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1. Introduccién
La Oficina General de Tecnologias de Informacién (OGTI), de manera continua viene
implementando mejoras en el sistema SIAF - Cliente y en los aplicativos webs con JAVA que
atienden los diferentes requerimientos de negocio del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF). En ese sentido, se ha implementado en el SIAF - Cliente y en los Sistemas
Web SIAF- Operaciones en Linea y SIAF - Médulo de Autorizacion de la Administracion
Financiera la funcionalidad que permite a las entidades publicas, bajo los alcances de lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 043-2022-EF, optimizar el registro y procesamiento de
las devoluciones de ingresos; por lo que se ha implementado la funcionalidad “Solicitud de
Devolucion de ingresos en la fuente de financiamiento y rubro Recursos Ordinarios”.
El presente documento tiene por finalidad servir de guia a los Usuarios en el uso de las
nuevas funcionalidades incorporadas en el sistema SIAF - Cliente, SIAF - Operaciones en

Linea y SIAF - Modulo de Autorizacién de la Administracion Financiera.

2. Objetivos
Dar a conocer a las Entidades del Gobierno Nacional comprendidas en el alcance del
Decreto Supremo N° 043-2022-EF el flujo del registro de informacién, solo si corresponde,
realizar la Devoluciébn de Ingresos de la fuente de financiamiento y rubro Recursos

Ordinarios.

3. Flujo del Proceso de Solicitud de Devolucién de Recursos Ordinarios
Flujograma para Entidades comprendidas en el alcance del Decreto Supremo N° 043-2022-
EF.

T6 de Ingresos D.S.
043.2022 - EF

Administrativo

SIAF Ope en Linea - Mod.

BD-Oracle

Cliente

Devolucion de Ingresos D.S. 0432022 - EF

Financiera

Modulo Atorizacion de la Adm. Administrativo - SIAF

Figura N° 01
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4. Acceso al Aplicativo ‘SIAF Operaciones en Linea’

Cada vez que se agrega una nueva opcioén al aplicativo SIAF - Operaciones en Linea, se
debe realizar el procedimiento mediante el cual el Administrador de Usuarios brinda
acceso a la nueva funcionalidad. Cabe precisar que las personas autorizadas a dar los
accesos en este aplicativo, son los responsables de manejo de cuentas, que puede ser el
Tesorero 0o Rol de Administrador y el acceso se puede otorgar a cualquier Usuario o
trabajador de la Entidad.

Para ingresar al Sistema “SIAF Operaciones en Linea” dar clic sobre el link siguiente:

https://apps4.mineco.gob.pe/siafadmapp/

En la ventana Inicio de Sesion, ingresar el Usuario asignado a la Entidad: RUXXXXX, la

Ingresar ) De

Contrasefia y las letras que muestra la imagen. Luego, dar clic en el botén

ser necesario cambiar la imagen del cddigo captcha, dando clic en el texto ‘Cambiar imagen’.

T
Ty pERU Ministerio SIAF - Operaciones en Linea
de Economia y Finanzas

Bienvenidos al Madulo de SIAF - Operaciones en Linea. Para acceder al Sistema Ud. debera ingresar su codigo Usuario: RUXXXX)d
de usuario, la contrasefia y presionar el boton de Ingresar.
i Contrasefa:
Comunicados

17/03/2020 - Para Unidades Procedimiento Temporal para Atencién de Operaciones de Pagaduria
Ejecutoras de Lima Metropelitana  a nivel de Lima lWetropolitana en el Banco de la Nacién
Cambiar imagen
[ y3rc3 ]

Ingrese el codigo de laimagen

W inaress

Si tienes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: (511) 211 5930 / Direccion: Jr. Junin 319,Cercado de Lima, Lima - Peri

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 tedos |os derechos reservados

Web optimizada para 1024x768. Se ienda utilizar solo los Chrome , Microsoft Windows Internet Explorer version o superiores y Mozilla Firefox versién 16 o superiores

Figura N° 02

Seleccionar el modulo Administrador de Usuarios para dar acceso a las nuevas opciones
del mend.

En la seccién “Consulta de Usuarios” ingresar los datos de busqueda por “Usuario” o por
“Numero de Documento”, o dar clic en el botén “Buscar”. Seguidamente se mostrara todos
los usuarios registrados. Ubicar con el cursor en el nombre del usuario a quien se va a

otorgar accesos. Luego, en la parte inferior ubicar el médulo “Administrativo”, y dar clic

sobre el botén .
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SIAF - Operaciones en Linea EhLED
182427
RUX000 - JUAN SALVADOR PEREZ IR cministrador de Usuenios [ Corrar sesién
Consulta de Usuarios
Entidad 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA v
Usuaro: | RUXXXXX Namero Documento 5 Buscar | 2 Nuevo Usuario
Esiado | Selecdione !
: FECHA DE 0LTIMA
TIPOUSUARIO | USUARIO  DOCUMENT, NOMERE AREA L2 T e CREADO POR ESTADO ACCIONES,
Resporssbles  RUXXXXX 112345678 JUAN SALVADOR PEREZ  OCTI 02/03/2023 142311 16/03/2023  Tesore Piblico AcTvo r
pagnali Jae 1 Mostrande 1 -1 de 1
[+] Descripcian de las columnas
Méeulos por usuario: RUXCOC- JUAN SALVADOR PEREZ
ADMINISTRAR
MODULO APLICACION ASIGNADO PR FECHA ASIGNACION ESTADO Sl
Administrador de Usuarios SIAF - Operaciones en Linea SEGURDAD _ 02/03/2023 14:2311 ACTIVO <
[ erEOTT o oraTEeE oo ] & €—
Ejecucion de Froyectos(MER) SIAF - Operaciones en Linea NACTIVG ]
Estimacion de ingresos RO - Pliego interador SIAF - Operaciones en Linea NACTIVO a]
stimacion de Ingresos RO - UE SIAF - Operaciones en Linca INACTIVO 0
Presupuestal Pliege Integrador SIAF - Operaciones en Linea NACTIVO o
al ue SiaF - Operal NACTVO o
Registro provisional - Plego Inegrador SiaF - Opera NACTIVO )
Registro Provisional - UE ‘SIAF - Operaciones en Linea INACTIVO [u]
igina [ ]de3 e i [10w] Mostzand
DATOS DE USUARIO
vieb o e

Figura N° 03

Nota: Solo para el caso en que el Usuario tenga asignado mas de una
clic en la barra desplegable que se ubica en el extremo derecho del
seleccionarlo.

pa\

Entidad, se permitira dar
nombre de la Entidad y

En caso no se visualice el médulo Administrativo en la pagina 1, se sugiere ir a la siguiente

>

pagina, haciendo clic en coémo se visualiza en la siguiente imagen:

Pagina de 3 El >

Figura N° 04

Seguidamente, se presenta una ventana con las diferentes opciones del mend, en la cual

debe seleccionar el que corresponde a “Solicitud de Devolucién RO” y seleccionar o

marcar los recuadros de las columnas “Consulta” y “Operacidon”, como se visualiza en la

siguiente imagen. Al finalizar debe presionar el botén Guardar para confirmar la seleccion.

Administrar Opciones del Médulo x
Datos Usuario
Usuario: [ RUXXXXX
Nombre y
Apellidos: [ 3UAN SALVADOR PEREZ ]
Opciones disponibles
Aplicacién Web : [SIAF - Operaciones en Linea |
Médulo : [Administrativo’ ]
Opcién Consulta Operacién
~ Registro
~ Administracion T6
Papeletas T6 - Pendientes
Papeletas T6 - Aprobados
Papeletas T6 - Rechazados
T6 por concepto de tasas. ingresos no tributarios y multas
é| Solicitud de Devolucién RO
~ Transferencias Financieras O
Recibidas (m) o
Distribuciones (m) O
Autorizacién de Operaciones (m) =)
solicitud de Apertura de Ctas. Ctes. Proveedores o o
solicitud de Reasignacién de la Certificacién y Compromiso Anual M (] M
»
Guardar Cerrar

Figura N° 05
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5. Registro de Solicitud de Devolucién de Ingresos - Recursos Ordinarios

OGTI

Al usuario al que le han otorgado los accesos debe ingresar al Sistema “SIAF Operaciones

en Linea”, seleccionar el Médulo Administrativo y seleccionar el Menu Registro, opcion
“Solicitud de Devolucion RO”.

