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1. Introduccién

El presente Manual de Usuario tiene por objeto guiar a los usuarios de las entidades publicas
en el uso de las funcionalidades que se incorporan en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP), segun lo determine cada ente rector de los

sistemas administrativos integrantes de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Se ha implementado funcionalidades que permiten a los usuarios de las entidades
comprendidas en el ambito del Sistema Nacional de Tesoreria, registrar la habilitacion de
lineas de crédito para las operaciones de Viaticos (Tipo de Operacién “AV” - Encargo Interno
para Viaticos) y Encargos a personal de la institucion (Tipo de Operacion “A” — Encargo
Interno), en una Tarjeta de Crédito, denominada “Tarjeta de Pagos” del Banco de la Nacion,
con la finalidad que las entidades publicas puedan contar con un medio de pago el cual les
permita gestionar de manera eficiente, facil y segura los presupuestos de gastos enmarcados

en los mencionados tipo de operaciones.

Por lo mencionado, estas nuevas funcionalidades se han implementado en los diversos
aplicativos del Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos
(SIAF-RP).

En el aplicativo SIAF - Acreditacion Electronica de Responsables de la Administracion
Financiera se ha adicionado para que se registre al responsable de autorizar y/o modificar las
solicitudes de viaticos y encargos internos denominado Jefe de Organo Institucional.

En el Administrador de Usuarios del aplicativo SIAF - Operaciones en Linea, se ha incorporado
funcionalidades para vincular al referido Jefe de Organo Institucional con los usuarios que se
encargaran de realizar el registro de la Solicitud de Viaticos y/o Encargos Internos por cada

Direccion o Area.

En el aplicativo Plataforma SIAF se han implementado funcionalidades para que el usuario al
gue le otorgaron los accesos en el aplicativo SIAF - Operaciones en Linea, registre la Solicitud
de viaticos y/o Encargos Internos, asi como, recepcionar los movimientos y liquidaciones de
los gastos realizados con la “Tarjeta Tesoro Publico” y registrar la Distribucion de la
liquidacion.

Asi también, en el aplicativo Médulo de Autorizacion de la Administracién Financiera se ha
adicionado funcionalidades para que los responsables asignados en el SIAF - Acreditacion

Electronica de Responsables de la Administracion Financiera autoricen mediante su DNle las
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Solicitudes de viaticos y/o Encargos Internos registrados en la Plataforma SIAF.

Cabe indicar que la habilitacion de las Entidades para que se encuentre en estado activo, y

cuenten con las funcionalidades mencionadas; sera de forma progresiva.
2. Objetivo
Detallar el proceso mediante el cual las entidades publicas aplican el nuevo procedimiento

para los registros de una solicitud de viaticos y encargos internos hasta la culminacion de la
fase pagado.

3. Flujo del proceso

v Para Viaticos:

Acreditacion de
Responsable de Viaticos

SIAF OPERACIONES EN PLATAFORMA SIAF / EJECUCION PLATAFORMA SIAF / EJECUCION
LINEA PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

« Registran a Jefe de Organo
Institucional

+ Debe estar Activo y
autorizado

« Reciben notificaciones [
Titular,
Jefe de Organo
Institucional,

0GA
Delegado (solo si realiza el
registro).

Permitira acceder
a MADAF (punto 4)

-~

Vincular Jefe Organo
Institucional a opcién

Registro de la solicitud

Para el usuario
seleccionado y opcién
“vidticos / encargos”
vincular con el Jefe de
Organo Institucional
activo.

Férmula 1:

Si quedan 5 horas o mas despues de contabilizar los dias

Solicitud de Viatico

Solicitud
Tipo Viatico
Tipo Doc. 22‘ !

Autorizado y
vinculado desde
operaciones en

Jefe Organo
Institucional

linea
Ambito Nac. o Intes
S Mostrard en funcién
Monto diario R
Fecha Inicio
Fecha Fin
Soles
R Délares

Campo calculado,

Mto. Vidtico
MN segun formula 1,2

Rutas Segun el ambito
]
; } Requlere autorizacién Jefe
> - Organo Instlt
| Féormula 2:

Autorizar Solicitud
de Viatico

Jefe de 6rgano
institucional accede al
MADAF con su DNIe
para autorizar solicitud
de vidtico/encargo

interno (Punto 3).

Si quedan 4 horas o menos después de contabilizar los dias

Ejecucion de Viatico

Viatico
Tupo Ope “AV”
Fase Giro
Rubro /TR Sub_cuenta
Afio/ Sub Cuenta de
Banco/Cta Gasto
" 232112 (Inter.)
Glasific: 232122 (Nac.)
309 - TARJETA DE
DocB TESORO PUBLICO
Se vincula con
solicitud de tipo
Solicitud "Viatico” en
estado
“Autorizado”
Requiere 2

L&

Nota:
| Giro permanecera en verificacion
hasta recibir la autorizacién de la
| linea al dia siguiente

autorizaciones en
MADA

-

| - Recepcionan las
tramas generadas
desde el MEF

» Banco y Procesadora
validan las tramas

+ Habilita Linea de
Crédito (segtn fecha
inicio y fin)

* Realiza envios de
consumos diarios

» 7 dias después de la
fecha fin se cobra lo
consumido

+ Envio de liquidacién
de linea de crédito
(consumido y no
consumido)

I estan se dearan a un dia adicional completo para | completos, se realizara prorrateo para el célculo.
el calculo. = =
MONTO VIATICO (DIAS COMPLETOS X MONTO VIATICO DIARIO) +
MONTO VIATICO TOTAL = (DIAS COMPLETOS + 1) X MONTO VIATICO DIARIO ‘ TOTAL = (HORAS X VALOR POR HORA)

Figura N° 1
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Acreditacién de
Responsable de
Encargos internos

Rc : Titular y Delegad

« Registran a Jefe de Organo
Institucional

« Debe estar Activo y
autorizado

« Reciben notificaciones [
Titular,
Jefe de Organo
Institucional,

0OGA
Delegado (solo si realiza el
registro).

i
-~ | Permitira acceder
a MADAF (punto 4)

-

Vincular Jefe Organo

Institucional a opcién
Registro de la solicitud

SIAF OPERACIONES EN
LINEA

Para el usuario
seleccionado y opcién
“vidticos / encargos”
vincular con el Jefe
de Organo

Institucional activo.

-

-

Solicitud de Encargo Autorizar Solicitud Ejecucién
Interno de Encargo Interno Encargo Interno

PLATAFORMA SIAF / EJECUCION
PRESUPUESTAL

Solicitud

Tipo Encargo Interno

DNI
Autorizado y
vinculado desde

Tipo Doc.

Jefe Organo

Institucional ~ operaciones en
linea
Ambito Nac. o Internac.
Soles (Amb. Nac)
Moneda Todas (Amb.
Internac.)
Fecha Inicio
Fecha Fin
Campo calculado
2 en base a la
Dias fecha inicio y
fecha de fin.
Mto. Campo es
Encargo MN editable

Rutas

9 3

Segun el ambito

Requiere
autorizacién Jefe
Organo Instit.

MADAF

Jefe de 6rgano
institucional accede al
MADAF con su DNIe
para autorizar
solicitud de
vidtico/encargo
interno (Punto 3).

PLATAFORMA SIAF / EJECUCION

PRESUPUESTAL
[ Viatico ]
Tipogope “A”
Fase Giro
Rubro /TR  Sub_cuenta
Ao/ Sub Cuenta de
Banco/Cta Gasto
Los clasificadores
Clasific. usados
actualmente
309 - TARJETA DE
DocB TESORO PUBLICO
Se vincula con
solicitud de tipo
Solicitud “Encargo” en
estado
“Autorizado”
| Requiere 2
| }v autorizaciones en
Y= JADAI
Nota:

Giro permanecera en verificacion

hasta recibir la autorizacién de la
linea al dia siguiente

+ Recepcionan las
tramas generadas
desde el MEF

+ Banco y Procesadora
validan las tramas

+ Habilita Linea de
Crédito (segun fecha
inicio y fin)

+ Realiza envios de
consumos diarios

+ 7 dias después de la
fecha fin se cobra lo
consumido

+ Envio de liquidacion
de linea de crédito
(consumido y no
consumido)

Figura N° 2

4. SIAF-Sistema de Acreditacion Electronica de Responsables de la Administracion

Financiera

4.1. Registro de Responsables para autorizar Solicitud de Viéticos y Encargos Internos

4.1.1. Acceso al Sistema

Para el registro de los responsables de autorizacion de las solicitudes de viaticos y encargos

internos el titular o delegado debera ingresar a través de la Aplicacion SIAF, “Acreditacion

Electronica de Responsables de la Administracion Financiera”. Para ello tomar en

cuenta las siguientes consideraciones:

a. Contar con el Documento Nacional de Identidad Electronicoy contar con un equipo lector

de tarjetas inteligentes.

b. Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet:

(Recomendado), Mozilla Firefox versiéon 16 o superiores.

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

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

Una vez cargada la pagina se visualizara la siguiente interfaz:

Chrome
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SIAF - Acreditacion Electronica de Responsables de la Administracion Financiera

Inserta tu DNIe en el dispositivo lector.

e INICIAR SESION

Figura N° 3

Presionar el boton m en la ventana emergente denominada “Ingresa tu PIN
numeérico del DNI” (Figura 4), proceder a ingresar el PIN (contrasefia personal, registrado al
momento de realizar el tramite de emision del DNI electrénico).

Ingresa tu PIN numérico del DNIe

CANCELAR

Figura N° 4

Nota: Tomar en cuenta que la maxima cantidad de intentos es tres (03). En caso de
llegar al 3er. intento mal ingresado, se bloqueard el DNI electrénico y no se podra
ingresar al Sistema. Por lo tanto, debera acercarse a cualquier oficina de RENIEC,
para realizar el cambio de PIN.
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4.1.2. Registro de datos del Responsable de Viaticos y Encargos Internos

Ingresado el PIN del DNIe, seleccionar la opcion Responsables / Viatico/Encargo
Interno, seguidamente se muestra la interfaz “Registro de Datos del Responsable

de Viaticos y Encargos Internos”, luego seguir los siguientes pasos:

a. Dar clic en el submédulo “Registro”, para desplegar el listado de opciones.
b. Dar clic en la opcion “Responsables” y luego seleccionar la opcién Viaticos /
Encargos Internos (Figura N° 5). A los responsables se denominara como “Jefe

de Organo Institucional” quien viene a ser cada Director General de la entidad.

YO4, PER( | Ministerio SIAF - Acreditacién Electrénica de Responsables de la Administracién Financiera 02/05/2025
de Economia y Finanzas 09:49:40
Usuario: 23456789 RODRIGUEZ GONZALES CARLOS  ENTIDAD DE PRUEBA (6000) Roi: [IUVGYRY Cermarsesion
@ Registro de datos del Responsable de Viaticos y Encargos Internos
Buscar por:
ErResponsables Entidad: [Seleccione. w|  EstadoAutorizacion
: A Buscar
Certificaciones
| Presupuestales Responsables @
“Compromiso DNI Apellido Paterno Apellido Materno Nombres. Cargo Estado  Estado de Autorizacion Area Fecha Alta Fecha Baja Acciones. Aute
Anual
Cuentas
Bancarias
‘Vidticos /
Encargos
Internos
Delegados
» Consulta
Pigina[1 |de0 w> m Sin registros que mostrar
[~ 8
Responsables J @ Nuevo
™
T o
Figura N° 5

Presionar el boton “Buscar”, para realizar la busqueda, de acuerdo con la Entidad
y el estado de autorizacion seleccionados previamente. A continuacion, se
visualizara un listado llamado “Responsable”, el cual muestra la relacion de personas
denominadas responsables (en caso se haya registrado previamente un responsable
de lo contrario esta lista estara vacia), con sus respectivos datos de identificacion
como: DNI, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Cargo, Estado, Estado de
Autorizacion, Area, Fecha Alta, Fecha Baja, Acciones: que contiene los botones

Modificar y dar de baja, Autoriza y Confirma Mail.
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P
A PERU | Ministerio SIAF - Acreditacién Electrénica de Responsables de la Administracién Financiera f05/2025
de Economia y Finanzas 03:49:00
Usuario: 23456789 RODRIGUEZ GONZALES CARLOS  ENTIDAD DE PRUEBA (6000} rot: [IIVGHNEY Cermrsesion
Registro de datos del Responsable de Viaticos y Encargos Internos
Buscar por:
TResponsables Enfdad: | 006001 | [ENTIDAD DE PRUEBA (5001) V|  EsadoMdorzadie [MTOREADD V] (g o
Centificaciones
Presupuestales Responsables -]
C\J_mm DNI Apellido Paterno Apellido Materno. Nombres Cargo Estado Estado de Autorizacion Area Fecha Alta Fecha Baja Acciones Autoriza
Anual
DIRECTOR GENERAL DEL 7
— 1 12M5678  PEREZ RAMIREZ JusN s A AUTORZADO NOMBRE DE AREA 02/05/205 4
Bancarias 2
Vidticos /| 3
Encargos 7
LI 5
Delegados
» Consulia
Pagina Znel Mostrando 1- 1 de 1
Responsables o Nuevo
™
t o
Figura N° 6

4.1.2.1 Nuevo Responsable

El procedimiento para el registro de responsable de viaticos y/o encargos internos es
el siguiente:

Hacer clic sobre este botén = mueve | e| sistema muestra una ventana emergente
denominada “Registro de Datos del Responsable de Viatico y Encargos
internos”, donde se tiene que registrar al responsable (Jefe de Organo Institucional
quien serd el que va a autorizar las solicitudes de vidticos y encargos internos,
modificacion de solicitud de viatico y encargo interno en el MADAF), para ello seguir
los siguientes pasos:

Area de la Entidad a la

OTROS v| (") [OTROS : ESPECIFIQU
que mnenece'@f () [OTROS : ESPECIFIQUE @
Tipo Cargo X - OTROS CARGOS 2

Registro de Datos del Responsable de Viaticos y Encargos Internos x
Datos Personales
Documento DN v @
Nimero I 1) Foto
Documento )
Apellido I | .. Apellido | I
Paterno Materno
Nombres | ] ™
Datos de Unidad Ejecutora que Representa @
Entidad donde trabaja: UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA (6001} (*)

v
v (")

Cargo @7 i']ﬁ)
Teléfono Anexo _

Email g
Estado Act v

Glosa @ :

X9

®

@a Grabar © (ancelar<®

Figura N° 7
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1. Ingresar el dato “Numero Documento”, DNI de la persona que desea registrar
y presione la tecla “<Enter>”, a continuacion, se visualizara los siguientes
datos: Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres y su Foto, donde
corresponda y en modo no editable; esta informacion es proporcionada por la
RENIEC. Dato obligatorio.

2. Se mostrarad el dato “Entidad donde trabaja”, institucion estatal al cual
pertenece.

3. Seleccionar el dato “Area de la Entidad a la que Pertenece”, se mostrara por
defecto la opcion Otros, y debera especificar el area. Dato obligatorio.

4. Seleccionar el dato “Tipo Cargo”, se mostrara por defecto la opcion “Otros
Cargos”. Dato obligatorio.

5. Ingresar la informacion del Cargo. Dato obligatorio.

6. Ingresar el dato “Teléfono “, numero telefénico de interés. Dato no obligatorio.

7. Ingresar el dato “Anexo “. Dato no obligatorio.

8. Ingresar el dato “Email”, correo electrénico de interés. Dato obligatorio.

9. Estado”, se mostrara Activo

10.Ingresar el dato “Glosa”, comentario o descripcion, de preferencia relacionada
a la accion realizada. Dato no obligatorio.

11.Presionar el botén “Grabar”, para guardar los datos ingresados.

12.Presionar el botén “Cancelar”, antes de grabar, para cancelar la accion de
guardar los datos.

