atender ¢l pago del impuesto General a las Ventas (IGV) a
ta SUNAT por diferentes conceptos normados.

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

BASE LEGAL

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28893 - Ley General del Sistema Nacional de Tesorerla.

Ley de Presupuesto del Seclor Publico vigente.

Pecreto de Urgencia N° 059-97, Facultan a diversas entidades receptoras de
donaciones destinadas a ayuda social, utilizar mecanismo de pago con documentos
cancelatorios

Ley N° 29285 — Ley que establece la emisidn de documentos cancelatorios - Tesoro
Publico, para el pago de IGV, que grave los Servicios de Transporte Aéreo de
pasajeros desde o hacia la ciudad de Iquitos.

Ley N° 29721 ~ Ley de Promocidn Turistica que amplia los beneficios de la Ley N°
29285 pata el departamento de Madre de Dios, para los vuelos desde y hacia e
Aeropuerto Padre José Aldamiz, distrito y provincia de Tambopata, departamento de
Madre de Dios.

Decreto Legislativo N° 819, Dejan sin efecto beneficios ¢ exoneraciones al pago de
tarifas por los servicios que prestan CORPAC S.A. y ENAPU-PERU S.A., modificado
por el articulo Unico de fa Ley N° 27999 y del Decreto Legislativo N° 880,

Decreto Supremo Nos. 098-96-EF, Dictan disposiciones referidas a la emision de
documentos cancelatorios por concepto del pago de los servicios que prestan
CORPAC y ENAPU PERU a entidades privadas en la recepcion de donaciones.
Decrelo Supremo N° 195-2011-EF, Normas Reglamentarias de la Ley N® 29721, Ley
de Promocion Turistica que amplia los beneficios de la Ley N° 29285 para el
departamento de Madre de Dios, para los vuelos desde y hacia el aeropuerto Padre
José Aldamiz, distrito y provincia de Tambopata, departamento de Madre de Dios.
Decreto Supremo N° 059-2005-EF, Autorizan emision de documentos cancelatorios

_para pago de tarifas por servicios portuarios o aeroportuarios prestados por CORPAC

S.A. y ENAPU PERU S.A en el caso de Misiones de Gobiernos Extranjeros u
Organismos Internacionales

Decreto Supremo N° 025-2009-EF, Normas Reglamentarias de la Ley N° 29285, Ley
que establece la emision de documentos cancelatorios - Tesoro Piblico para el pago’
del Impuesto General a las Ventas (IGV) que grave los servicios de transporte aéreo de
pasajeros desde ¢ hacia la ciudad de Iquitos.

Resolucién Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba e! Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas
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2.14 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.15 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracidn, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”,

2.16 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG "Normas de Control Interno”,

2.17 Resolucién Directoral N° 011-2009-EF-93.01, Modifican instructivo N° 3 - "Provision y
Castigo de las Cuentas Incobrables” del Compendio de la Normatividad Contable
aprobado por Resolucion de Contaduria N® 067-97-EF/93.01.

2.18 Resolucién Directoral N° D02-2007-EF/77.15, que aprueba Directiva de Tesoreria, y sus
modificatorias.

2.19 Resolucion Directoral N°391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion del Gasto Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas,

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la emision de Documentos Cancelatorios Tesoro Piblico, las entidades
beneficiarias solicitantes deberan adjuntar al requerimiento {o siguiente:

a) Facturas originales o autenticadas

by Relacién del monto imponible y del IGV

¢) Un resumen {otal del monto imponible y del IGV por entidad 0 empresa, detallando
el RUC y el mes.

d) La informacion sefialada debe estar debidamente fiscalizada y visada por las
entidades beneficiarias.

3.2 Previo a la emision del Documento Cancelatorio, ia Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos a través de las Oficinas de Contabilidad y Tesoreria verificara la
conformidad de la informacién remitida por ia entidad, debiendo comprometer,
devengar y girar el monto determinado por la entidad, registrandose respectivamente
en el SIAF-SP.

3.3 La Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Pdbiico emite, a solicitud de Ia
OGARH el Documento Cancelalorio correspendiente, el cual es entregado al
representante de la entidad solicitante, en un plazo no mavyor de seis (6) dias habiles.

. , _' MINISYERIC BE ECONOMIA v -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Secretaria (jcfﬁﬁ; Finanzas

Vor fluiodrama &t presente ducumenio gs
( jog ) COFIA FIEL DEL ORIGINAL
Gue he lendo a iz visiy
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OFICINA GENERgL bPE
ENTIDADES PLANIFICACION, d e
P
BENEFICIARIAS BESPAGHO OFICINA DE OFICINA DE INVERSIGNiﬁT\; DESCRIPCION ersanas
CONTABILIDAD TESORERIA PRESUPUE
INICIQ 1. ENTIDADES BENEFICIARIAS
Solicitan requerimiente de emision de Pago de documenlos
cancelalefios 1esofo poblico, adjuntando las facturas
onginales o sutonlicadas y 3a relacién del monlo imponible
y del |GV, debidamente visade por los responsables de
Dlzpone elabiorar cada entidad beneficiaria,
Nola de
Sollan r i e
a;.n?d;a Compromis OFICINA ~ GENERAL DE  ADMINISTRACION v
b RECURSO0S HUMANOS
vancalylonior RExe .
pitlica ?;'w‘;u?::m Focorat 2. DIRECTOR GENERAL. 1
Tequerimlan salacién monl {Respacho}
Faclara ! imponible Recibe doc . loma conocimiento y deriva a la
retncisn monte Oficina de Yesoreria para 1a alencion comespondiends,
Imponible
re:;!::\u;v:;nlo OFICINA DE TESORERIA
Pl 3. DIRECTOR, - o ‘ 1
Reviss . toma o y dispone al
- Profeslonalf Técnico responsabie de Nota de compromiso
Analzs. elobor alendar requerimiente,
HNola de
Compromizo A. PROFESIONALY TECNICO RESPONSABLE DE NOTA 1
Y DE COMPROMISO.
. Recepciona requerinionto, ¢ovisa y analiza Infermacién,
Antecedontes clabiora la Nota de Compromiso y entega i Prolesionnl /
Téenico responsable de Compromise en el SIAF-SP.
Comprambes
5. PROFESIONAL | TYECNICO RESPONSABLE DE 1
COMPROMISO EN EL SIAF
Reclbe  Nola de  Conyromiso, wvedfica  saidos
presup certificacidn  presuy ia. Elabora
Formato de Cerificacion  Presupueslana ¥y remite al
Coordinador de Pagos,
Elnbars Formilo g
Cedificackin 6. COORDINADOR DE PAGOS 3
Frosspuestara Revisa y visa codificacitn presupuestaria y presenla gl
+ Dicector de la Oficina,

i 7. DIRECTCR.

SIAF Recibe formalo de cedificacién presupuestaria, revisa,
clodlia primers firna de |a cerlificacién presupueslatia ¥
dispone su semisidn a1 Oirector Generai de o OGARH.

r‘:“‘;:::'“ 8. DIRECTOR GENERAL
"
{Despacho)
cidr
pﬁfmmﬁ. Efeclta segunda firma de la certificacién presuguesiaria ¥
deviiglve a fa Oficing de Tesoreria.
OFICINA DE TESORERIA
8. DIRECTOR.
Toema conocimiento dé la sogunda fima y dispone su
derivecién & la Oficina General de Planificacién,
Ve caricackon Inversiones y Presupuesta para su aprobacion,
piesupUceians
OFICENA, GENERAL DE PLANIFICATION,
JNVERSIONES Y PRESUPUESTO,
OFCINA BE PRESUPUESTO
7 10. DIREGTOR. H
Toma conodmicnio  del  fomale de  cenificacitn
. prosupuestaria y deriva al Especialista en Finanzas Para su
: "a ° Efecida primer regisloo y aprohacidn.
A
TR 11, ESPECIALISTA ]
= m LA ) - Recibe formalo de cerificacidn, revisa y aprucba
E 4 ke Electle segunda cerificacion presspuestarin via SIAF-SP.
certificatisn Une wez visedn por ¢ Dkeclor de la Oficing de
presupueetata Presupuesto, entrega 8! Profesional / Téenico n L
de Compromiso en ¢l SIAF
Anitceds et OFICINA DE TESORERIA,
Formalo de 12 PROFESIONAL 7 TECNICO RESPONSABLE DE
Cedlficeciin »( e COMPROMISO EN EL SIAF
Presupuestiara Electis compromiso presupuestal & iravés del SIAF-SP y
e v femite Nota de Compromiss &! Coordinador de Pagos.
Toma canogimionin N .fm'mu,m
¥ remile para s P Provupucsterta i
mpotacien MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
£1 presente documenio es
"COPIA FIEL DEL ORIGINALY
Dispone registio y gue he temdo a la vista
aprobaciin
g4 DIC. 201
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ENTIDADES
BENEFICIARIAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DESPACHO

OFICINA DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
TESORERIA

DIRECCION GENERAL Dl
ENDEUDAMIENTO Y
TESORG PUBLICO

DESCRIPCION

Ne
PERSONAS

et

TR

-
k3

2,
\\:%;b "'u.‘_,ﬁ?—"’
.. MY

Reatiza conlol
previo de
documenlos

¥

o GRTRITSE,

Farrmato de
Cerlificaclén

Fhma Nota de
Compomist y
dERORe GOVER)u

Efecidx regishio de
fase do devengado

¥

Visa Nota de
Compromiso

¥

L]

Firma Nols de
Comprotmisa

G

Efectn
contabikzacién de
1256 ds girada

v

Exprdients

>@

Reokre fsso do
piado

v

ﬁw[sw—

LTS
Memofande pata
amisién de
gecumonios.
S ) T

hntecedantes

Roviza y frma
Nemorando

Memarands ]

oy

24 1o

[ hnlocedertes

Metnoronda

Imprine ecpedle
valorads (DCTP)

Firma los DCTS,
elabore Acta

Anlocodentes |

Acly
Dac.

Cancolalorios

Rogistrs an SIAF,
imprime:
Gomprobante de
Pagn

o]

Anlgoedenies

Dec.
Cencelatorios
Tesoro Publ.

Tesoro Fubl.

13. COORDINADOR DE PAGOS.
Procede a la visacion de ia Nola de Compromiso y su
presemacion al Direclor.

14, BIRECTOR.
Fimma Nola de compromise y deriva & fa Oficina de
Contablidad para s conlrol previe y  devengue
comespondente,

OFICINA DE CONTABILIDAD
15 PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL
CONTROL PREVIO.
Reclbe  HNola de Compromiso y anlecedenies. Realiza
control previo do la Documenlactén y presenta al Director.

46. DIRECTOR.
Revisa, firna Nota de Compromiso y enfrega expedienle at
Frofesional / Técnico responsable del registro de la fase
presupuestaria devengado en el SIAF-SP,

17. PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE DEL
DEVENGADO.
Revisa documenlacién, wvedfica que se encuenlre en
congordancia con el compromise presupucsial, cadena
presupuestaria y cuente con recursas presupuesiarios.
Efeclia al registre tfe Ia fase do devengado en el SIAF- SP
¥ 1omile oxpediente al Profesional / Téeaico rospansable
de eleboracién del Comprobanie de Pago v Giro en el
SIAF,

OFICINA DE TESORERIA,
8. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE ODE
ELABORACION DEL COMPROBANTE Bf PAGO Y
GIRC EN EL SIAF.
8¢ realiza fase de glrado y remite expedienla sprobado &
la Oficina de Conlabilidad para Su ¢ i

OFICINA PE CONTABILIDAD
1%, PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE DE
CONTABILIZAR.
Efeciiia l& Contabilizackés de la fase de Girado v devucive
al P i Teécnico p hle de efab ién del
Comprobanie do Pago y Giro en f SIAF.

OFICINA DE TESORERIA
20. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE
ELABORACION DEL COMPROBANTE D PAGO Y
GIRO EN EL S1AF.
Elabora Memorando en el que indica 1a enlidad y el monto
que s¢ debe remitc a la Direcciin Generat de
Endeudamiento v Tesoro Piblico para que éstos emitan
los C | y 0 al Coordingdi
de Pagos para la visacién correspondignle.

S0 procedo a fa visacién de la documenlacion elaborada y
su remision & fa Oficina Genoral de Adminisiracidn y
Recursos Humanos.

21. DIRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Revisa documentos, firma y devuelve a fa Oficina de
Tesoreris,

OFICINA DBE TESORERIA
22. DIRECTOR.

Toma cenocimiento de la informacién remitida, registra via

Sislema de Trédmile Documentario y deniva & la Direcsldn

General de Endeudamiento y Tesoro Piblice.

23.DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTO Y
TESORO PUBLICO- DGETP
Reclbe Memorando y anlecedentes, revisa, se procede a
imprimir la especie vatorade (RCTP) con coplz al
profesiongl rasp ble de elaboracion det C b
de Pago y Giro en ef SIAF.
Una vez registrado en SIAF, la Oficina de Tesoreris
imprime Comparoh. de Pago y d Ive & ta DGETP,
Se procede a Imprimir y frmar  los DCTP a través del
Dlreclor de Tescrera y Geslidn da Adives Financieros de
s DGEYP, elzbora un Acla ¥ se enlregan los DCTP
previamenie fimade a la Oficing de Tesoreria.

OFICINA DE TESOREREA

24.PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE
ELABORAGION DEL COMPRUBANTE DE PAGD Y
GIRO EN EL SiAF.
Ingresa Nameros de Jos DCTP al SIAF e fnprime
Comprobanie de Pago. Remile documentacion  al
Ceordinador de pagos.
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Cl
BENEFICIARIAS OFICINA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE
ENDEUDAMIENTO ¥
TESORO PUBLICO

DESCRIPCION

Doc.
Cancelaloros
Tecoro Putd

Antocedanias
Comprobante

Vitz Compiabante

Vi Comprobaric
yBCTP

Tomk conachmitento
¥ dlspone su
eghstro

et

STI

v

=
Comprobante

Doc.
Convthtoiios
Tecoro Publ,

Regisita
Comprabants da
Pegey DCYH

SlAF

Anlecegenles
Comprabants

Boc.
Canceinforions
Tesoro Pubd

Archiva sxpedmnle
comphelo

,.v

Y
FIN

ey

23. COQRDINADOR DE PAGOS.

Recibe Comprohante de #age con los DCTP, visa
comprobanie y presesla al Director de su Oficina,

. HRECTOR,

Regibe Comprabante de fago con los DCTPR, revisa y visa.
Clspone su remisién 8 la Oficine de Cantabilidad para a
visacién respecliva.

OFICINA DE CONTABILIDAD

. DIRECTOR.

Recibe Comprobante de Page con los DCTP, viss y
presenta al Diréclor General de fa GGARH,

- DIRECTOR GENERAL

{Despacho}
Auleriza Comprobante de Page y los DCTP, frma y remmite
afa Olicina de Tesorerja,

OFICINA DE TESORERIA.

. COORDINADCR BE PAGO,

Deriva expedi al Profesi I Téenico 1esp ble del
page.

. PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE DEL PAGO.
Recibe y wverifica Ink iGn, regisita Comprol de
Pago en Registro [5: ial, enirega especi I a
los rep M o las Id: beneficlarias quienes

cancelan los Gomprobanles de Pego,
Entrega expediente 4 Responsable de Archivo.

.PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL

ARCHNVO,
Recibe, verifica follacion y listado de Comprobante de
Pago. Archiva expedionla completo en el archivo conlable.

DURACTON DEL PROCEMMIENTO:
{06) dias habiles.

Mo mayor de Seis

MINISTERIOQ DE ECONOMIA Y FINANZAS ‘

Secretaria General

El presente documento es
'COPIAFIEL DEL ORIGINAL"
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1. FINALIDAD

Pagar planillas de los trabajadores del MEF a través de fas entidades financieras de su
preferencia via telecréditos.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2
2.3
24
2.5
26
2.7

2.8

2.9

2.10
2.1

212
2.13

2.14

3.1

3.2

&

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente,

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

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

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal def Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministeric de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Secrefaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG "Normas de Controf interno”,

Resolucidn Directoral N° 011-2008-EF/93.01, que modifica Instructivo N° 3 - "Provision
y Castigo de las Cuentas Incobrables” del Compendio de la Normatividad Contable
aprobado por Resolucion de Contaduria N° 067-97-£F/93.01.

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

Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucién del Gasto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Directoral que aprueba la "Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”
anual, vigente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

ta Oficina de Recursos Humanos y el Coordinador del Fondo de Apoyo Gerencial -
FAG, deben remitir por correo electrénico a la Oficina de Tesoreria, los archivos texto
{txt} en forma aifabética.

Aprobado el procedimiento de pago de haberes, CAS, FAG y PAC, la Oficina de
Tesoreria remitird al Banco de la Nacion las Cartas Ordenes numeradas
correlativamente, incluyendo el concepto de pago, el mes, la cuenta corriente y el CCl
del MEF, indicando que es via Banco Central de Reserva y, a la cuenta corriente y CCl
de la Entidad Financiera con la que el MEF tiene abierta una cuenta corriente, por
fuente de financiamiento y detallando la suma total.
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3.3  Los nimeros de las referidas Cartas seran ingresadas en el SIAF para la aprobacion
respectiva,

3.4  La Oficina de Recursos Humanos debe consolidar en un solo sistema, las planillas del
personal Activo, CAS, FAG, PAC, Secigristas y Practicantes, e importar los archivos txt
directamente del sistema telecrédito de la entidad financiera, a fin que las acciones de
pago de las diversas planillas se efectiie una sola vez al mes,

3.5 El tramite para e! pago de planillas a través del sistema de telecrédito de las entidades
financieras debera efectuarse en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de haberse
efectuado la fase de devengado.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO El presente documento es
(Ver Flujograma) “COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
| que he tenido a ia vista
g4 0. 2012

{RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

QFICINA DE RECURSOS HUMANGS /
UNIDAD FRANSITORIA DE PAGOS

OFICINA DE TESORERIA

RESPONSABLE DE
TELECREDITO

COCRDINADOR DE PAGOS

DESCRIPCION

N
PERSONAS

Rermite prehivac
¥XT. de abono del
personal o<l MEF

bg

compara y efectis
primera firrne.

ﬁ

>@

Veifics, elacliz
segunds firmay
envia 81 banco

Imprima reporte de
abonios y archiva
Campiobanle de

Fago

v

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURS0S HUMANDS

QFICINA DE RECURSOS HUMANOS / UNIDAD TRANSITORIA DE
PAGQOS FAG
1, PROFESIONAL RESPONSABLE DE PLANILLAS

Rembte con tres {03) dias de anticipacidn lfos archives TXT en orden
Alfabitico y en cencordancia cor la Planlla o Reparle de Pago. a fravés
de comea ofecirinics al profesional respensable de imporiar 1os archivos
por inlemel a la Banca; para los abonos en fas cuenlas de ahomo del
personal ded MEF ,

OFICINA DE TESORERIA

2. PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE EFECTUAR EL
TELECREDITO
Recibe Carlas Onfenes Hevadas al beaco, con las copias
de tos Reperles de Pagos aprobadas por cada una de tss eniidades
financloras,
Verifica saldo existenle © imporla archives {planillas de servidores por
cada enfidod financlera), compara ¢on el numero de servideros yio
funclonarios <on ol otal de kos Reportes de abonos que se encuentran an
las Pianillas.

Efeclis primera frma sulorizada, entrega caras y relacién do servideres
par entidad financiera af Coordinader de Pagos,

3. COORDINADCR BE PAGOS.
Varifica hivos pendientes de firma elecirdnics con la relacidn de las
paniflas, nimero de senvidores e Importe 1otal. Efectda segunds firma
electronica y dispone su eavio 4 la entidad financiora corespondiente.

Ingresa a ver ias plantias enviadas y verifica si tedos pasaren pars que las
enlidades financieras procedan a sbonar, impine reporla de abonos
electuados y archiva con el comprabante de pago y copia do las Carlas
Ordenes.

DURACION DEL PROCECIMIENTO: No mayor de ires (03) diss hablles
de haberse tlecluado ta fase de devengado

BINISTERIC DE ECONOMIL v FINANZAS
Socretaris General
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1, FINALIDAD

Cargar y/o registrar los saldos necesarios en la cuenta corriente del Ministerio de Economia y

Finanzas en las entidades financieras, para el abono en las cuentas de los trabajadores del
MEF.

2. BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

2.2 Decreto Ley N° 25957, que establece porcentajes limites del cual no podran exceder el

personal de confianza y el personal destacado en las diferentes entidades publicas.

2.3 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema de Presupuesto.

2.4 Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

2.5 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.6 Ley N° 26650 - Ley que crea el Fondo de Apoyo Gerencial.

2.7 Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicio y sus normas reglamentarias.

2.8  Ley N° 20849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales
2.9 Ley N° 29806 - Ley que regula la contratacion de personal altamente calificado en el
Sector Pablico y dicta otras disposiciones.

210 Decreto de Urgencia N° 051-2011, Regulan fa contratacion de personal altamente

calificado en el sector pablico y dictan otras disposiciones.

2.11 Decreto Supremo N° 051-91-PCM, que establece en forma transitoria las normas
reglamentarias orientadas a determinar los niveles remunerativos de los funcionarios,
directivos, servidores y pensionistas del Estado en el marco del Proceso de
Homologacion, Carrera Pablica y Sistema Unico de Remuneraciones y Bonificaciones.
Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministeral N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economfa y Finanzas.
Resolucion ‘Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-

'EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”. )
Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, "Normas de Control Interno®.
Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucién del Gasto Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

'Resoiucién Directoral N° 011-2009-EF/93.01, que modifica el Instructivo N® 3 -
“Provisidn y Castigo de las Cuentas Incobrables” del Compendio de la Normatividad
Contable aprobado por Res. N° 067-97-EF/93.01.

Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria, y
sus modificatorias.
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OMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.20 Resolucion Directoral N° 005-2011-EF/52.03 Establece disposiciones en el proceso de
Programacién de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su
registro en el SIAF-SP.

2.21 Directiva N° 002-87-INAP/DNP, que aprueba la Norma General de Formulacion,
Ejecucion y Evaluacion de la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y Pensiones
en las Entidades del Sector Pablico

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Recursos Humanos debe comprometer y remitir mensuatmente a ia
Oficina de Contabilidad, las planillas de pensionistas, del personal activo (Haberes, D.S
N° 211-91-S/STA, Refrigerio y Movilidad, Bonos por Funcion para Vocales del Tribunal
Fiscal), del personal por Contrato Administrativo de Servicios - CAS, Locadores de
Servicios del Fondo de Apoyo Gerencial, de Secigristas, de Propinas y de
Profesionales Altamente Calificados, adjuntando el resumen de las retenciones por
cada planilia en fisico para declarar en el PDT a ja SUNAT y en dispositivo USB.

ta Oficina de Contabilidad, devengara presupuestariamente en el SIAF, previa
verificacion y conformidad de las Planillas recibidas y remitir a fa Oficina de Tesoreria
para la elaboracion de los Comprobantes de Pago y Cartas Ordenes.

La Oficina de Recursos Humanos, debe remitir en paralelo, a 1a Oficina de Tesoreria a
través de un medio magnético, los archivos fextos txt, para ser transferidos a las
cuentas de los servidores mediante el telecrédito banca por internet de tas entidades
bancarias.

Para la programacién mensual de pagos de remuneraciones, pensiones, CAS,
estipendio por SECIGRA vy propinas a Practicantes, con cargo a Recursos Ordinarios,
se utilizard el Cronograma Anual Mensualizado, que apruebe e! Viceministro de
Hacienda.

Respecto, a las retenciones a favor de terceros, considerar los documentos suscritos
por el trabajador o pensionista o, en su caso, la respectiva Resolucion Judicial, de
manera que el pago se realice dentro del mes al que corresponde la planilla de pagos.

3.5 El tramite para el pago de planillas debera efectuarse en un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles de recibida las Planillas y de haberse efectuado la fase de devengado.

, , MINISTERIO DE ECONGMIA Y FINAN 74 &
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO oo Comaray VANZAS
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS

N
OFICINA DE RECURSOS OFICINA DE TESORERIA OFICINA DE DESCRIPCION PERSONAS
HUMANGS 7 UNIDAD PDESPACHO
[TRANSITORIA DE PAGOS DIRECCION PROFESIONALES CONTABILIDAD
NICIO
1. OFICINA DE RECURS0S HUMANOS ! UNIDAD TRANSITORIA DE 2
PAGOS £AG.
Clabora pianilias comespondientes e penslonistas haveres, CAS, FAG, ¥
PAC a las cuentas cormienles dol MEF eq los entidades financieras.
Paralelamente envia aichivos TXT en onden allabético. medianie coreo
electrénlco & [a Cficina de Tesoreria.
f..»'?ﬁ%’l??t Verlfice en el apiicalivo de seguridad informética en el SISPER que no se
Comprometo duplique el pago & faver de uAa misma p da en di
planila de Pago planiltas.
. Compromete en ¢l SIAF la planila de pago y remfle & la Oficina de
Contabliidad les pranillas de remuneraciones a mas fardar cuairo (4) dias
_— antes de la fecha de pago programadas para cada mes.
5

OFICINA DE CONTABILIDAD

. PROFESIONAL S TECHICO RESPONSABLE DEL CONTROL PREVIO. 1
Vesifica fas planillas y Gue los documentos susientatorios del gasto esién
confenmes a los dispesilves legales vigentas,

;(? Efectita ol control previo de las planiias o fin que (85 operaciones

»

administralives y financleros cuenlen con la dotumenlacién suslentalotia,
varifica en ¢l aplicalivo que no se duplique pagos a faver de un mismo

senvider,
Elotlia cantrol Efeclda foliacibn y visacién de conformided al expodiente ¥ temito
previo documentacién al Direclar,
3. DIRECTOR. 1
Revisa y fima las planillas, entrega i al Prof ! Técnico
responsable del cegisiro de la fase presupuestaria dovengado on o SIAF.5P,
4. PROFESIONAL f TECNICO RESPONSABLE DEL DEVENGADO 1
P documenlas Rovisa plenilias y vorfica que se encuedtre én voncordancia con ef
Yt{’:‘ﬂ:‘:"ﬂ‘:‘m cadena  presup ia y cuenle con i

tisponibilided de recursos presupuestarios.