SIAF - Operaciones en Linea

Devolucion

+ Consultas

» Reportes

isb opnmizads pars 1024768 Se recomienda utilizar solo los navegadores Chome ,

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos os derechos reservados
DATOS DE USUARIO Sitienas cualguier duda o consulta, comunicate por Teléfano Centrat (511) 311 5930 Bireccién:

Jr. Junin 313, Cercado de Lima, Lima - Perd

wdd: p—

version 16 o superiores

16/03/2023
15:00:52

Figura N° 06

A continuacion, se visualiza la interfaz “Solicitud de Devolucion de Ingresos — Recursos

Ordinarios”:

SIAF - Operaciones en Linea
RUXXXXX - JUAN SALVADOR PEREZ
Solicitud de Devolucién de Ingresos - Recursos Ordinarios
Administracién
Afio Ejecucién 2023 v Entdad. 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
I6 por Estado. Todos. v
concepto de N Soiicitud de Devolucion
tasas,
s i e Fecha de Regis! Fecha de Proces [ MN IR EGRNSAS Estads Acclones.
tributarios y vt a de Registro cha de Proceso onto e tado ccione:
multas
Solicitud del
[Devolucion
ko)
» Consultas
1
+ Reportes ¥
4qina [1 Sin registros que mostrar
Ministerio de Econormia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
DATOS DE USUARIO 5 henes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: (511) 311 5930 / Direccion: Jr. Junin 319 Cercado de Uima, Lima - Perd
para 1024x763. 4o I dores Chi . Microsoft Windows ipes iper

16/03/2023
15:01:25

ol ittt

@ Registrar Solicitud de
Devolucion

Figura N° 07

La cual contiene los siguientes campos como criterios de busqueda para su visualizacion:

» Afo Ejecucion: Se muestra el afio vigente 2023.

» Entidad: Se muestra el Nemonico y Nombre de la Entidad.

» Estado: Se muestra los estados de las Solicitudes de Devolucion de Ingresos —

Recursos Ordinarios.

» N° Solicitud de Devolucidon: Permite el ingreso del nimero del expediente para su

basqueda.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PlI_MUSU_M-SIAF-2023-009 Versién:0.1
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Asimismo, también se muestran los siguientes botones:

A2 Buscar
: Permite mostrar la informacién de acuerdo a los valores seleccionados

en los filtros de blusqueda.

— Registrar Solicitud de
> Devolucion

: Muestra la interfaz “Seleccionar Expedientes” para registrar la

Solicitud de Devolucién de Ingresos — Recursos Ordinarios.

Para registrar una “Solicitud de Devolucién de Ingresos”, dar clic sobre el botén

— Registrar Solicitud de
Devolucion

, Seguidamente, el sistema muestra la pantalla “Seleccionar
Expedientes”.

Seleccionar Expedientes x
Afio Ejecucion 2023
Filtrar por:
Afio Expediente: [2023 e
£ Buscar
Mes: Todos v N° Expediente
Afio N* . Monto MN  Devolucion Saldo Monto a T
Expediente A) (B) C=AB devolver
Grabar Cancelar
Figura N° 08

La cual contiene los siguientes campos para su visualizacion:
> Afio Ejecucion: Se muestra el afio vigente 2023.
> Afio Expediente: Se muestra los expedientes de ingreso Recaudado con el Rubro 00,
TR 0y que tienen un T6, a partir del afio 2023 en adelante.
» Mes: Se muestra los meses de enero a diciembre, por defecto se muestra “Todos”.
> N° de Expediente: Permite el ingreso del nUmero del expediente a buscar.

Asimismo, también se muestran los siguientes botones:

A2 Buscar
: Permite mostrar la informacién de acuerdo a los valores seleccionados en

los filtros de busqueda.

Grab . - L S
> PR permite grabar la “Solicitud de Devolucién de Ingresos” registrada.

Cancelar ) » ] o
: Permite cancelar la operacién y volver a la interfaz principal.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-009 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 7 de 31
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Dar clic sobre el botén Buscar, para visualizar el listado de expedientes de ingresos de la fase

recaudado que tengan T6 aprobado, del Tipo de Operacion: Y, Rubro: 00 y Tipo de Recurso: 0.

Seleccionar Expedientes »®
Afio Ejecucion: 2023
Filtrar por:
Afo Expediente: 2023 v
Mes Todos ~ N° Expediente: aftascar @
Afio N° Secuencia Monto MN | Devolucion Saldo Monto a sel
Expediente A) (B) C=AB devolver

11 2023 0485 0002 996.62 900.00 96.62 ooo] O =

12 2023 0498 0002 9.646.57 1,100.00 8,546.57 ooo0 O

13 2023 0500 0002 51.432.64 400.00 51,032.64 oo00 O

14 2023 2001 0002 3,000.00 0.00 3,000.00 000 O

15 2023 2002 0002 2.000.00 0.00 2.000.00 000 O

16 2023 2513 0002 2.000.00 0.00 2.000.00 o000 O

17 2023 2516 0002 4.500.00 3.500.00 1,000.00 o00 O

18 2023 2521 0002 1.500.00 0.70 1.499.30 coo (O

19 2023 2541 0002 3.000.00 1,000.00 2,000.00 o000 O

20 2023 3001 0002 3.000.00 1,000.00 2,000.00 ooo O

21 2023 3204 0002 3.000.00 0.00 3,000.00 oco0 O

22 2023 3205 0002 2.500.00 0.00 2,500.00 000 O

Grabar Cancelar
Figura N° 09

Seleccionar el N° de expediente haciendo clic en [

, luego, en la columna “Monto a

devolver” registrar el monto segun corresponda. Seguidamente, dar clic en el botén Grabar.

Para el ejemplo se va a seleccionar el expediente 3204 (registrado previamente en el SIAF

Cliente como expediente de ingreso con la fase recaudado aprobado del Tipo de Operacién:

Y, Rubro: 00y Tipo de Recurso: 0y con T6 aprobado) en el que se registra el Monto a Devolver

igual a S/ 1 000.00 soles.

Seleccionar Expedientes x
Afio Ejecucion 2023
Filtrar por:
Afio Expediente: 2023 ~
£ Buscar
Mes Todos ~ N Expediente
Afio N secuencia Monto MN | Devolucion Saldo Monto a sel
Expediente (Aa) (B) C=AB devolver )
11 2023 0485 0002 996.62 900.00 96.62 oool O *
12 2023 0498 0002 9.646.57 1,100.00 8,546.57 0.00 O
1:3, 2023 0500 0002 51.432.64 400.00 51,032.64 0.00 O
14 2023 2001 0002 3.000.00 0.00 3,000.00 000 O
15 2023 2002 0002 2.000.00 0.00 2,000.00 ooo| (J
16 2023 2513 0002 2.,000.00 0.00 2,000.00 0.00 O
17 2023 2516 0002 4,500.00 3,500.00 1,000.00 000 O
18 2023 2521 0002 1,500.00 0.70 1,499.30 0.00 O
19 2023 2541 0002 3.000.00 1.000.00 2,000.00 0.00 O
20 2023 3001 0002 3.000.00 1,000.00 2,000.00 000 O
21 2023 3204 0002 3.000.00 0.00 300000 [ 100004 |
22 2023 3205 0002 2,500.00 0.00 2,500.00 0.00 (W)
CaHCEIar
Figura N° 10
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El sistema muestra un mensaje de confirmacién preguntando si estd seguro de grabar la
informacion registrada, dar clic en el botén “Si”.