13.Finalmente, el nuevo responsable se visualizara en la lista de nombre
“‘Responsables”, con el estado de Autorizacion “PENDIENTE POR
AUTORIZAR”, para luego ser aprobados por el Titular de la Entidad o
Delegado.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2024-006 | Version:0.1 Version Formato: Pagina 10 de 81
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Registro de datos del Responsable de Viaticos y Encargos Internos

Buscar por:

Enfidad: 005001 | ENTIDAD DE PRUEBA (5001) v|  Estado Autorizacion: | PENDIENTE PORAUTORIZAR v 7 e
Responsables

DNI Apellido Paterno Apellido Materno Nombres (Cargo Estado | Estado de Autorizacion Area Fecha Baja Acciones Autoriza
DIRECTOR GENERAL DEL PENDIENTE POR
12345678 PEREZ RAMIREZ JUAN AREA CORRESPONDIENTE AUTORIZAR NOMBRE DE AREA )

4

-1

6

Pagina|1 |del strand
Respansables & Nuevo
e
Figura N° 8

4.1.2.2 Autorizacion de Responsable

Previamente seleccionar un responsable de la Lista de Responsables, para lo cual

dar check en la casilla de verificacion que se visualiza en la columna “Autoriza”, cuyo

valor en la columna “Estado de Autorizacion” tenga los valores: Pendiente por

Autorizar.

Luego se despliega una ventana emergente denominada

“Resumen de

Responsable” (Figura N° 9), donde se visualiza la lista del resumen de responsables

previamente seleccionados., descrita en las columnas: Tipo Doc., DNI, Apellido
Paterno, Apellido Materno, Nombres, Tipo Responsable, Estado y Estado Autoriza,

donde se debe de ingresar los siguientes datos:
o Ingresar el “Documento” de acreditacion. Dato obligatorio.
o Ingresar el “Numero Doc.” de acreditacion. Dato obligatorio.
o Ingresar la “Fecha Doc.”. Dato obligatorio.
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Resumen de Responsable de Viaticos y Encargos Internos x
Resumen Responsables (~]
[')':{“ DNI Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Estad¢  Estado Autoriza
01 12345678 PEREZ RAMIREZ JUAN b SIS

AUTORIZAR

Datos del Documento de Acreditacién @

Documento Seleccione v

Numero de Doc ; | Fecha Doc @
@?’Crabar Cancelar

Figura N° 9

Posterior, presionar el boton “Grabar”, para efectuar los cambios. Los resultados de

acuerdo al Estado de Autorizacion quedan de la siguiente manera: (Tabla N° 01).

Estado de Autorizacion Estado de Autorizacién
antes del cambio después del cambio
Pendiente por Autorizar Autorizado
Tabla N° 01

Si en caso desea seleccionar el botén “Cancelar”, antes de grabar la informacion, el
sistema cancela la accion de guardar los datos.

4.1.2.3 Notificaciones
Una vez se encuentre registrado y autorizado el responsable (Jefe de Organo

Institucional) llegara un correo notificando dicho registro al Director OGA, Delegado

o Titular y al responsable.
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e Correo de notificacion para el Director OGA:

(SIAF) Autorizacion como Responsable de Solicitud de Viaticos y Enc. Internos (Director OGA) T...

siafweb@metgob.pe | (Z) | € Responder | %) Responderatodos | —» Reenviar | | i
Para © Tomes Sanchez, Ana wi. 02/05/2025 9:40

@ Haga dic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes

€N este mensaje.

|Z| Haga clic agui con & botdn derecho o mantenga pulsade para descargar
imagenes, Para ayudar a proteger la confidenciabidad, Outlook evits Iz
descarga automatica de ests imagen de Internat.

MEE

Sr. (a). ANA TORRES SANCHEZ

La autoridad CARLOS RODRIGUEZ GONZALES ha autorizado al Responsable de viaticos y Encargos Internos: JUAN PEREZ
RAMIREZ en la Unidad Ejecutora 006001 - ENTIDAD DE PRUEBA.

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, v puede contener informacion confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 10

e Correo de notificacién para el Titular:

(SIAF) Autorizacion como Responsable de Solicitud de Viaticos y Encargo Interno (Titular) TEST...

aes

(© | € Responder | % Responderatodes | —» Reenviar | |¢|

siafweb@mef.gob.pe
Para @ Rodriguez Gonzales, Carlog vi. 02/05/2025 9:40

@ Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidendalidad, Outlook ha impedido |a descarga automatica de algunas imagenes

]

en este mensaje.

E Haga clic aqui con &l botdn dereche o mantenga pulsade para descargar
imégenes. Para ayudar a proteger la confidencizbidad, Outlook evits la
dascarga automatica de ests imagen de Internat.

MEE

Sr. (a). CARLOS RODRIGUEZ GONZALES

Este es un mensaje de confirmacion sobre la autorizacion del Responsable de Viaticos y Encargos Internos :JUAN PEREZ
RAMIREZ en la Unidad Ejecutora 006001 - ENTIDAD DE PRUEBA.

Nata: Mensaje automatico, por favor no responder.
Las tildes han sido omitidas intencionaimente.

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

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 11
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e Correo de notificacion para el responsable:

(SIAF) Autorizacion como Responsable de Solicitud de Viaticos y Encargo Interno
) “ 5 ,
e siafweb@mef.gob.pe () | € Responder ) Responderatodes | —» Reenwviar

Para @ Perez Hamirez, Juan
I\l\ Haga dic aqui’ para descargar imdgenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes
€N este mensaje

|ﬂ Haga chc aqui con el boton derecho o mantenga pulsado para descargar
imagenes. Para ayudar 3 proteger la confidencizbidad, Outlook evitd &

descarga automatica de esta imagen de Internet.
MEET

Sr. (a). JUAN PEREZ RAMIREZ

La autoridad CARLOS RODRIGUEZ GOMZALES le ha autorizado a Ud. como responsable de la Autorizacion de las solicitudes de
Viaticos y Encargo Interno de I3 Unidad Ejecutora 006001 - ENTIDAD DE PRUEBA.

Para acceder al aplicativo usted debera hace uso de su DNI Electronico

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 exclusive 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° 12

4.1.2.4 Rechazar Responsable

Si desea rechazar un responsable, se debe ubicar y presionar el icono “Rechazar”

de la Lista de Responsables.
Esta funcionalidad permite rechazar un registro de responsable que se encuentre con
los estados de autorizacion: Pendiente por Activar o Pendiente por Inactivar, caso
contrario no se mostrara visible.
Nota: Al rechazar el registro de un responsable, éste ya no se va a mostrar en el

listado.
4.1.2.5 Modificar Responsable

En el caso que se desee realizar la modificacion de un responsable, realizar los
siguientes pasos:

- Ubicar el responsable y seleccionar el icono “Modificar’ 7 de la Lista de
Responsables de laFigura N° 8, para el responsable que desea modificar.

- Lainterfaz y el procedimiento de Modificacién es similar al descrito en el punto
“4.1.2 Registro de un Responsable”, por ello el sistema permite modificar los
siguientes datos:

+ Area de la entidad a la que pertenece.
» Tipo Cargo.
+ Cargo.
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* Teléfono.

* Anexo.
 Emaill.

* Glosa.

- Para el caso de los datos de acreditacion: Documento, Numero Doc. y Fecha
Doc., no esta permitida su edicion. Finalmente se debe de seleccionar el boton
Guardar para efectuar los cambios de la modificacion.

4.1.2.6 Dar de Alta

En el caso que desee realizar el alta de un responsable, realizar lo siguiente ubicary

seleccionar el icono “Alta” *

de la Lista de Responsables (Figura N° 8), para el
responsable que desea dar de alta. Es importante tener en cuenta que el icono solo
sera visible cuando el registro del responsable se encuentre en estado “Inactivo” y
con estado de autorizacion como “Autorizado”. En la columna ‘Fecha Alta’ se

mostrara la fecha en que se autoriz6 el responsable.
4.1.2.7 Dar de Baja

En el caso que desee realizar la baja de un responsable, realizar lo siguiente ubicar

y seleccionar “Baja’ g de la Lista de Responsables (Figura N° 8), para el
responsable que desea dar de baja. Es importante tener en cuenta que el icono solo
serd visible cuando el registro del responsable se encuentre en estado “Activo” y con
estado de autorizacion como “Autorizado”. En la columna ‘Fecha Baja’ se mostrara

la fecha en que se dio de baja al responsable.

4.1.2.8 Eliminar
Esta funcionalidad solo se muestra visible cuando una Autoridad (alcalde o
gobernador), ingrese un nuevo Responsable y su estado de autorizacion se

encuentre en “Pendiente”.

4.1.3. Reporte de Responsable

Dando clic al icono ~ =~ se desprendera el reporte denominado “Responsables de

Viaticos y Encargos Internos”.
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Version

RESPONSABLES DE VIATICOS Y ENCARGOS INTERNOS

PLIEGO: 001 - ENTIDAD DE PRUEBA
UNIDAD EJECUTORA: 002 - ENTIDAD DE PRUEBA (6001)

DNI Apellido Patermo Apellido Materno Nombres Cargo Estado Autorizacion

DIRECTOR GENERAL DEL
12345678 | PEREZ RAMIREZ JUAN AREA COBRESPONDIENTE AUTORIZADO

Figura N° 13

5. SIAF Operaciones en Linea — Administrador de Usuarios

5.1. Vinculacion del usuario que registra la solicitud con el Jefe Organo Institucional

5.1.1. Acceso al Sistema

Para ingresar los datos del responsable, quien serd designado por la entidad
para el registro de Solicitudes de Viaticos y Encargos internos, Distribucion de la
Liquidacién del Viatico — Encargo Interno y Modificacién de Solicitud de Viaticoy
Encargo Interno, se debe de ingresar a través de la Aplicacion SIAF Operaciones
en Linea y acceder al Modulo Administrador de Usuarios en la opcion Administrar
Usuarios/Usuarios. Para ello tomar en cuenta las siguientes consideraciones:
a. Contar con el usuario y contrasefia de acceso para la ejecutora
correspondiente.
b. Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet:
Chrome (Recomendado), Mozilla Firefox version 16 o superiores.

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

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

Una vez cargada la pagina se visualiza la siguiente interfaz
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Ministerio SIAF - Operaciones en Linea
k PERU de Economia y Finanzas ¥

Bienvenidos al Modulo de SIAF - Operaciones en Linea. Para acceder al Sistema Ud. debera ingresar su codigo Usuario: ‘ '
de usuario, la contrasefia y presionar el boton de Ingresar.

Comunicados Contrasefia: { ]

17/03/2020 - Para Unidades

Procedimiento Temporal para Atencion de Operaciones de
Ejecutoras de Lima Metropolitana ~ Pagaduria a nivel de Lima Mefropolitana en el Banco de la Nacion e

Cambiar imagen

ingrese el codigo de la imagen

CanCEIa ‘ m

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados

Si tienes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: {511) 311 5930 / Direccidn: Jr. Junin 319,Cercado de Lima, Lima - Perd
Web optimizada para 1024x768. Se recomienda utilizar solo los Chrome,

Internet Explorer version 9 o superiores y Mozilla Firefox version 16 o superiores

Figura N° 14

5.1.2. Registro del responsable

En el médulo accede a la opcion “Nuevo Usuario”.

SIAF - Operaciones en Linea
jad Fiecutora de Prueba (006001)

m Consulta de Usuarios

Usuariod Entidad 006001 | 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA v *
Usuario. Nimero Documento: A Busear 2 Nueve Usuario
Estado: Selecclone... v
q JEFE DEL ORGANO . ULTMA
TIPO USUARIO USUARIO DOCUMENTO NOMERE AREA INSTITUCIONAL FECHA DE CREACION ACTIVIDAD CREADO POR ESTADO ACCIONES

pigina 1 |de 1 Mostrando 1 - 2 de 2
[+) Descripcion de las columnas

Madulos por usuario

MODULD APLICACION ASIGNADO POR FECHA ASIGNACION ESTADD bl

OPCIONES

Pigina[1 Jde 0 wa »i[10]
Figura N° 15

Sin registros que mostrar

Al dar clic en el botén “Nuevo Usuario” se visualizara la ventana con los datos

a registrar, donde son necesarios llenar los campos obligatorios (*)
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Registrar Usuario x

Datos Personales
Tipo Documento: [ DNI/LE v

Muamero de |
Documento:

*)

Mombres:

|
Apellido Paterno: I ]
Apellido Materna: |

Datos de Unidad Ejecutora que Representa
Entidad: 6001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA ~ (%)

Area de |a Entidad a
la que pertenece:

Seleccione... hd L

Cargo: (")

Teléfono: | Anexo:

E-mail: (=)

A este email se informard al usuario.

Otros Datos

Teléfono: |

E-maik |

Comentario:

(*) Campe Obligatorio

Guardar Cancelar

Figura N° 16

Luego de registrar el responsable se visualizara en la parte inferior los diferentes
maodulos donde se podra otorgar los permisos:

SIAF - Operaciones en Linea

LUCEIUE Administrador de Usuarios v
Consulta de Usuarios
Entidad: 006001 | 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA v
Usuario Niimero Documento [ 0 Buscar || 2 Nuevo Usuario
Estado: Seleccione... v
3 JEFE DEL ORGANO 5 GLTIMA
TIPO USUARIO USUARIO | DOCUMENTO NOMBRE AREA ETTTUCIONAL FECHA DE CREACION ACTVIOAD CREADO POR ESTADO ACCIONES
Responsable 34567890 1-34567890  CARLOS GOMEZ FERNANDEZ ADMINISTRACION Ver detalle 02/05/2025 11:50:07 Tesoro Piblico ACTIVO &
pagina[1 Jae 1 0] Mostrande 1 - 2 de 2
[+] Descripcién de las columnas:
Médulos por usuario: RU45133-PAULINA RIVAS ESPINGZA
. . - ADMINISTRAR
MODULO APLICACION ASIGNADO POR FECHA ASIGNACION ESTADO OPCIONES

Plataforma SIAF - DEUDA Modulo de Deuda INACTIVO (]
Plataforma SIAF - EJECUCION PRESUPUESTAL Modulo Ejecucion Prueba RUOD00L 02/05/2025 13:10:05 ACTIVO =

Figura N° 17
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Para ello seleccionar el moédulo Plataforma SIAF — EJECUCION

PRESUPUESTAL luego dar clic en la columna ESTADO para “Activar’,

asimismo en la columna ADMINISTRAR OPCIONES se visualizara una

cuadricula *** donde se visualizara la opcién “Consulta” y “Operacién” debe

figurar con check para que pueda registrar las solicitudes “Viaticos y Encargos

Internos”,” Distribucion de la Liquidacion del Vidtico — Encargo Interno”,

“Modificacion de Solicitud de Viatico y Encargo Interno”.