Efeclila el registro de la fase de devengade en o} SIAF- SP y remite
expedients 81 Profesicnal / Téenico fesponsabie de elsboraclén del
rem‘:’:ctm‘ Comprobante de Pago y Giro en &f SIAF ds la Oficina de Tesorerig,

OFICINA DE TESORERIA
. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACION DEL 1

COMPROBANTE DE PAGO Y GIRG EN E1 5IAF,

Revisa planillas y/o repories de pago que cuente ¢on Iz fase del dovenpado

©»

P electis por cada enlidad finantlora, fuente de
f por ¢ plo de pago. Remite al Profesionall Técnico
Etactila ragieleg de respansablo de alaborar lgs Canas Ordenes.
fase de devanpado
# Imvis det SIAF 6. PROFESIONALY TECNICO RESPONSABLE 0f ELABORAR LAS 1
CARTAS ORDENES.
¢ Regisira, elabora Cartas Ordenes segim resumen anlregado y de Acuordo &
Repofie de pago (Aciivas, CAS, FAG, PAC), aniidad financiera; indlcando
S SIAF <uenta de cango y abono y fuenle de i 0. Remile al Profes !
‘@( Técnico responsable do elaberacidn del Comprobante de Pago y Gire cn o)
el SIaF,
O - 'J Revien plantles yio 7. PROFESIONAL [ TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACION D
“"'mu_xm_lai'g' . Repoiten de Fago COMPROBANTE DE PAGO Y GIRG EN EL SIAF. =

Ingresa Cartss Ordenes en la fase de girado, conjuntamente cen las
relenciones, pare ser aprobadas en ¢l SIAF, una vez aprobada enlrega &l
Prefesionalf Téonkeo responseble de Conlabifizacitn,

I 2

Planita do
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOQS

FICINA DE RECURSOS OFICINA DE TESORERIA DESCRIPCION _
HUMANOS 7 UNIDAD OFICINA DE DESPACHO ) *

TRANSITORIA DE PAGOS) DIRECCION PROFESIONALES CONTABILIDAD

OFICINA DE CONTAEILIDAD

& PROFESIONALY TECNICO RESPONSABLE DE CONTARILIZAR. 1
Efectda fa Contsbilizacin ¢o la fase de Girado y devuelve al Protesional /
TEcnico res de 1an det G de Paga y Girg en !
SIAF,

Planiflag

OFICINA DE TESORERIA

Carlag Gidenes
}@ 8. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE ELASORACION DEL

COMPROSANTE DE PAGQ Y GIRO EN EL SIAF.
Emile comprobante de pago y dedva conjunlamente con las Cartas Ondenes
Etectn al Coordinador de Pages.

de
e do ghade +0. COORDINADCR DE PAGOS, 1
Rovisz y visa cardas Ordenes y Comprobantes e Pagos. Presenta al
Director de su Oficina para ta respectiva visacién,

Emite Comprobante
do Page 1. DIRECTOR.

Recibe Comprobanies de Pago, clectia la poimera firma en las Canas

Oidenes y dispone su envio a la Oficing de ConlabRidad.

Canlas Oidenen OFICINA DE CONTABILIDAD,
Comprabants de t2. DIREGTOR.
Page Revisa planillas, verifica que fenpa conlrol previe sogén  nomas

estableckdns, verifica su d gue, visa ¢l Compreb de Pago y di
su remision &! Ditector General.

i

13. DIRECTOR GENERAL 1
(Despache)
Revina yvios Revisa, efectiz firma de Comprobsnles de Pago y segunda firma de Caras|
Cartns Odonus ¥ Ordenes. Dispone devolucidn al Profesional ¢ Técnico responsabla de
" Compiobantes de regisirar en et fibro los Comprabantes de Pago y las rdencs son entregad
Pago &l Profesional / Téenico resp bie do llevar al Bereo,
Etacifia primorn "

Tt g6 Chride
Ordenes

DURACGION DEL PROCEDIMIENTO;
Cariat Ordensr | EnLun plaze ne mayor de tres (03) dias kdbiles de racibida las Planifias y«de

fectuad o
Comprobante de la fase da pado.
Fega

»{ 12
T MINISTERIO DE FCONOMIA Y FINARNFAS
r——— Socrefario General
T Compiabans Ef presente enio es
"COPIA FIEL | CHRIGINALTY

ez D tenwio ala visia
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Efrcti sagunda fima

de Cartes Ordoraz y

frmx Comprobates
dePago
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1. FINALIDAD

Salvaguardar los Contratos de Garantia emitido por un fiador (Banco o Entidad Financiera) a
favor de un acreedor (Entidad Contratante) que garantizan las obligaciones del deudor
(Solicitante).

2, BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3

2.4

2.8
2.9

31

Ley N° 28693 - L.ey General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Ley N°
29873.

Decreto Supremo N°184-2012-EF, aprueba Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, modificado por el Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas

Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion  Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para ta elaboracion, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos det Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Contraloria General N* 320-2006-CG, “Normas de Contro! Interno”.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba Directiva de Tesorerfa y sus
modificatorias.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Bl Coordinador de Pagos, serd el responsable de custodiar las garantias (Cartas
Fianzas) de fiel cumplimiento del contrato, por el monto diferencial de propuesta y por
adeianios, presentados por los proveedores.

Los adelantos u otras operaciones financieras por prestacion de servicios o compra de
bienes sujetos a entrega posterior, deben requerir de los proveedores la presentacion
de una carta-flanza emitida por una entidad bancaria, no pudiendo efectuar la Tesoreria
ningun pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

Los contratos que celebran la entidad y cuyas condiciones generales estipulan Ia
presentacion de una carta-fianza otorgada perconttafistas. q _proveedores para

proseguir con su ejecucion. MINISTERIO DE ECQNOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Ef presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he temde a la vista

04 BIC, 2012
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a) La Carta Fianza debe ser emitida por una

¢) Custodia organizada de las cartas-fianza
d) Conirol de vencimientos de cartas-fianza

devolucién o ejecucion.

trimestrales, para la Contabilizacion de las mismas.

Las Cartas Fianzas deberéan observar los aspectos siguientes:

institucién financiera debidamente

reconocida y autorizada por la Superintendencia de Banca y Seguros y AFP.
b) Previo al pago de anticipos, debe verificar si la Carta-Fianza es solidaria,
incondicionada, irrevocable v de realizacidn automética.

Las Oficinas de Tesoreria y Abastecimiento supervisaran los vencimientos de las
cartas-fianza, a fin que se adopten las acciones a efectuar, ya sea para la renovacion,

La Oficina de Tesoreria remite a {a Oficina de Contabilidad los reportes mensuales y

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

BIINISTERIC DE ECONORMIA Y FINANTAS
Secretaria General
F presente documento €5
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G RAUL O
FEGATARIQ

Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 78



OFICINA GENERAL DE ADMENISTRACiON Y RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION .
OFICINA DE OFICINA DE
RiA
ABASTECIMIENTO OFICINA DE TESORE CONTABILIDAD
INIGIO
OFICINA GENERAL DE  ADMINISTRACION Y REGCURSOS
HUMANOS,
o OFICINA DE ABASTECIMIENTO
. PROFESIONAL [ FEGNICO. 1
Remite Caras Flanzas a fa Oficina de Tesoterla como garantia del
Remite Curtss Flaruss cumplimienio del conlrato, previamente registrada en el aplicative
Para s uslodia y correspondiente.
contablizacikin
OFICINA DE TESORERIA.
. DIRECTOR, 1
Recite decumentacion, foma conocing ¥ deriva al Coordinador de
Curlae Flanras ~ Carias Flanges Pagos
— - CQORDINADOR DE PAGOS 1
‘Toma conocimicnlo, revisa, supervisa y doriva al Profesional / Técnico
responsable do la custodia de Cardas Fianzes.
. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE CARTAS FIANZAS, 1
Verifica sl se encuenira regisirada en eplicstive ¥ cuenle la misma con
1odos fos datos del conlrato. Archiva on caja fuerle y remite reperte
Dispons custodia do mensuel y imestéal o Is Oficina de Contrtilidad pasa registrar on los
Castex Flaraac Estados Financiers,
Soliciia & la Oficine de Abastecimlonto el informe respecio & lss Caras
Fianzas por vencer paca electuar las acciones de ronovacién o
devolucién de las mismas & los proveedores segin el cumpliriente
Cartas Furas del contrato,
4
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Dos (02} horss en procese
continuo
derive T
> ) .
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Memorands
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1. FINALIDAD

Autorizar la apertura de Caja Chica que soliciten los Organos del MEF para atender los
gastos de urgencia y de menor cuantia que demanden su cancelacién inmediata ¢ que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser programados.

2, BASE LEGAL

2.1 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.2 Ley de Presupuesto del Sector Pablico vigente.

2.3 Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pblica.

2.4 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.5 Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de

Personal del Ministeric de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-20114-

EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de

ios Manuales de Procedimientos del Ministeric de Economia y Finanzas",

Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral N° 026-

BO-EF/77.15

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, “"Normas de Control Interno”.

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

Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias

a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-

EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal

anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

Resolucion Directoral N° 156-2011-EF/43.01, aprueba la Directiva "Normas Técnicas y

Procedimientos para la Caja Chica.

Resolucion Directoral N° 128-2012-RF/43.01, que aprueba la Directiva N° 001-2012-

EF/43.05 - para la Administracion de la Caja Chica en el Ministerio de Economia y

Finanzas

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Los Organos del MEF solicitaran mediante documento, dirigido a la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, la apertura de la Caja Chica consignando el
monto en efectivo requerido, las especificas det gasto y los responsables del manejo:
Titular y Suplente.

La Oficina de Tesoreria, deberd preparar la documentacion necesaria para la
constitucion, designacion y modificacion de los responsables titular y suplente, asi
como verificar que los chegues se emitan a nombre del responsable de Ia

Administracion de la Caja Chica o de los responsablas @g%jg§!§59\§?g§ AV AR IS a ez as
cuales se asignen fondos de dicha Caja. S feratarie General

Ef presenle docuwmenio ¢8
CCORA FIEL DEL ORIGINAL”
o he tenide & fd VM\;

& DIC, Eéi

EMUL .! OPf’z ?w%%
FEDATARIC

Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Adminiséracion y Recursos Humanos

Lf(?.é




33

34

35

3.6

3.7

3.8

¢
N

o
i, g

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

El monto de la Caja Chica esta constituido con recursos publicos, gue puede ser
fenovado mensualmente hasta por el equivalente a tres (3) veces el monto asignado,
indistintamente del ndmero de rendiciones documentarias que se efectien en el mismo
periodo, las que seran remitidas a la Oficina de Contabilidad;

El monto méximo de pagos con dinero de la Caja Chica no debe exceder del 20 % de
la UIT, salvo el pago de vidticos por comisiones de servicios no programados y de los
servicios basicos de los Centros de Atencidn al Usuario y otros érganos similares,
ubicados en zonas distintas de la sede de la Unidad Fjecutora.

La Oficina de Tesoreria emitira la Nota de Compromiso de la apertura de Caija Chica,
aprobada con Resolucién Directoral de la OGARH, indicando la afectacion
presupuestal, el importe y el nombre a quien se emite el cheque.

No debers efectuarse gastos con cargo a la Caja Chica en los siguientes aspectos:

a) Especificas del gastos por bienes de capital

b) Bienes y servicios prohibidos por normas legales

¢) Compromisos de pagos adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.

La Oficina-de Contabilidad, verificara que la documentacion sustentatoria evidencie el
cumplimiento de la normatividad vigente, y que se encuentre en concordancia con e!
compromiso presupuestal, debiendo devengar en el SIAF-SP.

La duracion del procedimiento Apertura de Caja Chica se ejecutara en seis (06) dias

nablies en proceso continuo. MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente docurmento ¢8
"COPIA FIEL DEL ORIGINALT
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURS0S HUMANOS

ORGANOS DEL . -
o DESCRIPCION rentuns
DESPACHO OFICINA DE TESORERIA | OFICINA DE CONTABILIDAD
( INIG IO ) 1 ORGANCS DEL MEF .
e Solicilan mediante Memorande a la Cficina General de Adminisiracian y
Recursos Humanos, 1a aperlura de caja chica, consignade el monlo en
efeclivo requerido, s especificas def gaste y los responsables del manejo.
CFICINA GENERAL DE ADMIESTRACION Y RECURSOS HUMANOS
2 DIRECTOR GENERAL. ;
{Bespacho)
5";’?;’;;5:;;‘" E"mﬂ‘;ﬁ » Recibe documentacitn, foma conocimientc y dedve & Ja Oficina de
requtimiento x Tesoreria para su atencidn comespondiente.
OFICINA DE TESOREREA
3.0IREGTOR. 1
Memorando | Recibe documentacldn, 1oma conocimiento y deriva al Profesional 7
Técenico responsable de Apertura de Caja Chica.
T " -
Dhepane taventt 4 PROFESIONALY TEGNICO RESPONSABLE DE APERTURA DE CAJA 1
Iforme y R.D. CHICA
Toma conocimicnio ¥y én base a lo coordinado elabora proyecio de
Resclucion Directoral, consigna el monlo v las especificas del gasio.
Remite proyedo de Resokieldn Bireclarsl y proyecto de Informe al
Coordinedor do Pagos.
5 COORDINADOR DE PAGOS 1
Efabora proyecto de Revisa proy de on DI & Informe, visa Informe y
R’*:‘:ﬂ""” entrega &l Direclor de [a Dfictaa acj Resok 50
Divctoral
& PIRECTOR
Revisa proyecto de Informe y proyecio de Resolucion. Firma Informs, visa
Retokoatn proyecto de Resolucién y presenta at Direclor Generat,
Dreclorat
Iitotrme 7 DIRECTOR GENERAL
proybctn (Bespacha)
Revisa documentos, firma proyecto de Resolucién Direcloral y dispons

@
Viss ployecto de
Informe

Flesol. Dissclorel

Infoime

Firma Resoluckén
Ditectonal y dispone
Trascrpudn

Repatuclén
Direclorat

S

Q\r‘n '{ﬂcfad.

"9

Dispane elaborar
LY
Gompromisn

3

Q

Elabara Nola de
Compromiso

¥

‘Apiscedenies

Elabors Formate de
Cerlificaclon
Presupuestsria

Antocodentss

Formsla de
cartificatidin

trascripcidn y remisién a la Oficing de Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA

8.DIRECTOR.

Toma imi de |8 Resolucibn i b y deriva
xpedienta al Pr i Téonico de Nota de Cc iSO,

¢ PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE NOTA BE
COMPROMISO.
Recepciona requeriniende, revisa y ansfiza informacién, elabora Nola de
Compremiso y eniregs al ProfesionsVTécnico responssble de Cumpmmlsu
en el SIAF, la de saldos p v
prosupadsiaria,

+0,FROFESIONAL TECNICO RESPONSABLE DE COMPROMISG EN EL
SIAF

Recibe Nola de Compmmiso verifica sakios presupuesiales y elabora
Fomata de Cenifi f ia. Remile &l Coadinador de Pagos.

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secretaria General
£ presenie doouments 85
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

OFICINA GENERAL DE . .
éRG“I:i“gf DEL PLANIFICACION, INVERSIONES ¥ DESCRIPCION PERSONAS
DESPACHO OFICINA DE TESORERIA | OFICINA DE CONTABILIDAD PRESUPLESTO
2 11. COORDINADOR DE PAGOS
Revise y visa cerlificacion presupuestaria y presenta at Direclor de su
Oficina,
MINISTERIO DE ECDNOMIA Y FINANZAS |, cccron
Secrelatlia General Revisa cedificacién y efeclis pimera firma de Ja cedificacion
£l pre sete tlocumenic es presupuestana. Dispone su remisidn et Director General.
*COPIA FIEL DEL ORIGINAL® 13. DIRECTOR GENERAL
o (1 g Wi {Despacho)
que he teniio a la vista Efectda la segunda firma de la cedificacién presupuesiadia, dispone
remisidn a fa Oficina de Tesoretia.
- OFIGINA DE TESORERIA
':\'f‘m&l:’ 14. BIRECTOR.
presupuesiaria Recepeiona ¥ dispose su dervacldn a ta Oficina General o
Plani idn, 1 ‘ y P il para su aprobacit
12 OFICINA GENERAL. DE PLANIFICACION, INVERSIONES Y
PRESUPLESTO.
g, OFICINA DE PRESUPUESTO
15. DIRECTOR, 1
. Eloetla praters Toma conocimienlo del formato de cerificacién presupucsiania y
fuma <o deriva al Especiaiista en Finenzas para $u registio y aprobacidn,
Electia eogunda 16, ESPECIALISTA 1
it de Reabe formalo de cerfificacién, rovisa y epueba  cedificacion
‘:“:"“:::':h piesupueslaria vin SIAF-SP,
dihinin Forrmata do Lina voy visada por el Lirector de la Oficina de Presupueslo, enlrega
cortificackin al Profe | { Técrico rosf bie de Comprontise en el SIAF de la
Wm s Oficina de Tesorerla,
Formata do . OFICINA DE TESORERIA.
t 17. PROFESICNAL / TEGNICO RESPONSABLE DE COMPROMISO EN
o e EL SIAF
Formala de Efectia compromise presupusstst de 1o Nofa de Compromise s travs
Toma conocimiento y, | Cerificacksn del SIAF-$£. Remke d l6n ol Profosional / Técnico
¥ ':':;L";:;’n“’ Ty Presupucstasa responsable del control previe de la Oficing de Gontabilidad.
.
GFiCINA DE CONTABILIDAD
ST 0. PROFESIONAL 7 TECNICO RESPONSABLE DEL CONTROL 1
Antecedantes PREVIO.
lt::l‘i“h::ud‘:!.;n P Verifica que los documentos sustentalorios det gasto estén conforme &
Presupuacions Sipana registro y los dispositivos legales vigontos.
aeobecidn Electia el conlral previo de In documemscion a fn Gus fas
] 0 iones ! i financi cuenten  ¢on  Ja
dorumentacién sustentatorla,
7 Electia lolacion y visacion ¢o confomidad al expediente ¥ remie
Vet Gocomeron docuemeniacién al Profesionall Téonice responsable de Devengada.
suskenirtorios,
Etcctins compromisa realira. conteot prévie 19, PROFESIONAL / TECHICO RESPONSABLE DEL DEVENGADO ]
resupuestal de Hoto Revisa documentaclén y verifica que se encuentre en concordascia
e Comproniio Feovies y spruchs c6n ot co Iso [ 4 |, cadena pr aria y cusate con
""" certlbeacisn Tecursos presupuestanos.
Efectia ol regislro de la fase dt davengado on el SIAF- SP y renthe
T T expediente pt Director de Oficina.
20. DIRECTOR, 1
Revisz, fima o y entioga exped al Prof S
Téenieo fesp de elab i6n del ¢ de Pago y Gire
en et SIAF.
Ruvie, cfectis OFICINA DE TESORERIA, 1
fars 0o dovangado 21. PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACION
 travia dot SIAF DEL COMPROBANTE DE PAGO ¥ GIRQ £N EL. SIAF.
Efocita glo do cheque, realiza fase de girade & través del SIAF-SP y
— remile expedienle aprobade & la Oficina de Conlabilidad para su
contabilizacién.
OFICINA DE CONTABILIDAD
SN @ 22. PROFESIONAL { TECNICD RESPONSAKLE DE CONTABILEZAR, 1
Elechia fa Contabilizacidn de la fase de Girado y dewuelve sl
Profesi { Téenlco resy ble de elab i4n del Comprobante de
Eleckis Giro va m’@ Pagao y Giro en el SIAF.
OF{CINA DE TESORERIA
A 23. PROFESIONAL 7 TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACION
Co ;e g:l; sse DEL COMPROBANTE DE PAGO Y GIRQ Y GIRO EN EL SEAF.
Elabora Comprobante de Pago, Cheque, hoja de ruta y deriva al
Coordinador de pagos.
24. COURDINADOR DE PAGOS
Revisa y visa Comprobanies de Pago y presenla al Director de la
Oficina.
25. DIRECTOR.
Revisa y visa Comprobanles de Page, efecléa pimera fimna de los
Etabora Cheques y dispone su envio & Director General,
Comprobante da . .
26. DIRECTOR GENERAL
{Despacho)
Révisa y suloriza Comprobantes de Pago v cheques, Devuelve a la
£5) Ofivina de Tesoreria.
Comprobante de Q
Pago v OFICINA DE TESORERIA.
= 27. COORDIRADOR DE PAGO
% Revisa y deriva i al P 1 Téenico ble del
Aulosiza y efectin % Pago.
punda Smee d
Camrabansey 28. PROFESIONAL J TECNICO RESPONSABLE DE| PAGO, 1
cheques Recibe y verifica informacién, registra Comprobanle de Page en
Registro Especial, entrega Cheque al sesponsable de la Caja Chica;
previa cencelacién def Comprobante de Page.
3 Enlrega expediente al Responseble de Archiva,
Comprobants do Visa y eleciia
Pago T pmers fnns de 29. PROFESIONAL  TECNICO RESPONSABLE DEL ARCHIVD. 1
cheques Recive, verifica fofiacion y dislado de Comprobante de Pago. Archiva
expediente completo en el archivo de Tesareria,
15
DURACION DEL PROCEDIMENTO:  seis 06) dias hébites en
proceso continun




BNIS TERID DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secreiaria Genoral
£l presenie doCumento 88 -
SCORIA FIEL DEL ORIGINAL
que he fenido a fa vista

1. FINALIDAD

Reintegrar una suma igual a los gastos efectuados, para tener liquidez y atender gastos de
menor cuantia que demanden su cancelacion inmediata ¢ que por su finalidad vy
caracteristicas no pueden ser gastos programados.

2. BASE LEGAIL.

2.1
2.2
2.3
2.4
25
26
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12

2.13

2.14

2.15

Ley N® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N°® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

tey de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

Resolucidon Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal de! Ministerio de Econemia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacidn y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
£F/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion de
tos Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”

Resoiucidon de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias. .
Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba Directiva de Tesoreria y sus
modificatorias.

Resclucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion del Gasto Puablico del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Directoral N° 128-2012-RF/43.01, que aprueba la Directiva N° 001-2012-
EF/43.06 — para la Administracion de la Caja Chica en el Ministerio de Economia y
Finanzas.

Resolucion Directoral N°156-2011-EF/43.01, aprueba la Directiva "Normas Técnicas y
Procedimientos para la Caja Chica.

Resolucion Directoral N® 026-80-EF/77.15, que aprueba las "Normas Generales de
Tesoreria N°s 06 y 07.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Los drganos solicitaran a la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
las reposiciones de ias Cajas Chicas tan pronto el dinero descienda a niveles que haga
necesaria su habilitacion, para tal efecto deberd rendir cuenta a través del Formulario
“Rendicion de la Caja Chica” (Formulario N°® 1), debidamente firmado por el
responsable de la administracion (titular o suplente} y el Director del érgano
correspondiente, acompaiiando los documentos sustentatorios de! gasto,
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3.2 La Caja Chica puede renovarse en el mes hasta tres {3) veces el monto constituido o
aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que se efectien.

3.3 La Oficina de Tesoreria, girara la reposicidn correspondiente, una vez formalizada la
rendicion de cuenta de Caja chica.

MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secreiaria General
El presente documenio es
"CORIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido a la visla

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)

ANEXOS

Formulario N° 1 "Rendicion de la Caja Chica”

FEDATARIO

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos 85



OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS|  opcma CGENERAL DE
- W
ORGANOS PLANIFICACION, DESCRIPCION Permnoas
DEL MEF DESPACHO OFICINA DE OFICINA DE INVERSIONES ¥
CONTABILIDAD TESORERIA PRESUPUESTO
C e 1. GRGANOS DEL MEF
Solictan reposicidn de  Cajs  Chica presentande o
sigulante:
.Msmorando disigido al Director General de la Oficlna
A General de Administraclén ¥ Recursos Humanos -
DosSustentataria CGARH.
Formulatio *Rendicids de Caln Chica™ debidamente
Soficten reposlcitn visado por el Respensabls de la administcacidn y Jefe det
de Coke Chica T:d":' spo”"’;“:"“n‘;‘“'f - | digano.
requericienio i Documentos sustentatorios del gasto.
__...L,._V_ Remften  expediente & la Oficina  General  do
J_L";ﬁ" o Administractén y Recurses Humanos » OGARH,
gl
Memorando OFICINA  GENERAL DE ADMNISTRACION Y
- RECURSOS HUMANOS-OGARH
N i -Dispone restizar 2. DIRECTOR GENERAL. 1
control prévio {Despacho)
Recite expediente, revisa, loma conoclmiento y derva a la
Oficina da Contabilidad para su alencidn.
OFIGINA DE CONTABILIDAD,
3. DIRECTOR, i
Revise y deriva expodiente al Profesional ! Técnlco
- T responssble de conlrol previo.
Bleclia conrol
T plevie & PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE DE 1
CONTROL PREVIO. .
Verifica que los documentos sustentatorios def gasto eslén
conferme a los dispositivos fegales vigentes,
Efeclia el control previe de fa documentackdn o &in que
las aparaciones adminisiralivas y financieras cuenten con
Varifica saldas Ia documeniacion sustentalodia.
esupuesteks, Efeclia follacin y visacien de conformidad al expediants
t““":ﬂ‘*"";ﬁ“ de y tomile &l Profesional / Técnico esponsable de
cerifeacion compromiso presupuestal en ef SIAF de la Oficing de
+ Tesoreria.
OFICINA DE TESORERIA.
&, PROFESIONAL / TECMICQ RESPONSABLE DE 1
COMPROMISO EN EL 51AF
Verifica saldos presupuestales, elabora formalo de
nla certificacién y ferile at Coardinador de Pagos.
Fomalo do
Cenlicacin 6. COURDINADOR DE PAGOS. 1
Presupucciara Revisa y visa formato de cerlificacidn prosupusstaria y
presenta al Direclor de fa Cficina.
T. DIRECTOR, 1
Redbo certificacién, revisa, afechia primera firma de la
corificacidn presupueslaia y dispone su remision al
Ravisa y visa Director Generalde ia OGARH.
Formazto de
cerlificacién
5 Presupbectatia 8, DIRECTOR GENERAL
T {Despacho)
3 Efectia ia segunda firma de (8 centificaciin prasupusstarla
& v devuelve a s Oficina de Tesornaria.
"-)
%'2 QFICINA DE TESCRERIA
2 9. DIRECTOR.
5'0“::“9;“:"' Tome conogimiento de ia segunda firma redllzada y
certficactén dispone su remisién a fa Oficina General de Planificacion,
| i ¥ P P para su aprobacion.
SR OFICINA ~ GENERAL DE  PLANIFICACION,
F':""?*:"l“ INVERSIONES Y PRESUPUESTO.
mate oo OFICINA DE PRESUPUESTO
PR Rt 10, DIRECYOR. 1
Tome cosccimiente  det  formato  de  cerdificacitn
presupuesiasia y dediva al Especizlista en Finanzas para
[ Su fegistro y aprobagion,
Twma G } [}
certificasitn 11. ESPECIALISTA 1
Recihe formate e cerlificacion, revise y  aprueba
ot Formalo o cerdificacién presupupstaria via SIAF-SP.
T;"::m:";::“:u“ Una vez visadz por el Director de ta Oficina de
probacion Presupueslarla Prasuf enirega sl Profesionat / Técnico
de Cempromiso en el SIAF de |a Oficina de Tesoreria.
QOFICINA DE TESORERIA.
12. PROFESIONAL !/ TEGNICO RESPONSABLE DE
COMPROMISO EN EL SIAF
Efeclia compsomiso presupuestat g través del SIAF-SP y
D“:“;:J:iuﬂm ¥ reposicidn de Caja Chics. Remife documenlacidn al
Pr ionat f Técnico del contrel pravio de la
Oficinz de Conlabilidad.
Antecedenlus,
Farmalo de Revha y eprucha
[of ”
Frecupuestaiis cerldicacksn
WIS TERIO DE ECONONIA ¥ FINARZAS
Sacretaria General
FEprosente gocuiienio es
a miso § M
E;e;“uc;:\:.my A F COHRIGINAL
p0EkiSn . X
e quie hE tenido & 18 wista
> S 3 &ir
stAF f} % mb . 2 g
(AN RAUL LOPEZ TORRES
v FEDATARIO