Confirmar x

© ;Esta sequro de grabar la informacion?

Figura N° 11

Luego, el sistema le muestra un mensaje comunicando el registro exitoso, dar clic en el botén
“Aceptar”.

Mensaje »®

& Registro exitoso.

| Aceptar |
Figura N° 12

Luego, el sistema muestra el interfaz principal “Solicitud de Devolucidon de Ingresos —

Recursos Ordinarios”, en donde se visualiza como primer registro el nimero de Solicitud o

Nota de devolucion 0026 que se ha generado.

SIAF - Operaciones en Linea is/oa/zes
S e s dvessa R e NI
RUXXXXX - JUAN SALVADOR PEREZ Médulo: (3
Solicitud de Devolucién de Ingresos - Recursos Ordinarios
Afo Ejecucion 2023 v Entidad 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Estado Todos v
2 Buscar
N Soicitud de Devolucion
5 N Solicitud de N’ Expediente
mblmww O Fecha de Registro Fecha de Proceso Monto MN S e Estado Acciones
multas
I 0026 16/03/2023 15:06:40 1,000.00 PENDIENTE v I
Sulia i s 3 14 5/03/2023 1 1 1 0 320 B
m!i“L lul 0025 ERIRERT] 15/03/2023 1119.18 000.00 3203 APROBADO
ROJ 0024 315:31:08 14/03/2023 15:31°12 1,000.00 3002 APROBADO B Registrar Solicitud de
0023 3182824 2023182830 1,000.00 2542 APROBADO Devolucion
|
» Consultas " 0022 10/03/2023 17:41.16 300.00 2540 PROCESADO o4
1 0021 10, 2023 11:28:13 600.00 DESCARTADO ~
» Reportes
0020 09/03/2023 20:49:02 120000 PROCESADO (o4
0019 09/03, 3 1,000.00 PROCESADO ~
0018 09/03, 1,639.00 2533 APROBADO
017 09/03/2023 07562 200.00 2532 APROBADO
D)) Mostrand
=
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
DATOS DE USUARIO i tienes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: (511) 311 5930 / Direcein: Jt unin 319,Cercado de Uma, Lima - Perd
Web optimizada para 1024x763. ienda il dores Chrome , Microsoft io periores y Mozila pe v

Figura N° 13
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Asimismo, se muestra los siguientes datos:

» N° de Solicitud de Devolucidn: Se muestra un nimero asignado por el sistema.

» Fechade Registro: Se muestra la fecha en que se guardoé la “Solicitud de Devolucién
de Ingresos — Recursos Ordinarios”.

» Fecha de Proceso: Si la “Solicitud de Devolucion de Ingresos” tiene estado
“Pendiente” se muestra en blanco. Sin embargo, cuando el estado de la ‘Solicitud de
Devolucién de Ingresos’ se encuentra en estado “Procesado”, el sistema muestra la
fecha y hora que fue procesada.

» Monto MN: Se muestra el monto que se guardé en la Nota de Solicitud de Devolucion
de Ingresos — Recursos Recaudados.

» N° de Expediente de Devolucion: Si la “Solicitud de Devolucién de Ingresos” tiene
estado “Pendiente” se muestra en blanco. Sin embargo; cuando el estado de la
‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’ se encuentra en estado “Aprobado” muestra el
numero del expediente de ingreso con tipo de operacién YT aprobado, en el cual se
haya vinculado la ‘Nota de Solicitud de Devolucién de Ingresos’.

> Estado: Se presenta cuatro (04) Estados: Pendiente, Procesado, Descartado Yy

Aprobado.

» Acciones: Se muestra las opciones “Descartar”. * , “Procesar” v y “Reenviar’ *

Estados y Acciones de la Nota de Solicitud de Devolucion RO

A continuacidn, se detalla los Estados y Acciones que se presenta en la Nota de

Solicitud de Devolucién RO:

1. Si la Nota de Solicitud de Devolucién RO se encuentra en estado “Pendiente”, se
activan las Acciones: Descartar y Procesar.

2. Si la Nota de Solicitud de Devolucion RO se encuentra en estado “Procesado”, se
activan las Acciones: Descartar y Reenviar.

3. Si la Nota de Solicitud de Devolucién RO se encuentra en estado “Descartado”, se
activa la Accién: Reenviar.

4. Si la Nota de Solicitud de Devolucién RO se encuentra en estado “Aprobado”, no se

activa ninguna Accion.

Estado Acciones Descripcion
b rt Permite descartar la Nota de ‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’,
escartar . . .,
. desmarcando el expediente seleccionado para la devolucion.
Pendiente
Se actualiza el estado de la Nota a “Procesado” y se envia la Nota al SIAF
Procesar )
Cliente.
b " Permite descartar la Nota de ‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’,
escartar . . .,
desmarcando el expediente seleccionado para la devolucién.
Procesado - - — —
. Permite reenviar la Nota de ‘Solicitud de Devolucidon de Ingresos’ al SIAF
Reenviar

Cliente.

. Permite reenviar la Nota de ‘Solicitud de Devolucion de Ingresos’ al SIAF
Descartado |Reenviar Client
iente.

Aprobado

Figura N° 14
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SIAF - Operaciones en Linea 16/03/2023
15:01:25
RUXOOXX - JUAN SALVADOR PEREZ LTS Administrativo [ Corracsesién
Solicitud de Devolucién de Ingresos - Recursos Ordinarios
Administracién
6 Afio Ejecucion 2023 v Entdad 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Estado Todos v
Lot 5 Buscar
concepto de N° Solicitud de Devolucion
tasas,
SRR N Solicitud de N Ex
I " 5 ; pediente 5
tributarios y Smninis Focha de Registro Fecha de Proceso Monto MN S i Estado Accione
multas g
PENDIENTE 4
Wm fitud do 202 3203 APROBADO
gvol Of
RO 14/03/2023 15:31:08 3002 APROBADO e Registrar Solicitud de
13/03/2023 18:28:24 25482 APROBADO daisconinial
» Consultas 10/03/2023 17:41:13 2540 PROCESADO ~
DESCARTADO
+ Reportes
3204902 PROCESADO [
3161523 PROCESADO ~
0018 31455013 2533 APROBADO
0017 6:29 2532 APROBADO
inal1 |de3 o Mostrando 1 - 10 de 26
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
DATOS DE USUARIO i tienes cusiquier duda o consults, comunicate por Teléfono Central:(S11) 311 5930 / Direccién: r. unin 319,Cercado ds Lima, Lima - Pers
\Web optimizada para 1024x768. Se recomienda utilizar solo los navegadores Chrome , Microsoft Wind Explorer versiér iper v

Figura N° 15

Luego el sistema muestra el “Detalle de Solicitud de Devoluciéon de Ingresos” como se
muestra a continuacion:

Detalle de Solicitud de Devolucion de Ingresos x
Afio Ejecucion: 2023
N° Sol. Devolucién: 0026
Afio N* T Monto MN | Devoluciones Saldo Monto a
Expediente (A) (B) C=A-B devolver
1 2023 3204 0002 3,000.00 1,000.00 2,000.00 1,000.00
Cancelar

Figura N° 16

La cual contiene los siguientes datos como consulta:
» Afo Ejecucion: Se muestra el afio de ejecucion de la “Solicitud de Devolucion de
Ingresos”.
» N° Sol. Devolucidn: Se muestra el N° de la “Solicitud de Devolucion de Ingresos”.
Asimismo, se muestra los siguientes campos:
» Afio: Se muestra el afio del Expediente SIAF cliente.

» N° Expediente: Corresponde al nimero del Expediente SIAF cliente.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-009 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 11 de 31
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» Secuencia: Se muestra la secuencia del expediente fase recaudado.

OGTI

» Monto MN (A): Se muestra el monto de la fase Recaudado en moneda nacional.