Administrar Opciones del Médulo x
Datos Usuario -
Usuario: [34567890
Nombre y
Apellidos: | CARLOS GOMEZ FERNAMNDEZ |
Opciones disponibles
Aplicacién Web :  [Médulo Ejecucion Prueba |
Madulo : |Plataf0rma SIAF - EJECUCION PRESUPUESTAL |

Opcion Consulta Operacion
« Registro
Certificacion B O
Compromiso Anual ) O
Registro SIAF - Compromiso Mensual () O
Registro SIAF - Devengado ) O
Registro SIAF - Girado O
Modificacidn de Certificacidn y Compromiso Anual ) C
Madificacidn Expediente [
Registro SIAF - Determinado [
Registro SIAF - Recaudado n |
Vidticos y Encargos Internos
Distribucion de la Liquidacion del Viatico - Encargo Interno
Modificacion de Solicitud de Viatico y Encargo Interno 4
Guardar Cerrar

Figura N° 18

Ademas, se podra vincular al responsable con el “Jefe de Organo Institucional”

para ello debe dar clic en el hipervinculo llamado “Ver detalle” (Figura 18).
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SIAF - Operaciones en Linea
RUO00001 - Nombre del Usuario - Unidad Ej

Consulta de Usuarios

Estado Vinculacion

Pagit
[+] Descripcién de las columnas
MODULO APLICACION
Plataforma SIAF - DEUDA Médulo de Deuda

Plataforma SIAF - EJECUCION PRESUPUESTAL Médulo Ejecucion Prueba

JUAN PEREZ RAMIREZ

Entided: 006001 | 006001 - UNIDAD EIECUTORA DE PRUEBA
Usuario Nimero Documento: 5 Buscar || 2 Nuevo Usuario
Estado Seleccione. )
JEFE DEL ORGANO GLTIMA
TIPO USUARIO USUARIO | DOCUMENTO NOMERE AREA <Spiiansiorn FECHADECREACIGN | LU
Usuario Autorizado 34567890 1-34567890  CARLOS GOMEZ FERNANDEZ ADMINISTRACION Ver decalle 02/05/2025 11:50:07

Detalle del Jefe de los Organos Institucionales
[Vincuiado v

Nombre y Apellidos Area

NOMBRE DE
AREA

Manual del Usuario

creavo ror £sTADO
Tesoro pibico Acvo
x
2 Agregar
o e, ol ciones
NOMBRE DEL
s AUTORIZADO A x
Ca lar

(OIS Administrador de Usuarios v IOt ERetY

ADMINISTRAR
OPCIONES

OGTI

02/05/2025
14:24:34

ACCIONES

V4

Figura N° 19

6. Plataforma SIAF
6.1. Acceso al Sistema

Para el registro de viaticos y encargos internos, se debe de ingresar a

través de la Aplicacion Plataforma SIAF en la opcién SIAF/SIAF RP y

acceder al Modulo Ejecucion Presupuestal. Para ello tomar en cuenta las

siguientes consideraciones:

a. Contar con el usuario y contrasefia de acceso para la ejecutora

correspondiente.

b. Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de

internet: Chrome (Recomendado), Mozilla Firefox versién 16 o

superiores.

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

https://apps.mef.gob.pe/weblanding/#/landing

Una vez que cargada la pagina se visualiza la siguiente interfaz, hacer clic

en SIAF / SIAF RP:
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DGGFRH

Aplicativ
de Gesti

SIAF / SIAF RP

| siar [ PMBSO

Ticket de Soporte
Tickets de Soporte (=
Regist Ita de Tickets sin
Auten

Q ¢ Que Aplicativo esté buscando ?

PLANILLA UNICA DE PAGO DEL SECTOR PUBLICO

I Componentes del sistema integrado

[} SIAFMIB [ SIAFCUT [ MIF

a

si de Endeudamiento y

Figura N° 20

A continuacion, ingresar su usuario y contrasefia:

Bienvenidos al aplicativo

< SIAF

Para acceder al Sistema Usted debera ingresar
su usuario o email, la contrasefia y
presionar el botén de iniciar sesion.

8 Mesade ayuda

OGTI

| Inicio de Sesion

Usuario o email

Contrasefia

Iniciar sesién

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2025, Todos los derechos reservados.

Figura N° 21

6.2. Registro de Solicitud de Viaticos y Encargos Internos

6.2.1. Registro de Solicitud de Viéaticos

En el modulo accede a la opcién Viaticos y Encargos Internos.
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Menu « Médulos » Ejecucion Presupuestal > Registro » Vidticos y Encargos Internos.
o . - - |
Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Viiticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos | |
a
B periodo 2025 v
D) ENCARGOS INTERNOS
Distribucidn de la Liquidacién del Vidtico- . B ENCARGOS INTERNOS
Bisqueda Avanzada
Encargo Intemo
Tipo Nimero de solicitud
MO 30 8 Socaud HAVERstD Y ERearss SHECCIONE  ~ DM/CE COMSONADO  AMBTO  FCHANCO  FECHARN  DIAS  HORM  ESCALA  MONTOTOTALVATCOS FECHAREGSTRO DIPEDENTESWF ESTADO
Intemo
Doc. de identidad Nimero de documento o se encontraron registros
SELECCIONE  +
Estado
Topos -
Duracién de la comision o encargatura
Fecha Inico Fechafin
- - Fias 0% 030460 repivon
B dd-mm-azsaa B dd-mm-aasa
MOTIVO DE COMISION:
4
B Rutas
e OE RUTA oRGEN pesTivO
Nose tiene una ruta registrada.

Figura N° 22

En la pestafia de viaticos, ingresamos a la opcion y se muestra la siguiente

interfaz:

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS X Cancelar

Comisionado

Tis Dacumenta Nimero Dacumenta

SELECCIONE

Nombres:

Apellido Materna:

SELECCIONE

Motiva de la

Ambito y Escala

Ambito Escala Maneda

SELECCIONE - SELECCIONE -

Monto diario :

Duracion de la comisisn

& la Comisian Dias

Fecha Inicia Haea |

£ o

FechaFi Haora Fin de la comision Horas

SELECCIONE

B dd-mm-azaa SELECCIONE
Mantos asignadas

Moneda Manto Tatal Viatico

+ Agregar Rutas

Lista de lugares de desting del comisionado

Figura N° 23
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En esta interfaz debe seleccionar/completar los siguientes campos:

e Tipo Documento: Se muestra el listado de los tipos.

v" DNI, en este caso permite realizar la consulta por el nimero de documento
ingresado.

v/ CARNE DE EXTRANJERIA, se deberan completar los nombres y apellidos,
asi como el pais.

¢ Numero Documento: Permite el ingreso de un niumero para la basqueda (DNI) o
registro (Carné de extranjeria).

e Nombresy Apellidos: Permite el registro de nombres y apellidos, solo en el caso
de CE.

e Pais: Permite la seleccion del pais de origen, solo en el caso de CE.

e Jefe de 6rgano institucional: Permite seleccionar al Jefe de Organo Institucional
gue ha sido dado de alta previamente, segunloindicadoenel punto 4.1.2.6. Este Jefe
de Organo Institucional debe estar vinculado al responsable registrado en SIAF
Operaciones en Linea (Figura Nro. 19)

e Motivo del viatico: Debe ingresar el motivo para el registro del viatico.

e Ambito: Se muestra el listado de los &mbitos

v Nacional.
v' Internacional

e Escala: Permite seleccionar alguna escala segun el ambito seleccionado.

e Monto diario (MN): Muestra el valor definido por la escala seleccionada
segun ambito nacional o internacional. Permite actualizar el valor, pero no
puede superar el monto de la escala.

e Fecha inicio: Permite la seleccion de la fecha de inicio, el formato es
dia/mes/afio.

e Horainicio: Permite seleccionar la hora de inicio, en formato de 24 horas.

e Fechafin: Permite la seleccion de la fecha fin, el formato es dia/mes/afio.

e Hora fin: Permite seleccionar la hora fin, en formato de 24 horas.

e Tipode cambio: Permite ingresar un valor para el tipo de cambio, solo para
ambito internacional

e Agregar rutas: Permite seleccionar el departamento, provincia y distrito en caso

de que el ambito sea nacional, o el pais y ciudad, en caso sea internacional.

A continuacion, se detalla el registro:

Seleccionar el Tipo de Documento:

e En caso se seleccione DNI, el aplicativo muestra la informacion asociada a
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ese documento.

Comisionado
ON + 11111111
PATERNO MATERNO

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS

NOMBRES

Figura N° 24

e En caso se seleccione Carnet de Extranjeria, se debe completar los datos.

OGTI

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS

Comisionado
Tipo Documento Numero Documento
CARNET DE EXTRANJERIA v 000144005
Apellido Paterno Apellido Materno
PRUEBAPATERNO PRUEBAMATERNO

X Cancelar Grabar

Pais
HONDURAS v
Nombres

PRUEBANOMBRES

Figura N° 25

Seleccionar el Jefe de Organo Institucional y el motivo de la Comision de

Servicio:

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS

Comisionado
DNI + 11111111
PATERNO MATERNO

NOMBRES

JUAN PEREZ RAMIREZ -

NOMBRE DE AREA

Figura N° 26

Seleccionar el Ambito:
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e En caso el ambito sea NACIONAL.:
Se habilita el combo Escala, y la Moneda por defecto muestra en SOLES.

Ambito y Escala

Ambito
NACIONAL

Monto diario {MN):

Duracion de la comision

Fecha Inido

B dd-mm-aaaa
Fecha Fin

B dd-mm-aaaa

Montos asignados

Moneda

SOLES (5/)

Escala Moneda
- MINISTRO DE ESTADO - SOLES
SELECCIONE
380.00 MINISTRO DE ESTADO
~
FISCALES SUPERIORES
Dia.
JUECES SUPERIORES
Hora Fin de la comision Horas
SELECCIONE

Monto Total Viatico (MN)

Figura N° 27

mNota: Cada Escala, tiene un Monto Diario por defecto, el cual es

editable.

Se seleccionan las fechas y horas de inicio y fin, el sistema hard un célculo

correspondiente de Dias y Horas, a fin de calcular el Monto Total del Viatico:

Fecha Inicio
] 01/06/2025
Fecha Fin

1 18/06/2025

Montos asignados

Moneda

SOLES (S/)

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS X Cancelar Grabar

Duracion de la comisidn

Lista de lugares de destino del comisionado

NRO DE RUTA

Hora Inicio de la Comision Dias
00:00 - 17
Hora Fin de |a comision Horas
18:00 - 18

Monto Total Viatico (MN)

2,700.00

LUGAR DE ORIGEMN LUGAR DE DESTIND

Mo se tiene una ruta registrada.

Figura N° 28
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Regla para el calculo del Monto Total del Viatico:

Si la duracion registrada en solo en horas (0 dias):
- Sihay 50 mas horas, se considera como 1 dia completo de viatico.
- Sihay menos de 5 horas, no se genera viatico. El sistema lo valida.

Si la duracién incluye dias completos + horas adicionales:
- Silas horas adicionales son menos a 5, se prorratea el monto diario
de viatico.
- Silas horas adicionales son 5 0 més, se redondea a un dia adicional
completo.
El célculo siempre se realiza en funcion al Monto diario correspondiente a la

escala (nacional o internacional).

B\Nota: Si el Monto Total del Viatico incluye decimales, el sistema
mostrara Unicamente la parte entera del monto. Los decimales no se visualizan.

Al acceder a la opcion Agregar Rutas, se muestra la siguiente ventana, donde

se selecciona el departamento, provincia y distrito de origen y destino:

Agregar Rutas para Ambito Nacional

Listado de Rutas:

No se tiene una ruta registrada

Lugar de Origen

Departamento Provincia Distrito

AMAZONAS - CHACHAPOYAS v ASUNCION v
Lugar de Destine

Departamento Provincia Distrito

AREQUIPA v CARAVELI v ATIQUIPA v

+ Registar Ruta £ Modificar Ruta [B Grabar Ruta X Cancelar

Figura N° 29

Figura N°1.

Se procede a dar clic en Registrar Ruta

Manual del Usuario OGTI

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2024-006 | Version:0.1 Version Formato:

Pagina 26 de 81




cron
N

Ministerio ’ _ Manual del Usuario OGTI
de Economia y Finanzas

Agregar Rutas para Ambito Nacional

Listado de Rutas:

RO D LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTINO
1 AMAZONAS - CHACHAPOYAS - ASUNCION AREQUIPA - CARAVELI - ATIQUIPA jnj
Lugar de Origen
Departamento Provincia Distrito
SELECCIONE o SELECCIONE ad SELECCIONE h
Lugar de Destino
Departamento Provincia Distrito
SELECCIONE i SELECCIONE v SELECCIONE v

B Grabar Ruta X Cancelar

Figura N° 30

e En caso el ambito sea INTERNACIONAL:

Se habilita el combo Escala, y la Moneda por defecto muestra en DOLARES
AMERICANOS. Seguidamente, se registra el Tipo de Cambio y el sistema

calcula el Monto Total Viatico (MN).

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS X Cancelar Grabar
Monto diario (ME):
50.00
Duracion de la comision o
Fecha Inicio Hora Inicio de la Comision Dias
= 01/07/2025 00:00 - 1
Fecha Fin Hora Fin de la comision Horas
1 02/07/2025 04:00 - 4
Montos asignados o
Moneda Monto Total Viatico (ME])
DOLARES AMERICANOS (USS) 58.00
Tipo de Cambio Monto Total Viatico (MN)
3.7 214.00

Figura N° 31

ENota: Para el ambito Internacional, el calculo del viatico se realiza
siguiendo las mismas reglas que en el ambito Nacional (consideracion de dias,
redondeo y prorrateo). La Unica diferencia es que en este caso se debe ingresar
el Tipo de Cambio.
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Al acceder a la opcion Agregar Rutas, se muestra la siguiente ventana, donde
se selecciona el pais de origen y destino, asi como, el nombre de la ciudad origen

y destino:

Agregar Rutas para Ambito Internacional

Listado de Rutas:

No se tiene una ruta registrada.

Lugar de Origen
Pais Ciudad
PERU it lima
Lugar de Destino
Pais Ciudad
ALEMANIA v berlin

+ Registar Ruta £ Madificar B Grabar X Cancelar

Figura N° 32

Se procede a dar clic en Registrar Ruta

Agregar Rutas para Ambito Internacional

Listado de Rutas:

=]
[=]
[=]
]
T
T
=2

1 PERU - lima ALEMANIA - berlin

Lugar de Origen

Pais Ciudad

SELECCIONE -
Lugar de Destino

Pais Ciudad

SELECCIONE i

[B Grabar X Cancelar

Figura N° 33

Para continuar con el registro, dar clic en el botén Grabar, y con ello las rutas

registradas aparecen en la pantalla principal.
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NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS X Cancelar
Duracion de la comisidn -
Fecha Inicio Hora Inicio de la Comision Dias
5 01/06/2025 00:00 - 17
Fecha Fin Hora Fin de la comision Horas
[ 18/06/2025 18:00 - 18
Montos asignados .
Moneda Monto Total Viatico (MN)
SOLES (S/) 2,700.00
L T | \
l:si:l de lug de destino del do =+ Agregar Rutas 1
i i
1 1
: MRO DE RUTA LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTIND :
1 1
: 1 AMAZOMAS - CHACHAPOYAS - ASUNCION AREQUIPA - CARAVEL - ATIQUIPA :
e e e e e e e e e e e e e e e e e e o o ] 1
Figura N° 34
Finalmente, dar clic en la opcion Grabar que se muestra en la parte superior
derecha, y se mostrard un mensaje de confirmacion:
Madulon » Becoode Presupuestyl » Segetro + Wiiticon y Encacpos Intesnos
e
Wiien pax Comblooms d NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE VIATICOS P 5o |
Servicios y Encargos Internos
B Perodo 2035 v Comisionado -
.:’qu.d' mu‘:ﬁmo( olitd Too Documents Nirmero Docamento
11111111 v Validye OMI
L ¢Esta seguro (a) de grabar el -
Doc. de idertidad Nineo dedons 4 2 pelido Matermo Mombres
= — reglstro. ApelidoMatema Nombrms
o
10005 -
-- OTROS
Duracsin de I Comasion 0 encagetury
Foche Wido Fecha fin Nothe de ls Comaidn de Senicios
B ésmmasn B o3 mmasn fegitro de pruets
2 Umgaae Q Busca Ambito y [scal A
2enbito (15 Moneda
NACIONAL - MINISTRO DE ESTADO - SOLES
Figura N° 35

. P Acephar , . L, . P
Dar clic en el boton 2= y se mostrara el mensaje: Se grabd el registré con
éxito.
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Viaticos por Comisiones de
Servicios y Encargos Internos

B3 Periodo 2025

Blsqueda Avanzada

SELECCIONE b

SELECCIONE -

Estado

TODOS

Modulos = Ejecucion Presupuestal = Registro = Viaticos y Encargos Internos

Tipo Numero de solicitud

Doc. de identidad Numero de documento

Solicitudes de Viiticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos

B viamicos [ ENCARGOS INTERNOS

N® DN f FECHA FECHA
COMISIONADD  AMEBITO DIAS HORAS ESCALA
SOLICITUD CE NICIO FIN

2 No se encentraron registros =

Figura N° 36

6.2.2. Registro de Solicitud de Encargos Interno

En el mdédulo accede a la opcién Viaticos y Encargos Internos.