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANGS OFICINA GENERAL DE i -
ORGANOS PLANIFICACION, DESCRIPCION Parconss
DEL MEF OFICINA DE OFICINA DE :
DESPACRO GONTABILIDAD TESORERIA PRESUPUESTO
OFICINADE CONTABILIOAD
13. PROFESIONAL / TECNICO RCESPONSABLE DEL
CONTROL PREVIO.
Retibe documentacin para ia reposicibn de Caja Chica,
efectoa el Conlal previo, efectis foliacin y visgcién,
Presenta 8l Direclor de Ia Oficina.
13 Fupedients 14. DIRECTOR.
Revisa la documentacién de reposicién de Caja Chica,
visa y eolrega expediente al Profesional / Técnico
responsable  del registo de la fase presupuestana
p::ri‘;ui.oz;?d:‘y devengedo en el SIAF-SP.
vicackin
16. PROFESIONAL ¢ TECNICO RESPONSABLE DEL 1
DEVENGADO EN EL SIAF.
Revisa documentacion, verifica que se encuonire en
0 concordancia con el compromise presupuesial meta,
cadena  presupuesiada  y  cuenle ¢on  recursos -
presupuesiarios.
Visa reposkidn de Efactiz ¢l reglstro de Ia tase de devengado en el SIAF-
Cafh Chice SP y remile expediente al  Profesional 1 Técnico
ble de efal ibn det C de Pego y
Giro on ¢ SIAF,
OFICINA DE TESORER|A
1%. PROFESIONAL 1 TEGNICO RESPONSABLE BDE 1
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE PAGO Y
~ GIRO EN EL SIAF,
Efectis reghstro de Verlfica nimere de documentos y nomero de rogistro
fabe do thevengade SIAF-SP, revise que el reqistro SIAF cuents con la fase de
devengado, elabora cheque y efeclis fogisiro de 19 fase
%, de girado y una vez aprebado entrega &l Profesional /
S — Teéchico rasp bz de la izacion,
SIAF OFICINA DE CONTAB#DAD
17. PROFESIONAL ECNICO  RESPONSABLE Pk
et e e’ CONYABILIZAR. 1
£ectia la Cenlabiizacion de la fose de Glrado ¥ devuche
at Profeslonal / Técnico ke de elabaracion dul
Expedienlo - Comprobante de Pago y Gire on el SIAF,
L-2etsssnias OFICINA DI TESORERIA,
Ny Chaqua 18. PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE
17 4 ELABORACION DEL COMPROBANTE DE PAGO Y
e GIRG EN EL SIAF.
Elabera Comproh de Pago y j con el
Contabliza taea da > chequo enlrega al Coordinador do Pagos para su visacldn
piade 18. COORDNADOR DE PAGOS.
T Revisa y visa Comprobanie de Pago, cheque y elabora
z + con E"""b:":e o Oficio pars BN (Conecta MEF) en caso que los Tilulares
& o "",'fwo de fn Goja Chica sean de Proviacia. Presenta af Director
g ___.. de la Ofcina,
20. DIRECTOR,
Reviss y visa comprobanie de Pago, finna cheque y visa
Comprobanta de OfFcia para el BN {Conecta MEF).
Pago! Chegque Remila Comprobanle de Page y Cheque a la Clicina de
Centabilidad.
OFICINA DE CONTARILIDAD
21, DIRECTOR,
Revisa y visa Comprobanie de Pago y remite expedionte a
rﬁ““;{;ﬁ c:p:\::ub:::lde la OGARH.
o i gm";’n OFICINA  GENERAL.  DE  ADMINISTRAGION ¥
Camprabarts de : RECURS0S HUMANDS
0l Ghes 22. DIRECTOR GENERAL
(Despacho)
Arfecedealen Auloriza Comprobanie 8¢ Pago y Cheque, En caso de que
M los tlulares de la Coje Chica sesn de provincias
Comprobants de (CONECTA MEF) firma Oficle para et BN para que efectie
Fago/ Chegque e} correspondientc gho bancario.
2 Revieh y visa Dewiehve expediente a la Oficina de Tesoredls
Camprobards de .
Pago @ OFICINA DE TESORERIA
AUerEh 23, COORDINADOR DE PAGD
‘;*,‘:’;3':";;“&“" Dispone remision de Oficio st Banco y enlrega de cheque
Flrma Ofick pare [P r—— Reviso 7 vive &l encangade de pagos.
T i’zm'fﬂi‘&mﬁ 24. PROFESIONAL { TECNICO RESPONSABLE DEPAGO,
Enlrega Cheque al cesponsahle de ta Caja Chica; previa
cancelacidn det Comprobante de Pago,
%m."g:’:u‘:“ »{(23 Eatreqa expedicnle &t Responsable de Archivo.
25, PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL
ARCHIVO.
Recibe, verifica foliacién y lislade de Comprebante de
Page. Archiva expediente compiets en el archive de
Tesoreria.
1
}2
[~
. v Enbiega Chaqus
& previe cancelacidn
5 el Camprabanta
- ki pars Lima
MfN’STE Y,F’NANZAS % DURACION DEL PROCEDIMIENTQ:  sels (06) dias
ra : Entrega f:ﬁ"‘" ¥ hiabiles en proceso continun
provindn
“
Fachiva sxpodienie
Mé AN RAUL LOPEZ TORRES
Aoy FEDRIARG




RENDICION DECUENTA DE CAJA CHICA Formulagio N° 1

PRESUPURSTO No.Rend. DIA MES | AND
PROGRAMA FUENTE DE FiiaNCIMIENTO: : o
RO,
SUB-PROGRANA ROR.
D.Y.
DOCUMENTACION DETALLE DEL GASTO PARTIDA
A B c : IMPORTE | ESPECIFICA
FECHA | CLASE No DEL GASTO
TOTAL St
" RESUMEN MOVIMIENTO BEL FORNDO
SALDO ANTERIOR
+INCREMENTO DEL FONDO
TFT AL DEL FORDO
_PTE. RENDICION
(LIQUIDACION)
| SALDO AGTUAL
FIRMA. DEL ENCARGADQ DE LA CAJA CHICA Y
) ‘ . ; OREL Y FINSMIAS
Becrotarte Gernoral
S 01E HONTanio 88
. COPIA FIEL DEL ORIGINALT
GG e 1RNID & 16 Vista
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presenis documenlo es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
que he tenido & fa visla

04 DIC. 2012 '

e
&

1. JOAN RAUL LOPEZ
EATARTD

1. FINALIDAD

Atender el pago oportuno de los compromisos contraidos para la adquisicion de Bienes y
Servicios por los drganos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.4
2.5

2.6

210

2.1

212

213
2.14

215

Ley N° 28411- Ley General del Sistema Naciona! de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico vigente.

Ley N° 28112 - Ley Marco gue establece que la Administracion Financiera del Sector
Publico, Aricule 10° establece que el registro de la informacion a través del SIAF-SP
es lnico y de uso obligatorio

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

Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Ley N°
20873,

Decreto Suprenio N°184-2012-EF, aprueba Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, modificado por Decreto Supremo N° 138-2012-EF.

Directiva para la Aprobacion, Ejecucion y Control del Proceso Presupuestario del
Sector Publico para el Ejercicio Fiscal vigente

Resolucion Ministenial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas,

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funcienes institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Plan Contable Gubernamental version actualizada (Resolucidén Directoral N° 011-2011-
EF/93.01)

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Gontrol Interno”.
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, Dictan disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del! cierre de operaciones del Afic Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras

Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba Direcliva de Tesoreria, y sus
modificatorias.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio y los Contratos (para el caso de
adelantos), deberan contar con la verificacién de control previo y la carta de garantia
correspondiente asi como el proceso de devengados y contabilizados.
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Fecha.

Declaracion Jurada,

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

Solo se pagara a proveedores que cuenten con Conirato, Orden de Compra, Guia de
Internamiento y registrado en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado (SEACE), excepto en los procesos de adquisiciones directas.

3.3 En el Sistema SIAF, se registrara los datos del Comprobante de Pago emitido, la Nota
de Compromiso (Devengada), el Banco, la Cuenta Bancaria, Numeracion, Pericdo y

3.4 En casos excepcionales, se podra pagar con cheque a los proveedores imposibilitados
de abrir cuentas bancarias en el Sistema Financiero Nacional, debiendo presentar su

3.5 El tramite para el pago de bienes y servicios tendra una duracién no mayor de cinco
{05) dias habiles de haberse efectuado la fase de devengado.

BURISTERIC DE FCONOMIAY Fff\éﬁféfﬁ&
Secretaria Geraral
EF presante dovunento e
ORI FIEL DEL QORIGINAL®
G e tenido a fa visia

Lidh WAook TGRRES
/U FEDATARIO
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANODOS

OFICINA DE CONTABHIDAD

OFICINA DE TESCRERIA

DESPACHO

DESCRIPCION

Ne
PERSONAS

Remde
documeniacidn
svetontatoria 6
phpo do blenet ¥

eeniclos

Contabiize
documantay

" Antectdentes
Chequen

Efectia retondones
¥ detiscoiines.
£mika omaiot

Enmile chequer,
reglstea giro en
SIAFSP

Chogues

Efecton primers
firme wlactdnica de
Paga

EfeclG egunds
Aron alectSnics
pan pagn

“Veihice s pobec lprolu
ol LU

Amecedenles

Tievisn ¥ visa
Camprobante de
Pagn

Ermile Comprobarde
de Paga y copla
para o archivo

Visa Gomprobante
y afeciia primera
ferna de chaquec

Cheques /
€ de

rle

Finma Comprobante
de Pago y efectia

cheques

" Dispane remisién de documentacion comespondiente a Ordenes de |-

OFICiNA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE CONTABILEDAD,
DIRECTCOR.

Compra y de Servicio y/o Conlratos (para el caso de adelactos debesian
adjuntas la garanlfa de cumpimiento) a la Oficina de Tesorera,
documentacién que deberdn cenlar con Conrol Previe segan las nonmas
lenates asl come devengadas y conlabilizadss.

OFICINA D TESURERIA,
PROFESIONAL/ TECNICO RESPONSAELE OE RETENCIONES ¥

" DETRACCIONES,

I

Rembc documentacion, revisa y efectda retenciones y deliacciones scnun
g , emite Fi y deriva af £ Feécnlco resy
de elammdﬁn dal compmbanlc de pago vy gira en el SIAF,

PROFESIONAL { TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACION DEL.

~ COMPROBANTE DE PAGD Y GIRO Y GIRC EN EL SIAF,

Toms  conocimiente, emile  cheques, efeclis  (ransferencias
electednicamente, regisiez gliade en SIAF-SP y remite al Coordinadar de
Pagos,

CCORDINADOR DE PAGOS.

" Ravige docuemoniacion,’ efectia pimera firma oteciodncs para pagos via

GGl y presenta af Director de iz Oficina,

DIRECTOR.

' Revisa documentacién, lema  conccimiento, efodia segunds firma

~

I3

slecldnlca para pagos vis CCI y romie af Profesionsl / Técnico
responsable de elaboracién des Comprobante de Page y Giro en & SIAF.

OFICINA BE TESORERIA
PROFESIONAL + TECNICO RESPONSABLE DE ELABORACGION DEI
COMPROBANTE BE PAGD Y GIRO EN EL SIAF,

* Verfica que este aprobada ia fase de girado y cntrege ol responsable de

contabltizar.

OFICINA DE CONTABILIDAD
PROFESIONAL f TECNICO RESPONSADLE DE CONTABILIZAR,

* Contabiliza documaenlos y entrega al ProfesionsV Técnico responsable

olaboractdn de? Comprobanie de £ago y Gire en el SIAF.

CFICHIA DF TESORERIA
PROFESIONAL 1 TECNICO RESPONSABLE DE ELABORAGION DEL

" COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN EL SIAF.

L

" Rovisa di

oy
-

" Retibe do

Recibe dos ciédn, emile Comprob
archivo. Enlrega ¢ al  Profesk
relenciones y delracciones.

de Pego y una copia para el
I Téenteo p e de

PROFESIONAL / TECM(CO RESPONSABLE DE RETENCIONES Y
DETRACCIONES,

Elabote comprobanle de retencién y roegistia delracciones. Entrega
expediente of Coordinador de Pafos.,

COORDINADGOR DE PAGOS.
Revisa y visa comprabantes de Pago, revisa cheques, fima certificados y
presenta al Director.

DIRECTOR,

. visa O do Pagoe, efedlia primera finna de
cheques y clsmna SU ramisién a la Oficing de Comabiidad,

OFICINA DE CONTARBILIDAD,
DIRECTOR,

* Rovisa, visa Comprobanle de Pego y dispone su entrega sl Dieclor

General.

DIRECTOR GENERAL.

tecin, toma révisa, fiuma Comprobante de
Pago y efectia la sepunda firma de cheques. Dispone se remita
documenios a la Oficlna de Tesoteria,

OFICINA DE TESORERIA.
COORDINADOR DE PAGOS

" Toma conocimiesto det expediente y deriva ai responsable de pages

PROFESIONALS TEGNIGO RESPONSABLE DE PAGO.

Recibe, veifica, regisie Comprobante de Pao y enlrepa cheques yio
cenificados de relenciones & proveedor comespondiente, Entrega
expedienis al Profesional f Técnico delarchiva,

PROFESIONALI TECNICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO,

" Recibe, vetifics foliacidn, y kistado de Comprobanies de Pago, archiva

expediente complele en ¢l archivo de Tesorerla.

DURAGION DEL PROCEDIMENTO:  No mayor de cinco (05) dias
hébites de haberse efecluado la fase de devengads,

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Eif presente docwnento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a la vista

o4 DI 2012

AN RAUL LOPEZ TORRES
EEDATARIO




MINISTERICQ DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaris Goneral
El presente documento es
“CORIA FIEL DEL ORIGINAL®
que hie lenidt & la visia

ghBic, 2012

1. FINALIDAD
Efectuar el page oportuno de Viaticos por Comision de Servicios en Territorio Nacional.

2, BASE LEGAL

2.1 ley de Presupuesto del sector Pdblico vigente.

2.2 ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.3 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.4 Decreto Supremo N° 028-2009-EF, Establece Escala de Viaticos para Vigjes en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

2.5  Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesorerfa y
sus medificatorias.

2.6 Resolucidén Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 gue aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.9 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “"Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimigntos del Ministerio de Economia y Finanzas”

2.10 Resolucion Directoral N°® 011-2009-EF/93.01, que modifica el Nuevo Plan Contable
Gubernamental del Sistema de Contabilidad Gubernamental

2.11 Resolucion de Contraloria General N° 320-2008-CG, “Normas de Control Interno”.

2.12 Resolucion Directoral N° 381-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion det Gasto Plblico de! Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El titular de cada drgano, formulard ante la Oficina General de Administracién y
Recursos Humanos - OGARH, la solicitud de viaticos para los viajes nacionales con
una anticipacion de cinco (5) dias habiles antes de la fecha de inicio de la comision de
servicio, adjuntando los formatos correspondientes a “Comision de Servicio en
Territorio Nacional” y “Solicitud de Seguros”.

3.2 No hay rembolso por mayor gasto en vidticos por comision de servicio bajo ninguna.
excepcién, salvo por ampliacion del plazo de la comision, debidamente autorizada.

3.3 Se considerara documentos sustentatorios del gasto, iodo comprobante de pago
autorizado por la SUNAT (Facturas, Boleta de Venta, Boleto de Viaje, Tickets y Recibos
por Honorarios), los mismos que deben estar debidamente llenados sin adulteraciones,
borrones ni enmendaduras, caso contrario, seran considerados no validos.
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de la solicitud.

El tramite para efectuar el pago de vidticos por comisién de servicio dentro del territorio
nacional, tendra una duracién no mayor de cuatro (4) dias habiles, desde la recepcién

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Secrctaria General
Et presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
Gue he tenido a & visla

g4 DIC. 2012

AUL LOPEZ TORRES
FERDATARIO
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ORGANOS DEL MEF

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS

HUMANOS

DESPACHO

OFICINA DE TESOREREA

OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION, INVVERSIONES ¥
PRESUPUESTO

DESCRIPCION

I
PERSONAS

g

Fommeario
Fima formutato v
dariva pars $u
aiencin
Conslgna mimacs
coiralstivas en
fotmutarios

¥

Elsbora formato ds
cedificacin
prosupuesiaia

resupuesinris

Efectia primers
8 ﬁ frma do
cartificacidn
presupuesiza
Efectids sogueta
frma di
ostlifcacin Cenificsckin
presupuestaia
T
Certifcaciin
i »p .
Ll »

Gmihculén\‘l
-
Dariva pars g

registo y
aprobacidn

presupue dlera

@<

Efectua
Campromise
Prasupyeciala
travite del SAF-5P

o
o/

probade

1. ORGANOS DEL MEF
Remiten Memorando a la Oficina de Tesoreria adjunlande el Formukaric ge
Gomision de Senviclos en Temitorio Nacienal,

QOFICINA GENERAL DE ADMINESTRACI(’)N.Y RECURS0OS HUMANDS
2. DIRECTOR GENERAL
{Daspacho)
Firma el fermulario de comisién ds serviclos en femilonio nacional y deriva a
COficina de Tesoreria para su alencion.

OFICINA DE TESORERIA
3. DIRECTOR,

Tama conocimienio de fa documentacion recibids, dedva ai Profesional f

Técnico resy le del control y idn de tos formates.

4. PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE ENUMERAR FORMATOS,
Toma conocimiento de les feguerimlentos y planillas de vidticos con la
respecliva decumentacit tent . Consigna nt: Iativos en los
{ larios y enirega at P 1f Técnico responsable de Compromiso en ef

SIAF,

5. PROFESJONAL. { TECNICO RESPONSABLE DE COMPROMISO EN EL SIAF,
Recepcions formatos de Comisién de Servicio en Teritorio Nacional, verifcs
soldos presupuestales, elabora formalo de cenificacién presupisesiara y remite
af Coordinader de Pagos.

6. COORDINADOR DE PAGOS
Revisa y visa centificacién presupussiaria y presenta al Director de la Oficing.

7. DIRECTOR.
Reclbe formato de cortificackin presupuestaria, revisa y efecliz (a primara firma.
Oispone su remistdn al Direclor General,

8. DIRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Electia la segunda firma de Ja
Oficlna de Tesoreria,

OFICINA DE TESORERIA

9. DIRECTOR,
Recopdions y dispene su dervacion & la Oficing Genersl de Planificacion,
invers} y Prasup peia Su af

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, INVERSIONES Y PRESUPLESTO,
QFICINA DE PRESUPUESTO

10. DIRECTOR,

Toma conocimiento del formato da corlificacion presupueslaria ¥y deriva al
Especlalista ea Flnanzas paca $u reglstro y aprobacién,

11. ESPECIALISTA

Reclbe formato de cartificacitn, revisa y aprueba cerfificacion prosupuestaria via
SIAF-SP.

Una vez visede por ¢l Direclor de la Oficina go Prasupueslo, enirege &l
¥ ional f Técnico resp de Comy en et SiaF

OF{CINA DE TESORERIA,

12. PROFESIONAL { TEGNICO RESPONSABLE DE COMPROMISO EN EL SIAR

Efeclia compromise presupuesial 6 fravés del SIAF-SP y romite documentacién
al Profesional / Técoico responsable de  condrol previc de la Oficing de
Camabikidad.

MINISTERIG DF ECONDMIA Y FINANZAS
Secretaria General
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURS0S HUMANOS

~ N
ORGANOS DEL MEF . OFICINA DE DESCRIPCION PERSONAS
DESPACHO OFICINA DE TESORERIA CONTABILIDAD
OFICINA DE CONTABILIDAD
13. DIRECTOR. 1
Revisa formalo de Comision de Semvicios en Terrtorio Nacional y deriva al
Profesional / Téonice responsable para su respectiva verificactda, controf previo
y foliacién.
LT
14, PROFESIONAL / TEGNICO RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO, 1
w13 Recibe formato de Comisidn de Senvicios en Termitorio Nadionsl, efectioa conlrol
L previo, foliacién y visaclén de los d Envia d af servidor
responsable de efectuar el Devengado.
0 15, SERVIDOR RESPONSABLE DE EFECTUAR EL DEVENGABO, 1
Recopeiona formato de Comision de Senvicks en Tenilorio Nacional, verifica
Gue Se encuenire &n concordencia con &l compromise presupueslal, les paridas
Efectia contral y melas presupuesladas. Efecida el registro de In fase de devengado en SIAF ¥
prexia, fofackiny presenta expediento al Dicector de la Oficina,
. viacin
16, DIRECTOR.
W Revisa expediento, visa y dispone su envio a is Oficing de Tesorerla,
Anlecedenies
Formala da OFICINA DE TESCRERIA
Contutin do 17, DIRECTOR.
‘Toma i det expedienta, derivs al Profosi £ Téenlco resp
de elaboraciér: del Comprobante de Pago y Giro &n el SIAF,
18. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE ELABORACYIN DEL 1
COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN EL SIAF.
e S Revisa formato de Comisién de Senvicios en Tendlorio Nadonsl, verifica
Eleotta reglolio gt numeracidn de los formalos y del reqlstee an SIAF, revisa que o eplsiro StAF
g ‘,#mww cuente con la fase do devengado.
Emite cheque y replsica la fase de gicado en ot SIAF, esporan que epruehe 1a
S ~ aperacidn y enlrega e oxpediente 4t Profesional / Téchico fesponsable ge
; contabilizar,
OFICINA DE CONTABILIDAD,
19, PROFESIONAL J TECNICO RESPONSABLE DE CONTABILIZAR, 1
Contabiliza y devuelve al Profesionat / Tdealco P do elabaracién del
Comprobanle de Pago y Giro en el SIAF,
9
‘“"“‘T‘:"" OFICINA DE TESORERIA
S 20. PROFESIONAL / YECNICO RESPONSABLE ELABORACION DEL
Seavics e COMPROUANTE DE PAGO Y GIRQ EN El. SIAF,
oradents) Elebera £ imprime el Comprobants de Pago en original y une (01) copla para el
archivo.
Emile hoja de ruta y enlrega al Goordinadar de Pagos para ia firma.
21. COCRDINADOR DE PAGOS,
Ravisa Comprobante de Page y Cheque, visa comprobante de pago y presenta
Eentte chegque y al Director de 15 Oficina.
reglcite fuse de
pirado 22, DIRECTOR,
Revisa Comprobanie de Pago, visa y eleci(a la primera firma do los Chegues.
Dispond snvio de camprobantos de pago & la Oficks de Conlabikiad,
Anlooedamen
OFICINA DE CONTABILIDAD.
B »{ 10 21 DIRECTOR,
\. Revisa Comprobanies de pago, revisa, visa y dispone sit remistdn via ST al
Director General.
ConfisbbR fese da 24. DIRECTOR GENERAL.
20
- grado {Bespasho)
Toma conocimiento, auledza page del comprobzale do pago, afeclaa lg
segunda firma de fos cheques y dispose su derivacion a la Oficina do Tesoreria.
Ermtte Comprobanle
de Pago OFICINA DE TESORERIA.
26. COORMNADOR DE PAGOS
Toma conocimi de ia d lacion y deriva al Res de Pagos
Compratarte de 26. PROFESIDNAL J/ TECNICO RESPONSABLE DEL PAGO, 1
Pago { Chacue Recibe y verifica Informacién, regista Comprobante de Page én Reglstco
= Especial, enlrega Cheque al responsabie de la Caja Chica; provia cancelacion
del Camgrobante de Pago.
Enirega expediente &t Responsoble do Archive.
2%, PROFESIONAL S TECKICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO. 1
Recibe, verifica foliacidn y listade de Comprobante de Pago, Archiva expediente
Gomprobante de completo en et archivo de Tesorerfa.
Pago F Cheque
5
Efectis primern
Fma de cheques
¥ DURACION DEL PROCEDIMIENTO: No mayor de cualro (04) dias hébiles,
Comprobsnie de desde la recepcién de la solicitud,
Pago { Cheque }@
Visa G i
de Pago MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
. S
s 5 Secretaria General
El presente gocumenlo 68
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido & la vista
Enregs
Comprobaniak para
I registro
L 3 TORRES
FEDAIRRIC
Efectin registio y
archivamienla de
Comgrobardes
.
FIN




MINIS TERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secrotaria General
Ef prasante documenio e
CCOPIA FIEL DEL ORIGINALT
qgue he tlenidt & le visla

g4 Dic. 2012

1. FINALIDAD

Efectuar Transferencias Financieras al Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y
Estimulo - CAFAE para el pago de Asistencia Econdmica, Cenha y Movilidad, al personal bajo
el régimen {aboral del Decreto Legislativo N® 276,

2, BASE LEGAL

2.1
2.2

23
2.4
2.5
26
2.7

N 2.8

Ley de Presupuesto del sector Pblico vigente.

Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion CNC N° 010-97-EF/93.01, que aprueba el Nuevo Plan Contable
Gubernamental del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

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

Decreto de Urgencia N° 088-2001, que establece disposiciones aplicables a los
Comités de Administracion de los Fondos de Asistencia y Estimulo de las entidades
publicas

Resolucidn Ministerial N® 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resclucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministeric de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba ¢l Manual de
Organizacién y Funciones Institucional det Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacién de
ios Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2008-CG, "Normas de Control interno™
Resolucion Ministerial N® 066-2012-EF/41 que aprueba la transferencia de recursos del
Pliego Ministerio de Economia y Finanzas, al CAFAE-MEF.

Resolucién Directoral N°® 030-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” y sus modificatorias.

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

Las transferencias financieras para el afio fiscal no podran ser mayores al monto total
transferido durante el afic fiscal anterior, salvo en los casos que a confinuacion se
detallan, los cuales para su aplicacion requieren de la opinién favorable de la Direccion
General del Presupuesio Puablico, respecto al monto adicional que corresponda
transferir al CAFAE:

a) Las prestaciones respectivas de los servidores que se incorporaron durante el
afio anterior.

Las prestaciones respectivas de los servidores que se hayan contratado para
labores administrativas, de acuerdo al procedimiento legal vigente, para ocupar
la plaza vacante.