» Devoluciones (B): Acumulado de las ‘Solicitudes de Notas de Devoluciones de

Ingresos’ en estados diferente a descartado, en el cual se vinculd el expediente

recaudado.
» Saldo C=

aprobadas.

A-B: Se muestra el monto del expediente recaudado — devoluciones

» Monto a Devolver: Se muestra el monto a devolver en la ‘Solicitud de Devolucién de

Ingresos’.

Dar clic en el botdn ‘Cancelar’ para retornar a la interfaz principal.

Luego, dar clic en la opcién Y para procesar la Solicitud de Devolucion de Ingresos, como

se muestra en la siguiente figura:

SIAF - Operaciones en Linea
RUXXXXX - JUAN SALVADOR PEREZ

Solicitud de Devolucién de Ingresos - Recursos Ordinarios

Administracion

Ao Ejecucion 2023 v 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Estado:

Entidad
Todos v

N Solicitud de Devolucién

N Solicitud de N' Expediente
Fecha de Registro Fecha de Proceso Monto MN
Devolucion Devolucion
0026 000.00
002§ 15/03/2023 11:19:18 3203
14/03/2023 15:31.12 3002
2542

» Consultas

» Reportes

2532

DATOS DE USUARIO

wdio: [ETETTONR Cerrs: sesién

Estado Acciones

PENDIENTE
APROBADO
APROBADO
APROBADO
PROCESADO o4
DESCARTADO -
PROCESADO (od
PROCESADO ~
APROBADO

APROBADO

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
Sitienes cualquier duda o consult, comunicate por Teléfono Centrak: (511) 311 5330 / Direccid: Jr. Junin 319,Cercado de Lima, Lima - Perd

Cll”

® Registrar Solicitud de

16/03/2023
15:01:25

A Buscar

Devolucion

Web optimizada para 1024x768, Se da utilizar solo fos dores Chrome , Microsoft Winds Explorer

fores y Mot

Figura N° 17

Luego, el sistema muestra un mensaje de solicitud de confirmacion para procesar el N° de

Solicitud: 0026, dar clic en el botéon ‘Aceptar’.

Solicitud de Confirmacion

;Esta seguro de procesar la solicitud: 00267

Aceptar

Cancelar

Figura N° 18
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Luego, el sistema muestra un mensaje comunicando el registro exitoso, dar clic en el botén

“Aceptar”.

Mensaje

£ Nota de solicitud de devolucién
procesado exitosamente.

Aceptar

Figura N° 19

Luego, el sistema muestra el registro de la Solicitud de Devolucién de Ingresos — Recursos

Ordinarios con la “Fecha y hora” de proceso y en estado “Procesado” como se muestra a

continuacion:

SIAF - Operaciones en Linea 16/03/2023
15:01:25
RUOOOXX - JUAN SALVADOR PEREZ LT Administrativo - [P
Solicitud de Devolucion de Ingresos - Recursos Ordinarios
Administracion
6 Ao Ejecucion 2023 v Entidad 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Estado Todos v
16 por = A Buscar
concepto de N° Solicitud de Devolucion
lasas,
ingresos no 2
R N Solicitud de N N’ Expediente
tributarios y S Fecha de Registro Fecha de Proceso Monto MN Foeatmls Estado Acciones
multas
0026 16/03/2023 15:08:29 1,000.00 PROCESADO ~
Solicitud d)
- - 0025 11:19:18 0 3203 0
[Devolucion P .
ROJ 0024 3002 g Registrar Solicitud de
0023 2592 Devolucion
+ Consultas 0022 2540 ~
002 -
» Reportes
0020 i
0019 ~
0018 2533
0017 2532
Paginalr (de3 »» = Mo d i
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
DATOS DE USUARIO Sitienes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: {S11) 311 5930 / Direccion: Jr. Junin 319,Cercado de Lima, Lima - Perd
Web optimizada para 1024x768. Se recomienda utilizar solo los navegadores Chrome , Microsoft Windows Internet Explorer versién 9 o superiores y Mozilla Firefox versién 16 o superiores -
1 o
Figura N° 20

Una vez que la nota de solicitud ha sido procesada, ésta se valida en la base de datos y viaja

al SIAF - Cliente para que se proceda a registrar la operacion ingreso transferencia - YT en el

Maédulo Administrativo.

6. Modulo Administrativo - SIAF Cliente

En el médulo Administrativo, se vinculara a la nota de solicitud de devolucion de ingresos RO

namero 0026 generado en el aplicativo “SIAF Operaciones en Linea” con un expediente de

ingreso con tipo de operacién Ingreso Transferencia - YT. Para ello se debe realizar una

transmision de datos para que el SIAF — Cliente reciba la (s) solicitud (es) generada (s).

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PlI_MUSU_M-SIAF-2023-009
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6.1. Registro Expediente Ingreso Transferencia (YT)
Para registrar el expediente de ingreso con tipo de operacién YT se sigue el procedimiento

ya conocido. Para el ejemplo, se esta registrando el expediente N° 3206.

6.1.1. Fase Determinado
6.1.1.1. Documento A
Se debe utilizar necesariamente lo siguiente:
» Clasificador: 1.5.51.4.12 Devolucion de Otros Ingresos del Tesoro Publico.
> Fuente de Financiamiento: 1. Recursos Ordinarios
» Rubro: 00 Recursos Ordinarios
» Tipo de Recurso: 0 Recursos Ordinarios
Como se muestra en la siguiente figura, Luego, proceder a guardar, habilitar envid y

transmision de datos.

- Registro SIAF 2023 2

Expediente Entidad 9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Destino/Ongen 00S000 MEF - TESORO PUBLICO

r:Y Tipo Operacién YT INGRESOS TRANSFEF|  Exp Encargo __Secuencia Fase
Exp Fin Temporal Modaidad Compea NA  NO APLICABLE Tipo Proc Sel T i -
Fase Contractual J Area 0000  AREA DE PRUEBA Datos del Contrato v
C F Cestificado Anual Do-: Sere Namero Fecha _Rb Afio Bco Cta Moneda Tipo Cambio Monto Inicial Estado A
00| | [16/03/2023|1-00 T_ ] |5/ | 1.000000000000000] 00000, P |
‘ 1 ‘ ’ v
Cueb I Ingreso  Fase D Detesminado  Tipo Gro Contiato Deuda Notas Monto Actual 000
Saldo MN -1000.00
Documento A Proveed /Chente  Entidad Ca. Cre,
Cod. Sene Namero Fecha Teo /RUC Reciproca |FF/Rb Proy. TP TRJTC Afo Bco Cla  Moneda Tipo de Cambio
/000 16/03/2023 9 1 00 000 E OMN S/ il

Clasiicador Degcripcién Monto Mets Cadais Plogianetes Monto
1.5 51. 412 | DEVOLUCION DE OTROS INGRESOS DE 1000.00) A ~

Documentos B

Figura N° 21

Una vez que la fase Determinado se encuentre Aprobado, registrar la fase Recaudado.

6.1.2. Fase Recaudado
6.1.2.1. Documento B
Al dar F1 en Cédigo del Documento B se muestra solo los siguientes documentos para

su seleccion:

sar Ayuda: Documentos B 3

Texto a buscar

Ingresar texto & buscar

F!ANSFEF!ENEIA CUENMTA DE TERCEROS [CCI)
ORDEM DE PAGO ELECTROMICA

Seleccion
CHEQUE GIRADO ~ Aceptar

ha Cancelar

Figura N° 22
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Tener en consideracién que cuando la devolucion se efectia a un beneficiario, se

puede registrar con los siguientes codigos:

Persona Persona

Tipo Documento Natural Juridica

081 CCI X X

095 OPE X

065 CHEQUE X X
Figura N° 23

En funcion a lo que requiere el usuario selecciona cualquiera de los tres (03)
documentos.
a) 065 Cheque Girado

Si se selecciona el Cédigo de Documento B 065 Cheque Girado, y luego de registrar

el nimero y fecha; se activa en la parte inferior el boton | Detalle devalucidn

Documento & Proveed./Clentz —— Entidad Cory -+ M.Pago Cta, Cte.