Modulos > Ejecucion Presupuestal > R

i2gistro > Vidticos y Encargos Intemos

Viiticos por Comisiones de ——
Servicios y Encargos Internos itudes de Viaticos por Comisit de Servicios y II
(=}
Be w - T TTmmTm =
e N 2 s g anos |
Distribucién de la Liquidacidn del Vidtico - . = 1~ |
Bisqueda Avanzada S
Encargo Intemo h " - EEE=====-
ipo men citud
Modificaciin de Solicitud de Viatico y Encargo SELECCIONE OUCTUD DM EMCARGADO AMSITO  FECMAMIOO FECHAEN DS MONTOTOTALENCARGO[S] FECHAREGsTRD
Intermo
. et o5& encantraran registros
SELECCIONE
ToDOS
s 10~ 02 0ds B regitros
MOTIVO DE ENCARGO:
No se tiene una ruta registrada.
i o
Figura N° 37

En la pestafia de Encargos Internos, ingresamos a la opcion

y se muestra

una interfaz para el registro de la solicitud:
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NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS X Cancalar
Comisionado -
Tipo Documento Numero Documento
SELECCIONE -
Apellido Paterno Apellido Materno: Nomibres:
efie de -3'55": nstitucional Are
SELECCIONE -
tivo de g0 Interno
Ambito ~
SELECCIOME -
Duracidn de Encarges Internas ~
B dd-mm-aaaa B dd-mm-aaza
Montos asignados -
ez Monto Total Encargo
Lista de lugares de destino del encargado + Agregar Rutas
Figura N° 38

En esta interfaz se deberan seleccionar/completar los siguientes campos:

e Tipo Documento: Se muestra el listado de los tipos.

o DNI: Permite realizar la consulta por el nUmero de documento ingresado.

e Numero Documento: Permite el ingreso de un nimero para la busqueda
(DNI).

e Nombres y Apellidos: El sistema muestra la informacion de la persona
correspondiente al DNI ingresado.

e Jefe de 6rgano institucional: Permite seleccionar al Jefe de Organo Institucional
gue ha sido dado de alta previamente, segun lo indicado en el punto 4.1.2.6. Este
Jefe de Organo Institucional debe estar vinculado al responsable registrado en
SIAF Operaciones en Linea (Figura Nro. 18)

e Motivo del encargo interno: Deberéa ingresar el motivo para el registro del
encargo.

e Ambito: Se muestra el listado de los &mbitos
o Nacional.

o Internacional

e Fecha inicio: Permite la selecciéon de la fecha de inicio, el formato es

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2024-006 | Version:0.1 Version Formato: Pagina 31 de 81




Ministerio : _ Manual del Usuario OGTI
de Economia y Finanzas

dia/mes/afo

e Fechafin: Permite la seleccion de la fecha fin, el formato es dia/mes/afio.

e Dias: Es un campo autogenerado acorde a las fechas de inicio y fin
ingresadas.

e Moneda: Permite seleccionar el tipo de moneda, solo para ambito
internacional.

¢ Monto Total Encargo (MN): Permite ingresar un valor para asignar el monto
total del encargo.

e Monto Total Encargo (ME): Permite ingresar un valor para asignar el monto
total del encargo, cuando el &mbito es internacional.

e Tipo de cambio: Permite ingresar un valor para el tipo de cambio, solo para
ambito internacional

e Agregar rutas: Permite seleccionar el departamento, provincia y distrito en
caso de que el ambito sea nacional, o el pais y ciudad, en caso sea

internacional.

A continuacion, se precisa el flujo del registro, ingresar el DNI:

NUEVO REGISTRO DE SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS X Cancelar
Comisionado A
DN + 11111111 + Validar DNI
PATERNOPRUEBA MATERNOPRUEBA NOMBRES
Figura N° 39

Selecciona el Jefe de Organo Institucional y el motivo de la Comision de Servicio:

NOMBRE DEL JEFE DEL ORGANO INSTITUCIONAL ¥  NOMBRE DE AREA

Figura N° 40
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Selecciona el Ambito,
¢ En caso sea NACIONAL
Ambito ~
Ambito
NACIONAL -
SELECCIONE
E‘ NACIONAL -
INTERNACIONAL Fecha Fin Dias
B dd-mm-asaa B dd-mm-aaaa
Figura N° 41

Se seleccionan las fechas y horas de inicio y fin, el sistema hara un célculo
correspondiente de los dias:

Duracion de Encargos Intemos h
Fecha Inido Fecha Fin Dias
[ 25/02/2025 [ 26/02/2025 2
Montos asignados A
Moneda Monto Total Encargo (MN})
SOLES (5/) 500.00
Figura N° 42

?_‘_‘:*\Nota:

El importe total del encargo no debe superar las 10 Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) vigente.

Sise ingresa un valor con decimales, el sistema solo considerara la parte
entera del monto al realizar el calculo.

Se debera acceder a la opcién Agregar Rutas, para seleccionar los destinos.
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Agregar Rutas para Ambito Nacional

Listado de Rutas:
LUGAR DE DESTINO DESCARTAR

MNRO DE RUTA LUGAR DE ORIGEN

Mo se tiene una ruta registrada.

Lugar de Origen

Departamento Provincia Distrito
AMAZOMNAS - CHACHAPOYAS - ASUNCION -
Lugar de Destino
Departamento Provincia Distrito
AREQUIPA - CARAVELI - ATIQUIPA -
=+ Registar Ruta 27 Modificar Ruta > Cancelar
Figura N° 43

Se procede a dar clic en Registrar Ruta y luego Grabar Ruta

Agregar Rutas para Ambito Nacional

Listado de Rutas:
LUGAR DE DESTIMND DESCARTAR

NRO DE RUTA LUGAR DE ORIGEN

Mo se tiene una ruta registrada.

Lugar de Origen

Departamento Provincia Distrito

LIMA b LIMA i CIENEGUILLA b
Lugar de Destino
Departamento Provincia Distrito

CAJAMARCA v CELENDIN A SUCRE d

=+ Registar Ruta £2 Modificar Ruta B Grabar Ruta X Cancelar

Figura N° 44

Luego de dar clic en Grabar Ruta, esta aparecera en la pantalla principal.
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NRO DE RUTA LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTING

1 LIMA - LIMA - CIENEGUILLA CAIAMARCA - CELENDIN - SUCRE

Lista de lugares de destino del encargado

Figura N° 45

Al dar clic en la opcion Grabar, se mostrar4 un mensaje de confirmacion:

éEsta seguro (a) de grabar el
registro?

¥ Cancelar +" Aceptar

Figura N° 46

Mensaje del procesamiento correcto:

05y Encargos Internos

Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos

- No se encontraron registros =

Figura N° 47

6.2.3 Descartar solicitud
Si el usuario desea descartar la solicitud, debe tener en consideracion que la
solicitud se tiene que encontrar en estado Registrado, seleccionar el registro y

seleccionar la opcion
El sistema muestra el siguiente mensaje, esta seguro de descartar el registro,

seleccionar aceptar, el sistema muestra un mensaje indicando se grabo
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exitosamente y la solicitud cambia a estado “Descartado”.

éEsta seguro(a) de descartar
el registro seleccionado?

Figura N° 48

6.2.4 Anular solicitud

Si el usuario desea anular la solicitud, debe tener en consideracion que la
solicitud se tiene que encontrar en estado Aprobado, seleccionar el registro y
seleccionar la opcion Anular, que se encuentra en la parte superior de la interfaz

Ccomo se muestra.

@ Anular

Figura N° 49

El sistema muestra el siguiente mensaje, ¢Esta seguro de anular el registro

seleccionado?.

éEsta seguro(a) de anular el
registro seleccionado?

Figura N° 50

Al seleccionar Confirmar, el sistema validard si la solicitud se encuentra

vinculada a una secuencia de girado. De ser asi, mostrara el mensaje:
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Figura N° 51 Figura N° 52

En caso de que todo sea conforme, el sistema muestra un mensaje indicando se

grabd exitosamente y la solicitud cambia a estado “Anulado”.

6.2.5. Consulta de solicitudes

Esta pantalla permite filtrar en base a la informacién ingresada:

e Periodo: Se muestra por defecto el afio actual.

e Tipo: Se muestra el listado de los tipos
o Viatico.
o Encargo interno

e Numero de solicitud: Permiteel ingreso del nUmero de solicitud, como criterio
adicional de busqueda.

e Doc deidentidad: Se muestra el listado de los tipos
o DNI.
o Carné de extranjeria.

e Numero de documento: Permite el ingreso del nimero de documento, como
criterio adicional de busqueda.

e Estado: Se muestra el listado de los estados
o Registrado: Cuando la solicitud esta recién generada.
o Pendiente de firma: Cuando la solicitud generada se envia para ser

autorizada.

o Aprobado: Cuando se autoriza la solicitud generada.
o Descartado: Cuando la solicitud registrada se descarta.

o Rechazado: Cuando se rechaza la solicitud generada.

e Fecha inicio (duracion de la comision o encargatura): Permite seleccionar
una fecha que corresponde desde el afio actual hasta el siguiente,

considerando que se refiere a la fecha de inicio de la comision o encargatura.

e Fechafin (duracién de lacomision o encargatura): Permite seleccionar una
fecha que corresponde desde el afio actual hasta el siguiente, considerando

gue se refiere a la fecha fin de la comisiéon o encargatura.
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La seccion de busqueda es la siguiente:

Médulos = Ejecucion Presupuestal = Registro » Vidticos y Encargos Internos

: Vidticos por Comisiones de

1

1
: Servicios y Encargos Internos 1 Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos
1 1

1
1 B3 Periodo 2025 T
1 @ VIATICOS ARG ERM
f 1 B viamicos B ENCARGOS INTERNOS
| Busqueda Avanzada 1
1 Tipo Nomero de solicitud :
: 1 N DN/ cowno avamo TR PR s moas  MONTOTOTL EPEENTE
H SELECCIONE  ~ 1 soucmup ce T TR icio L VIETICO [5/.) SIAF =

1
1 Doc. de identidad Mimero de documento |
1 1 -2 No se encontraron registros :-
: SELECCIONE - 1
1 1
| Estado :
1
| TODOS -1
1 1

. : 1

: Duracién de la comisién o encargatura 1
1 Fecha Inicio Fecha Fin 1
1 1 Fiss | 10 = 020 de 0 registros
1 B dd-mm-azaa B dd-mm-aaaa 1
1 1
1 1

1

1

-
L 3
MOTIVO DE
COMISION:
P
-
Figura N° 53

Al dar clic en el boton Buscar, aparecen por defecto todos los registros

creados:

e Encaso el tipo sea VIATICOS:

Madulas > Ejecucion Presupuestal » Registro » Vidticos y Encargos Internos

Viaticos por Comisiones de

Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos
B3 Periodo 2025 -
3 VIATICOS [ EN

Busqueda Avanzada

po Numen

SELECCIONE -

FRUEBA
d MINISTRO 5/.
stad Viopp19 11111111 DE MACIOMAL  01/06/2025 18/06/2025 17 /
COMISARID DEESTADO  2,700.00
TODOS -
Filas 10~ 1210 de 19 registros b

MOTIVO DE
COMISION:

Figura N° 54
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En este caso, nos desplazamos ala derecha para verificar que tenga el estado

Registrado:
icidn Presupuestal > Registro » Viaticos y Encargos Internos.
Viaticos por Comisiones de
Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Visticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos
B Periodo 2025 o
TICOH B ENCARGO: TERNOS
Busqueda Avanzada —
Tipo Nimero de solicitud e b
SELECCIONE - ] 1
. 5 5 oUS  HORA 1 1
Doc_de identidad Jiimero de docu 1 1
1 1
SELECCIONE - 1 1
1 1
Estado 2 PR;EBA NACIONAL 01/06/2025 18/06/2025 17 18 D’:‘:SI'SI':; 2 ?fim : @ Registrada :
- COMISARIO o H H
: L |
= Flas 10~ 1210 de 19 registros. >
MOTIVO DE
COMISION:
Figura N° 55
e Encaso el tipo sea ENCARGOS INTERNOS:
tro » Vidticos y Encargos Intemos
Vidticos por Comisiones de
Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Vidticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos
W05 v
\
Bisqueda Avanzada
ENCARGO INT.. ~
00012 11111111 null null nyl NACIONAL 1/02/2005 27/02/2025 7 §1,244.00
SELECCIONE ~ ~
TODOS
Flas 10+
|
AATIUA RE
Figura N° 56

En este caso, nos desplazamos a la derecha para verificar que tenga el estado

Registrado:
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Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos B # m
E00013 11111111 NOMBRE NACIONAL 25/02/2025 26/02/2025 2 §/.500.00 - ® Registrado
ENCARGADO
Fias 10~ 1210de 13 registros
Figura N° 57

6.2.6. Envio de Solicitud

Unavez que se tiene la solicitud generada en Estado Registrado, corresponde
dar clic en el boton ke para que esta solicitud se muestre en el aplicativo
SIAF - Modulo de Autorizacion de la Administracion Financiera - MADAF para
la autorizacion correspondiente.

Tanto para solicitudes de VIATICOS, como ENCARGOS INTERNOS,
ubicarse en el registro y dar clic en el botdn enviar que se ubica en la parte
superior derecha.

Vidticos y Encargos Internos

Vidticos por Comisiones de

1=====
Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos & & :

B 2025 v

Busqueda Avanzada —_—

SELECCIONE v

SELECCIONE v

NOMBRE  NACONAL  OLDS/2025 18062035 17 18 o 6 @ Regitrado
3 5 ENCARGADO
Flas 10~ 1210de 19 registros

MOTIVO DE

4 registro de prueba
COMISION:

Figura N° 58
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Se muestra un mensaje de confirmacion:

Menu « Madulos » Ejecucion Presupuestal = Registro » Vidticos y Encargos Intemos
B Registro v} Viéticos por Comisiones de
e — Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Vidticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos (1 = &
Registro SIAF - Recaudado 8 Periodo 2025 5
[ viaTIcoS [® ENCARGOS INTERNOS

rore Busqueda Avanzada’ —

Tipo Nimero de solicitud

| . . MONTO
Reasignaciin SELECCIONE ~ iEsta seguro(a) de enviar la .
solicitud? IC0  FECHAFIN  DIAS HORAS  ESCALA e o ESTADO
Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria Doc. de identidad Nimero de d‘x“mg'! : )
- SELG Para cerrar el registro clic al botdn cancelar

Beneficiario OPE R 5

Estado | . 025 18/06/2025 17 18 P 1700- - o Registrada
Hoja de Trabajo T6 T ] X Cancelar + Continuar , 700
Area Duracion de la comision o encargatura R R

Fecha Inicio Fecha Fin
D s Fias | 10 v 1210 de 19 registros >

B dd-mm-aaza B dd-mm-asza
Cuentas Bancarias
Cuenta Interbancaria (CC1)
) MOTIVO DE registro de prueba
Convenios COMISION:
&
i o
Figura N° 59

Al realizar la confirmacion del mensaje, la solicitud cambia de estado a

Pendiente Firma:

Vidticos por Comisiones de
Servicios y Encargos Internos Solicitudes de Viaticos por Comisiones de Servicios y Encargos Internos
B periodo 2025 -
E] 05 [ ENCARGOS NOS
Busqueda Avanzada —
SELECCIONE = [ E————
DO H 1 1
Doc. de identidad Numeno de docurnento 1 1
1 1
SELECCIONE = : :
1 1
ad . NOMBRE e . !
t L enCARGADD NACIONAL  01/05/2025 18/06/2025 17 18 o I ' :
1 I = — ———
3 6n o encarga! khik ihgigh
l__ . Filz 10+ 13104de 19 registras ¥
O do-mm-3aaa | mm-333a
MOTIVO DE registro de prueba
COMISION:
Figura N° 60

‘E\N ota:

Para que la solicitud se apruebe, desde el aplicativo SIAF — Médulos de
Autorizacién de la Administracion Financiera, el Jefe de Organo
Institucional debe autorizar la solicitud de viaticos o encargos internos.
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6.2.7. Validaciones para el registro de la solicitud

Reglas de Validacion:

Descripcion
Tipo documento

Mensaje de error

Si el tipo muestra el valor Seleccione.