Las prestaciones respectivas de los servidores destacados en la entidad en los
casos que corresponda conforme a la Novena Disposicion Transitoria de la Ley
General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Administracion y Recursos Humanos g6



3.3

34

3.5

36
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Para efectuar las transferencias financieras al CAFAE, debe considerarse el ngmero de
trabajadores que ocupan plazas destinadas a funciones administrativas, asi como el
monto del Incentivo l.aboral que correspende otorgar a cada servidor, conforme a la
Directiva Interna aprobada por la Oficina General de Administracion y Recursos
Humanos, en ef marco del literal b.4 de la Novena Disposicion Transitoria de la Ley N°
28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

No procede realizar transferencias al CAFAE por plazas que no estan ocupadas, ni por
las plazas de servidores y funcionarios que han renunciado o dejado en suspenso la
percepcion de su remuneracion, bajo responsabilidad.

i CAFAE, con cargo a recursos pUblicos, no podra solventar ningln tipo de gasto
adicional o distinto a los Incentivos Laborales, ni gastos en otros programas de
bienestar o agasajos.

En los casos que se requiera el informe favorable de la Direccién General del
Presupuesto Publico es requisito indispensable el informe favorable de la Oficina de
Presupuesto de la Oficina General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto, el cual
certifica, en forma expresa, que se cuenta con el crédito presupuestario respectivo que
permite incrementar las transferencias al CAFAE.

k=l tramite de transferencia financiera al CAFAE para el pago de asistencia economica,
cena y movifidad, tendra una duracién no mayor de tres (3) dias habiles, contados a
partir de la fecha de entrega de la documentacion remitida por la Oficina de Recursos
Humanos.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Secretaria General

(Ver Flujograma) £l presente documento es

"COPIA FIEL DEL QRIGINAL"
Gue he tenido a la visla

04 DIC. 2012

Lig AN RAUI LOPEZ TORF\’ES
FEDATARIO

Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Administracion y Recursos Humanos 97



OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HU

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION

PERSONAS

( meo )

.

Emite Nalv ¢e
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Hote do
- ’

Efectla registro de
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v
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Efectia

Elabom
Comprobante de
FPago y cheques
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Camprobanie de
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=
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da Pago

" OFICINA GENERAL DE ACMINIS TRACION ¥ RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE

Remile plantilas del persenal adlive a fa Oficina de Contabliidad para que
ésla remita & la Oficing de Tesoreria y se reglice fas acciones de pago
comaspondisate,

OFICINA DE TESORERIA

PROFESIONAL / TECNICO - RESPONSABLE DE NOTA DE
COMPROMISO,

Recepciona plantitas de CAFAE sn materia de asislencia econbmica, cena
y maovitidad. Emite Nota de Compromiso por fugnle de financiamiento y
remile al Profesional Técaic resp bie de Compromiso Presupugstal.

PROFESIONAL! TECNICO RESPONSABLE DE GOMPROMISO

* PRESUPUESTAL.

Recepciena Notas de Compromise, verlfica oxpediente, efectia registro de
compromise presupuestal en SIAF-SP y presenta al Director,

HRECTOR,

* Toma conocimienlo, revisa y firma Nota de Compromise. Dispone su

refisidn a fa Oficinn de Corlabliidad.

OFICINA DE CONTABILIDAD.
DIRECTOR.

" Recibe documentacién, dispone ¢feciuar conlrol previo y devengade a ios

profesionales 7 Técnicos correspondientes.

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL CONTROL PREVIC,

" Verifica que los documenlos susientalorios de! gasto eslén conforme a fos

dispostivos legales vigentes.

Efecléa el conlro! previa de |2 decumentacion 8 fin gue las operaciones
edminisirativas y financieras cuenten con la documentaciar: suslenlaloria.
Efectéa folincidn y visacién de conforridad sl expediente y remite
ek i6n af F |/ Técnico vesp ble de! Oy d

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL DEVENGABO

Revisa documentacion y werifica qué se encuenlre en concordancis can ef
compromiso presupuestal, cadena presupuestaria ¥ Gaenle con recurses
presupuesiaries.

Efectis el regisire de i faso de devengado en el SIAF- SP ¥ romite
expediente al Director.

DIRECTOR.

* Revisa expedienle, visa y dispone su envie a la Ofising de Tesoreria.

CFICINA DE TESORERIA.

PROFESIONAL / TECNICC RESPONSABLE DEf ELABORACION DEL
COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN EL SIAF.

Recepeiona Notas de Compromiso, verifica y reglstra en SIAF-SP. Verifica
fase de devengado, elabora gire de Cheque y femite al profestenal f
Téenico fesy bla de la bilizacidn.

OFICGINA DE CONTASBILIDAD,

PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE CONTARBILIZAR,
Efeclira la Contebilizacion de la faso de Glrado y devuelve ai Profesional /
Técnico responsable de elaberacidn del Comprobaale de Pago y Gir en e
SIAF.

OFIGINA D TESCRERIA,
PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DE ELABORAGION DEL

1 COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN ELSIAF.

Elabora Comprobanle de Pago el cual seré visedo por el Coordinador do
Papos.

COORDINADOR DE PAGOS

* Revisa y visa Comp de Fagoy g te al Director

. DIRECTOR.

Revisa expediente, finma Comprobante de Pago, efeclia primera firma de
cheques y dispone su remisidn & 1a Oficina de Conlabiidad,

CFICINA DE CONTABILIDAD

DIRECTOR,

Recibe documentacién, revisa, visa comprebante de pago v dispone se
remita al Director General,

DIRECTOR GENERAL.

{Daspacho)

Reviss, efeclia la segunda firma de cheques, firma Comprobanle de Pago
y deriva a fa Oficina de Tesoreria.

OFICINA DE TESCRERIA

PROFESIONAL [TECNICO,

Recibe expedienle y cheques, se enlrega dichos documantos al tesorero
de} CAFAE previa cancelacién de los comprobantes de pago y su posierior
depdsite al Banco de la Nacitn y en ka cuenta cormiente dei CAFAE.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: No mayor de tres {03) dias hébiles,
& parir de la entrega de fecha de enfrega de |z documentacisn.

MINISTERIO DE FOONOMIA Y FINANT,
Sgcretariz Gonersh
E prasenie dooumemg es

N EAUL LOPEZ TORRES
FEATAFIL)
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MINISTERIO DE ECONQ: Y Y FINANZAS
Secretaria General
E! prasente documen(o es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL™
que he tgnido a 13 vista

04 DIC, 202

1. FINALIDAD

Efectuar el pago de subvenciones a la Caja de Proteccién y Asistencia Social de los Canillitas
y a la Caja de Proteccidn y Asistencia a los Trabajadores Lustradores de Calzado -
CAJAPATRAC.

2. BASE LEGAL

2.1
22
2.3
2.4
25
2.6
2.7
2.11
2.12

213
2.14

215

2.16

3.1

Decreto Ley N° 25988 - Ley de Racionalizacién del Sistema Tributario Nacional vy de
Eliminacién de Privilegios y Sobrecostos.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Ley N° 2BG93 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, que aprueban la
Directiva de Tesoreria.

Resoltucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".

Resolucidn de Contraloria General N° 320-2008-CG, “Normas de Contro! Interno”.
Resolucién Directoral N° 011-2009-EF/93.01, que modifica el Nuevo Plan Contable
Gubernamental del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion del Gasto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucidn Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005.2010-
EF/76.01 "Directiva para fa Ejecucion Presupuestaria”

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Para el pago de subvenciones a la Caja de Proteccién y Asistencia Social de los
Canillitas y a la Caja de Proteccion y Asistencia a los Trabajadores Lustradores de’
Calzado - CAJAPATRAC, deberd contarse con la solicitud de los citados entes, 1a
misma que se efectuara los primeros cinco (5) dias habiles de iniciado el mes.

La Oficina de Tesoreria, previo registro del compromiso y devengado en el SIAF por la
Oficina competente, registra el Comprobante de Pago y entrega el cheque al
representante de la Institucién.
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"NOMBRE DEL

3.3 El pago de subvenciones a las mencionadas instituciones, se efectuard de acuerdo a lo
establecido en los incisos h) e i} del articulo 3 del Decreto Ley N° 25988 y de las leyes
anuales de presupuesto y en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles.

- MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANEAS
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CAJADE PROTECCION Y
ASISTENCIA §GCIAL DE LOS
CANILLITAS / CAJA DE
PROTEGLION ¥ ASISTENCIA A

OFl

% hina
dh w&@g‘“

Rry

CINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS

HUMANOS

OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION, INVERSIONES ¥

DESCRIPCION

Secretaria General
8 ) el i v £1 presenie documento o5
mespormata Aprobactin "COPIA FIEL DEL QRIGINAL"
Eloctin segunda que he tenido ala vista
;nr:;:.?:;ﬂ Ceifcadién
: L~ X 04 DIC. 2012
cerificacidn
Ceifcacién madiante el SIF-
>@ 7
L
Dispone remile para W P
U apiobagiin
FEOATARIO
Certifcacidn
wprobada

e
PRESUPUESTO PERSONAS
LOS TRABAJADORES
LUSTRADORES DE CALZADO - DESPACHO OFIGINA DE TESORERIA
I CAJAPATRAG
1. CAJA DE PROTECCION Y ASISTENGSA SOCIAL DE LOS CANILLITAS 1
INICIO CAJA DE PROTECGION Y ASISTENCIA A LOS TRABAJADORES
- — LUSTRADORES DE CALZADO-CAJAPATRAC
Remfen los primeros dias de iniclado ef mes, mediante fa Oficina de
Alencién at Usuero, Trimile documentario y Archivo, e requedmiento
mensual de pago de trenslerencias a las entidades, Ia cyal serd derivada a
|z Oficina Genesal de Adminislraciin y Recursos Humanos,
»
i 2
wenwlacercits a Q CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURS0S HUMANOS,
2. DIRECTCR GENERAL.
{Despactio) 1
Di:pm;:e:::e Retibe documenlacién, toma conodimionio y dediva al Director de la Qficina
fequedinie de Tesorerfa para alender lo solicitado.
OFICINA DE TESORERIA. 1
3. DIRECTOR.
Revisa docl tagidn, foma ¥ deriva ef Profesional 7 Tecaico
responsgble de Nola ds Compromiso.
4. PROFESIONAL! TECNICO RESPONSABLE BE NOTA DE COMPROMISO 1
Elabofe Nota de Compromise indicando entidad, monlo, partida
¢ prosupueslal, enumcra y eatiega 8l piofesional / Téenico responsable de
labora Hola ge
e compromise en el SIAF
L) 5. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE D& COMPROMISO EN SIAF §
r Verfica seldos presupuestales. 5 hey recussos y lleno certificacidn
Requerimiento | presupucesteria, efectin la fase de compromiso en el SIAF y devanhve ol
Nols g P i {Técnlco resp bla do eleborar ia Nola de Compromisa.
Compramtse St no hay corlificacién onual, werifica en el Sistema de Proceso
Presupuestaro sl los recursas estén I en el de la
unidad ejeculora en las pediidas necesarias o solicks a in Ofidne General
de Planificacion, Invers ¥ F /¥ la asignacion de mayores
s fecursos o modificaciones presupuestarias fespectivas,
Efeclin demds accl p ¥ elebora formalo de
ificackin. Remiie al il da pagos.
Varifich sakios
presupuesisics 6. COORDINADOR DE PAGOS, 1
Revise y visa cedificactén presupuestarde y remite para la frma def Direclor,
- 7. DIRECTOR.
[ Ho ze cusnta Efectiie primera firma do certificacién presupuostaria ¥ presents &l Director!
o tacureax con recursoe General de Administracion y Recursos Humenos.
J____I §. DIRECTOR GENERAL.
'nel P {Bespagha)
“M‘;ﬂwn W;m’;" Ffectia la segund'a fuma de certificacion presupuestaria ¥ devueive a ln
presupunstariy precupuestaris Oficina de Tesomaria,
1 1
- OFICINA DE TESOREREA
Toctlin by
acormpenmi | [FE P 9. DIRECTOR,
en el SIAF i . X Recepclona y dispone su derivacin a 1a Oficing Genera! de Planilicacién,
1 3 yF I para su b .
OFICINA  GENERAL DE  PLANIFICACION, INVERSIONES Y
PRESUPUESTO.
Efaciia acciones OFICINA DE PRESUPUESTO
sy Ly 10, DIRECTOR. i
elabors mmde i Toma conotimteslo del formale do cedificacién prosupuoslaria y deriva al
certifica Espoclatista er Finanzas para su registro y aprobaciés.
**;i"md:- 11. ESPECIALISTA 1
- th“ ﬂa:. Reclbe  formate de  cedificacidn, revsa ¥ aprueba  centificacion
S prosuplestaria vie SIAE-SP,
W‘MM\ Uag vex visrda por el Direcler de la Oficina de Presupussta, enirega al
e h'ﬂ Profesienal / Técalea respansable de Cempramiso en &1 SIAF
"
Rl J OFICINA DE TESORERIA.
) 2. PROFESIONAL ! TECNICO RESPONSABLE DE COMPROMISO EN EL
Revisa, vics Cenifgacién SMF.
. - Efectda compromiso presupuestel & través del SIAF-SP de la Nola de
resupuedenn - Compromisu. Remite documentacin al Profesional / Técnico fesponsable

de control previo do le Oficka do Contabitidad,

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Efecliza
compromie
presupuestaf

Hotn g
Compromiss




GAJA DE PROTEGTION ¥

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Comprobante do

Pago / Cheque

- Viga Camprobsnie,
24 frend Chegue
| Avtortra paga de
transfarencias
medianle Cheques Comprabante de
Comprobantes. Pego { Cheque

Comprobanta de
Faga { Cheque

&)
o~

Toma conocimisnia
y derive

v

Cancela
Comprobente do
Pago y entiege

Chegue

Comprobante Ge
Paga / Cheque

DURAGION DEL PROGEDIMIENTO:  No mayor a tinco {05) dias

e JADHOS.

MINISTERIOQ DE ECONOMIA Y FINANFAS

Secretaria General
- ;Jt'e ’ YGRS ey
CCORLA FIEL DEL ORIGINAL

quiz he fenido & fa visle

g4 ol 208

T RALHL ch:!;éé TO!?FéES

FEGATARIG

ASISTENGIA SOCIAL DE .05 o
ICANILLITAS / CAJA DE PROTECCION .
Y ASISTENGIA A LOS DESCR!PCIGN PER:DNAS
‘“‘“é;f}_’f&fféﬂf}?ﬁ%fffs bE DESPACHO OFICINA DE TESORERIA QFICINA DE CONTABILIDAD
2 OFIGINA DE CONTABILIDAD
13. PROFESIONAL /! TECNICO RESPONSABLE DEL CONTROQL. 1
PREVIO,
Recibs Nola de Compromiso, efeciiia conlrol previo, foliacién y
visacién de los Envia diente af Profesional f Técnico
responsabte de efectuar ol devengado.
» @ 14. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE DEL DEVENGADO. 1
v Revisa documentactdn, verifica que se encuenire en concerdancia con
&l Compromiso pf ¥ tadena ¢ p ia.
Efectin contral Efeclia el regisiro de ia fase de devengade en el SAF- SP y remile
wrevia, foliacion y expedicnle ai Direclor de la Oficina.
visaglhn
15, DIRECTOR, 3
Revisa expediente, visa y dispone su remisidn & ja Oficina de
Tesoretia.
Hota de
Tompromisa OFIGINA DE TESORERIA
46, PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE D ELABORACION i
DEL COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN EL SIAF.
Elabora cheque y rogisira on el SIAF fa fase de giro, una vez aprobada
remite al Profesional ! Técnice responsable de contablizar of
expedients on la Oficina de Conlabikidad.
Eheatd o e OFICINA DE CDN_;%ABIUDAD .
b ragistio 47. PROFESIONAL / TECNICO RESPONSARLE DE CONTABILIZAR,
fezo do devengado Contabil dowuchve 8 Profesional / Técaico responsable do '
elaboracion del Comprobante de Pago y Giro en el SIAF.
18. OFICINA DE TESORERIA
PROFESIONAL / TECNICO RESPONSABLE PE ELABORACION
DEL COMPROBANTE DE PAGO Y GIRO EN EL SIAF.
£labora comprobanle de psgo y conjuntamente con &1 cheque derva
at Coordinader de Pagos.
19. COORDINADOR DI PAGOD
Revisa ¥ wisa comptobante de pago v fevise cheque. Presenia af
Directar de la Oficing.
16 o !
29, IRECTOR.
Revisa y visa comprobanie ¢e pago, firma cheque y dispone su
remision al Director General,
e on SR SP p——— 24, IRECTOR GENERAL
{Despacho)
4' Fxpadivnia Autoriza comprobanie de pago con 503 cheques y dispone su enirega
= la Oficina do Tesererla.
ca—- M
w OFICHA DE TESORERIA
22. COORDINADOR DE PAGOS
Taoma y deriva at Resp ble de Pagos
Cheque »{17 23. PROFESIONAL f TECNICO RESPONSABLE DE PAGOS. 1
Recibe de pago y cheques, finma i ¥ enirega a
fos representantes de tos CANILLITAS Y CAJAPATRAC, cancela
comprobante do page, firma y se le enlrega los cheques. Se archiva
Contabkize face de comprobantes de pago, felea e informa semanalmente do Ja recepeifn
girado de Comprobantes de Pago.
13




1. FINALIDAD

Recuperar los adeudos que por cualquier concepto mantengan los trabajadores que prestan o
han dejado de prestar servicios al Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1
22
2.3
2.4
25

26

2.7
2.8
29

2.10
2.1

2.12

2.13

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos

Decreto Ley N°® 20530 Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
Prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815 - L ey del Codigo de Etica de la Funcidon Piblica.

Ley N° 28411 - Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28518 - Ley sobre modalidades formativas laborales y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

Decreto Legislativo N° 1057- Régimen Especial de Contrataciones Administrativas de
Servicios y modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, y su modificatoria aprobada por Decreto Supremo N°® 0685-2011-PCM.
Decreto Ley N° 25650 - Crea el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Ptblico y Normas
Complementarias.

Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
Sector Publico.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025 y
hormas complementarias.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

Resolucion  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el. Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal de! Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba e! Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de la Contaduria N° 067-97-EF/93.01, que aprueba Instructivo N° 3
Provisién y Castigo de las Cuentas Incobrables y su Modificatoria Resolucion Directoral
N°® 011-2009-EF/93.01.

Resolucién Directoral N° 261-2007-EF/43.01, aprueba el Reglamento del Plan de
Seguro Familiar del Ministerio de Economia y Finanzas y su modificatoria Resolucion
Directoral N® 228-2011-EF/43.01.

Directiva de Recuperacién de Adeudos vigente MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Secretaria General
Ef presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido a la vista

04 DiC. 2012

Lig
FEDATARIC




NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Recursos Mumanos efeciia el calculo, remite el documento de la

liquidacion de fa deuda a la Oficina de Tesoreria, previo comunicado al deudor, para la
recuperacion de adeudos.

32 La Oficina de Tesoreria informa a la Oficina de Recursos Humanos, los pagos
efectuados por fos deudores reconocidos con Resolucién y remitira a la Oficina de
Contabilidad la relacion de las recuperaciones para Ia contabilizacidn respectiva.

- A MINISTERIO DE FCONOMIA Y FINANZAS
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Secretaris Gengraf
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OFICINA GENERAL. DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE RECURBCS
HUMANOS

OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE CONTABILIDAD

DESPACHO

DESCRIPCION

N
PERSONAS

( NICIO

Reconodmiento de
C da douda

Dispone fewar control de
fecuperaciones

Recanotimlenta de
lhquidncidn dé douda

Varifica y proyacis
docwmentackin

Dochmentadén

Viea documentaciin
Dacumemactin
5
L
? o | Documentackin
S
6
Documenteciin
Krmada Frma

Custodia decumentacién,
furns Compiamiza da
Pego y cancels deude

I

Etabore Informe mansual
o semunican deudas
santadas

informe mansual

{nforme mensual

Registra en los Estedos.
Financleros

Estedos Financleros

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION ¥ RECURS QS HUMANOS

OFCINA DE RECURS0S HUMANOS

1. PROFESIGNAL ! TECNICO.
Remite documento de reconucimiento de ia liquidacién de la deyda a i
Oficina de Tesoreria, previo comunicado al dewudyr.

OFICINA DE TESORERIA
2. DIRECTOR.

Recibe o ién, loma y deriva al Profi
responsable de llevar el controt de {as recuperaciones,

{ Téenico

A PROFESIONAL | TECNICO RESPONSABLE BE CONTROL DE
RECUPERACIONES.
Recibe  documentacldn, revisz, toma conociriento, verifica que eslé
feconocide por fa Oficina de Recursos Humanos. Proyecia documenio para
ejecular ef recupero y enirege ol Coordinador de Pagos.

4, COORDINAOCR DE PAGOS.
Revisa, visa documentos y presenta al Oirector.

5. DIRECTOR.
Recibe documentos, revisa, visa y prosenta al Direclor General,

6. DIRECTOR GENERAL.
{Pecpacha)
Recibe documentacion, revise, firma docamentos y dovuolve & 1a Oficing do
Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA

7. PROFESIONAL | TECNICO RESPONSADLE DE PAGO
Custodia documentacién hasta que se aporsone ol deudor, Cuando &f
doudor $¢ apersona & cancelir su douda, firma comprombso de pago y se
procede a la cancetacitn de deuda,
Efabera jeforme mensual indicande las personas que tlenen deudas,
Indicando las remunoraciones inensusies y los saklos pendientes por
dovolver , ef cuat sers visado por ¢l Coordinador de Pagos y ol Jefe de la
Oficina de Tesoreria y tomilida & la Oficing de Contabildad. En akunos
¢as0s se hace las gesliones por via Judicial a lravés de Ja Procuraduria
Pibtica cal Minisierio,
Cunndo los deudores cancetan on su fotakdad, s¢ comunican con
documento a ta Oficina de Recursos Humanos y se srchiva documentacion.

COFICINA DE CONTABILIDAD
8. PROFESIONAL { YECNICO,
Recibe documentadion y registes en los estades financioros,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:  diez (10) dias hébiles, desde que
se toma conecimignto en procese no cantinuo

Secretaria General
Efpresenie documenta eg
COPIA FIEL DEL ORIGINAL
que e terico a fa vista

04 DIC. 2012—7

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAN A




B g
oy v

.
e S

1. FINALIDAD

Abonar una vez al mes las remuneraciones en las cuentas de ahorro de los trabajadores del
MEF, en las entidades financieras y subsanar las cuentas de ahorro rechazadas.

2. BASE LEGAL

21 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 005-80-PCM.

2.2 Decreto Ley N° 259857, que establece porcentajes limites del cual no podran exceder el
personal de confianza y el personal destacado en las diferentes entidades piblicas.

2.3  Ley N°28411 - Ley General del Sistema de Presupuesto

24  Ley de Presupuesto del Sector Plblico vigente

2.5 Ley N®28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesorerla

2.6 Ley N° 25650 - Ley que crea el Fondo de Apoyo Gerengcial

2.7 Decreto Legislativo N° 1057- Régimen Especial de Contrataciones Administrativas de
Servicios y modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, v su modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

2.8 Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva det Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

2.9 Ley N° 28806 - Ley que regula la contratacion de personal altamente calificade en el
Sector Pablico y dicta otras disposiciones.

e > 2.10 Decreto de Urgencia N° 051-2011, Regulan ia contratacion de perscnal altamente

calificado en el sector ptiblico y dictan otras disposiciones.

2.11 Resolucion Ministerial N°® 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.12 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.13 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.14 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion de
fos Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".

2.15 Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control interno”.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Los responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Oficina de Tesoreria
recibe, via correo electrénico, el Archivo Texto txt de la Oficina de Recursos Humanos,
dos {02) dias antes de la fecha sefialada en el Cronograma de Pagos.

Los responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Oficina de Tesoreria
verifica en la pagina Web de las Entidades Financieras, los saldos en la cuenta
transferida por ef Banco de la Nacidn via Camara de Compensacién, e importa los
Archivos correspondientes, los que serén cotejados con los Archivos txt gravados en su

PC, para verificar que el nimero de servidores sean igualgs g 105 CONSIIErAdOSwmmommmmmn,
C. para verficar g R P B S s
p . Secrotaria Gengral
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CODIGO”

El Director de la Oficina de Tesoreria, envia el monto total y la planifla correspondiente
a las Entidades Financieras a través de sus respectivas pagina Web, para el abono
directo en las cuentas de cada trabajador.

3.3 La conformidad de los abonos debe verificarse a través del reporte que se imprima de
la pagina Web de la Entidad Financiera. De encontrarse un registro errado debe
remitirse via correo electronico al responsable de elaborar la Planilla de la Oficina de
Recursos Humanos y a los Coordinadores de CAS, FAG y PAC, segln corresponda,
para su respectiva modificacion y remision del Archivo Texto txt.

3.4 El tramite de transferencia de recursos a las cuentas de ahorro de los trabajadores del
MEF, asi como la subsanacién de cuentas rechazadas, debe efectuarse en un plazo no
mayor de dos (2) dias habiles de recibido el Archivo Texto txt,

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGEDIMIENTO [ MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documenlo £38 §
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS /

UCFAG

OFICINA DE TESORERIA

DIRECTOR ESPECIALISTA

BANCO DE LA NACION

ENTIDAD FINANCIERA

coDIGO

DESCRIPCION

N
PERSONAS

(o)

Remia
archivosTXT.

Tedos TXT.

>@
Geava en PC
srchivos TXT.

Textos TXT.

Veiifics eaides y qua
cada trabajr
Hute an srchivo

No

il
Modifica | o
atchivo TET [°%

s

Cliquea pata
segunds femns

3/{

Ingresa e Péging
Wb ¢ Entidad
Finsnckera

Vatifica monto tolat
¥ planls
conespondiante

Y

Rernfis monto & £ F.
para abono en

cuents de cags
rabajhdar

Imprime y verifica

Reporte de Plankla [

«n CP,

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS,

. PROFESIONAL ! TECNICO.
Remile los &rchivos TXT | , venificadas y das en
{a planilia correspondiente, en orden alfabélice concordante con
&l orden del raporte de abonos que se incluyen en las planitas,
via comeo etacirdnico a la Oficina dé Teseraria.

-

OFICINA DE TESORERIA
Primer Firmante Autorizado en {a Entidad Financiera

2 ESPECIALISTA O COORDINADOR DE PAGOS.
Grava en su PC fos archivos TXT de las respeclivas planiias
enviados via corfeo dlactmnico por los Técnicos de Ia Oficing de
Recursos Humanos y fa Unidad Transtioria de Pagos FAG y
PAC, para las dos firmas aulerizadas de Banca por Infernet, dos
{2) dias acies de Ja fechs de pago.

ingresa a ia piging web de cada entidad financiera utilizando el
ndmera de 125014, 1a clave y el loken, verifics si tiane saldos on
i3 cuenta trensiendos por e Banco do la Nacidn via Camars de
Gompensacldn para iniciar las acciones do Importar fos srohivos.