Cod Seie  Mimero Fecha Tipo / RUC Reciproca FF/Rb Proy. TR TR TC  Afio Beo Cta | Moneda Tipo de Cambio
009 Dach 16/03/2023 49 100 000 E O 11 24 001 OO §A 1.000000000000000
_ Clasificadar Diescripoion Monto =e [Cagena Frogramatica Monto
{15.51. 412 | DEVOLUCIGN DE OTROS INGRESOS DEL -1000.00) A A
- v v
Documentos b Programa:

Cod  Mdmers  Fecha HombireGitada Moo Frod./Proy:
wOBS (13452390 |16/03/2023 | TICA L& ROSA 1000.00§ A ko) A0bras
= Furcidr;
5 o Eon, B Lot Al v Divisian Func:
Cta, fiv  Boo Cta  Mobivo ecto i o
Transt.» de Pago » ITF > I Ih g Meta:

Figura N° 24

Nota: Al grabar la fase Recaudado, el sistema valida que exista un documento B, caso
?3\ contrario se muestra un mensaje restrictivo indicando: “Debe ingresar el Documento B”.

Al dar clic sobre el botén se presenta siguiente ventana “Detalle de

Solicitud de Devolucién de Ingresos”™:

sar Detalle de Solicitud de Devolucién de Ingresos B
Registio 0000003208 Ciclo |
Documento & Cta.Bancaria

Fase Cod. Serie  Ndmero Fecha Afio Beo. Cla. Moneda Tipo de Cambio Monto a Devolver

R 009 DoC1 16/03/2023 5S4 1.000000000000000 -1000.00

Sustento de la Devolucion
Documento Fecha Justificacion (5 car.min /250 car.més.)
I A

Seleccion de Solicitud de Devoluciin

é& &

N® Solicitud Devolucion  Fecha Proceso Monto Total ? A
000026 1640372023 1000.00]+]
— v
Aceptar Salir
Figura N° 25
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En la ventana se visualizan tres (03) secciones. En la primera seccion se
visualizan los datos del expediente para consulta:

e Expediente: Muestra el Nimero del expediente (para el ejemplo 3206).

e Ciclo: Por defecto muestra INGRESO.

e Fase: Por defecto muestra RECAUDADO.

e Codigo Documento: Se muestra el codigo de documento A.

e Numero Documento: Se muestra el Nimero del documento A.

e Fecha Documento: Muestra la fecha del documento A.

e Moneda: Muestra la Moneda del expediente.

e Tipo de Cambio: Muestra el Tipo de cambio del expediente.

e Monto a Devolver: Corresponde al “Monto” registrado en el documento A.

En la seccion de “Sustento de la Devolucion”, se muestran los siguientes campos para
registrar:

e Documento: Campo obligatorio en donde se debe registrar el documento que
sustenta la solicitud de devolucion.

e Fecha: Campo obligatorio, en donde se debe registrar la fecha del documento.

¢ Justificacion: Campo obligatorio, en donde se debe registrar una breve descripcion,
justificando el motivo por el cual se esta devolviendo.

En la seccion de “Seleccidn de Solicitud de Devolucion”, se muestran los siguientes
campos:

e N° Solicitud devolucidn: Se lista el (los) Numero (s) de Solicitud (es) de Devolucion
registrado (s) en la interfaz ‘Solicitud de Devolucion de Ingresos - Recursos Ordinarios’
del Médulo Administrativo del aplicativo SIAF - Operaciones en Linea y que se
encuentran en estado Procesado (s). Para el ejemplo se muestra la nota de Solicitud
de Devolucion 0026.

e Fecha Proceso: Muestra la fecha de proceso de la nota de Solicitud de Devolucion.

e Monto: Se muestra el Monto de la Nota de solicitud de devolucién.

e Seleccionar: Permite seleccionar solo una (01) nota de solicitud de devolucion, el
cual el monto debe ser igual al que se esta registrado para la fase Recaudado; caso

contario se muestra el siguiente mensaje:

SIAF >

| Monto de la solicitud debe ser igual al Monto a Devolver.

Figura N° 26
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e Boton ™ . Se muestra activa solo si se selecciona con check en el recuadro
derecho que se muestra en la fila de la solicitud de devolucion. Asimismo, si se
presiona el botén aceptar se valida que se haya registrado los campos Documento,
Fecha y Justificacion de la seccién ‘Sustento de la Devolucién’; caso contrario no se

permite continuar enviando un mensaje del campo faltante de registrar:

SIAF =

| Debe ingresar el nimero de documento sustentatorio,

Figura N° 27
SIAF =
! Debe ingresar la fecha del documento sustentatorio.
Figura N° 28
SIAF >

| Debe ingresar Ia justificacion del documento sustentataorio.

Figura N° 29

e Botdn E : Si se presiona boton salir el sistema regresa a la anterior interfaz.
Una vez que se ha registrado los datos de ‘Sustento de la Devolucion’ y se ha

vinculado / seleccionado con la nota de solicitud de devolucién, para el ejemplo con

la nota de solicitud 0026, dar clic en el boton EraN

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-009 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 17 de 31
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o
0000003206
I 1 INGRESDS TRANSFEF
NOAPUCABLE 1 .
L | Datos del Contrato v
C F_Certificado Anual Doc. Serie Nimero Fecha  Rb Afio Beo Cta Moneda Tipo Cambin Monito Inicial Estado A
Ingieso Recaudado
009 DoC 1 16/03/2023
10001
085 | 13452391 |16/03/2023 | TICA LA ROSA 1000/

¢ Soliciuc Develucién  Fechs Frocesn Morkn Tatd ?

o
000026 16022023 100 ‘
v

Figura N° 30

Luego, proceder a guardar, habilitar envid y transmision de datos.

Sele

De estar los datos correctos, la fase del Recaudado del Expediente N° 3206 se

mostrara en Estado “F” lo que significa que el registro estd listo para que los

Responsables de Autorizar los Recaudados procedan a autorizarlo en el ‘SIAF - MAdulo

de Autorizacion de la Administracion Financiera’.

Figura N° 31
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b) 081 Transferencia a cuenta de Terceros (CCI)
Si se selecciona el Cédigo de Documento B 081 Transferencia a cuenta de Terceros
(CCl), se activa en la parte inferior derecha del Documento B el botdn
Detalle devolusion . por lo que se debe seguir el mismo procedimiento sefialado en el

literal anterior a) para 065 Cheque Girado.

c) 095 Orden de Pago Electrénica
Si se selecciona el Cédigo de Documento B 095 Orden de Pago Electronica,
seguidamente se muestra la ventana “Beneficiarios OPE”, permitiendo registrar de

dos (02) formas:

-

sar Ayuda: Beneficiarios OPE =3

Texto a buscar
Ingresar texto a buscar

01-12569857 MARTINEZ ZEGARRA, LUCY ~
01-36985295 BENDEZU RIOS, MARIA ELENA

01-78945698 RUBIO ROJAS JUAN FRANCISCC

01-45698745 GONZALES PRADA JOSE

01-33393353 ADJUNTO GIRADO OPE

Seleccidén
ADJUNTO GIRADO OPE ~ Aceptar

v Cancelar

Figura N° 32

C1) Beneficiario individual
Si se selecciona a un beneficiario, seguidamente se activa en la parte inferior
derecha del Documento B el botén Detalle devolucian . nor |o que se debe seguir
el mismo procedimiento sefialado en el literal anterior a) para 065 Cheque
Girado.

C2) Adjunto Girado OPE
Si se selecciona ADJUNTO GIRADO OPE seguidamente se activa en la parte
inferior derecha del Documento B los botones:

v Boton Detalle devalucian  se debe seguir el mismo procedimiento sefialado
en el literal anterior a) para 065 Cheque Girado.

v Boton Adiunto Devolucidn  va a permitir cargar los datos del archivo en Excel
de los Beneficiarios (funcionalidad similar para los giros de las operaciones
de gasto).