Debe seleccionar un tipo de
documento.

NUmero de documento

Si el nimero de documento esta vacio.

Debe ingresar el nimero de
documento.

Solo se aplica cuando el tipo de documento es DNI

Si el nimero de documento ingresado es

El nUmero de documento debe tener

menor de 8 digitos.

8 digitos.

Solo se aplican cuando el tipo de documento es Carné de extranjeria

Si el nimero de documento ingresado es
menor de 9 digitos.

El nimero de documento debe tener
9 digitos.

Si el apellido paterno esta vacio

Este campo es requerido.

Si el pais muestra el valor Seleccione.

Debe ingresar un pais valido.

Si el apellido materno esta vacio

Este campo es requerido.

Si el nombre esta vacio

Debe ingresar el nombre.

Jefe del Organo Institucional

Si el Jefe del Organo Institucional muestra el
valor Seleccione.

Debe seleccionar el Jefe del Organo
Institucional.

El comisionado / encargado no debe ser igual
al jefe de 6rgano institucional

El comisionado/encargado no debe
ser igual al jefe de drgano
institucional.

Motivo

Si el motivo de la [comisibn de servicios
|encargo interno] no fue ingresada.

Debe ingresar el motivo de [comision
de servicios |encargo interno] no fue
ingresado.

Ambito

Si el &mbito muestra el valor Seleccione.

Debe ingresar un ambito valido.

Escala. Solo aplica para solicitud de viati

Ccos

Si el valor seleccionado en la escala es

Seleccione

Se debe seleccionar una escala valida

Monto diario. Solo aplica para solicitud d

e viaticos

Si el valor del monto diario esta vacio

Se debe ingresar el monto diario
segun la escala

Si el valor del monto diario es mayor al monto
asignado en la escala seleccionada

Se debe ingresar un monto diario
menor o igual al valor del monto de la
escala

Si el valor del monto diario es cero

El monto viatico diario debe ser mayor

a cero.
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Descripcion
Duracion de la Comision

Mensaje de error

Fecha de Inicio

Si la Fecha de Inicio no fue ingresado.

Debe ingresar la Fecha Inicio.

Si la fecha de Inicio es menor que la fecha
actual.

La fecha de inicio debe ser mayor o
igual a la fecha del dia actual.

Fecha de Fin

Si la Fecha de Fin no fue ingresado.

Debe ingresar la Fecha Fin.

Sila fechade fines menor que la fechaactual.

La fecha de fin debe ser mayor o igual
a la fecha del dia actual.

Hora Inicio. Solo aplica para solicitud de

viaticos

Si la hora de inicio no fue ingresada

Debe ingresar la hora de inicio de la
comision de servicios.

Hora Fin. Solo aplica para solicitud de viaticos

Si la hora de fin no fue ingresada

Debe ingresar la hora de fin de la
comision de servicios.

Si la fecha inicio y la fecha fin son el mismo
dia, y la hora fin es anterior a la hora de inicio

La hora fin no puede ser anterior ala
hora de inicio. Ingrese una hora fin
valida.

Para las Fecha de Inicio y Fin

Si la Fecha de Inicio es mayor o igual a la
Fecha Fin.

La Fecha de Inicio debe ser menor

que la Fecha Fin.

Monto total encargo. Solo aplica para encargos internos

Si el Monto Total de Encargo es vacio o cero

Se debe ingresar el monto total del
encargo interno

Si el Monto Total del Encargo en MN
(moneda nacional) es mayor de 10 unidades
impositivas  tributarias  (UIT) del afio
correspondiente a la fecha de inicio de la

El Monto supera las 10 unidades
impositivas tributarias (UIT) del afo
en curso.

mostrar el mensaje restrictivo:

solicitud, deberd& mostrar el mensaje
restrictivo:
De ingresar valores decimales se debe|Se debe ingresar el monto total del

encargo interno sin decimales.

Moneda. Solo aplica para encargos internos

Si el ambito de la solicitud de encargo interno
es “Internacional” y no se ingresa la moneda.

Se debe ingresar la moneda

Tipo de cambio

Si el ambito de la solicitud de viatico o encargo
interno es Internacional y no se ingresa el tipo
de cambio

Se debe ingresar el tipo de cambio

No se debe permitir valores negativos ni

iguales a cero

El Tipo de cambio debe ser mayor a

cero.
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6.3. Registro Distribucion de la Liquidacion del Vidtico — Encargo Interno

Para que se genere la fase de pagado a partir de la fase girado, el sistema evalla
si se ha recibido la liquidaciéon enviada por el Banco de la Nacion. En los casos
en que el consumo de la linea de la tarjeta se ha realizado de forma parcial, y el
girado tiene alguna de las siguientes composiciones: un clasificador y mas de
unameta, mas de un clasificador y unameta o mas de un clasificador y mas
de una meta, en estos casos serd necesario que el usuario registre
manualmente la distribucion de la liquidacion, para que, a partir de ella, se genere
la fase de pagado y aplicar la rebaja en las fases de girado, devengado y

compromiso.

Sin embargo, si se ha consumido la linea de crédito en su totalidad, sin importar
la composicién del girado o si se ha consumido parcialmente la linea de crédito
y el girado tiene la composicién de un clasificador y unameta, el sistema podra
generar automaticamente la fase de Pagado y aplicar la rebaja de corresponder
en las fases de girado, devengado y compromiso.

Ingresar a la Plataforma SIAF opcion Distribucién de la Liquidacion del
Viético — Encargo Interno, si no hay registros por distribuir la interfaz se
mostrara:

MOoUL0S.

Distribucién de la liquidacién del
Viético - Encargo Interno Lineas de creditos autorizadas a tarjetas de credito mediante fase girado

mao - 205+

Pagado generado Detalle del pagado

= o
= A e g

Figura N° 61

En esta interfaz por defecto, se muestra el mes y periodo actual. Al dar clic en

- B . . . . . . .
el boton se van a visualizar los registros distribuidos y pendientes
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Distribucion de a iquidacidn del Vidtico - Encargo nterno
Distribucién de la liquidacién del  1.Lineas de
Viético - Encargo Interno Lineas de creditos autorizadas a tarjetas de credito mediante fase girado . crédito ]
MAYO - 2025 ~
M e e, :
07/05/2025 7/05/2025 ! !
= o e " .

10 a1 ded registros

2. Pagado | ‘\ 2. Detalle del Pagado J

Pagado generado Detalle del pagado

Figura N° 62

e Lineas de crédito: Contiene informacion del girado, como:
o Afo del expediente
o Nro. de expediente
o Secuencia de Girado
o Tipo de Operacion
o Descripcion del Tipo de Operacion
o Fecha de Girado
o Rubro
o Tipo de Recurso
o Nro. documento B
o Fecha documento B
o Monto Girado (S/)
o Monto Consumido (S/): de la linea de crédito que se habilitd con el girado
o Monto No Consumido (S/): de la linea de crédito que se habilitd con el girado
o Monto Pagado (S/):
o Monto pendiente para generacion del Pagado (S/):

o ¢Pendiente de generacion de Pagado?

e Pagado: Contiene informacién del girado, como:

o Afio del expediente
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o Nro. de expediente

o Secuencia de pagado
o Fecha de pagado
o Moneda

o Monto de pagado

e Detalle del Pagado: Contiene informacion del girado, como:
o Clasificador
o Nombre del clasificador
o Meta

o Monto de clasificador y meta

A continuacion, debe dar clic en el boton se muestra la interfaz de
registro de la distribucion que se encuentra dividida en tres secciones:

Ministerio Manual del Usuario OGTI

Dusrisacsén o8 13 bquidacién del Vidice - Encarge Interme

Distribucién de la Siquidacién del DISTRIBUCION DEL REGISTRO GIRADO PARA GENERACION DEL PAGADO ‘ 1. Encabezado J_l

Vidtico - Encargo Interno

I

Consumo realizado con Ia Tarjeta de Crédito Distribulr monto consumido por clasificadores y metas

™o

262326

s e [aemr]

2. Seccién de ’_T
 Consumo realizado |

Figura N° 63

e Encabezado: Contiene informacién del girado, como:
o Afio del expediente
o Nro. de expediente
o Secuencia de Girado
o Fecha de Girado
o Tipo de Giro
o Tipo de Operacion
o Rubro
o Tipo de Recurso
o Nro. documento B

o Fecha documento B
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o Monto Girado (S/)

o Monto Consumido (S/)

o Monto No Consumido (S/)
o Monto Pagado (S/)

e Seccion de Consumo realizado: Contiene informacion de los consumos
realizados con la tarjeta de crédito, como:
o Nro.
o Fecha
o Detalle
o Moneda
o Tipo de cambio
o Monto

e Seccion Distribucion: Muestra el detalle de la composicion del girado a nivel de:
o Clasificador Presupuestal
o Nombre del Clasificador
o Meta Presupuestal
o Monto Girado (S/)
o Monto Consumido (S/): Este campo es editable y debe ser ingresado por

el usuario.

Finalizado el registro de la distribucion en la seccion 3, dar clic en el botén
“Grabar”, el sistema ejecuta las siguientes validaciones:

o Si no ha ingresado al menos un valor en la columna “Monto Consumido”

mayor a cero, el sistema muestra el mensaje:

() Debe ingresar al menos un valor de X
monto consumido mayor a cero.

Figura N° 64

o Elsistema validara que el monto total consumido de la tarjeta coincida con
la suma total de los montos distribuidos en los clasificadores y metas del

registro girado.
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Consumo realizado con |a Tarjeta de Crédito

MONTO TOTAL CONSUMIDG (3/) MONTO O COMSUMIDD (/)
78000 1000
nwo. PO DeTALE MONEDA TIPO DE CAMBIO MoTe

No 58 EnCOntraron registros =

Distribuir manta consumido por clasificadores y metas

COSTO DE CONSTRUCCION POR
ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOS.

;;;;;;

05Te INSTRUCCION POR
- COSTO DE CONSTRUCCION PO s
ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOS.
COSTO DE CONSTRUCCION POR
2623126 o0
ADMIMISTRACION DIRECTA - SERVICIOS.

20000 30000
400.00 400,00
10000 o

Figura N° 65

Caso contrario, el sistema mostrara el mensaje:

I ()  El monto total consumido de |a tarjeta
(790.00) debe ser igual a la suma tota

de los montos distribuidos (780.00).

Figura N° 66

o El sistema validara si el monto consumido ingresado es mayor al monto

girado en el clasificador y meta:

Consumo realizado con la Tarjeta de Crédito

MONTO TOTAL CONSUMIDO {5/) MONTO O CONSUMIDO (s/)

790.00 1000

NRO. FECHA DETALLE MONEDA TIPO DE CAMBIO MONTO

No se encontraron registros

Distribuir monto consumido por clasificadores y metas

Nombre Clasificador Buscar por nombre de clasificador

SIFICADOR NOMERE CLASIFICADOR META

COSTO DE CONSTRUCCION POR

262326 0018
ADMINISTRACION DIRECTA - SERVIEIOS
COSTO DE CONSTRUCCION POR
262326 0013
ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOS
COSTO DE CONSTRUCCION POR
262326 0020
ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOS
Total:

MONTO GIRADO (5/)  MONTO CONSUMIDO {5/}

300.00 300,00
100.00
800.00 790.00

Figura N° 67

El sistema mostrara el mensaje:

I () El monto consumido deber ser menor o 4 I
igual al monto Girado del Clasificador

26.2326ymetals.

Figura N° 68

Una vez que se ha completado la distribucién del monto consumido y todas las

validaciones han sido superadas, el sistema:
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o El sistema generara automaticamente la fase de Pagado correspondiente
al girado.

o Genera las secuencias de rebajas en el girado, devengado y compromiso

ENota:

El resultado de esta accion (fase de Pagado y rebajas generadas) podra
visualizarse posteriormente al acceder a la opcion Registro SIAF Girado
del punto 6.5

6.4. Registro de Modificacion de Solicitud de Viatico y Encargo Interno

6.4.1. Registro

En el médulo accede al Menu Registro y la opcién Modificacion de Solicitud
de Viatico y Encargo Interno.

Menu

vidtico y encargo interno | 1
Wikicnd'y Enchrgin Wikamos — B
£ per MAYO v 205
Distibucion de la Liguidacién del Viatico -
e iriemo Tipasolictud | T0DOS N Detalle de la modificacién
Modificacidn de Solicitud de Vitico y Encargo o PR ot T U i o et OITCE L
OModiicacne =
=}

No se encentraren medificaciones.

Figura N° 69

En la pestafia de Modificacion de Solicitud de Viatico y Encargo Interno,

ingresamos a la opcion y se muestra la siguiente interfaz:
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Modulos > Ejecucion presupuestal > Registro > Modificacion de solicitud de vidtico y encargo interno

Modificacion de solicitdide, NUEVA MODIFICACION DE SOLICITUD DE VIATICO Y ENCARGO INTERNO S
vidtico y encargo interno SELECCIONAR SOLICITUD o
B9 periodo MAYO - 2025

Tipo Solicitud | TODOS - solicitud

Q. Buscar niimero solicitud
souciTup TIPO DOCUMENTO COMISIONADO FECHA INICIO FECHA FIN MONTO VIATICO EXPEDIENTE SIAF GIRADO

0 Modificaciones T=
:: No se encontraron registros :

=

No se encontraron modificaciones.

Fiss 10 v 020de Oregistros

Figura N° 70

En esta interfaz por defecto, se muestra el mes y periodo actual. Para crear una
modificacion de solicitud de viatico o encargo interno, se debe de seleccionar los

siguientes campos:
e Periodo: Permite seleccionar el Mes y afio correspondiente al periodo de la
solicitud.

e Tipo de Solicitud: Permite seleccionar el tipo de Solicitud:

o Encargo Interno.
o Viético.
e Numero de Solicitud: Permite la busqueda por nimero de solicitud de comisién

de servicio 0 encargo interno.

A continuacion, darle clic en el botén “Buscar”:

Si existen solicitudes de viaticos o encargos internos asociadas a los datos
seleccionados, se mostraran Unicamente aquellas que cumplan con las siguientes

condiciones:

o La solicitud est4 aprobada y no esta vinculada a un girado.
o La solicitud esta aprobada y vinculada a un girado con estado "Descartado”.
o La solicitud esta aprobada y vinculada a un girado aprobado, siempre que

no exista consumo de la linea de crédito habilitada para dicho girado.
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No se mostraran en el listado de solicitudes a modificar aquellas que estén

aprobadas pero vinculadas a un girado en estado "Registrado”, "Pendiente de

Firma" o "Verificacion".