Luego ingresa al icono de Importar srchivos TXT, en donde
vesifica que cada uno de los trabajadores liguron e el archivo
TXT y en la selacin de irabajedoses consignados en las
planillas. De sor lguel ol niomero de trabajadores ton ks monles
considerados para cada Wrabsjador, hace ciik en la opcidn
cofrespondiente, con lo cuat esté listo para (a segunda firma en
ol sistema det Banco.

e no sefigusl, d Ve por COMMEd iecind al
de la etaberacion de la planitia pafa su respectiva modificacion,

Segundo Fimnante Autorizado en la Entidad Financiera

. DIRECTOR G COORDINADCR DE PAGOS.
Ingresa a la pégina web de cada entidad financiera, digita el
nimere de l tadeta | ingresa la clave y ef loken v busca ¢l
archive peadicnlo de firma clactrénics, verilica ef monto total y la
planilta que corresponda,

@

Luego, ingresa en la opcibr enviar v remile a In enlidad
financiera, para el avono direclo ©n las cuenlas de
remuneragiones da cada {rabajador,

Verificacion de b s o rech
de afiorro no vigentes u otros malivos
Para verificar {5 conformidad de los abonos, imphme de Iz
pégine web de l2 entdad financiera un reporte de la phanilla
envieda, (Ver Reporle de 1a Entidad Financicra), luego identifica
o5 sbonos comedles y fos que lerminan &on arror,

das por cuentas

En case que el fapote mueslre registio erade, so remite por
corren elecldnice  al responsabte de eleborar la plania de ia
Oficina de Recursos Humanos y a los Coordinadorps de CAS,
FAG y PAC, segin comesponda, el nombre de la persona o
personas g quien (es) no se ebond en su cuenla, por alyin error
cn st DNi o en su cuenta, pars que modifiquen el srchive TXT ¥
envien ol archive corregido al Especialista responsable de
importar los archivos, para quo so inicie ef procedimiento de
importacidn de archivos TXT para el gbona corrospondiente.

Finafmente lmprime ésle ditlmo reporte $0 adjunia a las
respeclives Comprobanies de Pago y se enlrega al Profesionat /
Técnico responsable def archive de Comprobantes de ago para
su archivamiento.

DURAGION BEL PROCEDIMIENTO:

En un plazo no mayor de dos (2} dias hdbiles de resivide el
Archivo Texlo 1x.

PIINISTERID DE FCOROMIA ¥ FINANZ
Secretaria General
Etpresante documento as
CCOPI FIEL ORKSINALT
Gue Fe lenido a ls visla
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1. FINALIDAD

Efectuar la contratacién temporal de servicios profesionales calificados, mediante la
. modalidad de locacion de servicios para el Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

31

Decreto Ley N® 25650.Crean el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico, v sus
modificatorias.

Decreto de Urgencia N° 063-2009. Dictan medidas urgentes sobre la administracion
del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Plblico y otras disposiciones.

Ley N® 29812 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012, que
dispone la vigencia permanente del Decreto de Urgencia N° 053-2008, en la
Centésima Décima Primera Disposicion Complementaria Final.

Resolucion Ministerial N° 238-2009-EF/10. Aprueban los “Lineamientos para la
Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Piblico 2009"

Resolucion Ministerial N° 644-2010-EF/10. Modifican denominacién y numerales de
los “Lineamientos para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerenciat al Sector
Publico” aprobado por R.M. N° 238-2008-EF/10

Resolucion Ministerial N°® 700-2010-EF/10. Prorrogan vigencia de fos “Lineamientos
para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Piblico” y aprueban
modificacion de los Anexos N°%s, 4y 5

Resolucion Ministerial N° 852-2011-EF/10. Prorrogan la vigencia de fos "Lineamientos
para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Plblico” y sus
Anexos, para el Afic 2012,

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La solicitud y el expediente de contratacion o prérroga de contrataciéon de Consultores

para los diferentes 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas, se presenta a la
Oficina General de Administracion y Recursos Humanos, a requerimiento del
Viceministerio de Economia, el Viceministerio de Hacienda o de la Secretaria General,
previa delegacion expresa del Titular, para su tramitacién por parte de la Unidad
Transitoria de Pago del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Pablico UTP-FAG.

El expediente de contratacién de Consultores para el Ministerio de Economia y
Finanzas, debe contar con los siguientes documentos;

a) Términos de Referencia del Servicio.
by Declaracion Jurada
c) Datos del Consultor
d) Contrato de Locacion de Servicios
e) Certificacion
Curriculum Vitae documentado, visado y firmado
g} Copia del DNI e impreso de la Consulta de RUC
h)  Reporte con nGmero de Cuenta de Ahorros y cédigo interbancario

Manual de Prosedimientos de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
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4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

MINISTERIC 3= ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaris Gerneral
L Presents dooumenio ss
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RS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

MEF! .
"
ALTA DIRECCION BESPACHO UTP - FAG BESCRIPCION <rsonel
________ MEF - ALTA DIRECCION
INICtD VICEMINISTERIO DE HACIENDA [ VICEMINISTERIO DE ECONOMIA / 3
1. BECREYARIA GENERAL.
- {Despacho)
Remiten a la Oficina Genedal de inistracién y R H - QGARH,
en el parco de los Eneamientos vigentes, le Sclicud de conlratacién de
consultores con cargo &l Fondo de Apoyo Gerenclal - FAG a través de la Oficina
de Alencidn at Usuario, Trdmite Documentario y Archive.
Remften
Solictud di
contrmmitn de OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS -
Consukores OGARH
2. DIRECTOR GENERAL. 1
Ty {Despacho} . .
Sofictud 2 Recibe Soliclud, loma canocimiento y dispene su frdmie 8 lravds del
Coordinador de la UTP-FAG.
\,_/\
UNIDAD TRANSITORIA DE PAGOD- UTP FAG
Wm"meﬂﬁ" 3. COORDINADOR. 1
requedlimiento Recibe la Soficitud presentada, verifica su contenido y detiva para su atencién al
+ 3 Anatista FAG,
Solicitud ; 4. ANALISTA FAG, 1
Veritca Reclhe la Solicitud presentada, revise, verfica que & dosumentacisn det
cantenigo y expedienle cuniia con Jes requisiios en el marco fepal vigonte sobre la
e ""‘l“"m" = adminislractdn gel FAG.
L. En caso de presentar alghn requisto subsenable, coording con el érgano
sollcitante para su regularizactén,
Coso d lve: i Srgano
Solichud
— De cumpllr con los requisitos, elabore ol Conlroto de Locacién ¢ Sorvicos
- sofan ef modelo estableckdo en la normatividad vigente, togisirs su numeracion
on el corelative cofrespandiente. Remite el conlrato al drgano sofickante park la
firma dgl Consullor propuesto.
iUna vez que el contrato se encuentre firmado, entrefa expsdionlo al
Revia Goordinador de la UTE-FAG,
dotumsnlackin
SN—— 5. COORDINADOR,
Roviss, visa y presenta gl Diracior General de la OGARH.
ST H
- Suscritie 105 ojemplares del Contrato de Locaciin de Serviclos ¥ #o5 devuolve a
ia UTP-FAG.
e UNIDAD TRANSITORIA DE PAGO- UTP FAG
Sorviclos 7. COORDINADOR.
Reciba ejemplares finnades y entrega un ejemplar al Consulor, olro elempiar a
* & Oficina de C lildad y el lercer ef dispone al Analista Incorpore af
7777777777777 fegejo personal del cansultor junto con toda la documbntecidn que sustonta su
Contrale » Contralo confratacién.
o
N T 8. ANALISTA DE PAGOS, ’
Registra Informacion gef Consultor en Ia Base de Datos det Fondo de Apayo
Conlralo Gerenclal segin el sigulente detafle:
> frmado
.Coédipo del tralxajrdor
Apalikio Fatemo, Apellido Materno y Nombros
Fecha de nacimiento, edad, sexo y naclonalidad
-Nimera de documanto de Idenlidad y RUC.
-Telétono, comeo eleclrénloo, diraeclén, distio, provincia y depariamento.
e [ Régimen falioraf anteror
Contrata > Exlided contratante, drea donde se desempenia v came
- Viss Contrata Nimero do contrato, fecha de suscipeidn y plazo,
‘Hanoraric bruto, monto de Impusss & 13 mra, descuentos judiciates y do salud
y honorario nelo,
° -Baneo dende se deposita la conlraprasiacin y ndmsro de cuenta de ahormos.
.Profesidn, Cenlro de esludios supedores, grados v titules oblenidos.
1 Remite informacién af Anatisla FAG.
Susctibe
cleraplares D. ANALISTA FAG.
Ormaniza la documentagin en fisico y constiluye el legaje persenal de cada
consutor. W
T
»
DURACION DEL PROGEDIMIENTO: Diaz {10) dias dites,
Entiegs MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAF 2.4 ;
clemplares Secretaria General
El presente documento as
“‘COPIA FIEL DEL ORIGINAL
que he tenido a la vista
04 0IC, 2012 ,
AN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO
Registra
Informacin de
Consuitar
o
FAG
Orgeniza y
constituye kgale
perzonal de cads
Consultor




MINISTERIO DE FOORNOMIA Y FINANZAS
Secretaris General
El presente documenio es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL
e e lemdo a fa visia

phopIc, o

Ligt JEAN BAUL LOPEZ TORRES
FEQATARIO

1. FINALIDAD

Verificar y registrar la contratacién temporal de servicios profesionales calificades, mediante
ia modalidad de locacion de servicios para la Contraloria General de la Reptblica, la
Presidencia del Consejo de Ministros, Despacho Presidencial, Ministerios y Gobiernos
Regionales.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

23

2.4

2.5

2.6

2.7

3.1

3.2

Decreto Ley N° 25650, crean el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Piblico, y sus
modificatorias.

Decreto de Urgencia N° 053-2009-EF, dictan medidas urgentes sobre Ila
administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Pablico y otras disposiciones.
Ley N° 29812 - Ley de Presupuesio del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2012, que
dispone ia vigencia permanente del Decreto de Urgencia N° 053-2009, en la
Centésima Décima Primera Disposicion Complementaria Final.

Resolucion Ministerial N° 238-2009-EF/10. Aprueban Lineamientos para la
Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Pablico en el marco de la Ley
N® 29806.

Resolucion Ministerial N° 644-2010-EF/10. Modifican denominacion y numerales de
los “Lineamientos para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector
Publico” aprobado por R.M. N° 238-2008-EF/10

Resolucion Ministerial N° 700-2010-EF/10. Prorrogan vigencia de los "Lineamientos
para la Administracién del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Pidblico” y aprueban
modificacion de los Anexos N°s. 4y 5

Resolucion Ministerial N 952-2011-EF/10. Prorrogan la vigencia de los “Lineamientos
para fa Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico” v sus
Anexos, para el Aho 2012.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Las entidades beneficiarias remiten, a través de la Oficina de Atencion al Usuario,
Tramite Decumentario y Archivo (Mesa de Partes) del Ministerio de Economia y
Finanzas, la solicitud de tramitar, con cargo al Fondo de Apoyo Gerencial al Sector
Publico, los expedientes de contratacion o prorroga de contratacion de Consultores, a
la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos del MEF (OGARH), para
su tramitacion por parte de la Unidad Transitoria de Pago del Fondo de Apoyo

Gerencial al Sector Piblico.

La documentacion debe ser remitida a la Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas dentro de un plazo
maximo de dos (2) dias habiles de suscrito el contrato de locacion de servicios
para aquellas Entidades cuyo domicilio principal se encuentre en Lima y cuatro (4)
dias habiles para las deméas Entidades.
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3.3

DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

El expediente de coniratacion debe contar con los siguientes documentos:

Un ejemplar del Contrato de Locacion de Servicios, suscrito por el consultor y por
el fitular de la entidad o el funcionario que cuente con la delegacion expresa de

las funcicnes correspondientes.
Términos de Referencia del Servicio.
Declaracién Jurada

Datos del Consultor

Contrato de Locacién de Servicios
Certificacion

Curriculum Vitae documentado
Copia de DN, y

Reporle de Cuenta de Ahorros

(Ver Flujograma)
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ENTIDAD

OFICINA GENERAL DE ATENCION AY

USUARIO ¥ COMUNICACIONES

OFICINA GENERAL DE ADMINSSTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS

OFIC.DE ATENCION AL USUARID,
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

DESPACHO

U7P - FAG

DESCRIPCION

PERSONAY

INICIO

Remie Sofickus
n reghsira de
Contmtadén o

i

Sotichud

\4/-\

) &
&
W y
~ Onitiody ;

Coordina
o

;@

Registra a fravés
421 5TD

dovueive
nsediarde Oficle

b@
Cispone atendar
FEquaRmishle:

¥

Solickud

S

Solciud

Revisa soliciud
wain
Linasmientoe

Ragistra en base
do datos FAG

¥

Organize ¥
constiuye legajo
perconal

1. ENTIDAD

Remilen a la Oficina General de inj o y R $ 13 Solicitud
de regislro de la coniralacidn o promega de conlratacian de consullores con
caigo al Fondo de Apoyo Gerencinl, en el marco de los Lincamienles vigenles,
& través de {a Oficina de Atencibn &l Usuario, Tramile Documentanio y Archivo
del Ministerio de £concmia y Finanzas.

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES
OFIC, DE ATENCION At USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
TECNICO.

Recibe Solicitud, revisa, regisira en el Sistema de Tramite Documentario y dariva
al despache de la CGARH,

g

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS .
OGARH

DIRECTOR GENERAL.

{Bespacho}

Recibe Soliciud 1oma conocindente vy dispone su trdmile a Ilravés del
Coordinsdor de la UTP-FAG,

hod

UNIDAD TRANSITORIA DE PAGO-UTP FAG
. COORDINADOR,

Roclbe la itud pi da, verifica cont

atenclon &l Anglista FAG.

FS

del oxpediente y desiva para sy

@«

ANALISTA FAG.
Vorifica que Soticitud cumpta con los requisi hlecidos en los Li
para la Administracidn del Fondo de Apoys Gerenclal al Sector Pablico,

En caso se identigue que la documenacldn carexca de un requisilo
subsenahble, so coordirard con la enlidad sclicitantz a fin de regularizer el
requisite faltanle. Caso conlraro ésta es devuella con Oficla a la instancla
solichante.

De sef conforme, alcanza af Analista de FPagos para su regislro.

o

ANALISTA DE PAGOS.

Regisira en ta Base de Datos del Fondo de Apoyo Gerenclal sepin el siguiente
detabe:

LCidigo del rabajador

Apeliide Palerno, Apslikie Matemo y Nombres

Fecha de nacimiento, edad, sexo y nacicnalidad

Némere de documento de identidad y RUC.

Taiblono, correo electrénteo, direccion, distrito, provincia y departamento.
Régimen laboral anterior

Entidsd contralanie, drea donde s& desempefia y cargo

Nébmera do contrate, fecha do suscripeibn y plazo.

Honoraric bruto, manto de impueste a la renta, descuentos judiciales y de satud
¥ henoratio nete.

Banco dondo se deposiis la conlrapiesiacion y nimero de cuenta de ahomos.
Frofesién, Centro de estudios superiores, grados y tlulos oblenkdos,

Remite infermacién al Analista FAG.
. ANALISTAFAG,

Organiza la d én en fislco y ¢
consulier,

~2

fluye ol legajo personat de cada

DURA_CI(&N DEL PROCEDIMIENTO: Oche (D8) dias Gtilos.
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MINISTERIC DE CCONODMIR Y Fr . ANZAS
Secretitia General
e sents ducumenfo §
CORAFIE | JFL ORIGINAL®
e e fengn @ g vista

04 LI, 2[312

dUnN RACT
FELA

1. FINALIDAD

Efectuar la contratacion de servicios de personal altamente calificado, mediante la
modalidad de locacion de servicios en el marco de la Ley 29806, su reglamento y
modificatorias, asi como sus respectivos Lineamientos.

2, BASE LEGAL

2.1 ley 29806.1ley que regula la contratacidon de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 016-2012-EF,

2.2 Ley 28175, Ley marco del Empleo Publico.

2.3 Decreto Ley N® 25650. Crean el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Puablico, y sus
modificatorias.

2.4  Decreto Supremo N° 016-2012-EF. Aprueban Reglamento de la Ley N° 29808, Ley
que regula fa conlratacién de perscnal altamente calificado en ef Sector Piblico y
dicta otras disposiciones, y sus modificatorias.

2.5 Resolucion Ministerial N°  283-2012-EF/43.Aprueban  Lineamientos para la
Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico en el marco de la Ley
N° 29806.

NORMAS Y POLITICA DE OPERACIONES

3.1 Las entidades beneficiarias remiten, a través de la Oficina de Atencién al Usuario,
Tramite Documentario y Archivo, del Ministerio de Economia, el expediente con fa
solicitud de contratacién de personal altamente calificado en el marco de la Ley
29806, a la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos del MEF
{OGARH), para su tramitacion por parte de la Unidad Transitoria de Pago del Fondo
de Apoyo Gerencial al Sector Plblico,

Las solicitudes deben ser ingresadas al Ministerio de Economia y Finanzas dentro de
fos primeros diez (10) dias habiles de cada mes, de manera improrrogable. Caso
contrario seran devueltas mediante Oficio con la finalidad de actualizar las metas y/o
togros programados.

La UTP-FAG efectuaré la verificacion de la documentacion remitida con la solicitud de.
contratacion en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de presentada, en los siguientes aspectos: que la solicitud no lleve a
exceder los limites asignados mensualmente a cada Sector; que los montos para
cada puesto, de acuerdo al puntaje asignado por el Sector, no exceda los montos
maximos establecidos por el articulo 10° del Reglamento; y que la informacion y
documentacion presentada cumpla con los requisitos indicados por los articulos 8° y
12° del Reglamento. De cumplirse estos supuestos se procede a la suscripcion del
contrato por parte del Director General de la OGARH, Caso contrario se devolvera Ia
solicitud y fa documentacion remitida adjuntando el Informe con las observaciones
formuladas por ta UTP-FAG.
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NOMBRE:DEL PROCEDIMIENTO

3.4 Lasolicitud debera contener la siguiente documentacion, debidamente foliada:

a} Informe Favorable de la Oficina General de Administracion o la que haga sus
veces.
b) Datos del Sector proponente.
c} Los puestos identificados con su evaluacion respectiva, asf como los montos que
solicitan para €l puesto, conforme a la asignacion de puntaje det Puesto.
d) Términos de Referencia del Servicio.
e) Declaracion Jurada.
fy  Datos del Consultor.
g) Contrato de Locacién de Servicios sin firmar.
h) Certificacion y Carta de renuncia o suspension de vinculo de corresponder.
B Asignacidn de puntaje del puesto. e — . - -
i}y Curriculum Vitae documentado. MINISTE Ri%iﬁ?’ {i g‘;gj‘g ﬁiﬁﬁ_{; FINANZAS
K} Copia del DNI, y i‘_'“:f‘;.)f'-i?.‘i : i?:') OLnEnIs 8

B} Reporte de Cuenta de Ahorros. _ COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
Gui g fernda & la vists

ok BIC, 269

DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)

AU L OBEZ VORRES
FEL §
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USUARIO Y COMUNICACIONES

CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACKIN ¥ RECURSOS KUMANOS

ENTIDAD DESCRIPCION "
OFIC.DE ATENCION Al USUARIO, BESPAGHO Finsem
TRAMITE DOCUMENTARIC ¥ ARCHIVD UTP - FAG
1. ENTIDAD
S Remiten, a través de i Oficina de Atencibn al Usuario, Tramite Dosumentadio y
INICIC Archive del Minislerio de Economis, ¢l expediente con fa Solicitud de contralacion
i de personal akamente calificadno en ef marco de la Ley 29806,
QFICINA GENERAL DE ATENCION AL USUARIO ¥ COMUNICACIONES
OFiC. DE ATENCION AL USUARIQ, TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
2. TECNICO. hi
Tenvih Recibe Salichud, revise, registea en ¢t Sistemas de Trfmile Documenlario y deriva al
e-pe;i':‘me <on despacho de la GGARH.
s de
Lantrataciin OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y RECURSOS HUMANGS - OGARH
3. DIRECTOR GENERAL.
Expadisnle - {Cespacho) 1
»(2 . Recibe Solicivd, loma conecimiento y dispone se &amile @ ravés del Coordinador
Solktud de la UTP-FAG.
s Regeerns tavis ? UNIDAD TRANSTTORIA DE PAGO- UTP FAG
delSTD 4, CODRDINADOR.
] Verifica que la Soliclud de conttatacidn haya skdo fimada por 2 Titvlar del Seclor, 1
0::"‘:;‘::;:‘;"' as{ £oma que la Informacion y documenlacién presomtada comtenga ef sustents <de
N los sigulenies requisios:
+ -Que los i B p I alf lo cafificads cuenlen con fos requisilus
Sotickud 'y minkmos para ¢l puesto; con la experiencia en gestién de fa materda fequerda ylo
S — »4 con experiencia en la aclivided requerids; con tiwlo profesional yla grade
Sokcited N - académico de maestin o dociorade: sl como no esier inhabiitado para ejercer
funcion plbtica por declsidén administrativa firme o senlencla judiciai con caildad de
b Verfica Solichud cosa Juzgada (aticulo 8* dol Reglamento de la Ley 20808)
de ‘;:"‘5;‘:::’"" -Que ¢l contenido de la soliciud de contratecken del porsonal slsmente callficado
i conlonga fa documeniaclén sefnladn en e numecal 3.3 (aticulo 12° del
Reglamoento de la 1oy 26806).
Coordin En caso se ientifique que te documontacidn contenge un aspecto subsanable, so
rogul:rundﬁn coordinard con la entidad solictarde a fin de regularizar el requisilo fallante,
En caso de kenlificarse observaciones ne subsanabies sehaiadas, elabors un
informe dirigido a fa OGARH delaliand adjuriando un
preyoclo de oficio dirigido i Thuiar del Sedlor o & Ia Secreladia General de dicho
Seclor.
Verifica que tos moples asignados para cada puesto, de acutrde &l puntaje
por el Seclor, no exceda los monlos maximos establecidos en fa escala
de monlos por conceplos de contraprestacién eslablesidos en el erlculo 10" det
Regl (o de {a Ley 26806,
5. DIRECTOR GENERAL.
Einbor Informe {Despache)
VG"""’d‘;‘"’ Revisa el dnferme de la UTP-FAG conteniendo e detsile y suslente de las
Shveracknes bsrvaciones. De estar suscribe el Oficio dirigido a ta Enfidad soficitante
P— y devuelve a ia UTP-FAG, para su remisién a la entidad solicitante.
. N Caso conlrario, devuelve para 1a subsanaclén corespondionts.
Infarma .
UNIDAD TRANSITORIA BE PAGO- UTP FAG
< Ok §. COORDINADOR,
Ge no enconliarse observaclonos, elabera el conlrale de Tocecidn de sonvicios a
— partr del Formate £ que torma parle det Reglamenle de la Ley 28806 con of
nimere cometativo pondi y rermite por triph . 6 la entidad solich;
Rtvb:’zwm ¥ con la finafidad do que soa suscrilo por et consullor.
o
Firmados fos tres tjemplaros del Contralo de Locacidn de Senvicls, elabora una
Y ayuda memeriz, proyede de Oficio dirigio al Tiular del Sedlor solidilante para que
& sea firmado por ¢l Ditector General de fa OGARH Junte con los ejemplares del
Conlrato numerado ¥ visado.
Elsbors Contralo 7. DIRECTOR GENERAL.
da Locackn do {Despacho}
#vkios Revisa fa Ayuda Momaoria do $a contratacién. De estar conforme suscribe los
* ejemplares dol Conteato y ol oficio que serd remitido a fa £nlidad soficitanie.
3] Ive a la UTP-FAG,
Elabora Ayuds Caso contrgrio, d para la 16N correspondi
Memarla Gt
Coniralackbn Dispone remisidn de elemplares: Un ejemplar ded Contrato suscrilo es remitide
junto al Oficio firmado pot ef Director General de la DGARH, otro ejemplar es
Foniratos gado al Consullor y ef tercer ejemplar se incomota & fegaje personal def
Ghelo har junto con ta doce i6n que susienta ls contratacian.
Ayuds Memoria UNIDAD TRANSITORIA BE PAGG- UTP FAG
Revis ayuda 8. COORDINADOR.
Memorts Deriva expediente 81 Analisla FAG para su registro.
+ 8. ANALISTA DE PAGOS, Y
No Registra en a Base de Datos del Fondo de Apoyn Gerendal y deriva al Anatista
®
si 10. ANALISTA FAG. q
! Organiza 12 00 en fisico y el legajo personal de cada
Svscion y consultar, .
dibpone remiskin 5
de sjamplrss Dariva
expediente
— DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Dicz {1 0) clas dtites., N
Aniecedenies
po— (o) - -
s MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
fogia enta Secretaria Generat
basa de datex El presente documento es
v COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido ala visla
FAG
!‘f n "
HiNIY,
5 g4 il 2012
Ocgantza y
constiivys egafo
personal
Y
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PIIRISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria Goernoraf
EX presentc documento es
CCOPA FIEL DEL ORIGHINALT
Gue he 8o a la visia

34 DIC. 2012,

1. FINALIDAD

Elaborar el Registro de Pago de los consuliores del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector
Publico enh el marco del Decreto Ley 25650 vy la Ley 29806, a fin de abonar en las cuentas
de ahorros de los bancos correspondientes, la contraprestacion de acuerdo al Contrato
Suscrito.

2. BASE LEGAL

2.1

2.2

2.3

2.4

vy

2.5

Decreto Ley N° 25650. Crean el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico, y sus
modificatorias.

Ley 29806. Ley que regula la contratacién de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° §16-2012-EF.

Decreto de Urgencia N° 053-2009-EF. Dictan medidas urgentes sobre la
administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico y otras disposiciones.
Ley N° 29812 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2012, que
dispone la vigencia permanente de!l Decrelo de Urgencia N° 053-2009, en la
Centésima Décima Primera Disposicion Complementaria Final.

Decreto Supremo N° 016-2012-EF. Aprueban Reglamento de la Ley N°® 29808, Ley
que regula la contratacion de personal altamenie calificado en el Sector Publico y
dicta ofras disposiciones, y sus modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 238-2009-EF/10. Aprueban los “Lineamientos para la
Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico 2009”.

Resolucion Ministerial N° 644-2010-EF/10. Modifican denominacion y numerales de
los “Lineamientos para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector
Piblico” aprobado por R.M. N® 238-2009-EF/10

Resolucion Ministerial N° 700-2010-EF/10. Prorrogan vigencia de los "Lineamientos
para la Administracién del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Piblico” y aprueban
modificacion de los Anexos N%. 4y 5

Resolucion Ministerial N° 952-2011-EF/10. Prorrogan la vigencia de los "Lineamientos
para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Plblico” y sus
Anexos, para el Afic 2012.

Rescolucidén  Ministerial N°® 283-2012-EF/43. Aprueban Lineamienfos para la
Administracién del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Plblico en el marco de la Ley
N° 298086.