Por ejemplo, en el expediente N° 703, se ha seleccionado adjunto

Devolucién.
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devolucidn

Figura N° 33

Al dar clic en el boton #djunta Devalucion  se muestra la siguiente ventana:

99599 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Doc. M2 Documento Apelido Paterno Apellido Materno MHombre Fonto ~

Formato

Salir

Figura N° 34

Dar clic en el boton y seguidamente muestra la ventana “Seleccionar

el archivo aimportar”.

Seleccionar archivo a importar

Guardar datos,

Figura N° 35
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Dar clic en el boton Seleccionar archive a importar \ e myestra la ventana para seleccionar la ruta

del archivo Excel a importar. Luego de las validaciones respecto al archivo, dar clic en el botdn

4 Salir
Guardar datos y en el botén
i Registro de la Orden de Pago Electranica (0095) ES
9959 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
_Doc:. M2 Documento Apelido Paterno Apelido b aterno Mombre Monta - aze
L H01 12354680 |ZAPATA RIOS MARIA 100.00 Pl A
oL 25896321| MENIDOZA ROSAS SILVIA 100.00|- Formato v
—01 85258852 |CHA FLOQUE PEREZ JUAN 100.00| Estado m
_'01 95102369 PURIHUAMAN PINTO LEO 100.00| A
o1 98741023 | MARTINEZ TEJADA LUIS 100.00| P
|01 95214873 |LACONI mMufloz RAUL 100.00]
_bl 95126548 | HERRERA GARCIA SUSANA 100.00|. v
—'01 85236974 |SALAZAR ROJAS JOSEFA 100.00|- 0.00
—:01 14698753 | GONZALES S0SA ROSA 100.00|' o dio o
o1 12569587 |ROD-RIGUEZ OLIVA DANIELA 100.00|
o1 95314589|GUERRERO MENDOZA ASUSENA 100.00| de Cambio
o 20102312|0LIVA LACONI DELICIAS 100,00| 0000000000
_'01 95236841 |ZEGARRA MARTINEZ JUAQUINA 100.00].
—'01 33322222 |URIARTE HERRERA RAFAELA 100.00|- "
—o1 99922258 |GUEVARA PEREZ JESUS 100.00|" Salir
_bl 22225580 |GUTIERREZ ZAPATA JOSEFA 100.00] ., w
Totales 2 000.00
ﬂ | | | FEEEERS
v o )
- . Divisicin Func:
LCta. Afio Beoo. Cta. Motivo Afecto Detalle devaolucion Gipe Func:
Transt.> de Pago > ITE> [ Adjunta Devolucién | bets:
Figura N° 36
Una vez que ya se ha registrado en Adunto Devalucion y en  Detalle devolucion. proceder a

guardar, habilitar envié y transmisién de datos. Finalmente, la fase del Recaudado del

Expediente que se esta registrando se mostrara en Estado “F” lo que significa que el registro

esta listo para que los Responsables de Autorizar los Recaudados procedan a autorizarlo en

el ‘SIAF - Mdédulo de Autorizacion de la Administracion Financiera’'.

7. Mobdulo de Autorizaciéon de la Administracion Financiera

7.1. Acceso al Sistema

Los Responsables de Cuentas, es decir los responsables que autorizan los Giros son los

qgue también autorizaran los Recaudados registrados en el SIAF- Cliente y que se

encuentran los registros en estado “F” pendientes de autorizacion.
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Expediente 703:

Figura N° 38

Para acceder al aplicativo en web “Moédulo de Autorizacion de la Administracion

Financiera” debe contar con lo siguiente:
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a) Contar con el Documento Nacional de Identidad Electrénico (DNle) y su
correspondiente PIN.

b) Contar con un equipo lector de tarjetas inteligentes.

c) Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet: Chrome

(Recomendado) o Microsoft Windows Internet Explorer version 9 o superiores.

Escribir o copiar en un navegador de internet la siguiente ruta:

https://apps.mineco.gob.pe/siafresponsablejws/

Una vez cargada la pagina se visualizara la siguiente interfaz:

P . = =
SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Inserta tu DNIe en el dispositivo lector.

INICIAR SESION

- Ingresar con Usuario y Clave
W MANUAL DE USUARIO

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2020. Todos los derechos reservados
Si lienes cualquier duda o consulta, comunicale al Teléfono (01) 6105934 / Direccién: Jr. Junin 319, Cercado de Lima, Lima - Peni

Web optimizada para 1024X768. Se fecomienda uliizar solo los navegadores Chrome y Microsofl Windows Intemet Explorer versién 9 o superiores

Figura N° 39

Dar clic en el botén m y se visualizarad una ventana emergente denominada
“Ingresa tu PIN numérico del DNIe”, proceder a ingresar el PIN (contrasefa personal,

registrado al momento de realizar el tramite de emision del DNI electrdnico).

Ingresa tu PIN numérico del DNIe

veened

CANCELAR

Figura N° 40

Nota: Tomar en cuenta que la maxima cantidad de intentos es tres (03). En caso de llegar al
3er. intento mal ingresado, se bloquea la clave PIN del DNI electrénico y no se podra
ingresar al Aplicativo. Por lo tanto, deber& acercarse a cualquier oficina de RENIEC, para
realizar el cambio de PIN.
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Ingresando el PIN del DNIe se muestra para que en la opcién “Registros”, se muestra la

opcién “Autorizacion de Recaudados”.

7.2. Autorizar el Recaudado

Una vez ingresado con DNIe, el sistema muestra en el meni de opciones “Registro”, con

la opcién “Autorizacion de Recaudados”.

PERU Ministerio SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA 210312023
de Economfa y Finanzas 16:58:43

Cerrar sesién
~

‘Autorizacitn
de Giros

Autorizacion
de
Recaudados

Figura N° 41

Dar click en “Autorizacion de Recaudados” y a continuacion se muestra la interfaz principal

“Autorizacion de Recaudados”, con los criterios de busqueda siguientes:

Autorizacion de Recaudados =
Autorizacign | Criterios de Bisqueda:
de Afio
o - ~ | Entidad: UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA (9599)
Giros Ejecucion, 2023 - e
= it Periodo
Autorizacion Tipo Firma: | Todos v Estado | por Autorizar v Expediente: \:I Responsable: Todos v on 2023 ¥ Marzo v
de Recepcion J
- B Busce
Recaudados
. Responsable = Responsable
| v maefre ool OB g M [ onn | omar e i o G0 | FEER e [ et | et
registro Doc. B MN. | Recepci : o |
Fagina de » w1 Sin registros que mostrar
Pinea: v Autorizi ¥
4 »
Figura N° 42

» Afo Ejecucion: Muestra por defecto el afio vigente.
» Entidad: Muestra el Nombre y Cddigo de la Entidad.

» Tipo Firma: Muestra las siguientes opciones para su seleccion:
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Tipo Firma: Todos e
Todos

081 - TRANSFERENCIA A CUENTA DE TERCEROS {CCI)
095 - ORDEN DE PAGO ELECTRONICA

Figura N° 43

» Estado: Muestra 03 (tres) opciones; Por Autorizar (No esta firmado), Autorizado
(cuando los dos (02) Responsables realizaron la firma) y Rechazado (fue
rechazado por el Responsable). Por defecto muestra Por Autorizar.
Expediente: Permite realizar la busqueda colocando el nimero de expediente.
Responsable: Muestra la lista de responsables qua realizaron la autorizacion.

Periodo Recepcion: Para seleccionar el afio y mes requerido.

YV V VYV V

Botén Buscar: Permite ejecutar la busqueda de acuerdo a los filtros antes

seleccionados.

La informacién que se muestra en cada columna en la Interfaz son los siguientes:

Expediente: Numero del Expediente SIAF.