NUEVA MODIFICACION DE SOLICITUD DE VIATICO Y ENCARGO INTERNO S
SELECCIONAR SOLICITUD
MAYO v 2025 v Tipo Solicitud: | ENCARGO INTERNO  ~ T:z:t FjE Q
souciTup TIPO DOCUMENTO COMISIONADO FECHA INICIO FECHA FIN MONTO VIATICO EXPEDIENTE SIA| GIRADO
E00045 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 06/05/2025  07/05/2025 100.00 81 0007
E00044 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 05/05/2025  05/05/2025 230.00 81 0006
E00043 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 02/05/2025  03/05/2025 250.00 73 0006
E00042 DNI 11111111- FRUEBA DE COMISIONADO 05/05/2025 05/05/2025 500.00 81 0005
Figura N° 71

De no existir solicitudes en el periodo actual (mes y afio), el sistema mostrara el

mensaje “No se encontraron registros”.

Seguidamente, se deberéa de seleccionar la solicitud de viatico o encargo interno a

modificar y se activara el boton “Siguiente”:

NUEVA MODIFICACION DE SOLICITUD DE VIATICO Y ENCARGO INTERNO X cancelar
SELECCIONAR SOLICITUD
Numero de
MAYO - 2025 ~ Tipo Solicitud:  ENCARGO INTERNO  ~ Soliciti ° Q
Solicritud:
SoLICITUD TIPO DOCUMENTO COMISIONADO FECHA INICIO FECHA FIN MONTO VIATICO EXPED TESIA GIRADO
o EQ0045 DNI 11111111-PRUEBA DE COMISIONADO 06/05/2025 07/05/2025 100.00 81 0007
E00044 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 05/05/2025  05/05/2025 230.00 51 0006
E00042 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 02/05/2025  03/05/2025 250.00 73 0006
E00042 DNI 11111111- PRUEBA DE COMISIONADO 05/05/2025 05/05/2025 500.00 81 0005
Figura N° 72

Luego, se mostrard la interfaz correspondiente, donde, en la seccion "Debe Decir",

se debera seleccionar la Fecha de Inicio y la Fecha de Fin de la solicitud de viatico

0 encargo interno que se desea modificar.
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NUEVA MODIFICACION DE SOLICITUD DE VIATICO Y ENCARGO INTERNO X Cancelar
ancela =
MODIFICAR SOLICITUD DE VIATICO Y ENCARGO INTERNO
Solicitud: E00045
SEL COMISIONADO FECHA INICIO FECHA FIN DIAS HORAS MONTO VIATICO  EXPEDIENTE SIAF GIRADO FECHA GIRADO
O  11111111-PRUEBA DE COMISIONADO 06/05/2025  07/05/2025 2 0 100.00 81 0007 07/05/2025
Seleccionar dato a
DURACION DE LA COMISION -
modificar
B bice 2  [£ DEBE DECIR
Fecha Inicio: Fecha Inicio:
=] os/05/2025 = o09/os5/2025
Fecha Fin: Fecha Fin:
= o07/0s5/2025 = 10fns/2025|
1 o
Figura N° 73

Para continuar con el registro, seleccionar las fechas de inicio y fin a modificar, y
luego proceder a darle clic en el boton Grabar.

Tener en cuenta que el sistema validara los siguientes criterios:

o Se permite la modificacion de fechas una sola vez. En caso contrario, el

sistema muestra el mensaje restrictivo:

® 4006 - Solo se puede realizar una sola X
modificacion de fechas.

Figura N° 74

o La nueva fecha inicio debe ser sea posterior o igual a la fecha del

documento B del girado. En caso contrario, el sistema muestra el mensaje
restrictivo:

® 4008 - La fecha de inicio debe serigualo X
posterior a la fecha del girado.

Figura N° 75
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o La nueva fecha no puede exceder el nimero de dias asignados con

respecto a la solicitud original. En caso contrario, el sistema muestra el

mensaje restrictivo

Q

exceder el periodo asignado para la

4010 - La nueva fecha fin no puede X

solicitud.

Figura N° 76

o Sila solicitud ya se encuentra vinculada a un girado y este se encuentra en

estado Registrado, Pendiente de Firma o Verificacion.

N

4007 - No se puede registrar la
modificacion porque la solicitud se
encuentra vinculada a un girado.

X

Figura N° 77

En caso de que todo este conforme, al darle clic en el botdén de Grabar, se mostrara

un mensaje de confirmacion: “Se registraron los datos correctamente”.

Seguidamente, se genera un correlativo secuencial del registro de la modificacién

gue muestra el detalle de la modificacién realizada y se visualizara con estado de

registro de la modificacion de la solicitud en estado P — Pendiente.

Médulos > Ejecucion presupuestal > Registro

Medificacién de solicitud de
viatico y encargo interno
£ Periodo MAYO v 205~
Tipo Solicitud | TODOS. -
Q Buscar niimero solicitud
& Limpiar Filtros
2 Modificaciones T=
[ o055 E00045 P

B 0052 E00045

= Modificacién de solicitud de viatico y encargo interno

MODIFICACION N2 00055 = venuene

Solicitud: E00045

Tipo Documento:  DNI
11111111 - PRUEBA DE COMISIONADO

Comisionado

/100
81
0007

B Datos Originales
Fecha Inicio
06/05/2025

Fecha Fin:
07/05/2025

Afio de ejecucién: 2025
Fecha Inicio: 06/05/2025
07/05/2025
2

Fecha Fin.

Horas o

[ Datos Modificados
Fecha Inicio!
09/05/2025

Fecha Fin:

10/05/2025

Figura N° 78

6.4.2. Descartar la modificacién de solicitud

Si el usuario desea descartar la modificacion, debe tener en consideracion que

la solicitud se tiene que encontrar en estado Registrado o Rechazado,
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seleccionar el registro y seleccionar la opcion
El sistema muestra el siguiente mensaje:

q

éDescartar la modificacion?

* Caneelar

Figura N° 79

OGTI

Seleccionar Confirmar, el sistema muestra un mensaje indicando se grabd

exitosamente y la solicitud cambia a estado “Descartado”.

MGdulos = Ejecucion presupuestal = Registro ~ Modificacion de solicitud de viatico y encargo interno
Modificacion de solicitud de <
A MODIFICACION N2 00054:]
vidtico y encargo interno
B periodo MAYO v 2025~

Solicitud: E00002

Tipo Solicitud ~ TODOS A

11111111- PRUEBA DE COMISIONADO
5/ 500

Q_ puscar nimero solicitud

> umpiar Fifros

1 Modificaciones T
[ oosa Eo0002 B Datos Originales

Fecha Inicio:

03/02/2025
04/02/2025
2

Horas 0

[# Datos Modificados

Fecha Inicio

Afio de ejecucién:

03/02/2025 09/05/2025
Fecha Fin: Fecha Fin:
04/02/2025 09/05/2025

Figura N° 80

6.4.3. Consulta

Esta pantalla permite filtrar en base a la informacion ingresada:

« Periodo: Se muestra el afio donde existen modificaciones de solicitud.

o Tipo Solicitud: Se muestra el listado de los tipos:
v Todos
v’ Viatico.

v Encargo interno

o Numero de solicitud: Permite el ingreso del nimero de solicitud, como

criterio adicional de busqueda.

La seccion de busqueda es la siguiente:
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Modulos = Ejecucion presupuestal = Registro - Modificacion de solicitud de viatico y encargo interno

Modificacion de solicitud de
viatico y encargo interno

B9 periodo MAYO v 2025~
Tipo Solicitud | TODOS v

Q |345:ar namerao solicitud

&' Limpiar Filtros
2 Modificaciones T=
[£) 0055 E00D4S5 P
[£) 0052 E00045

B

Detalle de la modificacién

Para poder visualizar el detalle, Usted debe seleccionar una modificacién de la

lista izquierda

Figura N° 81

Al dar clic en el boton Buscar, aparecen por defecto todos los registros

creados:

6.4.4. Envio

Una vez que se tiene la modificacion generada en Estado Registrado,

corresponde dar clic en el boton para que esta solicitud se muestre

en el aplicativo SIAF - Modulo de Autorizacion de la Administracion Financiera

- MADAF para la autorizacién correspondiente.

Ubicarse en el registro y dar clic en el boton enviar que se ubica en la parte

superior derecha.

Médulos » Ejecucion presupuestal = Registro - Modificacién de solicitud de vidtico y encarga intemno

Maeodificacién de solicitud de
viatico y encargo interno

MODIFICACION N2 00055 = rercierse

[ periodo MAYO v 2025~
- Solicitud: ED0045 Afio de ejecucién: 2025
Tipe Solicitud | TODOS -
ento:  DNI 06/05/2025
11111111 - PRUEBA DE COMISIONADO 07/05/2025
Q Puscar nimero solicitud s/100 )
& Limpiar Filtras 81 Horas 0
2 Modificaciones 1= 0007
[ 0055 E00045 P [® Datos Originales [& Datos Modificados
Fecha Inicio Fecha Inicio
[£) 0052 EO0045
= 06/05/2025 09/05/2025
Fecha Fin: Fecha Fin:
07/05/2025 10/05/2025
1 o
Figura N° 82

Se mostrara un mensaje de confirmacion:
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q‘

¢Enviar la modificacién?

Figura N° 83

Al dar clic en el botén Confirmar, se mostrara el mensaje “Se realiz6 la
operacion correctamente” y cambiara el estado de la modificacion a

“Pendiente Firma”.

Médulos » Ejecucin presupuestal » Registro - Modificacién de solicitud de vidtico y encargo interno
Meodificacion de solicitud de A I
lod ) MODIFICACION N2 00055
viatico y encargo interno
B periodo MAYO v 2025~ . - . .
Solicitud: E00045 Afo de ejecucién: 2025
Tipo Solicitud ~ TODOS -
Tipo Documento:  DNI Fecha Inicio: 06/05/2025
Comisionado: 11111111 - PRUEBA DE COMISIONADO Fecha Fin.: 07/05/2025
Q Buscar ndmero solicitud Monto Vidtico: 5/ 100 Dias: 2
£ Limpiar Filtros Expediente SIAF: 81 Horas: 0
2 Modificaciones T= Girado: o007
I [ 0055 E00045 F B Datos Originales [4 Datos Modificados
Fecha Inicio: Fecha Inicio:
& 0052 E00045
06/05/2025 09/05/2025
Fecha Fin: Fecha Fin:
07/05/2025 10/05/2025
: o
Figura N° 84

‘&\N ota:

Si la solicitud no se encuentra vinculada a un girado, una vez autorizada
la modificacion:

e Se aprobara la modificacion de la solicitud. Las nuevas fechas se
reflejaran en el registro de la solicitud.

e Sila solicitud esta vinculada a un girado que ya ha sido aprobado,
al autorizar la modificacion:

o La maodificacion de la solicitud pasara al estado
“Verificacion”, quedando a la espera de la respuesta del
Banco de la Nacion

o El sistema evaluard, sino existe consumo en la linea de
crédito asociada al girado, la modificacién de fechas
procedera.

o Si existe consumo en la linea de crédito asociada al
girado, se rechazara la modificacion de fechas.
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6.5. Registro de la fase girado

Como pasos previos, se requiere el

Manual del Usuario

registro desde

Compromiso Anual, Compromiso Mensual y el Devengado.

OGTI

la Certificacion,

Para el caso de viaticos, los clasificadores autorizados para el Tipo de

Operacion: AV son:

Ambito Clasificador Descripcion

Internacional | 2.3.21.12 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR
COMISION DE SERVICIO

Nacional 2.3.21.22 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR

COMISION DE SERVICIO

Para el caso de encargos, el compromiso mensual debe ser con el Tipo de

Operacion: Ay los clasificadores correspondientes.

Para registrar el girado, en el expediente generado, completamos los datos
correspondientes, y seleccionar el Doc B: 309 - TARJETA DE TESORO

PUBLICO.

Menu

—
Co—

o > Registro SIAF - Girado

Registro SIAF - Girado EXPEDIENTE N2 00220
INSERTAR GIRADO
=N MAYO v 205~
""" 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
4 220 v .
5000 - MEF - TESORO PUBLICO
m 0000-
Ta A - ENCARGO INTERNO °
NA - NO APLICABLE 0-
B  eo220 A
ompromiso x
DETALLES DEL GIRADO v
Devergado 0.
MEDIO DE PAGO/CUENTA CORRIENTE v
CLASIFICADOR META
ASISTENCIA AUMENTARIA
18 w000 O
O PARA GRUPOS EN RIESGO
ATENCION DE EMERGENCIAS Y
19 20000 O
URGENCIAS
5 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
20000
POTASLE
A Adurto  Adumto  Paga  Documento
ANADIR et @ A trita grdo  prdoOPE SUNAT sumeno
DOCUMENTO 8 Dispositvo  Detalie Corretivo de Soicitud de
Legal Recbos 1dentéicacién cuT encargos
__________________________
| Cédigo | Nimero
[}
| 309- TamiETa o€ TEsORO PUBLICO | | 25000109
e e e e
Fecha Nombre girado Monto
9 o7/05/2025 BANCO DE LA NACION 800.00
Afecto ITF Motivo de pago
NO
reaistroTs | si(0) no (@)
y a it aiindes
: o
Figura N° 85
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Al habilitarse la opcién Solicitud de Encargos, damos clic en esa opcion y se
muestra la siguiente interfaz de Seleccion de Solicitud, que se encuentra dividida

en las siguientes secciones:

Manual del Usuario OGTI

Médulos = Ejecucion presupuestal » Registro - Registro SIAF - Girado
Registros Seleccion de Solicitud de encargo interno por Comision de Servicios | 1. Encabezado | [=]
B Perioda
Qm 025 00220 A- ENCARGO INTERNO
| 2. Seccio6n de filtros }—1
Expedientes L o
B o022
FILTROS DE BUSQUEDA
Comprom
N* solicitu Fecha In socha Fir
3. Lista de Solicitudes )—l
LISTA DE SOLICITUDES DE ENCARGO INTERNO
-
EQQOSS NOMERE DE ENCARGADO A NOMBRE DE JEFE DE ORG. INST. NACIONAL 08/05/2025 08/05/2025 200,00
EQOOBA NOMBRE DE ENCARGADD B NOMEBRE DE JEFE DE ORG. INST. NACIONAL 05/05/2025  05/05/2025 410,00
Files 10 - Dellsl10del
Figura N° 86

¢ Encabezado: Contiene informacion de la secuencia de girado, como:
o Afio del expediente
o Nro. de expediente
o Secuencia de girado. Se visualizara después de grabar el girado.
o Tipo de Operacion. Muestra el tipo de operacion del expediente.

e Filtros: Permite consultar las solicitudes por los siguientes criterios:

o Ne solicitud: Permitira el ingreso del nimero de documento, como criterio adicional

de busqueda.

o Fecha inicio: Permite seleccionar la fecha de inicio de la comision o encargatura.

o Fecha fin: Permite seleccionar la fecha fin de la comision o encargatura.

e Lista de Solicitudes: Contiene informacion de las solicitudes de encargo

aprobadas, como:
o Nro. de solicitud de encargo

o Encargado: Muestra el nombre de la persona que realizard el encargo

o Jefe de Organo Institucional: Muestra el nombre del Jefe de Organo Institucional.

o Tipo de Operacion. Muestra el tipo de operacion del expediente.

o Ambito: Nacional o Internacional
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o Fechainicio de la solicitud

o Fecha fin de la solicitud
o Monto total del encargo

Al dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema ejecutara las siguientes validaciones:

o Si no ha seleccionado un registro y ejecuta el boton Aceptar, el sistema

muestra el siguiente mensaje:

IE' Debe seleccionar una solicitud de viatico X
por comision de servicio

Figura N° 87

o Si el monto de la solicitud y el girado fueran diferentes, no se permite la

vinculacion y el sistema la siguiente validacion:

monto del girado

i Seleccién de Solicitud de encargo interno por Comision de Servicios |Z|

fjecucion presupuestal = Registro = Registro SIAF - Girado

Tipo de Operacion

2025 00220 A - ENCARGO INTERNO

FILTROS DE BUSQUEDA

N* solicitud: Fecha Inicio:

UISTA DE SOLICITUDES DE ENCARGO INTERNO

N2 SOLICITUD ENCARSADD IEFE DEL ORGAND INSTITUCIONAL AMEITO FECHA INICID FECHA FIN MIONTO TOTAL ENCARGO L
E000S3 NOMBRE DE ENGARGADD A MOMBRE DE JEFE DE ORG. INST.  NACIONAL 0B/05/2025 08/05/2025 800.00

00084 NOMERE DE ENCARGADO B MWOMERE DE JEFE DE ORG. INST.  NACIONA 05/05/2025  05/05/2025 410.00 o
Filas 10 « Dedlal 10de2

Figura N° 88

o Sila fecha de inicio de la solicitud es anterior a la fecha del girado, no se

permite la vinculacion y el sistema muestra la siguiente validacion:
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() No se puede vincular la solicitud al X
girado. La fecha de inicio de la solicitud
es anterior a la fecha del girado

Figura N° 89

Si todo es correcto, permite seleccionar la solicitud de viatico y luego clic en el
botén Aceptar:

FIFLMLIUN IR ¢ Y S ORI NAT T Gn Uy

§ Seleccion de Solicitud de encargo interno por Comision de Servicios B ‘
[
1 Af Tipo de Operacion
2025 00220 A - ENCARGO INTERNO
FILTROS DE BUSQUEDA
N lictud Fecha Inicic Fecha Fin;
£ ¢d-mm-asaa = 333 QBuscar Fill

LISTA DE SOLICITUDES DE ENCARGO INTERNO

ENCARGAD IEFE CRGANG IN JOONA AM

HA INICIO MA FIN MON AL ENCARS( EL

£00055 NOMBRE DE ENCARGADO A NOMBRE DE JEFE DE ORG. INST. NACIONAL 081052025 08/05/2025 800.00 o
E00084 NOMBRE DE ENCARGADO B NOMBRE DE JEFE DE ORG. INST. NACIONAL  05/05/2025  05/05/2025 410.00 5
£
Filas 10 v Dellal100e2
€ Cancelar v Aceptar
Figura N° 90

‘EN ota:

El registro del girado y la vinculacion con la solicitud de viatico es similar
al precedimiento de registro de encargo.