3. NORMAS Y POLITICA DE OPERACIONES

3.1

La solicitud de pago de los Consultores contratados para los diferentes drganos del
Ministerio de Eccnomia vy Finanzas, son presentados a la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, para su tramitacion por parte de la Unidad
Transitoria de Page del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico, adjuntando
Conformidad del Servicio, Recibo por Honorarios y Constancia de Suspension de 4ta
categoria de corresponder.
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3.2

3.3

3.4

_
GO

3.6

DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

La Contraloria General de la Republica, la Presidencia del Consejo de Ministros, el
Despacho Presidencial, Ministerios y Gobiernos Regionales remiten, a través de
Mesa de Partes del Ministerio de Economia y Finanzas, la Solicitud de Pago de los
consuliores contratados con cargo al Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Piblico
dirigida la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos del MEF
(OGARH), para su tramitacién por parte de la Unidad Transitoria de Pago del Fondo
de Apoyo Gerencial al Sector Publico, adjuntando Conformidad del Servicio, Recibo
por Honorarios y Constancia de Suspensién de 4ta categoria de corresponder.

La recepcion de estas solicitudes se hard de acuerdo a los cronogramas de pagos
que se comunica mensualmente, via correo electrénico a las diferentes entidades
beneficiarias. Los documentos presentados dentro del plazo establecido, son
tramitados para el pago de su contraprestacion en la fecha establecida por la
Comision del FAG y lo estipulado en los Lineamientos para la Administracion del
Fondo de Apoyo al Sector Publico en el marco de fa Ley 29806. Los documentos
presentados despues del plazo establecido, son tramitados al mes subsiguiente
durante los primeros dias habiles.

Los recibos de Honorarios deben cumplir con los requisifos establecidos en la Ley de
comprobantes de pago, su Reglamento y los Lineamientos para la Administracion del
Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Plblico tales como la fecha de emision y
cancelacion indicada en el cronograma mensual para la presentacion de documentos
que sustenten el pago, nombre y RUC del Ministerio de Economia y Finanzas,
periodo de ejecucion, firma y de ser el caso constancia de suspension del impuesto a
la renta de cuarta calegoria.

Los Reportes de Pago de los consultores contratados con cargo al Fondo del Apoyo
Gerencial al Sector Plblico en el marco del Decreto Ley 25650 y la Ley 29806, se
elaboran en base a contratos vigentes,

Los abonos en la Cuenta de Ahorros de cada consultor, se consolidan en archivos
texto generados por el Sistera de Personal {SISPER) por cada banco, remitidos via
electronica y fisico al drea de Contabilidad y Tesoreria para la verificacién y abono
respectivo.

Secretaria General
Ll presente documento e
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a la visla

04 DIC. 2012

FESATARIO

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

TAN REUN, (. OPEZTORRES
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ALTA DIRECCION ¢
ENTIDADES
BENEFICIARIAS

QFICINA DE AYENCION AL
USUARID, TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

DESPAGHO

UTP - FAG

OFICINA BE
CONTABILIDAG

DESCRIPCION

PeRsOUAY

Remlion
Boliciiud de pego
da Concullares

Svliclud Ak
Direocin

Sokcttud
Entidadas
Benefichrias

Registrs @ través
4§10

-

Dispons alender
requelimients

4

Sulickud As
Dheccibn
Sehcrud
Entidades

Beneficisrlan

_/’—“-\

Reperte
Resumen »

>@

Vedfica
conlonido

Soliclud

Varfics
rofomidas poade

» Inaxrianta y
namativa vigouda

Eiabors Reporte
¢ Pago

2

Az po

Roportes

Geners!

Viaa Reporto
Resumen
Generat

Heporte
Resumen

M

General

»(8

Heaiza Control
previo, devengua
¥ FerKe para

2850 -

Repoite
Resumnen
Goneral

w

s

-t

=

. VICEMINISTERIO DE HACIENDA ! VICEMINISTERIO DE ECONDMIA /

SECRETARIA GENERAL {CESPACHO} / ENTIDADES BENEFICIARIAS.
Remiten a ta Oficing General de Adminislracién y Recursos Humanes, en #f
marca de les lingamigntos vigenies, jas solickudes de pago de fos consullores
contratados can cargo al Fondo de Apoye Gerenclal - FAG.

OFICINA BE ATENGION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHVO TECNICO.

- TECNICO.

Recibe las do las ] . revisa, registra en ¢l
Sistema de Tramile Documentario y deriva al despacho de la OGARH.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANGS -
OGARH

. DIRECTOR GENERAL.

{Despacho)

Recibe ta Solicilud presenlada por la Alla Direccion (previo registro en el Sislema
de Tramite D io) yfo por las E B ias (F dlide por
Mesa de Partes de la Ofidna de Atencién af Usuario, Trdmite Documentaro y
Archivo}, toma corocimienlo y'dispone su dmite a ravés del Coordinador do (a
UTP.FAG.

UNIDAD TRANSITORIA DE PAGO- UTP FAG

. COORDINADOR.

Reciba ia Sollcitud presentads, venfica su contenido y deriva para su alencldn at
Analisia FAG.

. ANALISTA FAG,

Verifica que la conformidad presentada cumpla con ko eslablecido en los
15 i en lo i al pededo de ejecucidn, porcentaje de
cumplimiento de Jas acthidades y protuclos, la precision oo ls descripcién de las
aciividades reslizadns duranie el mes y que la fima perenezca al titular do la
Enlidad o 12 persona delegada.

Verifica que la documentaciin se encuentre de acuerde 8 lo establecids en la
normativa vigenle, que fa firma y direccldn domiciliaria de fos Redi por
Honorarios ceincide con la en ol DNI'y ef Conlrale; asl misme que e)
conssitor fenga su RUG aclivo.

Da conformidad y alcanza al Analista de Pagoes para Su trdmile.

. ANALISTA DE PAGOS.

Procede a elaborar e Repoe de Pagd qué conliene a sipuiente
documentacion:

-Reporte Resumen Gensral

-Reporte Resumen General por Mata

-Reporta R v D Judicl

-Reporte de Abono al Banco

-Reporte de Ingresos y Egresos — Entikdad — Dependencla

-Repere de Pago donde se delalia el nombre de cada consuller, e pago ¥ los
descudntos realizados. Los abonos se agrupan en base al banco donde los
consitores indiceron se fealice f0s abonos,

Visa el Reporle de Pago y 0 enlrege al Analista FAG y al Coordinatior do 1a
Unidad Transiteria de Pago para su visacion y entrega de expedisnte at Direclor
General

. DIRECTCR GENERAL.

{Bespacha)
Visa ¢! Repore Resumen General y dispone su derivacién a la Oficing de
Caontabifidad.

QFICINA DE CONTABILIDAD.

DIRECTOR,

Recil:e e Reporte de Pago con |z documentacifn que le suslenta, realiza control
previo, 4 fia el nlonie di y dedva a la Oficing de Tesoreria para
ol pago cerzespondtente.

DURACION DEL PROCEMMIENTO: Doco {12) dlas ilfles.

MINISTERIO DE FCONOMIA ¥ FINANZAS
Secratara Goneral o
Ll presenie documenio eg
COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
Gae e fenido a I visia

a4 ome




MINISTERIQ DE ECONOMIA Y FINANLAD
Secretaria General
El presente documento s
*COPIA FIFL DEL ORIGINAL™
que he lenido a la wisla

g4 DiC. 2012

1. FINALIDAD

Emitir un documento de gestién, que prevea todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se reguieran durante el afio fiscal.

2. BASE LEGAL

2.1
22
2.3

24
25

26

2.7

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucién N° 169-2009-OSCE-PRE, gue aprueba la Directiva N° 005-2009-
ESCE/CD, sobre el Plan Anual de Contrataciones.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economfa y Finanzas.,

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas vy procedimientos para la elaboracién, aprobacion vy
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

Resolucion de Secretarla General N° 002-2011-EF/13, que aprueba e Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

E! Pian Anual de Contrataciones (PAC) es un instrumento de gestion que debe
obedecer en forma estricta y exclusiva a la satisfaccion de las necesidades de
cada uno de los Organos del MEF, en atencién al cumplimiento de sus funciones y
al logro de sus metas.

Para ftal efecto, los organos del MEF deberdn adjuntar sus respectivas
especificaciones técnicas para la contratacion de bienes y/o los términos de
referencia para la contratacion de servicios y consultorias y/o el monto SNIP para
el caso de ejecucion de obras.

Los requetimientos deberan incluirse en el Cuadro de Necesidades, que sera
registrado en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA para su
consolidacion, valoracién y posterior inclusion en el PAC,

E! Plan Anua!l de Confrataciones debe contener como minimeo con {a informacion
siguiente:

a) El objeto de la contratacion;

b) La descripcion de los bienes, servicios u obras a contratar y el
correspondiente codigo asignado en el Catélogo;

¢} Elvalor estimado de la contfratacién;

d) Eltipo de proceso que corresponde al objeto v su valor estimado, asi como Ia
modalidad de seleccion;

e) Lafuente de financiamiento:

f)  Eltipo de moneda;

g) Lafecha prevista de la convocatoria;

h) Las contrataciones que se sujeten a regimenes especiales, de ser el caso;

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos

121
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DISPOS!TIVO
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ELABORACIION _
- ANUALDEC

i} Los procesos de seleccion que se convocaran en el afio fiscal, aun cuando
hayan sido declarados desiertos el afio anterior;

j}  Aquellos procesos que en el afio fiscal anterior hayan sido declarados nulos
de oficio, por defecto o vicio de los actos preparatorios o de las Bases,
siempre que la necesidad persista y se cuente con el respectivo presupuesto.

3.4 La elaboracion y posterior aprobacion del PAC, deberd efectuarse en un plazo no
mayor de quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion del
Presupuesto Institucionat de Apertura (PIA).

3.5 Laelaboracion del PAC estd a cargo de ta Oficina de Abastecimiento de fa Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos, en su calidad de ¢rgano
encargado de las confrataciones del MEF. En fanto, la aprobacion estara a cargo
del Director General de la Oficina General de Administracién y Recursos
Humanos, previa delegacion expresa del Ministro (Titular de la Entidad), a través
de la emision de una Resolucion Directoral.

3.6 Sera nulo de oficio, cualquier proceso de seleccion convocado, que no haya sido
incluido en el PAC correspondiente al afo fiscal en curso, salvo las Adjudicaciones
de Menor Cuantia No Programables.

3.7 El PAC aprobade debe publicarse en el SEACE denfro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de su aprobacion. También estaré a disposicion de
los interesados en el portal institucional o podra adquirirse copia del mismo, al
costo de reproduccion.

3.8 ElI PAC podra ser modificado, de acuerdo a las causales establecidas en la
normativa de Contrataciones del Estado vigente, a lo largo del ejercicio

presupuestal. MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FIRA NZAS |
, ge;cresfm” General
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO COP S pinioss
(Ver Fiujograma} que he ferido a'ia w:s‘;[{s '

0% BIC. 208

%

SREZ FORRES
IRERI
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CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RLECURSOS
HUMANOS - OGARK

OFICINA DE ABASTECIMIERNTO
i. ESPECIALISTA.

Proyecla Memorande Circutar & los Grganos o unfdades orgénicas del
WEF, soliciando sus cuadros de necesidades de vienes, servicies y
obzas, & través del Sistena Integrado de Gestisn Administrativa
($1GA). los cuales deberdn adjuntar los témings de referencia yio
especilicaciones 1€caicas y/o ficha SNIP. Sus necesldades deberan
estar vinculadas &l Plan Operativo Institucionat (POI).

2. COORDINADCR  DE
PATRIMONIAL.

Revisa y visa of proyetle del Memorando Circular y presenta al
Direclor.

ABASTECIMIENTO ¥  CONTROL

3. DIRECTOR.

Revisa. De ser conforme, visa el proyecto de Memorando Circular y
presenta al Direclor Generat de la OGARH,

Caso contrario, devuelve para la subisanacion correspondiente,

4. DIRECTOR GENERAL.
(Despacho)
Recibe Memerande Chreular, firma y dispone su remision a jos
drganos ¢ unkiades orgénicas del MEF,

5. ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DEL MEF,

Reciben Memeorando Circular, ¢laberan cuadre e neceskdades,
sdjuntan (érminos de raf vio i i

0 {tenicas yio
ficha SNIP pasa ks bianos, sonicios y obras; en ecordinaddn con Ia
Olicina de Ab imi Proyecia el do de sesp ¥

remiten al Director General da la OGARH,

CFICINA  GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y RECURSOS
HUMANOS
& DIRECTOR GENERAL.

(>espacho)}

Recibe los cuadres de necssidades con los términos de roferencia vl
especificaciones 1éenicas y/o ficha SNIF para fas bienes, servdos ¥
obras; y autofiza su consolidacién por pate de la Oficha de
Abastecimiento.

OFICINA BE ABASTECIMIENTO

7. DIRECTOR.
Romite al especlatisia jos cuadios de necosidades, con tos 1éminos
de reforencia yle especificaciones tenicas yio ficha SNIP para fos
blenes, sendclos y obras, para su consolidacién.

8. ESPECIALISTA,

Consolida los cusdros de necesidades de fos drganos o unkades
orgénicas  del MEF, con los 1éominos do  seferencia ylo
especificaciones (Genices yo licha SNIP para les bienes, sendcios y
abras,

Clabora e} proyocto presupuestal real de da enlidad do ia
consolidacion de los coadros de necesidades y proyedta Memorands
e Inferme dirgido a s Oficina General de Fianificacién, Inversiones y
Presupuesic - QGPIP. Remite documentacion al Coordinador de
Al i y Control Pattimonial,

% COORMBNADOR  DE
PATREMONIAL

Revisa proyecio de Memorando disgklo a ta OGP(P ¥ visainforme y
presenta at Direclor.

ABASTECIMIENTO ¥ CONTROL

10.DIRECTOR

Revisa proyecto de Memorando e Informe, visa y presenta al Olredtor
General,

1.DIRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Suscribe Informe, Memorando y dispone su remision o la Oficina
Genoral de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.

12.0FICINA  GENERAL DE PLANIFICACION, INVERSIONES Y
PRESUPUESTO
Analiza la Informacidn y remite 4 la OGARH ks {cchos
peesupuesialos par cada égano o unidad omdnica del MEF, de
acuerdo al presupueste asignado por la DNPP,

OFICINA  GENERAL DE ADMESTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

13.DIRECTOR GENERAL.
(Despacho)
Retibe Informacién y auloriza reslizer \a fase de programacisn par
parie de la Oficina de Abaslecimiento.

HUMANOS O LANIFIGACION, CRGANGS { UNIDADES DESCRIPCION “
3 - S0
OFICINA DE ABASTECIMIENTO DESPACHO INVERSIONES Y ORGAN[CAS PELMER PERN‘
PRESUPUESTO
Cm FASE DE REQUERIMIENTO
MINISTERIO DE ECONGMIA Y FINANZAS




HUMANOS

OFICINA GENERAL DE

Andeedenites

14 )l

Techor
presusiesiales
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proyecio de
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r

Memoramndo Giculsr

Vis2 proyecto de
Mamotando y slsbora
Infome

Informne.

Hemorando
Proyecto

Firma Inferme ¥ viea
proyecta de At
Metnarands

Buscribe informe y
Memorando Clreutar

1 rnieoogarton

Memarsnds Ciretter

JINISTERIO DE ECOS
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IOMIA Y FINARFAS
Gergral
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s 7 ks wista

CoeroaRes

[N ESR A

\_’/”“\

20 o

Elabotan el sjuste &
ks cuadros de
aecasidades

Avtonze
ContoNdRcon do
cusdIor de
mwessidades

Cuadio de

Congolida cuadios da
necesiiados,
proyecta Memorands

Cundrg da necdddadas

Memorendo
poyede

Vich proyecie de
Memoranda y alabara
Intome

v

Aamie

Memorands

pioyecta

Firma lnlorme, visa
prryeclo de
Memorande

proyecia

Firma Kemarando y
dleapone sU remiskin g

la OGPIF
Memarande
»{ 26
T
Araliza y emite PIA
PIA

-

PLANIFICACION, N Dt WS DESCRIPCIGN il
OFICINA DE ABASTECIMIENTO DESPACHO INVERSIONES Y OR
PRESUPUESTO
2

FASE DE PROGRAMAGION

4. QFICINA DE ABASTECIMIENTO
DIRECTOR,
Remite al Especialista la informacion para inicar la fase de
programacicn,

15.

ESPECIALISTA.

Ingresa fos lechos presupuestales al SIGA. Cuando cemespanda,
alabora ¢l proy de M do Circular sofich a fos & o
unidades oménicas del MEF ajustlar los cusdros de necasidades de
bienes, serviclos y obras a través del SIGA, y solicila validar og
terminos de referencia y/o especificaclones thenkcas yio fichas SNIP,
los cusles deberin eslar vinculados al Plan Operative institucionat
(PO Proyecta Memorande e Informe,

16, COORDINADOR ~ DE
PATRIMONIAL,
Revisa, visn el proyecte de Memorsnda Clroutar y visa Informe dirigito
a1 Director General de la OGARH. Presenta a! Direclor.

ABASTECIMIENTO ¥  CONTROL

17, DIRECTOR.
Firma Informa para OGARH. Revisa y visa ol proyecto de memorando
mittiple,

18, DIRECTOR GENERAL.
{Despacha)
Susciibe informe y Memorands Clrcular. Dispene su remision a los
drgenos o unidades organicas det MEF.

19, ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DEL MEF.
Reclben Memorando Circular y elaboran el ajuste a los cvadios de
necesidades a travds del SIGA , validan los 1émainos de reforancia yio
especliicaciones 1écaicas yfo fichas SN para los hienes, servicios y
obras, en coordinacién con I Oficina de Abastecimiento v los vincutan
con ¢l FOI. Remilen informacién o la OGARR.

OFICINA GENERAL DE AOMINISTRACION Y RECURSOQS
HUMANCS
20, HRECTOR GENERAL.

{Despacha)

Racibe los cuadros de necesidades, con fos términos da raferencia yio
especificaciones 1écaicas y/o ficha SNIP para los bisnes, serviclos y
obras, y aulofize sw consolidacién por parte de la Oficina de
Abastecimiento.

OFICINA DE ABASTECHUENTO

21, HRECTOR.
Remite al Espocialista fos cuxdros de necesidades, con os términos
de gefarencia, éspecificaciones técnicas ylo ficha SNIP psra los
bienes, servicios y obras, para su consolidaciin.

22, ESPECIALISTA
Consolida f0s cuadros de necesidades, de acuerdo a los 1eclios
prosupuesiates asignados por fo OGPIP,

Proyecta Momorande e Informe y adjunta of proyeclo presupueslal de
acuerdo & los lechos presupuestales, con el fin de soficitar a ta OGRIE
$u conf {ad o inclusion en ei proy dep instHuci

informacidn A} Coordinador de Abast

de 3; entidad. Ramile
ienlo y Confrol Palimonial.

23, COORDINADOR DE
PATRIMONIAL
Visa el proyecto de Memosando didgido a la OGP y visa Informe
comunicando e hecho al Direclor General. Prosenla el Direclor.

ABASTECIMIENTO Y  CONTROL

24. IRECTOR.
Firma Informe, visa et proyecta do Memerando y presenta al Diroctor
General.

25. HRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Fitrna Memorande y dispone su remisibn & la Oficina Genergl de
Plenificacién, inversiones y Presupuesto, adjuntando 8 informe
comespendlante.

26.QFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, INVERSIONES Y
PRESUPUESTO
Analiza infi 6r: y una vez af el P ) fnsti

de Apertura (PIA), 10 remite ala OGARH,




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURS0S

HUMANOS OFIGINA GENERAL DE ORGANOS | UNIDADES :
PLANIFICAGEON, DESCRIPCION 6
INVERSIONES Y ORGANICAS DEL MEF PERSONAY
OFICINA DE ABASTECIMIENTO DESPACHO
PRESUPUESTO
FASE DE APROBACION
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANGS
P [ 27. DIRECTGR GENERAL.
27 {Despacho)
Raecibe el PIA y to remite a la Oficina de Abastecimiento, autorizdndolo
& realizar ta fase de oprobacién y olaboracién det Plan Anaual de
Autortrs realirar - Contralaciopas {PAC).
fose de nprobacitn y Y
st oeirae | | MINISTERIO DE EC QN‘QM!A Y FINANZAS OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Secretaria General 28, DIRECTOR, »
N £l {.}f’(i‘Sﬁme dodumento es ;z(;:gggr?disngeﬁzzla;}s\té I3 informacién para iniciar Iz fase de aprobacitn
- “COPIA FIEL DEL ORIGINAL
. . 0 IS 29. ESPECIALISTA
quie he tenidoja la vista ingresa fos techos presupucsiales aprobados al SIGA, elabora
Reglelis, alabora proyecto de Memarando Clircular & los brganos ¢ unidades orgéinicas
" '“p‘;;y'?dc:'oc?m[ del MEF, solickando ajustar los cundros de necesidades de blenes,
e g [{ DI [: serviclos y obras & lravés del slpa, de ser el case, y solichs validar las
’ téemings de selerentis ylo espocificacionts 1écalcas /o fichs SNIP,
los Guales deberén estar vinculades a1 Plan Operalivo Instilucional
SiGA (POI). Proyecta Informe,
3 30, COORDINADOR DE  ABASTECIMIENTO h g CONFROL
PATRIMONIAL
Momerande Creutar am Visa el proyedo de Memorande Circules y el informo dirgide al
L e e T .L y, J Direclor General do la OGARR. Remite Infarmacion af Director.
748
- FEDATARIO 31. IRECTOR,
Firma ol informe y visa ¢! proyecto e Momorando Circular. Presanta
@ . al Director Generat.
»{ 32
32. DIRECTOR GENERAL.
{Despacha)
Vies Mf"‘:,':b"‘:‘: Firma Memorande Circular y dispone su remisién a los Grganos o
Cucuiary il
Infarme Fitras Memorando y uridades orgénicas de! MEF.
s prrsrmramererrrert dispont & remisksn Elabora ajuslos # los
w":::d":' 32, ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS DEL MEF,
freat d Reciben Memorando Circular, oiabora los ajusies 2 los coadros de
RoTTE ¥ it necssidados a través det SIGA y valida los lerminos de referencla,
Mamorando Chtdtar especificacionas 1tcaleas, fichas SNIP pata los bDienes, sepvicios ¥
propbele Memosands Clioaler + obras, en coordingcion con la Oficina de Abastecimicato y fos vincufa
[Gavsrads ecridense | con el POL P M do de resy y remfien 4 ts
N T N OGARH,
Hemoiandy
a1 3-4\4 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS
- 54, DIRECTOR GENERAL
Ao " {Despacho)
Morlze proyeclo de Rerite los curdros de necesidades, con fos términos de referencia
[ Vi J M
Slema Infome viea elabamciin el PAC especificaciones tonicas, fichas SNIP, para fos bicnes, servicos y
abras, y aulorza proyeslo do elaboracién del PAG por pare de ia
A Oficina de Abastecinknlp,
Cugdro de
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
) nececkdsdee 35, DIRECTOR,
Memorande Ciadsr Remite al Especiatista de fa Oficing de Abasiecimionto los cuadros de
proyecto — necesidades, con los Wiminos de  referendia, espedificaclones
/—-\ técnicas, fichas SNIP pera tos blenes, senviclos y obras, PRI $u
R [ ion y elal i5n del proy de PAC,
35} 26, ESPECIALISTA
Consolida los cusdros de necesidades y delermina los tpes de
procesos do selecelén segln el objelo de lo solictade por los dmanos
” © unidades orgénicas del MEF,
Elatera proyecto de Informe, Resolucién Direcloral y el PAC parm su
eptobacidn. Remile expedienle al Coordinador de Abastecimianla ¥
Controt Patrimonial,
Congofde cuadic da
aeceakades, elsbors 37. COORDINADOR  DE  ABASTEGIMIENTO ¥ GONTROL
proyects e Rily PATRIMONIAL.
Visa Informe de la Oficine di Abastecimlento pars soliciar g 1a
¢ OGARH aprabaciés de! PAC. Revisa y visa ¢l proyesto de Resolugidn
Direclorat y 1 PAC. Remifle documentacidn al Direcior,
Rasolitn 38. DIRECTOR.
Dieeclornl Fimma Informe, visa proyeclo de Resoluckén Direclorsl y del PAC,
proyedo Presenla al Asesor del despacho de la CGARH.
39, ASESOR, 1
T Revisa y visa proyedlo de Resolucidn Direcloral que aprueba ef PAC.
T Presenla a! Despache del Dirqctor Genoral,
Direclorsi
proyede 40. DIRECTOR GENERAL.
Aprueba la Resolucién Direclorai y el PAC, devuelve a la Oficina de
Proyacta Informe Abaslecimienlo y dispone su publicacién coordinende con la Ofielna
General de TecaolodTas de fa Informacidn.
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
41. IRECTOR,
Realtza las rdi f con fa Oficina Generaf
Resolusidn Rev:fﬁﬁéﬁ;:m de Tecnelogtas de la inf ion para la publicacién do 4a Resolucion
Dinectorat yPAC Directoral y PAC & iraves del SEACE y Porlal Institucional
prayecto .
() )
Firma Informe, visd Aprueba Resoluddn
proyeas G;Ac Dirsctorst y PAC DURACIHON DEL PROCEDIMIENTO;
Rezolciny No tiene plazo eslablecido por Ley ta elaboracion de PAC: en tanto, la
L. aprobacién del PAC se debe dar denlro de los quince (15) dias
o hibiles de aprobado el PIA.
L Resoluckén
Directoral
Coordine
o teavie del SEACE Y -| OGTH
Fortal {rskitucionst
. h A
FIN




DISPOSITIVO

1. FINALIDAD

Disponer de un Expediente que contenga todas las actuaciones del proceso de
contratacion, desde el requerimiento del drea usuaria hasta la culminacién del contrato,
incluyendo las ofertas no ganadoras.

2. BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
medificatorias.

2.2 Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de

- Contratacicnes del Estado y modificatorias,
2.3 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
" Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

24  Resolucion Ministerial N°® 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.5  Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas".

2.6 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El Expediente de Contratacién debe iniciarse con el requerimiento del! area

usuaria, y debe contener la informacion siguiente, como sminime: S e
RIINISTERIC DF ECONORIA Y FINANZAS
Socrotaria Goenersl

a)  Caracteristicas técnicas de lo que se va a contratar, Bl prosente dosunicit es
b) El estudio de las posibilidades que ofrece el mercado. f‘f}fﬁ FIEL BEL ORIGHIVALT
C) El valor referencial que he f{’fi’ﬂ( o alawvista

d La disponibilidad presupuestal.

e
f) La modalidad de seleccion,
g) E! sisterma de contratacion. _
h) La modalidad de contratacion a utifizarse. | | A LA et eeeeee
i) La formula de reajuste de ser el caso. ey LOPEZ TORRES

o ) ’{Iaf;dfu

) K
}  Eltipo de proceso de seleccidn, i b DIC. %Jw)
£

El Expediente de Contratacion sera aprobado por el Director General de
Administracion y Recursos Humanos, previa delegacion expresa del Ministro
{Titular de la Entidad).