Sec: Secuencia del Recaudado.

Tipo Registro: Operacion Inicial.

Cod. Doc. B: Codigo de documento B del Recaudado del Expediente SIAF.
NUm. Doc. B: Numero de documento B del Recaudado.

Fecha: Fecha de la secuencia del Recaudado.

Beneficiario: Persona a quien se le realiza la devolucion.

V V.V V V V VYV V

Rubro: Cddigo y Descripcion del Rubro de financiamiento de la secuencia del
recaudado.

Tipo Recurso: Cédigo y Descripcién del Tipo de Recurso.

Moneda: Tipo de moneda de la secuencia del Recaudado.

Monto M.N: Monto en moneda nacional de la secuencia del Recaudado.

YV V V V

Fecha Recepcion: Fecha en que se recepcion6 en la BD-MEF, la secuencia del

recaudado.

» Responsable: N° de documento de identidad, nombre y apellidos del
Responsable que autoriza el Recaudado.

» Estado: Se muestra de acorde al filtro seleccionado.

» Sel: Recuadro para que se seleccione si se Autoriza o Rechaza la secuencia del

recaudado.

£ Buscar v se mostrara todos los Expedientes con fase Recaudado

Dar click en el botén
que se encuentren en estado “F” del SIAF — Cliente, los que estan pendientes “Por
Autorizar’. Para proceder a la autorizacion, el Usuario deberd ubicar el cursor en el
recuadro de la columna Sel y dar clic sobre él (puede seleccionar uno o varios registros)

+ Autorizar

para luego pulsar el boton , que se encuentra en la parte inferior derecha.
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BT Autorizacion de Recaudados

v Essta pre= v B Resounssiie e v Beross Racepain (2933 v vame 2 Buscar

CICH [=Ri=E3

Expediente  Sec. Tipe de registra Cod Doc. b

o2

Figura N° 44
Nota: Cuando los expedientes de la fase recaudado, se recepcionen en el SIAF Cliente en Estado “F”,

es indicador que identifica que los recaudados se encuentran a la espera de la Autorizacién de los
Responsables que se debera procesar en este Médulo.

Seguidamente el sistema muestra una imagen con el siguiente mensaje “; Esta seguro de

autorizar los registros?”, para ello debera dar clic en el boton “SI”.

Confirmar x

O ;Esta seguro de AUTORIZAR los registros?

B

Figura N° 45

Luego de esta confirmacion, el sistema envia a la direccion electronica del Responsable
un email otorgandole la clave dinamica para la aprobacion.

Es necesario precisar que, cada vez que se realice el proceso de Autorizacién de los
Recaudados, se debe hacer uso de la clave dindmica que se le envia en ese momento a

su correo electrénico.

5} Responder €2 Responder atodos [} Reenviar

03/2023 15:48

ju.23

correo.autorizacion@mef.gob.pe
(S1AF) Autorizacion de Recaudados

Para: AAAAAAA BBBBB CCCC<aaaaa@mef gob.pe> ~

Usuario RUXXOOOC AAAAA AAAAA AAAAA
DNI: 09999959

—& ha generado una clave dinamica para la Autorizacion de Recaudado en la Unidad
Ejecutora ( 9999 ) UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

CENTRAL con una duracion de 3 minutos a partir del envio del correo.

La clave dinamica es: 846061

NO COMPARTAS TU CLAVE

Nota: Mensaje automatico, por favor no responder.
Las tildes han sido omitidas intencionalmente.

Aviso de Confidencialidad: Este correo electronico y/o el material adjunto es para uso
exclusivo de |la persona o entidad a la que expresamente se le ha enviado, y puede contener
informacion confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 46
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Una vez recepcionado el email, el Responsable debe tomar nota de la clave e ir nuevamente

a la plataforma de Autorizacion de Recaudados vy digitarla en el campo clave.

Autorizacion de Recaudados
Tiempo Restante: 02m 57s
Usuario RUXXXX
Clave 1
Ingrese la clave enviada a su correo
Aceptar Cancelar
Figura N° 47

Cabe indicar que la clave debe digitarse, el sistema no permite copiar y pegar. Si pasado los
03 minutos no se registra la clave, el sistema muestra el siguiente mensaje: “Clave Expirada.

Vuelva a seleccionar los registros” y se debe volver a realizar el proceso nuevamente.

Mensaje x

p

© Clave Expirada. Vuelva a seleccionar
los registros.

A(e%jar

Figura N° 48

Ademas, si se registra una clave errada, el sistema mostrara el mensaje “La Clave no es

valida”.

Error @

£ La clave no es valida.

Aceptar

Figura N° 49

Luego de haber registrado la clave y dar clic en el botén Aceptar, se muestra un mensaje de

confirmacién, en el cual debe dar clic en el botén Aceptar.

Mensaje »®

£ La autorizacion se realizd con éxito.

Aceptar

Figura N° 50
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Una vez autorizado el Recaudado, el sistema actualiza el campo estado en Autorizado y
en la columna Responsable Autorizador, se visualizara la fecha y hora que el responsable

realiz6 la autorizacion.

.,”.,A Autorizacion de Recaudados
— Criterios de Disqueda:
ke Girgs AoBpeuciin 2003 | Enidad
laurarizicién TooFime  Tudos vIEs o Autonaar v Expadnts Resporgates | PemeoResin 05Y e v 2 Busear
ke
Pecauticos . sl
Epedlente Sec Tipoderegliim Cod DB Nom.DocB | Fecha Benefdaro abro Tipo Recursa Moned | Moo ML n"‘h r”m“b‘!‘ r"'p?“"w, Estada
wrepein ador ! Autarzador
a0 . " n " REEUR et . y oo 230312023
00000703 0002 CRINCIAL 2000151 | 20872021 ADIUNTO GRADE OB 00- ECURSOS GRDINARIOS - RLCLRSCH ORONARIS 3 2t S0
251 ot o
085 - CHEQUE CIRADD 5B | 16/03/2023 TICALARCSA 02~ RECURSOS ORDINARICS 0 - REC 0. :";_‘_‘ -
i | | ée v Mosands 1 -7 de
Glosa « Autorizar | & Rechaza
=
%

Figura N° 51

Una vez que el Responsable Autorizador 1 ya autorizd, el Responsable Autorizador 2 debe
proceder también a autorizar para que se considere en estado “Autorizado”; por lo que el
segundo Responsable debe ingresar a este aplicativo con su DNIle y realizar el mismo
procedimiento.

A continuacién, se muestran los expedientes 703 y 3206 en donde los dos (02)

Responsables ya han autorizado, mostrandose el estado en “Autorizado”.

: Autorizacion de Recaudados

Criterios de Bisqueda:

AoEpoucin. | 023 v Enlitad

utorizacion Tipo Fim Todos v Esall.  Poc Autorizar v | Expediente: Responsable: e v PeriodoRecepeiier 2023 % M v

A Buscar
pe
ecaudadas Fecka = J—
E— 2 A _ . - Fecha  Responsable  Respomsable
Expediente  Sec.  Tipoderegistro Cod.Doc.B Wom.Doc.B  Fecha Benefciaria Rabro po Recurso Mosed Mom M. g @ L Esado
PINCRL oS 30 1 ADJUNTO GIR 5 EL 5
Autcrizado
|
2PINCIA 054 %
v
Giosa « Autorizar % Rechazar

=
3

Figura N° 52

Luego de realizarse autorizaciéon en la plataforma WEB, cuando se realice la transmisién
de datos en la Entidad, el Recaudado viajara al SIAF Cliente, en el cual se recepciona en
estado Aprobado “A”.
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065 (13452330 [ 16/03/2023 | TICA LA RO! "~ 100000
]

,, =
I:ll:][:l -0

Figura N° 54

7.3. Rechazar el Recaudado

Para seleccionar el Recaudado que requiere rechazar, al igual que en la autorizacion se
debe dar clic en el casillero de la columna SEL y luego pulsar el botdn Rechazar.