Se procede a dar clic en el botén Grabar y se mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion:
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=
0

¢Estd seguro(a) de registrar el
nuevo girado?

Figura N° 91

Con la confirmacion de la accion, cambia el estado del girado a “P” Registrado.
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Médulos » Ejscusidn prasupusstal > Regitrs > Registro SIAF - Girada
Registro SIAF - Girado
EXPEDIENTE N2 00220
B3 Periodo MAYD - 3015 v o
Entidad 006001 - UNIDAD EIECUTORA DE PRUEBA
Origern 5000 - MEF - TESORO FUBLICO
Q 220 v .
frsa 0000 -
s 1 A-ENCARGO INTERND Exm. Fin. Temporal: 0
sedientes 1o ra- NA-NOD APUCABLE ’ 0-
B ooz ~
Comgromiso 0001
Dovengado ooz
0003 Estado. 8 REGISTRADC
Girado ooz P 5- 18 CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS, Hueva Sal
RENTA DE ADUANAS ¥ PARTICIPACIONES 0000
9-0- SIN NOMBRE
1.00000000000
0000000062 - 0002
N
io proyecto. DDD - Sin proyecto
contrato deuda
DOCUMENTO A
Cidian dorumenta: 243 - NOTA DE PAGD MODALIDAD DE PAGO
Serie: Tip page: £ EFECTIVD
Ti M - 5UB CUENTA - CANON GASIFERD,
07/05/2025 AeGaLiAs
Tipo compromiss: 11 - MES VIGENTE
DOCUMENTO B CUENTA CORRIENTE
c wo: 30% - TARIETA DE TESORO PUBLICO Afo.
25000109
Facha 07/05/2025
Mombre: BANCO DE LA NACION
£00.00
£
Pruska
‘Salcind de
encarge
Monto . Modificaciones Fagaco Saldo
5/ 800.00 s/ 0.00 5/ 0.00 5/ 800.00
Filas 10~ Deliali0del st MET
1 o
Figura N° 92

EN ota:

En esta seccion también se visualiza el botén donde se podra
consultar la solicitud que fue vinculada con el girado.

Procedemos a dar clic en el boton Enviar, y se muestra un mensaje de
confirmacion:
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5]

¢Estd seguro(a) de transmitir

el girado?

Figura N° 93

Con la confirmacion de la accién, se cambiara el estado del girado a “F”, registro
gue se encuentra listo para ser autorizado en el aplicativo SIAF — Modulo de

Autorizacion de la Administracion Financiera - MADAF.
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Médulos > Ejecucién prasupusstal > Registro > Registro SIAF - Girado

Registro SIAF - Girado

Proveedor:

Entidad reciproca:
Tipo giro:

N contrato deuda
DOCUMENTO A
Cddigo documento;
Serie:

Nimero:

Fecha:

DOCUMENTO B

Codigo documento;

B periodo MAYD v | 2025~ o
Entidad:
Destino,/Origen:
o220 v .
N Area:
#3 Lmpiar Filtros Tipo de operacién
Expedientes T= Maodalidad compra:
Fase contractual -
B o020 ~
; B Detalles
Compromiso o001 A
Devengado D00z A
Girado o003 F

EXPEDIENTE N2 00220

006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
5000 - MEF - TESORO PUBLICO

0000 -

A -ENCARGO INTERNO

NA - NO APLICABLE

0003

5-18 CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS,
RENTA DE ADUANAS ¥ PARTICIPACIONES

9 - 0-5IN NOMBRE

243 - NOTA DE PAGOD

07/05/2025

303 - TARJETA DE TESORO PUBLICO

Nimero: 25000109
Fecha: 07/05/2025
Nombre: BANCO DE LA NACION
Maonto 800.00
Mativo de pago: -
Afecto ITF: -
Prusba
Monto inicia Modificaciones
Sf 800.00 S/ 0.00

Exp. Fin. Temporal: 0

Tipo proc. sel.: o-

Estada: ® PENDIENTE DE F
Moneda Nuewva Sol
Monto origen: B00.00

Tipo cambio: 1.00000000000

rtificado anual: 0000000062 - D002

Convenio proyecto: 000 - Sin proyecto

MODALIDAD DE PAGO
E - EFECTIVO

REGALIAS
11- MES VIGENTE

Tipo compromiso:
CUENTA CORRIENTE
Afio:

Solidtud de

Pagade

5/ 0.00

N - SUB CUENTA - CANON GASIFERQD,

Saldo

s/ 800.00

Figura N° 94

Una vez registrada la segunda autorizacion del girado, este se actualiza al

estado “En Verificacion”, quedando a la espera de la validacion por el Banco

de la Nacion.
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Madulos = Ejecucidn presupusstal » Registro > Registro SIAF - Girado

Registro SIAF - Girado

EXPEDIENTE N2 00220
B peiose | mavo il Enticad: 008001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORO PUBLICO
Q 220 ~

Area 0000 -

£ Umplar Fftros Tipo de operacién:  A-ENCARGO INTERNO fe Fin Temmoral:

1= Modzlidad compra: NA - NO APLICABLE

Expedientes Tipo proc. sel.: 0-
Fase contractual:
B ooz g
B 25
Compromiso ool B
Devengado ooz
Secuendia: 0002 Estado: ® EN VERIFICACION
S sV FF/RD: 5-18 CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS, Moneda Nueve Sol
RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES 500,00
Proveedor: 9-0-5IN NOMBRE
1.00000000000

Entidad reciproca:
Certificado anual:  DD000000E2 - 0002
Tipo gira: N
poer Convenio proyecto: 000 - Sin proyecto
NE contrate deuda

DOCUMENTO A

Codigo documento: 243 - NOTA DE PAGO MODALIDAD DE PAGO

Serie: Tipo pago: E- EFECTIVO

Numero: Tipo recurso: N - SUB CUENTA - CANON GASIFERO,
REGALIAS

Fecha: 07/05/2025

Tipo compromiso: 11 - MES VIGENTE

DOCUMENTO B CUENTA CORRIENTE
Codigo documento: 303 - TARIETA DE TESORO PUBLICO Afo:

Nuimero: 25000109 Bancao:

Fecha: 07/05/2025 Cuenta

Nombre: BANCO DE LA NACION

Monta: 800.00

Motivo de pago:

Afecto ITF:
Notas: Prueba
solidtud de
encarge
Monto inicial Modificaciones Pagado Saldo
S/ 800.00 S/ 0.00 S/ 0.00 5/ 800.00
Figura N° 95

Mientras no se reciba la respuesta del Banco de la Nacion, el girado permanecera
en estado “En Verificacion”.

Una vez procesada la respuesta, el estado del girado sera actualizado

automaticamente a uno de los siguientes:

e Aprobado: En este caso el comisionado podrd hacer uso de la linea de crédito
habilitada.

¢ Rechazado: El banco observa alguna inconsistencia.
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Registro SIAF - Girado
5 EXPEDIENTE N2 00220
3 peri MAYD - 25~
8 reriodo Entidad: 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORO PUBLICO
a2 - .
42 Area: 0000 -
# Limpiar Filtros n: A-ENCARGO INTERNO xp. Fin. Temparal
Exnedientes . r2: MA - NO APLICABLE —_— sal-
B o220 ~
B petale
Compromiso oooL
Devengado 0002
Secuencia 0003 Estada:
Girado 0003 -
FF/Rb: 5- 18 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, Maneda
RENTA DE ADUANAS ¥ PARTICIPACIONES v
Proveedor: 3.0 - SIN NOMERE

Tipo cambio:
Entidad reciproca:
Certificado anual:
Tipo giro: M ~

onvenio proyecto:

MNE contrato deuda

Nueva Sol

800.00
1.00000000000
‘0000000062 - 0002
000 - Sin proyecto

DOCUMENTO A
Codige documento: 243 - NOTA DE PAGO MODALIDAD DE PAGOD
Serie: Tipo pago E- EFECTIVD
Mimero: Tipo recurso: M- SUB CUENTA - CANON GASIFERO,
Fecha 07/05/2025 REGALIAS
Tipo compromiso: 11 - MES VIGENTE
CUENTA CORRIENTE

309 - TARJETA DE TESORO PUBLICO Afio:

25000109 Banca:

07/05/2025 Cuenta

BANCO DE LA NACION

800.00
Mativo de pago:
Afacto ITF:
Motas Pruzha

Soligtud de
ErEE
Monto inicia Modificaciones Pagado Saldo
Sf 800.00 5/ 0.00 5/ 0.00 5/ 800.00
Figura N° 96

Posteriormente el banco enviara la liquidacion que comprende:
e Monto Consumido: Consumo efectuado con la tarjeta durante

autorizado.

el periodo

¢ Monto No Consumido: Corresponde al saldo no utilizado de la linea de crédito,

el cual debe ser rebajado.

El sistema procesara autométicamente esta liquidacion para generar la

fase de

Pagado o se tendr& que registrar la Distribucion de la Liquidacién para obtener

dicha fase segun lo indicado en el punto 6.3.

Luego de ello, se visualizara en el sistema la fase de Pagado.
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Registro SIAF - Girado EXPEDIENTE N2 00220
B peric MAYD - | 2005~
Feriodo Entidad: 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
) Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORO PUBLICO
| ~ -
A2 Area: 0000 -
&£ Limpiar Filtros Tipo de operacisn: A - ENCARGO INTERNO £4p. Fin. Tamparal: 0
Expadientas o Modalidad compra: NA - NO APLICABLE Tino proc. sel- o
Fase contractual: -
B o0220 =
B D Detalles @ Mo E
Compromiso ool A
Devengado freer] A
Secuencia: 0003 Estada: .
Girado o3 A
FF/ 5 - 18 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, Moneda: Nuewe Sol
- RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES
Pagado 0003 A Monto origen: ‘800.00
Proveedor: 9 - 0-SIN NOMERE
Tipo cambia: 1.00000000000
Entidad reciproca:
Certificado anual:  00DDODDOSE - DOOZ
T : N
‘pogre Convenio proyecto: 000 -Sin proyacto
DOCUMENTO A
Cédigo documento: 243 - NOTA DE PAGO MODALIDAD DE PAGO
Serie: Tipo paga: E- EFECTIVO
Mimero: 21975 3032500083 Tipo recurse: M - SUB CUENTA - CANON GASIFEROD,
Fecha 15/05/2025 REGALIAS
Tipo compromiso: 11 - MES VIGENTE
DOCUMENTO B CUENTA CORRIENTE
Cédigo documento: 308 - TARJETA DE TESORO PUBLICO Afio:
Mimero: 25000109 Banca:
Fecha 15/05/2025 Cuenta:
Mombre:
Manto: 200.00
Mativo de paga: -
Afecto ITF: No
H o
Figura N° 97
Médulos » Ejecucidn presupuestal > Registro > Registro SIAF - Girado

eric MAYD ~ 5~
= R Entidad: 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
N Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORO PUBLICO
L W -
- 2 Area: 0000 -
£ Limpiar fitros Tipo de operacién: A - ENCARGO INTERNO Exp. Fin. Temporal: 0
Expedientes Modalidad compra: NA - NO APLICABLE Tipo proc. sel: -
Fase contractual -
B oo220 o
) B petalles B Modificacionas :
Compromisa D001 A
Devengado ] A
Usuarnio
Girado D003 A Rebaja De RUODDD1
Girado 0
Pagado D003 A 15/05/2025 Correlativa 2 Fecha: 15/05/2025
Documento: 243 - NOTA DE FAGO Monta: -10.00
Nimero: 219.75.308.2500083 Tipo Cambia: 1.000000000000000
Moneda Nuewvo Sol
Rebaja por monte no
consumido en |2 linea de
crédito
Cédigo doc. 8: - Fecha doc. B:
Nombre girade: Mum. doc. B:
CLASIFICADOR META
CLASIFICADGR.  DESCRIFCION MONTO  paea CESCRIPCION MONTO
ORIGEN
COSTO DE CONSTRUCCION POR J——
A - ' 20 5/.-10.00
262326  ADMINISTRACION DIRECTA - 5/-10.00 AGUAPOTASLE i
SERVICIOS
1 o
Figura N° 98
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Registro SIAF - Girado EXPEDIENTE N2 00220
B pe MAYO ~ 205+
Periode Entiad: 006001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
) Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORO PUBLICO
C v .
A 20 Area: 000D -
{3 Limpiar Filtras Tipo de operacién: A - ENCARGO INTERNO Exp. Fin. Temparsl: D
Expadientes L Modzlidad compra: NA - NO APLICABLE Tipo proc. sel- o-
Fase contractual:
B oo ~
) B Detalles Bl m i
Compromiso Doo1 A
Devengada D00z A
Usuario
sirade, TE W ‘Rebaja (T.C. RU00001
Favorable’) O
Pagado 0003 A
15/05/2025 Correlativa: H Fecha: 15/05/2025
Dacumento: 043 - RESOLUCION Monta -10.00
ACMINISTRATIVA Tipa Cambia: 1.000000000000000
Niimaro: 2185.25.309.2500083
Moneda: Nuevo Sal
Justificacion: Rebaja por monto no
consumido en |2 linea de
crédita
- Facha doc. B
Nombre girado: Num. doc. B:
CLASIFICADOR META
CLASIFICADCR ~ DESCRIPCION penTe META CESCRIPCION MONTO
ORIGEN
COSTO DE CONSTRUCCION POR P
262326  ADMIMISTRACION DIRECTA - 20 AGUA POTABLE 5/--10.00
SERVICIOS
1 o
Figura N° 99
Médulos > Ejecucién presupuestal » Registro > Registro SIAF - Girado
Registro SIAF - Girado EXPEDIENTE N2 00220
B3 peric MAYO v 2005~
Periode Entidad: 008001 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
) Destino/Origen: 5000 - MEF - TESORD PUBLICO
C v B
A 20 Area: 0000 -
O Limpiar Fittros Tipo de operacién: A - ENCARGO INTERNO Exp. Fin. Temporsl: 0
Expadientes T Modalidad compra: NA - NO APLICABLE Tipo proc. sel- o-
Fase contractual:
B o020 ~
B petaties Bl Modificaciones i
Compromise o001 A
Devengado 0002 A
Usizrio . .
Girada I Rebaja : RUO0001 .
Pazde 0003 A Corralativa: z Facha: 15/05/2025
Docume 307 - RESOLUCION Monto. -10.00
ADMINISTRATIVA - ENCARGO Tipa Cambia: 1.000000000000000
INTERND
Nimero: 219.25.309.2500082
Moneda: Nuevo Sol
lJustificacion: Rebajz por monto no
consumida en Iz linea de
crédito
- Facha doc. B
Nombre girado: Num. doc. B
CLASIFICADOR META
MONTO - o - B "
CLASIFICADOR ~ DESCRIPCION : META DESCRIPCION MONTO
ORIGEN
COSTO DE CONSTRUCCION POR ABASTECIMIENTO BE
26.23.26  ADMINISTRACION DIRECTA - sf-a000 20 AGUA POTABLE 5/-10.00
SERVICIOS

Figura N° 100
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7. SIAF - M6dulo de Autorizaciéon de la Administracion Financiera

7.1. Acceso al Sistema

Acceder al enlace https://appsxda.mef.gob.pe/siafresponsablejws/ del MADAF, la

opcion Ingresar, nos permitird hacerlo con el DNI electrénico:

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Inserta tu DNIe en el dispositivo lector.