Aprobado el Expediente de Contratacion, se incorporan todas las actuaciones que
se realicen desde la designacion del Comité Especial hasta la culminacion del
contrato, incluyendo aquellas ofertas que fueron admitidas y no se les otorgé la
Buena Pro.

La Oficina de Abastecimiento sera responsable de la custodia del Expediente de
Contratacion, salvo en el periodo en que dicha custodia esta a cargo del Comité
Especial. También, es responsable de remitir el Expediente de Contratacion al
Director General de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos
para su respectiva aprobacidn.

Manual de Procedimientos de la Oficina Generat de Administracion y Recursos Humanos 126



CiON DE EXPED[ENT S
ATAC!O =

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma) MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Et presente documento s
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL™
que he lenido a la vista

04 DI, 201

2-‘
N S
g bl P
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANDS |  OFICINA GENERAL DE

ORGANOS / UNIDADES PLANIFICACION, .
ORGANICAS DEL MEF INVERSIONES Y DESCRIPCION reronAs
BESPACHO QFICINA DE ABASTECIMIENTC PRESUPUESTO

Memorando, Solicitud de Pedido, Pedide de Compm o Podido de
Sesvicio, formula of i de ¢ djuniando las
espedificaciongs 1écnicas (bienes), el expediente 1éenico (obras) o los

términas de referenciz (en caso de sendtios), anexando el pedido de
Revisa sxpedisnte serviclo y/o de compra, o solicilud de pedido,
Antacodentestinexos
Abeosdencuharor OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
Memorande o ,} HUMANOS
2. DIRECTOR GENERAL.
No {Despacho)
teonlome? u_p@ Revisa y traslada a la Oficina e Abastlecimienlo, 1

WICIO T 1, ORGANOS 0 UNIBADES ORGANIGAS DEL MEF
. Remilen a la Oficina General de Adminisiracién y Recursos Humanes

s OFICINA DE ABASTECIMIENTG
3. DIRECTOR
e Analiza ef conlenido detf requenmiento, Do estar complele, remite at
l Arlacedonlentinvice Coordinador de Abastecimiento y Conlrot Patdmonial.
NN : — Caso conlraric, hace tas obsenvachones y devuelve al frgano o unidad ]
RIS TERKE DE FCONGMIA Y FINANEAS Metmarde orgéntca que hiza of requerimiento.
- ofaria GGoner P
s bl efﬁ:i(%;’ : ;?;ji‘) 4 COORDINADOR DE  ABASTECIMIENTO Y  CONYROL
G EGIG QOLITREITIG G PATRIMONIAL
ot C DEL CHRIGINALY Toma oonnclm!qnln ¥ remile 1_;I Especialisia el requerimiento para 1
. elaborar ¢ esludio de (s posibilidades gue ofreca el mercado.

. ek & ke wists

5. ESPECIALISTA
inicin el esludio de posibiligades que ofrece el mercado, solichando

o j g “ 2{}?5} colizaclones, analizendo procios hisidzicos e ifermacion del SEACE,

%} ¥ o &l antre olras fuenles. Elabora proyenlo de esludio de posibilidades que

; Elsbora proyects de ofrece el ¥ al Coordinador de
ostudios de Abaslecimienio y (:onlrol Pa!nmonml

posihiiiades.

6.COCRDINADOR ~ DE  ABASTECIMENTO Y  CONTROL

Y PATRIMONAL.

Ektudio do Recipe 6n, forma imi revisa y firma of esfudio
" posititasdas de positiidades que ofrece ef mercado y fo remite para ta aprobecin
fﬁ” RAUL LOPEF TORRES proyecto del Dicector.
FEOAYARI S e
7.BIRECTOR,
Racibe dosurnontacién, toma conocimianto, revisa y suscribe en safal
de cor y entrega al Especlalista.
. 8. ESPECIALISTA.
Fima proyecto de Elabera el formalo de Solickud de Cenificacién de  Crégilo
esludio do Presupuestario (CCPJ ¥ pmyeda of Memerande difgido o la Oficina
PostAdades Goneral de F ¥y Pr ~ OGPIP
solicitande Prevision de Recursos Presupuestales (PRP) En caso se
Guiera mas de un efercl , visa d ¥ los
(7) presenia al Coondinador de Abasicﬂmlenlo ¥ Conilul Palrimonial.
9. COCRDINADOR DE ABASTECIMIENTO Y CONTRDY,
PATRIMONIAL.
Suscriba confarmizsd Revisa y visa 1 Soliciud de CCP y el Memorande solichando PRP, y
';?:::;";:: presenta informacidn al Direcler.
18. DIRECTOR
Revisa, firma Soficilud de CCP y visa Memoranda soficiando PRE.
Presenta &l Direclor General, 1
11. DIRECTOR GENERAL,
{Despacho)
Elabora CPP y Revisa, fuma y dispone remisidn de Soficitud de CCP y Memorando
Memornds solichando PRP a la OGP,

12.OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, INVERSIONES Y
PRESUPUESTO
Recibe y revisa Solickud de CCP y/o Memorande. En case de
contarse  con 10§ fecursos necesarios olorga |3 corificacion
presupuostal correspondiente y cemite a la Oficing de Abaslecimignlo
de {a Oficina Gencmt do Aﬂmm!slrac!én y Recurses Humanos,
Caso ¢ presup ) proy do y
visando ¢! Memorande de respussta.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

13. BIRECTOR.
Recibe CCP y #RP, toma conocimienio y deriva ! Especialista para la
elaboracién del fonmato de Aprabaclén de Expediente de Conlralacidn,

Firme Sofcilud de
CPFy visa 14, ESPECIALISTA
Antscagentes Memaranda Recipe documentacion, revisa y nlabora et proyecio de Formato de

Fiema y dispone sy
1emisidn a la OGPIP

Ap idn de Expedi de G dny p al Director.
CPP i Memeranda w12
- 15, DIRECTOR
\_/“-. Reuisa De ser conforme, firma proyecto de Formato de Aprobacitn de

= di de © 1y presenta af Asesor del despacho de ig
No o OGARH, f
16 - Potpuosts Caso contrario, devuelve confas i correspondi
14

1) 16. ASESOR,
Revisa y visa proyecto de Formalo de Aprobacién de Expediente de
Visa prayecto de Elshara proyesto de Cenlratacién. Presents at despacho det Director General,
formealo formate do Olorga carficacién
Sprabain e presupuastal 17. BIRECTOR GENERAL.
+ Contratagian {Despacho) .

PT—— Revisa expediente, aprueba y firna Formate ds Aprobacion de
omato bpio Expediente de Coniratacién y devushe 8 fa Oficina de Abasteciniento.
de expodiante ge Formato aprobacion *p ¥ cimiento

contralscitn da expedienle de

Conifeacion OFICINA DE ABASTECIMIENTO
presuprestal 18. DIRECTOR,

Recibe Formato de Aprobacién de Expediente de Conlratacién y 5
dispene conlinuar con el procedimiento de contratacidn.

conlrafacién

Firma formato de

Apicbacion de Formalo eprobackin

exprdientes de de exprdiente de

conbralacién contralacian

v DURACIGN BEL PROCEDIMIENTO:
Plazo de cada etapz depende de faclores intemos v exlemos a la
Farmato Bprobacisn i
de expediente de 18 Qficina de Abastecimiento de 1a OGARH.
contralaciin >

FIN




1. FINALIDAD

Emitir la Resolucion que designe a los miembros del Comité Especial, responsable del
proceso de seleccidn conforme a ley.

2. BASE LEGAL

2.1
22
23
24
25

26

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba e! Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal de! Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba fa Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion vy
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas".

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional de! Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

32

3.3

Para la conformacidn del Comité Especial, la Oficina de Abastecimiento coordinara
con el area usuaria y con el &rea técnica correspondiente, de ser el caso, a fin que
designen a sus respectivos representantes que integraran el mencionado Comité.

l.os integrantes, titular y suplente, del Comité Especial que conducira el proceso

- de seleccion, seran designados por Resolucion Directoral emitido por el Director

General de Administracion y Recursos Humanos, previa delegacion expresa del
Titular de la Entidad (Ministro).

La Oficina de Abastecimiento notificara la designacion a cada uno de los miembros
integrantes del Comité Especial y entregard al presidente el Expediente de
Contratacion aprobado y toda la informacion técnica y econ6mica necesaria para
cumplir el encargo.

. B presente ,
(Ver -Flu;og rama) presente documento o

que he tenide a la vista

FELATAR

04 DIC. 2012 ’

' MINISTERIO DE ECONOMIA Y 7y aS |
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO Secretaria General NANZAS
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OFICINA DE ABASTECIMIENTO

DESPACHO

AREA USUARIA - AREA TECNICA

DESCRIPCION

Solicha decignaciin
<e representantes
para ¢l Comité
Expecisl

INICIO )

» 2

r\i
Pasignan

represenlantes.

2

Momurands

(?<
Etabsra proyectes de

Resolugibn Directorat
¥ Kola

¥

Rerolocrn Dasctonl

Revisn
dacumentacién
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proyecto

Rovish
documentacién

om0

>@
Visa Proyecio de
Resolucidn Diredioral

i
Hasokscidn Direcors!
proyscle

=

Revisa proyeeta ge
Rasolucldn Direcdotal

Lispone omisisn de
COPlG pulenticadas o
Integrznies do
Cornisidn Especial

Resahuckn
Ditectoal

Dispane regisira de
informaciina lravés
dol SEACE ¥
notificacidn & fos
micrmbios del Comité

e

C
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I

Eal

-

~

=

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSODS
HUMANOS

- OFICINA DE ABASTECIMIENTCO

Solicita, mediante Memorando o correu electrénico, al Area Usuaria
y & airea Téenica corresp ignar a su repr
para confermar ¢l Comité Especias.

AREA USUARIA ~ AREA TECNICA

Pesignan, medianie Memorando o por corféo electrénice, a sus
representantes (ulares y suplentos) que conformarén ef Comité
Espedial, en fa cual se ancarnarén de conduck y organizer e

pondi proceso de sel

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
HUMANCS

OF{CINA DE ABASTECIMIENTO

. ESPECIALISTA.

Elabors el proyecic de Resolucién Oirecioral y Nota comunicanda |a
soliciyd de designacién del Camilé Especial al Direclor General,
Remtte al Coordinader de Al §ni y Controj P

CCORDINADCR  DE
PATRIMONIAL,

Recibe documentacidn, rovisa. De ser conforme, vis la Nola y
prosonta al Director,

ABASTECIMIEENTO ¥  CONTROL

Caso conlranio, d fve para la sub i pondiente.
DIRECTOR.
Revisa el Proyecto de F Di do dosig 4 de

Comité £special. De ser conforme, visa of proyecto do Resolucidn
Directoral, fima la Nola y prosenta af Asssor del despacho do la
OGARKE.

Caso onlrerio 4 paraiasub pondi
ASESOR.

Revisa y visa ¥ de Resolucion Direcitral de designacién de
Comitd Especial. Prasenta of despacho def Director Genaral,
DIRECTOR GENERAL.

{Despacho}

Recibe proyacto de Resolucidn Direcloral y Nota, revisa. Be sor

conforme, firna e Preyecte de Resolucidn Direcloral do

dcslgnndbn de Comité Especial y dnspone Ia emision de copias
| & los integranles do la Comisién

£spedial n 1ravés de la Oficing de Abasiecimionto.

Caso d fve para ta sub corfespandiante.

DFICINA DE ABASTECIMIENTO

DIRECTOR.

Recibe las coplas auenticadas de la Resolucion Diraciorel, y
dispone regislro de lz informacién en of Sislema Eleciténico de
Conralaciones del Estado — SEACE, y su nolificacion a los
integrantes del Comité Especial.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO;
Plazo aproximadarnonte 5 digs héblies.

MIISTERIO DE ECONOMIA v 1 INANFAS

Secreiaria General
Elpresente docuniento os
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Ef presente documento s
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a la visla

g4 DIC, 201

1. FINALIDAD

Contar con un documento que oriente a los participantes postores y al futuro contratista,
sobre el contenido y obligatoriedad de |as reglas formuladas por ia entidad convocante
en ¢! proceso de seleccion,

2, BASE LEGAL.

2.1
2.2
2.3
2.4

25

28

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion  Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 787-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion vy
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas".

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacidn y Funciones Institucional de! Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Las Bases del proceso de seleccion y la informacion técnica y econdmica, seran
elaboradas por el Comité Especial ¢ por la Oficina de Abastecimiento, segun
corresponda, cuyos miembros visaran todas las paginas.

Las Bases del proceso de seleccidn, deben contener las condiciones minimas
sefialadas en el articulo 26° de la Ley de Contrataciones del Estado; asimismo,
deben especificar la moneda o monedas en due se expresaran las propuestas;
igualmente, deben indicar las condiciones especiales, condiciones y factores a
considerar en la calificacion previa, en 1a que solo cabe evaluar a los postores,

E! proyecto de Bases sera presentado por el presidente del Comité Especial o el
Director de la Oficina de Abastecimiento, sequn corresponda, ante la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos, para su respectiva aprobacion,

previa revision del Asesor de la Oficina General de Administracion y Recursos .

Humanos.

El Director General de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos,
aprobaré las Bases por delegacion del Titular de la Entidad (Ministro), y devolvera
al presidente del Comité Especial para |las acciones correspondientes.

Las Bases aprobadas, conjuntamente con la convocatoria del proceso, deben
registrase en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) y
publicarse en el portal institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)
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COMITE ESPECIAL / OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Eabotz ployetd 46
Bates 08l procas o
vebeockiny remie
Memocemdo de soichud
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Mematande

DESPACHO

DESCRIPCION
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>@

Revisa proyecio de
Baes y elabora y
visa memanande du
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Visa proyecto do
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Momorardo

=

Aprunby Bases de
Seleecidn y fima
Memorando
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I emarmee ]

Raget g Selecckin

n b

Reglura los Bages o
través del SEACE y
Padel Institucional

St

8

S
s

(I

COMITE ESPECIAL f OFICINA DE ABASTECIMIENTO

" Elabora el proyecto de Bases del procese de seloccidn que lene
encargads, 1o visa en todas las hojas y presenla Memorando & la
Clicing Genersl de Administracidn y Recursos Humanos — OGARH
solictando aprobacién.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
HUMANGS

2. ASESOR.

Revisa el Proyesio de Bases presentado por e Gomité Especial/
Oficina de Abasiecimienlo. e sor conforme, elabora y visa e
proy de M de del Direclor General de Ja
OGARH mediamia ¢l cual se aprueban fas Bases, Presenla al
despacho del Direclor Generat,

Caso contrario, devwelve al Comité EspeclaliOficina  de
Abastecimicnio para | > do ob i

OIRECTOR GENERAL.

Recibe y revisa proyeclo de Bases del proceso da sefeccion. Firma y
remito el Memorando de aprobacidn go Bases at Presidonte del
Comité EspeciayOficing do Al

©

COMITE ESPECIAL ! OFICINA DE ABASTEGIMIENTO

Procedo con el rogisiyo de las Bases y la convocatora del proceso
de seleccitn en of Sistema Elecindnico de Contratacienes del Estado
- SEACE, ¥ 5u publi art el Portet Inst I det Ministerio de
Economia y Finanzas,

Eal

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

Plazo aproximadamente & dias habiles.

EINISTERIC DE ECONGHMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Ef presente documenio ¢
“CORA FITL DEL ORIGINALY
e b fenido & la vista

0k DIC. 20
...... V/

RAULTOPEZ TOGRRES
FELATARIC




1 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
que he tenido afa visia

g4 DIC. 202 )

s

1. FINALIDAD

Satisfacer las necesidades que demandan los 6rganos del MEF, para el cumplimiento de

las funciones que le son propias y el logro de las metas y objetivos institucionales
trazados,

2. BASE LEGAL

2.1
22
2.3
2.4

25

26

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Conirataciones del Estado y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N® 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas".

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

Una vez transcurrido el plazo sefalado por la normativa de Contrataciones del
Estado, el Comite Especial o la Oficina de Abastecimiento, lo que corresponda,
registraran en el Sisterna Electronico de las Contrataciones del Estado — SEACE,
el consentimiento del otorgamiento de la Buena Pro del proceso de seleccién,

Una vez consentido o administrativamente firme el otorgamiento de la Buena Pro,
los plazos para suscribir el contrato son los siguientes:

a) Dentro de los siete (7) dlas habiles siguientes al consentimiento de la Buena
Pro, sin mediar citacién alguna, el postor ganador deberad presentar a la
OGARH la documentacién para la suscripcion del contrato prevista en las
Bases. Asimismo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
presentacion de dicha documentacién, deberd concurrir ante la Entidad para
suscribir el contrato.

b) Enlos casos que el contrato se perfeccione mediante orden de compra o de
servicios, el postor debera presentar a la OGARH la documentacion para la
suscripcion del contrato prevista en las Bases, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al consentimiento de la Buena Pro, sin mediar citacion
alguna. Asimismo, la Oficina de Abastecimiento deberd notificarle la orden de
compra o de servicios en un plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles
siguientes a la presentacion de dicha documentacion.

¢) Cuando el postor ganador no presente la documentacion y/o no concurra a
suscribir el contrato, segun corresponda, en los plazos antes indicados,
perdera automéaticamente la Buena Pro, sin perjuicio de la sancién
administrativa aplicable. En tal caso, la Oficina de Abastecimiento citara al
postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacion a fin que presente
la documentacioén para la suscripcion del contrato en el plazo previsto en el
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literal a), y posteriormente, concurra a suscribir el contrato en el plazo previsto
en dicho literal.

En el caso que el contrato se perfeccione con la notificacion de la orden de
compra o de servicios, la Oficina de Abastecimiento citard al postor que
ocupd el segundo lugar en el orden de prelacién a fin que presente la
documentacion para la suscripcidn del contrato en el plazo previsto en el
literal b}, debiendo notificarle dicha orden en el plazo previsto en el mismo
literal. Si este postor no suscribe e contrato, dicho 6rgano declarara desierto
el proceso de seleccion, sin perjuicio de la sancion administrativa aplicable.

d) Cuando la OGARH no cumpla con suscribir el contrato dentro del plazo
establecido en el literal a), el postor ganador de la Buena Pro podra requerirla
para su suscripcion, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de vencido
el plazo para suscribir el contrato, déndole un plazo de entre cinco () a diez
{10} dias habiles. Vencido el plazo otorgado, sin gue la OGARH haya suscrito
el contrato, dentra de los cinco (5) dias habiles siguientes, tiene la facultad de

dejar sin efecto el otorgamiento de la Buena Pro.

e} Cuando la Oficina de Abastecimiento no cumpla con nofificar {a orden de
compra o de servicios al contratista en el plazo establecido en el literal b),
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de vencido dicho plazo, el
condratista podra requeriria para que cumpla con efectuar la notificacion en ei
plazo de tres {3) dias habiles; vencido este plazo, el contratista podra solicitar
a la Oficina de Abastecimiento que deje sin efecto el otorgamiento de fa
Buena Pro.

3.3 El Contrato derivado de un proceso de seleccion regido bajo el ambito de
aplicacion de la normativa de Contrataciones del Estado, sera suscrito por el
Director General de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos —
OGARH, previa delegacion expresa del Titular de la Entidad (Ministro), y por el
contratista, ya sea directamente o a través de su apoderado, tratandose de
persona natural, y tratandose de persona juridica, por medio de su representante
legal.

3.4 Para la suscripcion del Contrato, el postor ganador de la Buena Pro, de acuerdo al
articulo 141° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, deberd
presentar la siguiente documentacion:

a) Constancia vigente de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
salvo en los contratos derivados de procesos de Adjudicacion de Menor
Cuantia y de procesos de seleccion segin relacion de items, en los gue el
monto del valor referencial del item o sumatoria de los valores referenciales
de los items adjudicados a un mismo postor no superen lo establecido en la
normativa vigente para convocar a una Adjudicacion de Menor Cuantia.

b} Garantias, salvo casos de excepcidn.

c) Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los consorciados, de ser el
caso.

d) Codigo de cuenta interbancaria {CCl).
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e) Traduccion oficial efectuada por traductor publico juramentado de todos fos
documentos de la propuesta presentados en idioma extranjero que fueron
acompafiados de traduccion certificada.

Estos requisitos no seran exigibles cuando el contratista sea ofra Entidad,
cualquiera sea el proceso de seleccion, con excepcion de las Empresas del
Estado que deberan cumplirlos,

Luego de la suscripcion de contrato la OGARH entregara un ejemplar del mismo al
contratista.

3.5 Las garantlas que deben otorgar los postores y/o contratistas, segln corresponda,
son de fiel cumplimiento, por los adelantos y por e monto diferencial de la
propuesta. Dichas garantias deberan ser incondicionales, solidarias, irrevocables y
de realizacién automatica en el pals, al solo requerimiento de la OGARH.
B} OMIA Y FINANZAS
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO | MINISTERIQ DE ECORIRC

Ver Flujograma El prescnte documento &8 -
{ 109 ) COPIA FIEL DEL ORIGINAL

que he temdo & la vista

o4 BIC. 202
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS QFIGINA GENERAL DE
ATENCION AL AREA USUARIA DESCRIPCION =
CONTRATISTA USMARIDY. . PERSOHAY
COMITE ESPECIAL { OFICSNA DE DESPACHO - iC p - w
ABASTECIMIENTO wiNis TERIC SE'ECORMIA v Finanz A8
Cooretaria Gengral & ESPEGIAL / OFICINA
S I PR N 4 COMITEE DE ABASTECIMIENTO
( INICIo ) '!-_f 3!{'?(‘("'7_!{’ g‘qn.c.'r77e ”\Q 258 . Reyistra en el Bistema Elecironico de las Conlralaciones del Eslado -
RS CORIA FHEL DEL QRGINAL SEACE, el censentimienlo 4o la Buena Pro del proceso de scleecion,
ke e fenido a la ysta 4 CONTRATISTA
En el plazo de siete (07) dias hebiles sigulenies a fa publicacién dei
. ¢ e consentimiento de la Buena Pro, el postor gansdor de la Buena Pro
{g Z% E} gE ?% gf presenta la documentacién soliciteda en las Bases para la suscripcion
Rugistra en ol e b - del contrato
SEACE
conpentimierto ¢ OFICINA  GENERAL DE ATENCION AL USUARIO Y
- COMUNICACIONES
-
+ g OFICINA DE ATENCION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO
I Faaea e B R e TR R TR T T LA ¥ ARCHIVO
EACI a3 M ) S A 3 TECNICO, 1
Lic J}} ! RALL LOPESL TORRES Recibe a documentacitn, revisa follacién, registra en ¢l Sistema de
- FELATARIC Tramile D\ io (STD) ks doc preseniados por el
o conlralisla y remite a la Oficina General de Administacion y Recursos
wasents
™ dotumentscidn Humanos.
solickada
S OFICINA GENERAL DE ADMINSSTRACION Y RECURSOS
- } HUMANOS 4
.hl;f):m;:l 4. DIRECTOR GENERAL.
Vol {Daspacho}
] Retibe y corre traslodn & la Oficing de Abaslecimionto.
[ Expediante b{ :D
£n o da O/IC Encasa do OFICINA DE ABASTECIMIENTO 1
uors conlrsta P 5, PIRECTOR,
il Reclbe docur 16n, toma y doriva al Especialisia
% <en las indicactones correspondienles.
Regista on STC
EN CASO DE CORRESPONDER CONTRATO
1
L. OFICINA  GENERAL. DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
|- Ewvorn SEACE] HUMANOS
- i | proyecio de
51" Catiate CFICINA DE ABASTECIMIENTO
6. ESPECIALISTA, !
+ En el plaze de dos {02) dfas hibiles, el especiatista revisa la
= Expediente dotumentacién y elabora el proyecio de contrala y presenia al
Conlrato Dkeslor de la Oficing de Abaslecimiento,
proyecio
7. DIRECTOR,
Revisa el proyeclo de Conlrato, De ser conforme, cila al Coentralista
para susceblr el proyeste de Contrato, luege de ello visa ol conlrate y
o lo presents al Direclor Ganeral de fa OGARH para s¢ suscripcion.
Caso conlrarie, devuelve para ja subsanaclén cormespondignts.
8. ASESOR. 1
conlerme? Revisa proyeclo de conttalo y expediente de contratacién y de estar
ki conforme, visa proyecio de Conlrato; €aso contratio, devuelve para
Contrate levaniamiento de observaciongs,
Ll e proyecio
J L #. DIRECTOR GENERAL.
V:‘?CT‘M);“!’:" {Despacho)
_:___ Al turcer ta habil g prosentada la documentacion, suscribe los dos
8 {02) ejempiares del Gonlralo y devielve sl Direclor de la Olicing de
Abastecimionio.
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
HNo 10. DIRECTOR.
@( Entrega un ejemplar al contratista con cargo y el otro ejemplar se
anexa gl expediente. Dispone remisién de ia copia del contralo &l
sl areq usuania para cenocimiente y fines conespondientes.
11, ESPECIALISTA.
Viga proyedo de Toma conosimiento y remile copia del contrala y anlecedentes al Area
Entrega ejemplaras ¥ ontrata Usuaria y registrz en el Sistorna Eleciednico de Conlrataciones del
dispona romisién de Eslado (SEACE).
copid db conlrslo
—— EN CASO DE CORRESPONDER EMISION DE ORDEN DE
[ COMPRA VIO DE SERVICIO
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS
- Suscribe 2
i OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Reghn o0 SEACE ¥ 12.ESPECIALISTA.
st En el plaze de cuatro (04) dias habiles, of especialista revisa la
docy i6n y coordina ta emisiér de ls orden de servicio yio de
compra y presenla al Coordi de Abastesimi y Control
s Contrato » Contrale Patrimonial 0 de Serviclos Audliates y al Dirsctor de fa Oficina de
% c r\—'/“ c Abastecimientc para las firmas, 1
Y T 13.COORDINADOR ~ DE  ABASTEGIMIENTO Y  CONTROL
PATRIMONIAL/SERVICIOS AUXILIARES.
i2 Revisa la documentacion y suscribe la ordon de compra yio de
serviclo. Traslada el expediente al Direclor de fa Oficina de
A i para su ipcidn.
. DIRECTOR.
Revisa la documentacidn, suscribe la orden de cormpra y/o de semvicio
y dispone fa aolificacion denlro de! plazo méxime de cualro (4) dias
héblies de presentaca 1a documenlacion por parle del poslor ganador
de (a Buena Pro.
15 ESPECIALISTA.
Toma conocimiento y temile copla de ts OIC, Of5 y anlecedentes al
Arca Usuaria y segisira en ef Sistema Electrdnico de Conlralacianes
del Eslado {SEACE).
&
DURACION BEL PROCEDIMIENTO:
En caso do Contralo veinte {20) dias habiles.
£n ¢aso de O/IC o OrS clecisiele {17) ¢ias hébiles.
Orden de Compra v
Senvicia
[
FIN




1. FINALIDAD

Autorizar, de manera excepcional, la ejecucion de prestaciones adicionales y/o
reducciones que permitan alcanzar la finalidad del contrato.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

2.6

3.1

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracidn, aprobacién vy
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas",

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

lL.a aprobacién de prestaciones adicionales, ast como de reduccion de
prestaciones, estara a cargo del Direclor General de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, con delegacion expresa del Titular de |a
Entidad (Ministro), a través de la emision de la resolucion correspondiente, previo
informe del area usuaria y de la Oficina de Abastecimiento, salvo la funcidon de
aprobacion de prestaciones adicionales de obra que es indelegable y esta a cargo
del Titular de la Entidad (Ministro).