Expediente  Sec. | Tip de regisira Cod. Ooc. B Nom.Doc8 | Fecha Seneficiaric Rubro Tioe Recurso Moned | Monia b, | S AR | ey

1 | 000000027 - 0004 OPINICIAL et 23000138 | 08/03/2028 o, 0000 Tl
3 0000000885 -0002 0P INCIL B o) 25000131 | 09/03/2008 00-Rtc o-aec " 100000 IR
O . 5 ol I e e — o i v oo SEEYIE
o cowmceenoors owem USRS o g BERSCOMESG o icoimos cuoenos o.sscumos cRoneRs 5 ey S9E
S sooomsesomz omom TOOUERD | oy | umon vMAOKEMDOACHDD (00 MCASOSCRDWANGS 0.ESoSOROWMIOS | . -aooap 'AIIUE
& 000000067S-c02  PINCHL e aiand m0con4z | 14maszoes I -osago 402028

- rge[ e o [59] Mosrando -6 de8

Joiosa: [ w Autorizar

=

Figura N° 55
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El sistema muestra un mensaje indicado en la imagen, para confirmar o descartar el proceso

de rechazo.

Confirmar

O ;Esta seguro de RECHAZAR los registros?

)

Figura N° 56

Si se confirma el rechazo, el expediente deja de visualizarse en la Plataforma WEB en el

estado “Por Autorizar” y se muestra en el Estado “Rechazado”.

Fecha  Responsable | Responsable

e & Ti e regi C . L ef i e e ™ 1 —
Expediente  Sec ipo de registro ‘od. Doc. B Num. Doc. B Fecha Beneficiaria Rubro Tipo Recarso Moned  Monto M. e T Estado 0
1 0000000627 - D004 P INICIAL. 09/03/2( ADJUNTO GIRADO OPE 00 - RECURSOS ORDINARIOS 0 - RECURSOS ORDINARICS 500,01
0000000616 - 0003 INICIAL 000119 14/03/2023  ADJUNTO GIRADO QPE 00 - RECURSOS ORDINARICS 0 - RECURSOS DRDINARICS 500,00
0000000656 - 0002 P INICIAL 2/03/2023  ZARATE SUYON JORGE ARMANDO 00 - RECURS0S DRDINARIOS O - RECURSOS ORDINARICS 5 5000
000627 - 0002 P INICIAL. 23000134 08/03/2023  ADJUNTO GIRADO OPE 00 - RECURSOS ORDINARIOS O - RECURSOS ORDINARICS 300,01
1] = v Mostran B
Glosa v Autorizar || X Rechazar
=
3

Figura N° 57

Nota: El Expediente puede ser Rechazado por el Responsable 1, llegando al SIAF Cliente el
Expediente con el mensaje que la operacion ha sido Rechazada. Asi también, si se encuentra
ya el Expediente Autorizado por el Responsable 1, el Responsable 2 puede rechazar el
registro.

Al realizar transmision en el SIAF Cliente, el Expediente se recepciona en estado

rechazado.
i Registro SIAF 2023 52
Expediente |  Ewilal 3933 | UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
0000000627 Destino/Drigen 005000 MEF - TESORO PUBLICO
4 Tipo Operacion YT INGRESOS TRANSFEF  Exp.Encargo Secuencia Fase \
Exp.Fin. Temporal Modalidad Compra NA  NO APLICABLE Tipa Prac Sel (L2 2 e o -
_ Fase Cornlractual Area D000 | UNIDAD EJEC DE Datos del Contrato L
C F Cestificade Anual Doc. Setie Muirmero Fecha Ab  Afio Beo. Cta. Moneda Tipa Cambio Moo Inicial Estado _~
I'|D - 09/03/2023 |1-00 8 1.000000000000000 -800.00) A
I [R 009 0oz 09/03/2023 [1-00 | 2003 |001 {001 [S/. 1.000000000000 80000 R |
: w
Ciclo | Ingreso  Fase R Recaudado  Tipo Giro Contrato Deuda Notas Monto Actual I].Cl]l
\ Saldo MN -800.00
Documento & Proveed. /Cliente Entidad Conv M.Pago Cta. Che.
Cod Serie Numera Fecha Tipo / RUC Reciproca  FF/Rb Proy. TP TR TC Afio Beco. Cta | Moneda Tipo de Cambia
003 00012 09/03/2023 &l 100} 0000 | LE |10 174 2003 |1 001 {{ 001 1S 1.000000000000000
Clasificador Desciipcion tdonta Mets Eobrna Ploarameatice. Herta
1.5.51. 412 |DEYOLUCION DE OTROS INGRESOS DEL -800.00| A ~
v v
Dml.lantqs B ) Programa:
Priod. /Pro.:
095 [23000136 | 09/03/2023 [ADJUNTO GIRADO OPE 300,00] ActA| A0 bras
Funcidn:
- . hd Disizicn Func:
Cta  Afo  Beco Cta Motivo Afecta Detalle devolucion Giupo Func
Transf> dePago> | |TE> Adjunto Devolucién

AUDADD NO AUTORIZADD
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Finalmente, en el aplicativo SIAF - Operaciones en Linea el Estado de la Nota de Solicitud

de Devolucion se actualiza al estado “Aprobado”.

Fecha de Proceso

W Solicitud de Devolucidn

Fecha de Regstro

Monio MN

N Expediente Devolucidn Estado Acciones

Registrar Solicitud de
Devolucion

Figura N° 59

8. Mensajes de Validacién

Los siguientes mensajes de validacion son:

DESCRIPCION CODIGO MENSAIE DE VALIDACION

Al registrar una Operacién YT, se valida que el nombre del Beneficiario del documento
B de OPE MASIVO del recaudade sea ADJUNTO GIRADO OPE; caso contrario se 1708 DONBRE DE BENEFICIARIO DEBE SER ADJUNTO GIRADO
rechaza con el mensaje de validacidn.
Sila Entidad NO esta Autorizada para el uso de Ingresos RO, sin embargo:
- Si registra un Expediente de ingreso con:

TO=YT

Clasificador: 1551412

Rubro: 00 SU ENTIDAD ESTA FUERA DEL ALCANCE DEL D.§. 043-2022-

. 1720

TR: 0 EF

DocB: 081,095,065
Se rechaza con el mensaje de validacion
Sila Entidad SI esta Autorizada para el uso de Ingresos RO, sin embargo

- Si registra un Expediente de ingreso con datos diferentes:

TO=YT

Clasificador - 1.5.5.1.4.12 COMBINACION TIPO OPERACION, RUBRO, TR, CLASIFICADOR

Rubro: 00 1738

MO VALIDO

TR0

DocB: 081,095,065
Se rechaza con el mensaje de validacidn.
En el registro del monto de la fase del Recaudado el
TO = ¥T debe ser igual al monto de la “Mota de Solicitud de Devolucidn vinculada™; 177 MONTO DE’L RECAUDADG DIFERENTE A LA SOLICITUD DE

- DEVOLUCION
caso contrario se rechaza con el mensaje de validacion.
Al vincular 1a solicitud de devolucidn en el Recaudado con TO=YT, se debe colocar &l 1772 LOS DATOS DE SUSTENTO DE LA SOLICITUD DEVOLUCION,
sustento; caso contrario se rechaza con el mensaje de validacion SOMN OBLIGATORIOS
Si la Entidad NO sata Autnr\zada.;?ara el registro de DEVOLUCION_INGRESOS; Se 1772 MO AUTORIZADO PARA DEVOLUCION DE INGRES0S
rechaza con el mensaje de validacion
Sey210a e par ol oo 00) Lo scso, o umerodocuns vk |cumimacommente noes isua aua cuems
day P gual 8 1a cuenta regisirada poria entidad en 13 cta REGISTRADA POR TESORO PUBLICO PARA LA FF 00
cte; caso contrario se rechaza con el mensaje de validacion.
Figura N° 60
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