Para el caso de bienes y servicios, podra disponerse de un porcentaje adicional de
hasta el 25% del monto del contrato original. Del mismo modo, se reconoce |a
posibilidad de reducir fa cantidad de bienes, servicios y obras de manera directa
hasta por el mismo porcentaje,

Tratandose de obras, las prestaciones adicionales pueden ser hasta por el quince
por ciento (15%) del monto total del contrato original, resténdole los presupuestos
deductivos vinculados, entendidos como aquellos derivados de las sustituciones
de obra directamente relacionadas con las prestaciones adicionales de obra,
siempre que ambas respondan a la finalidad del contrato original. Para tal efecto,
los pagos correspondientes seran aprobados por el Titular de la Entidad (Ministro).

Secretaria General
£ presente documento &5

que he tenido a ta vista

04 0iC. 2012 7
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3.4 En el supuesto de que resulte indispensable la realizacion de prestaciones
adicionales de obra por deficiencias del Expediente Técnico o situaciones
imprevisibles posteriores a la suscripcion de! contrato, mayores a las establecidas
en el numeral 3.3 y hasta un maximo de cincuenta por ciento (50%) del monto
originalmente confratado, sin perjuicio de la responsabilidad que pueda
corresponder al proyectista, el Titular de la Entidad (Ministro) puede decidir
autorizarlas. Para ello se requiere contar con la autorizacion del Titular de la
Entidad (Ministro), debiendo, para la ejecucidn y el pago, contar con la
autorizacion previa de la Contraloria General de la Republica y con la
comprobacion de que se cuentan con los recursos necesarios. En el caso de
adicionales con carécter de emergencia dicha autorizacién se emite previa al
pago. La Contraloria General de la RepuUblica cuenta con un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, bajo responsabilidad, para emitir su pronunciamiento.
Dicha situacion debe ponerse en conocimiento de la Comision de Presupuesto y
Cuenta General de la Republica del Congreso de la Republica y del Ministerio de
Economia y Finanzas, bajo responsabilidad del Titular de ia Entidad.

MINISTERIO DE ECONORMIA Y FINANZAS
g A A Secretfaria General
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO E presee docamento 68
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AREA USUARIA

QFICINA GENE:!

¥ RECURS0S HUMANQS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION,

INVERSIONES Y PRESUPUESTO

DESPACHRO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

BESPACHO

OFICINA DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION

w
PERSONAY

INICIO

Memonanda

w Memorandn

S

Toma conodimiento y
diepone verficar

viabidad

Elabors Sokclla y
Memorando

Seticlud

i

Memorando

T Gowcr

Mamorando

,—/'—\

¥

Presuputai

Elabara Inferme y

proyects de
Rosoluckin Directoral

informe

Resakicidn
Direcloral

Fleva Informe y visa
pioyecta ce
Resohueidn

Resalucién
Direcioral

i
5
>

)
o
4
%\

Cerifcacidn
Procupresial

1.AREA USUAREA
Remile a 13 OGARM, mediante Memawmndo, ¢! sustento de Ia
necesidad de efectuar o contratacién de presilaciones adicienales o
disponer la reduccitn de presiaciones hesta un maximo de 25% del
menta det conlrate. En caso de tralarse de preslaciones adicienales,
deberé acjuniar ef Pedido de Servicios yio de Compra respective.

OFICINA  GENERAL DE ADMINSTRACION ¥ RECURSOS
HUMANOS

2.DIRECTOR GENERAL

(Despacho
Toma conocimiento i dofiva & la Oficing de Abaslecimiento para
vefificacidn de  viabiidad def imiento de o de

prestaciones adiclonates ¢ de reduccidn de presizcienes,
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

3.DIRECTOR
Revisa Memorando y documentacién adjunto 2 fin de verificer ]
viabilidad o no def frequerimicalo y (0 remite a Especialista,

4.ESPECIALISTA
Recibe documentacitn, toma conocimiento y evalos. De sor visble,
clabora Soliciud e Cedificacién de Crédito  Prasupuestario y
Memorando dirigido a la Oficing General de Planficacién, fnversiones
y Presupueste —~ QGPIP. fa cerificacion presupuestaria
cosrespondienie,
Casa conteario, elabora of Memarando & drea usuaria Indicando que
no es alendivle su requeriniento,

EN CASO DE ESTAR CONFORME LA ATENCION DE
PRESTACIONES ADICIONALES O REDUCCION DE
PRESTACIONES

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

5.DIRECTOR
Revisa Solichud de Conificaciin de  Crédito Presupuestario yio
Memorando, suscribe y lo nemite 8l Direcor General de fe Oficina
General de Administracion y Recursos Humanes - OGARK,

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANGS

6. DIRECTOR GENERAL,
{Despacha)
Revisa, firma y cenite ¢l Memarando yio Selicitd de Ceriicadidn de
Crédile  Presupuestaric o la Oficing Generst de Plomificacion,
invorsiones y Presupucsto.

OFICINA  GENERAL DE PLANIFICACION, INVERSIONES ¥
PRESUPUESTO

7. DIRECTOR GENERAL
(Despacho)
Revisa y traslade a ta Oficing do Presupueste para dar respuesg,

8. OFICINA DE PRESUPUESTO
Recive Solicfivd do Codificacién de Crédile  Presupuostario yio
Memaorando, rovisa, En caso de contarse con (05 recursos necesarios
olorpa fa cenificacién presupuostal correspondiente ¥ remite a In
Qficina de Abastecimionto de la OGARH,
Caso conlratio, comupica insuficlencia presupuesteria.

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
9. DIRECTOR

Recibe cedificacién de crédito pr i
prevision de recursos, y remite a Especlafisia,

yio b de

10.ESPECIALISTA
Reclbo documenlacion y solicita al conlraiista s decumentos lepales
oecesados para la suscripelbn de la adenda corespondiente.
Asimisme, elabara proyeclos de informe, Resolucitn Oirecloral ¥
sdonda que Bprueba fa ejecucitn <de preslaciones adicionales o fa
feduccién de prestaciones. Presenta al Direclor de 12 Oficiha de
Abastecimiento.

-DIRECTOR

Recibe documentacifn. revisa. Do ser conforme, firma Tnfarme, visa

proyecto de Resolucion Direcloral ¥ adenda que se prescnlan
} con fa d 16r romilikda por et contratists, a la

OGARH; caso conlrasio, lo devueive para jevanlamienlo de

observaciones.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Secretaria General
LI presente documento es
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12.

13

14.

186.

OFICINA
HUMANOS

GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURS0S

ASESOR

Revisa y de estar conforme, visa proyedto de Resolucldn Direcloral
aprobande preslaciones adiclonafes o reduccion de presiaciones y
Adenda del Conlralo,

DIRECTOR GENERAL

{Dcspacho)

Recibe y revisa la documentacién. De ser conforme, suscribe la
Resolucién Direcloral y la Adenda en dos efemplares y devueive a la
Oficina de Abastecimiento. Caso conlraio devuelve para subsanacidn
corcespondienta.

QFICINA DE ABASTECIMIENTO
DIRECTOR
Recibe Resolucion Directoral y [a Adenda v lo remile al Especialista.

ESPECIALISTA

Reécibo decumentacin y coonding con et Conlratisia 1s suscripcién de
la Adenda, Te entrega un ejemplar y el olro ejomplar lo anexa sl
expediente.

La Adenda s registrada en ef Sisloms Electrdnico de Conlrataciones
dol Estade (SEACE} y dispone se emita la Orden do Senvcio yio de
Compra corespondionte.

Eleborz Memorando para remilic copla de la Adends al éroa usuarn

para y fines podi ¥ lo presenta al Coordinador de
Ab Ami y Confrot Patri

COORIKNADOR  DE  ABASTECIMIENTO ¥  CONTROL
PATRIMONIAL

Revisa y visa proyecta de Memorando af drea usuaria y lo presenta al
Direclor de fa Oficina de Abaslecimiento.

17.HRECTOR

Revisa y visa proyecio de Memerando 8! drea usuaria y le presenta al
Direclor General de ia OGARH.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSO0S
HUMANOS

. EHRECTOR GENERAL

{Despacho)
Revisa, firma y remile at drea usuarie o Memorando informando
aprobacién de presiaciones adiclonales o reduceién de preslaciones,

EN CASQ DE NO ESTAR CONFORME LA ATENCION DE

PRESTACIONES APICIONALES o REDUGCCION DE
PRESTAGIONES

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
. CODRDINADOR  DE  ABASTECIMIENTOG Y  CONTROL
PATRIMONIAE

Proyecta y visa informe 1écnico sust la no procedencla de

prestaciones adicicnales o reduccién de preslaciones, y visa proyeclo
de Memoranco af rea ususads informande. Le prosenta af Director de
#a Oficina de Abastecimiento.

 DIRECTOR

Revisa, fima informe técaico ¥ vise proyecio de Memorende al drea
asuaria y los presenta of Director General de la OGARH.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
HUMANOS

21, DIRECTOR GENERAL

{Despacho}

Revisa, firma y comite ol &rea usuaria et Memorando informande la no
dencia o aprebacion de pr i i o seduccid

de prestaciones, adjuntando et informe $<nico de la Oficing de

Abastecimianto.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO;

Piazo aproximadamento 15 dias hibies.




OLICITUDES DE

1. FINALIDAD

Modificar el ptazo de los contratos principales o los directamente vinculados a3 este, en
virtud de la solicitud de ampliacion, debidamente comprobada.

2. BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

2.2 Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de Ia Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

2.3  Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

24  Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.5 Resolucién Ministerial N® 797-2011-EF/41, que aprueba {a Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboraciéon, aprobacion y
actualizacién de los Manuales -de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”, ' v

2.6 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucionat del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La solicitud de ampliacion de plazo pactado del contratista debera presentarse
ante la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos — OGARH, dentro
de los siete (7) dias habiles de finalizado el hecho generador del atraso o
paralizacion, causada por caso fortuito o fuerza mayor ajenas a su voluntad,
debidamente comprobados; o de aprobado el adicional, si afecta el plazo de
gjecucion contractual,

El Director General de fa OGARH, con delegacion expresa del Titular de la Entidad
(Ministro) y previa presentacion del Informe de la Oficina de Abastecimiento,
debera resolver dicha solicitud en el plazo de diez (10) dias hébiles, computado
desde su presentacion, a través de la emisidn y notificacién de un Oficio dirigido al
Contratista. De no existir pronunciamiento expreso, se tendra por aprobada la
solicitud del contratista, bajo responsabilidad del Ditector General de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos —~ OGARH.

En virtud de la ampliacion otorgada, fa Oficina General de Administracion ¥
Recursos Humanos - OGARH debera ampliar el plazo de los contratos
directamente vinculados al contrato principal.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documenio es
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DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACGION Y RECURSOS HUMANOS

FIN

GFECINA GENERAL
DE ATENCION AL USUARIO Y CONTRATISTA AREA USUARIA DESCRIPCION rensouny
OFICINA DE ABASTECIMIENTO DESPACHC GCOMUNICACIONES
T 1. CONTRATISTA
mno > Solicita a 3a Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
. - — OGARH, l ampliacidn de plazo conlaclual, dentro def plazo
esteblecide en @ aniculo 175° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, adj 2 d i i
que sustenla su pecido. Reatiza el irdrile a fravés de 1a Oficing de
Alencitn &l Usuanio Tramile Documentario y Archivo para que ¢s(a g
SRR, J— su vez 1o eleve at Director Genera! de Administracién y Recursos
Yoms conodmrentoy Humanos.
TemRa & especiabisia (2\4‘
- OFICINA  GENERAL DE  ATENCION AL  USUARIO Y
COMUNICACIDNES
- OFICINA  DE  ATENCION AL  USUARIO, TRAMITE
::mﬂdﬁ% DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
2. TECNICO 1
Fiabora Memaranda Recibe la documenlacion. revisa foliacian, regisira on e Sistems de
sobititands Trémile Documentsrio (STD) ks documentos presenlados por el
pronunclsmiento del contralista y remite al Dlreclor General de ta Oficina Genera! do
$rea usuark Adrainistracién y Recursos Humanos — OGARH,
J:rﬁ‘l“"""‘"‘ﬁ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACKIN Y RECURSOS
vvvvv HUMANOS
— P . 3. DIRECTOR GENERAL .
3 A [ Sotcns angscivn D h
L_ 4" Reclbe y corre iraslado & ba Oficina de Abastockniento.
»
(ﬁ) OQFECINA DE ABASTECIMIENTO
4. DIRECTOR
\] Retibe ¢ facidin, toma imi y remile a Espediallsia ¥
para que elabore Memoranda al drea  wsvada, soficilando
| otesedanie pronunciamiento sobre el pedido y procedencia de de ta soliclud de
liacidn de plazo p por el o 5
Memoranda » 7
»
Evatda y amite 5. ESPECIALISTA 1
pronunciamienie Reclbe documeniacién, toma conockmiento y proyeda Memorandg
dirigido al drea usuara pars que $e pronuncle sobre ef pedido y
Mru::‘r:‘w:t::'-u | pr ; is de la de ampl de plazo presentada por el
VBUBI
6. DIRECTOR
p— - e LA AL EERd Q“  rando Remsaosé\;;.;pmyeclo de Memorande y o remite a1 Direclor General
Memorando TSRO HGAA-EHRA] " dela ;
Secrefaria|General St OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION Y RECURSOS
i presente dolismanto es HUMANOS
tariarans ] COPIA FIEL DEL ORIGINAL 7. DIRECTOR GENERAL
L~ quie he temidg @ e visia Reclbe, firms y trastada o] Momorando al drea usuaria,
eney 8. AREA USUARIA
Elabors informs y N . ‘ Recibe Memotando, toma o imlento, revisa tos do .
werifioe visbilidad {E f‘% {}E EJ . zﬂ.gﬁiﬂ\ /’,’:7 evalia y emie pronunclamienle sobe lo solictado por ol contratisia,
ctabora y presenla M do de al Dlreclar ral de fa
4, OGARH,
OFiCINA GENMERAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS
éé HUMANOS
e 9. DIRECTOR GENERAL
v P g (Respacho)
OPEZ TORRES Recibe Memorando, toma conogkienta de fos documentos y defiva a
la Oficing de Abasteciziiento pera la atencltn correspondi
Oficlo / Adena OFICINA DE ABASTECIMIENTO
- 10, DIRECTOR
Reclbe documentacion, loma conocimiono y remite a Especlslista
para &l ledmile cofraspondients.
11, ESPECIALISTA
Analiza los documentos y elabora el proyecte de Informe
correspondienie para la firma del Direder de Ia Qficing de
Reviea ntorma, Abastecimiento, D8 ser viable, labora el proyedo de oficic y Adenda
Oficio y Adends comunicande ta aprobacidn de tz solicilud de amphacién del plazo ai
conlratista y remite 2t Director de la Oficina de Abastecimienlo.
¢ Caso coplrano, elabors proyedto de Oficke Comunicands la o
aceplacin de ia soliclwd de ampliacién de plazo 21 Contratista y
Ho yr presenta al Director de la Oficina de Abastecimiento, adjuniando el
Ofcko srayecto de Informe correspondienie.
sl p{ 13 12. DIRECTOR
Recibe fos proyectos de informe y de oficde. e ser viable, suscribe el
. informe y visa el proyecie de oficic y Adesda tomunicando iz
5:;:'3;:;:3{"“;“’ asprobacion de la solicited de ampliacién del plazo al contralista y
Gfcia y haanes @ L“_“»@ semite a 14 OGARH.
Caso confrario, visa @l proyecto de ofio cormunicando Ja no
— sceplacidn de fa soficlud de ampliacién de plazo al Contealista y
Tooa si Adonda presenta a fa OGARH, adjuntando el informe corespondients.
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
e it HUMANDS
T 13, ASESOR 1
R A Revisa informe y proyeclo de oficic. De eslar conforme, visa la
adenda y el oficlo; caso io, di tve para | i de
o observaciones,
14, DIRECTOR GENERAL,
{Despache}
Adenda Revisa Informe y proyecto de oficio. De ser conforme, finma [a Adenda
y ¢l oficio, ciando at Conlratisla para que suscriba la Adenda. La
15 Jag Oficio Adenda firmada |2 entrega a la Oficina de Abastecimiento.
i Caso conlrario, visa oficio  indicando que no se he aprobado la
solicilud de ampliacién del plazo.
15 OFICINA DE ABASTECHAENTO
15. DIRECTOR
Traslada documentos al especialista & cargs, para los fines
. correspondientes.
4 16, ESPECIALISTA,
Enirega ejemplar, Entrega un ejemplar de @ adenda 2l Contralista y otre ejemplar se
segistta on SEACE ¥ angxa al expediente. Registra en el Sistema Eiectrénica e
rervite copla Contralaciones det Estado (SEACE) y remite copia de la Adenda al
Ares Usuaria para conocimiento y fines corespondientes,
=
o 5

DURACION BEL PROCEDIMIENTG;
Diez (i0) dias hébiles, compuiado desde et dia siguiente de su
prasenlacion,




‘NOMBRE DE
APLICACION D

DISPOSITIV
: SGN o

O .

NALIDADES

1. FINALIDAD

Resarcir el dafio patrimonial que ha sufrido la parte que no ha visto satisfecha la
prestacion que esperaba y por la cual contraté.

2. BASE LEGAL

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucidon Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion  Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para fa elaboracién, aprobacién y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Resolucion de Secretarfa General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones instituciona! del Ministeric de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El procedimiento de aplicacion de penalidad tendrd una duracién de dos (2) dias
habiles computados desde la presentacién del Memorando de la conformidad de
la prestacion, debiendo la Oficina de Abastecimiento emitir el Informe Técnico
correspondiente, indicando si procede la aplicacion de penalidades y por cuanto
monto, bajo su responsabilidad.

Contando con la opinién de la Oficina de Abastecimiento, la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos comunicara al contratista la aplicacién de
penalidades.

L.a Oficina de Abastecimiento comunicara a la Oficina de Tesoreria, mediante
Memorando y al momento del tramite de pago, la aplicacién de penalidades al
contratista,

En caso de confroversia entre la Oficina General de Administracién y Recursos
Humanos y el contratista sobre la aplicacién de las penalidades distintas a la
penalidad por mora, dicha controversia debe ser resuelta mediante concifiacion y/o
arbitraje, segin lo previsto en el articulo 52° de a Ley de Contrataciones del
Estado.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

{Ver Flujograma) Secretaria General
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"COPIA FIEL DEL ORIGINAL™
que he tenido a la vista

o4 DIC 2012

ic-TUAN RAULLOPEZ TGRRES
FEDATARIO

Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Adminisiracion y Recursos Humanos 143



GRGANOS DEL MEF - AREA
USUARIA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y RECURS0S HUMANOS

DESPACHO

QFIGINA DE ABASTECIMIENTO

OFGINA DE TESCRERIA

DESCRIPCION

W
FERSONATY

Cormunich
cumplimianto e
eumpiimiento a¢

i :
Aff"’_ﬁi-'. fnvelho“‘“

>@

Toma conocimiento
¥ dediva fare su
aloncidn

Memarando

A 4
=

Anatizs viablidad do
aplicacién dy
penatidades

H

Elabora proyeclo do
informe y Oficko

N2

Inlorme

Qfcda
proyaclo

Susedbe informa y
viza Ofck

v

[ Ialorme

Oficio

Fitms Ofick y

proyecto

“-___/h\

comunica &
Contralisla

Froyectz Memorando
dicizido s I Chicina
e Tesoreris

Anlegedentss

Memerande
proyecto

Fimna y dispona

Akecedenles

remisisn

¥

FIN

1. ORGANOS DEL MEF / AREA USUARIA
Comunica con documenlo a Ja Clicina General de Administracidn y
Recursos Humanos - OGARR et cumplimiento ¢ incumplimiento, de
ser el caso, do Jas obligaciones por parle det Conlralista

OFiCiNA GENERAL DE ADMINSSTRACION ¥ RECURSOS
HUMANOS

2. DIRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Reclbe, loma conacimiento v deriva a la Oficina de Tesararfa para
fa alencién correspandiente,

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
3. DIRECTOR,

Rectbe d ion, toma

para el irémile correspondiente.

¥ femile a Espectalisia

4 ESPECIALISTA.
Analiza fos decumentos y de ser viable la aplicacidn de penslidades
&l conlratista, elabora el proyeclo de Informe comespondiente para
ta firma del Direclor ds la Oficina de Abastecinento. Etabera el
proyoclo de Ofcio y remile &l Direclor de la Oficica de
Abastecimiento,

5. DIRECTOR.
Recibe los proyeclos de informe y de oficio. De ser viable, suscribe
el [nforme y viss ¢l proyedle de oficle comunicando fa aplicacion de
ponalidades Bf ¢o ista y &l Asesor del despacho de ta
QGARH.

Caso contrario, devuelve pare la subsanackdn comespandiente.

&, ABESOR
Revisa Informe y proyecto de Oficio. De eslar conforme, visa el
QOficio y presenta al Direclor General,
Caso gayuelve para fa id dli

7. DIRECTOR GENERAL.
Revisa Informe y proyecto de Qficio. Do ser conferme. firma el
Qficio, comunicande al Conlratisla la aplicacitn de penaiidades y
femile a la Oficina de Abastecimiante ¢opia de Oficio para los fines
carrespondientes.
€aso conlrario, devuelve para la sut di

B. OFICINA DE ABASTECIMIENTO
DIRECYOR.
Remie documenlos al £speciaiisia para los fines comespondientes.

5. ESPECIALISTA.
Al momanie del page al conlcatista, preyedla € Memaeramxds dirkido
a la Oficina de Tesorerla iaformando aplicaeldn de penaidades
presenla al Direclor,

10, DIREGTOR
Reclbe ol proyedlo de Memorando, revisa, fima y remte a i
Oficina da Tesoreria.

DURAGION DEL PROCEDIMIENTO:

Plazo aproximadamente 15 dies habiles,

.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documenio s
“CORIA FizL DEL ORIGINAL”
que e tenido a la vista

04 DIC. 2012

1. FINALIDAD

Determinar de manera técnica la calificacién de un bien que por su estado o
caracteristica ya no debe permanecer en el stock del Ministerio, procediendo a su retiro
bajo las formas y procedimientos permitidos por la normativa vigente.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3

24

25

2.6

3.1

%\3.2

o

3.3

Ley N° 22867, Ley para impulsar proceso de desconcentracién administrativa.
Resolucion Jefatural N° 335-90-DNA — Aprueba Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional. (Capitulo If, Procedimientos, literal d).
Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucidn Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N°® 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y
actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas.

Resolucion de Secretarfa General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La baja de bienes de almacén debe formalizarse con la expedicion de la
Resolucion delf Director  General de la Oficina  General de  Administracion vy
Recursos Humanos — OGARH, previo informe técnico del Responsable de
Almacén y la conformidad del Director de la Oficina de Abastecimiento. '

L.a aprobacion de la baja de bienes debera sustentarse en la forma siguiente:

a) Para los bienes fungibles siniestrados que se encuentran en completo estado
de inutilidad, asl como para la merma producida en las existencias por efecto
de volafilizacion o por accién de animales depredadores, el responsable de
Almacen elaborara el informe técnico en el que calificara su estado de
inutilidad.

b) Para los bienes perdidos por robo o sustraccion, con el informe de la Comisién
de Inventario, el Expediente de las investigaciones realizadas y la denuncia
policial correspondiente.

c) Para los bienes que por obsolescencia, vencimiento ¢ estado de
descomposicion no son recomendables para su uso o consumo, con el
informe tecnico y sanitario respectivo y el Informe del Organo de Control
institucional sobre deslinde de responsabilidades.

Resuelta fa baja, la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
OGARH notificara la Resolucién a la Oficina de Contabilidad para los fines
pertinentes y dispondra que la Oficina de Abastecimiento registre, informe y
sustente su salida con la Resolucion de la OGARH.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
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DESPACHO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

DESCRIPCION

)

Elabara, visa y
presenla Informe

v

Inkonine

Resaticion
Misterial

Da conforiided,
tuseribe inkarme y
viss Rosokuclon

@:

Revisa informe y
Resolucion

Visa proyecta de
Resoluckin

oty

Suscribe Resohecion

Informe

i R lnlorlm\

Retolcion
Ministarial

Repisire sslids de
blenes dados de baja

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

1. RESPONSABLE DE ALMAGEN

Elabora el proyecto de informe sclicitando baja de bu:nes de almacén,

o visa y lo p at C lor de A y Conlrol
Patrimonial. Proyects Resolucion de Baja da Bienes de Almacén,

2. COORDINADOR DE ABASTECIMIENTO ¥  CONTROL
PATRIMONIAE
Revisa el proyecie de informe y de encontrario conforme, 1o viss y

con o proy de R idn al Director de
In Oficina de Ahnsiedmxento

3. DIRECTOR
Revisa los proyecios de informe y de Resolucion y de encontrardos
confonme, susaribe el informe y visa ls Resolucion y 105 prosenta 2 la
Oficina Genersl de Administracidn y Recursos Humanos.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION Y RECURSOS
HUMANGS

4. ASESOR

Revisa ¢l informe y el Proyeclo de Resolucion, De ser conforms, visa
el Proyecto de Resclucién v fo presente al Direclor Genoral; caso
conlrario, devuelve a Iz Oficina de Abastecimlenta para levaniamiente
do observaciones.

5. DIRECTOR GENERAL
Revisz ef infee y ef Proyeclo de Resolucidn. D2 ser conferme,
suscribe Ta Resolucion y dispone a # Oficina de Abastechmienlo que
conliniie con regisirar, informar y sustenter fa salida do los dienes
dados de baja con la Resolucién do fa DGARH y nolifica 1a misma a la
Oficing de Cenlabilidad.

Caso conlranio devuelve para la subsanecién de observaciones,

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

6. DIRECTOR

Recibe di ion, lome i v remile & R L
e Almacén para el irdmite correspondiento.

7. RESPONSABLE DE ALMACEN
Precede cen registrar, infermar y suslentar la salida de los bienes
dados de baja con & Restlucidn de fa CGARH.

DURAGION DEL PROCEMMIENTO!

Plazo aproximadamenlo S dias hébiles.
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