INICIAR SESION

Ingresar con Usuario y Clave

REQUISITOS MANUAL DE USUARIO

i tienes, cuslqui co Gercado de Lima, Lima - Pesii

Web optimizada para termet Explorer versidn 3 o superiores:

Figura N° 101

Ingresamos el PIN correspondiente, para el acceso.

Ingresa tu PIN numérico del DNIe

INGRESAR

CANCELAR

Figura N° 102
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7.2. Autorizacién de Viaticos y Encargos Internos

Accedemos a la opcién Autorizacion de viéticos y encargos internos:

Ministerio SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
de Economia y Finanzas

Autorizacion de Viaticos y Encargos Internos

Autorizacion Criterios de Bisqueda:
de Ao Ejpcucidn. 2028 v Entidad ENTIDAD DE PRUEBA {000000) v
W Tipo Sokcitid.  Todos v Soicitante  Todos v EStadd  PorAutorizor v Periodo Recepon 2025 v Febrero v
esupuestaies z -
T | N’ Soliotud: | A Buscar
Dde viaticosy |
Encargos Ay Monto Total
¢ N o % Fecha . Viatico / o Fecha
Internos JI solicty | Comisionad / Encargado Ambito e Fechafin  Esala e Solicitante Recepeisn | Responsable  Estado
m o = e Interno

Figura N° 103

Damos clic en la opcion Buscar, y vemos todas las solicitudes que fue creadas
en la Plataforma SIAF y que se encuentran en Estado Por Autorizar:

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Autorizacion de Viaticos y Encargos Internos

e Criterios. de Birsqueda:

de Viaticos v AdoEjecucidn. 2025 v Enbdad
— e |
Erear Too Sobciut | Todos v Solckante:  Todos v Estade |pocdutorizar v, PerodoRegsic 2025 v Men v
Internos 1 I EEE S
e (e hbe====== : |

Autorizacion I 2 Busca
e B
Modificacién ¥ Solicrua Comisionado / Encargado Ambito Fecha inicio fecnafin escaia Home T vancs soliarame FechaRegisiro | Responsable Estado =

: Encargo intermo a
de Vidticos v 1 £o00gs 783432 NONERE DE ESCALA NACIONAL 08/05/2025  08/05/2025 80000 4567890 - CARLOS GOMEZFERNANDEZ  U0/0%/202512:48 por Autorizar (]
Encargos St il L] u]
Inigmos

H

1-1det

- Mostiando 1 - 1
i‘ « Autorizar % Rechazar

Figura N° 104

7.2.1.Autorizar solicitud

Seleccionamos la casilla del registro y damos clic en el botén Autorizar:
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Criterios de Busqueda:
AfoEjecuctn 2025 v Entided v
Tpo Sobchud  Todos v Solctante  Todos v Estado  porAstorzar v/ PeiodoRegsto (2025 v Mayo v
i 2 Buscar
Mont s
N Solicitud Comisionado | Encargado Ambito ha Fecha fin Escala e Solicitante Fecha Registro Responsable Estado
00095 98785432 - NOMBRE DE » ” 1057202 10572025 o - 08/05/2025 1248
00095 ENciRAADO A ESCALA NACIONAL 08/05/2025 08/05/2025 00.00 34587800 - CARLOS GOMEZ FERNANDEZ ™ o
pagina[1 |oe1 % v Mostrando 1
Fem———— '
I|‘ | ¥ Autonizar | X Rechazar
[
7 o
Figura N° 105

Se muestra el siguiente mensaje de confirmacion de la autorizacion:

Confirmar

@ jEsta seguro de AUTORIZAR los registros?

[si || no

Figura N° 106

Se muestra una ventana para ingresar el codigo enviado por correo.

Autorizacién de Vidticos y Encargos Inte...

Usuario:

Clave:

Tiempo Restante: 02m 59s

12345678

Ingrese la clave enviada a su correo.

Aceptar Cancelar

Figura N° 107

El correo de notificacion sera dirigido al responsable de autorizacion de las
solicitudes de viaticos y encargos internos:
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(SIAF) Autorizacion de Solicitud de Viaticos y Encargos Internos TESTNEW
o correo.autorizacion@mef.gob.pe | € Responder | %) Responderatodos | —» Reenviar | |:|

Para @ Perez Ramirez, Juan

Usuarie 12345678 : JUAN PEREZ RAMIREZ
DNI: 12345678

Se ha generado una clave dinamica para la Autorizacion de Solicitudes de Viaticos y Encargos Internos en la Unidad
Ejecutora (006001) ENTIDAD DE PRUEBA con una duracion de 3 minutos a partir del envie del correo.

La clave dinamica es: 905996

NO COMPARTAS TU CLAVE

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

Aviso de Confidencialidad: Este correo electronico yfo el material adjunto es para uso exclusive de la persona o entidad a la
que expresamente se le ha enviado, y puede contener informaci€n confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 108

Al ingresar el cadigo correspondiente en la ventana de autorizacion, el sistema

muestra el mensaje de aprobacién exitosa:

Mensaje ®

Se aprobo con exito.

Aceptar

Figura N° 109

Al autorizar la solicitud, el estado de la solicitud pasa a Aprobado, lo cual se puede

verificar desde la opcion de busqueda correspondiente en la Plataforma SIAF.
7.2.2.Rechazar solicitud

Si se desea rechazar la solicitud, solo buscar la solicitud que se encuentren en Estado

Pendiente por Autorizar y seleccionar la opcion de rechazar
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- SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
homia y Finanzas

Autorizacion de Viaticos y Encargos Internos
Criterios de Bisqueda:
AfoEgcucn (2025 v Enficad
Tipo Solicitud | Todos v Solictante:  Todos v Estado  PorAutorzar v PeriodoRegisbo. 2025V Mayo v
N* Solctud
° [ 2 Buscar
se
N Solicitud Comisionada | Encargado Ambito Fecha Inicia Fecha fin Ecala Solicitante fechaRegistio  Responsable Estado
conmes 98765432 - NOMBRE DE . e W = N 08/05/2025 1248 o
B35l R DO ESCALA NACIONAL 08/05/2025  0805/2025 500.00 34567590 - CARLOS GOMEZ FERNANDEZ A For Autorizas
gea[1 Jae L 20 o1 [3 v —
N (N ] i
% « Autorizar | % Rechazar

Figura N° 110

El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando si est4 seguro de rechazar

los registros, seleccionar la opcién Si.

Confirmar %

O ;Esta sequro de RECHAZAR los registros?

ok

Figura N° 111

El sistema muestra un mensaje indicando el rechazo con éxito.

Mensaje ®

€ Serechazo con exito.

| Aceptar |

Figura N° 112

Al rechazar la solicitud, el estado de la solicitud pasa a Rechazado, lo cual se puede
verificar desde la opcion de busqueda correspondiente en la Plataforma SIAF.
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7.3. Autorizacion de Modificacion de Solicitud
Accedemos a la opcion Autorizacion de Modificacion de Solicitud de Viaticos y

Encargos Internos:

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Usuario: 12345678 JUAN PEREZ RAMIREZ

Autorizacion de Modificacion de Solicitud de Viaticos y Encargos Internos

Criterios de Bisqueda:

de Viaticos y AfioEjecucion: 2025 v Eniided

‘5’@193 Too Solctat  Todos | Solctante: | Todus v EState o Autoraar v PerodoRegsve 2025w Mayo v

gl N Solictud
[~ Autorizacion 1 B Buscar

de I
| Modifcacidn |

deSoliciud |
| de Vigticos y
| Encargos |
| memos |

Monto Total Viatica sel
N* Solicitud Comisionado | Encargado Ambita Solicitante Fecha Registro Registro Motivo de Modificacion Estado

=
Madificacion Encarg Interno

Pigina[1 |de0 w21 (30 v Sin registros que mostrar

« Autorizar X Rechazar

#

Figura N° 113

Damos clic en la opcién Buscar, y vemos todas las solicitudes que fue creadas en la

Plataforma SIAF y que se encuentran en Estado Pendiente por Autorizar:

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Usuario. 12345573 JUAN PEREZ RAMIREZ

J Autorizacion de Modificacion de Solicitud de Viaticos y Encargos Internos

Critenios de Disqueda
de Viaticos v AdoEpcuckn. 2025 v  Entidad
Encargoy Too Sokcitud  Todos v Sokcitante.  Todos v Estsdo  Por Autorizar v PododoRegisto. 2025 v Mayo v

Figura N° 114

7.3.1.Autorizar modificacién de solicitud

Seleccionamos la casilla del registro y damos clic en el botén Autorizar:
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SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
Ustaric: 12345678 JUAN PEREZ RAMREZ
Autorizacion de Modificacion de Solicitud de Viaticos y Encargos Internos
e Criterios de Bisqueda:
aticos y AoEmcucén 2005 v Emdad v
:"‘“’9“ TPoSolcRE  Todes v Solctare  Todos v EStad0 | Por Autoraar v PerolORegyy 2005V Meyo v
nreenos
N Sobctud =
Autorizacién £ Buscar
de > = s
Modificacion N sonma Comisionado / Encargado Ambito oam TomL Yy soncrante Fecha Registro Registro Mouvo de Mediticacon Bude |
e Modticacion Encargo btermo K
de Vifticos v 1 oazs £00054 754221 NOMEREDEENCARGADOB  ESCALA NACIONAL 500,00 USE7800- CARLOS GOMEZFERNANDEZ  08/05/2025, 0255 7 URAONDE LA COMSON  or Acorizar |
= L
nternos
-y EX2 osmanan 1106 1
- = ——
x v Autorizar | x Rechazar
! 1

Figura N° 115

Se muestra el siguiente mensaje de confirmacion de la autorizacion:

Confirmar *®

© ;Esta seguro de AUTORIZAR los registros?

[si || No

Figura N° 116

Se muestra una ventana para ingresar el cédigo enviado por correo.

Autorizacion de Modificacién de Solicitu. ..

Tiempo Restante: 02m 49s

Usuario: 12345673

Clave: I

Ingrese la clave enviada a su correo.

Aceptar Cancelar

Figura N° 117

El correo de notificacién sera dirigido al responsable de autorizaciéon de las

solicitudes de viaticos y encargos internos:

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2024-006 | Version:0.1 Version Formato:

Pagina 75 de 81




AR
& oy

PERU Ministerio

. : Manual del Usuario OGTI
de Economia y Finanzas

(SIAF) Autorizacion de Modificacion Solicitud de Viaticos y Encargos Internos TESTNEW
e coreoAlBTIAGOR@Mergobpe ©® | € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar ‘ E 7

Para @ Perez Ramirez, Juan

Usuario 12345678 : JUAN PEREZ RAMIREZ
DNI: 12345678

Se ha generado una clave dipamica para la Autorizacion de Modificacion de Solicitudes de Viaticos y Encargos Internos en la
Unidad Ejecutora (006001) ENTIDAD DE PRUEBA con una duracion de 3 minutos a partir del envio del correo.

La clave dinamica es: 764947

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 informacign confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 118

Al ingresar el cédigo correspondiente en la ventana de autorizacion, el sistema

muestra el mensaje de aprobacién exitosa:

Mensaje ®

& Se aprobo con exito.

Aceptar

Figura N° 119

Al autorizar la modificaciéon de solicitud, el estado de la modificacion pasa a
Aprobado, lo cual se puede verificar desde la opcion de buasqueda

correspondiente en la Plataforma SIAF.

7.3.2.Rechazar modificacién de solicitud

Si se desea rechazar la solicitud, solo buscar la solicitud que se encuentren en Estado

Pendiente por Autorizar y seleccionar la opcion de rechazar
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Usuario 12344678 JUAN PEREZ RAMIREZ

Lotizacidn Criterios de Birqueda
5. o 2028

4321 - NOMERE DE ENCARGADO B ESCALA NACIONAL

Figura N° 120

El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando si esta seguro de rechazar
los registros, seleccionar la opcion Si.

Confirmar ®

0 ;Esta seguro de RECHAZAR los registros?

Si No

Figura N° 121

El sistema muestra un mensaje indicando el rechazo con éxito.

Mensaje ®

© Se rechazo con exito.

| Aceptar

Figura N° 122

7.4. Autorizacion del girado

Una vez que el girado se encuentre en estado Pendiente de Firma “F”, son
necesarias las dos autorizaciones de los responsables de autorizacion de giros,
el proceso es el mismo para ambos responsables.
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Bienvenidos al Modulo de Autorizacion de Giros - MEF. Para acceder al Sistema Ud. debera ingresar su usuario

y contrasefia y presionar el boton de Ingresar Contrasefia:
Este campo es obligatario,

Cancelar Ingresar

Figura N° 123

Se envia una clave de acceso al correo:

(SIAF) Verificacion de Acceso Respansable de Cuenta TESTNEW
e correo.autorizacion@mef.gob.pe | ® ‘ © Responder | € Responderatodos

—» Reenviar

Para @ Alvarado Gonzales, Carmen
Usuario RU0O0001 : CARMEN ALVARADO GONZALES
DNI: 45678901

Se ha generade una clave dinamica para validar su acceso al aplicative web SIAF - Autorizacion de la Administracion Financiera. La
clave tiene una duracion de 3 minutos a partir del envio del correo.

Su clave de acceso es: 104077

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° 124

Se ingresa el cédigo enviado.
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Ingrese la Clave de Acceso que se le envié a su correo
electrénico.

CARMEN ALVARADO GONZALES
(RU00001)

Usuario:

Clave de Acceso: l

Cancelar Acceder

Figura N° 125

Ingresamos a la opcion: Autorizacion de giros y procedemos a Buscar

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA 19/02/2025

16:42:34
Cerrar sesidn

~ Registros Autorizacion de Giros

Autorizacidn Criterios de Basqueda:
de Ciros Afio Ejecucihn: | 2025 v Endidad: v
Autorizacidn [T enera NPD Tipo Firma:  Todos w Estads  porAutorizar w  Perodo Recepcidn: 2035 v Febrern W

. A Buscar
del Registro
£ e Awtorizade | Auterizado Se
Autorizacion N Exp. Sec. Cod. Doc. Num. Doc. RUC Nombre / Provesdor Monts M. Recepeisn Responsable  Responsable Estado r
de i 2
Recaudados

Pagina m deld s w1 (90 W Sin registros que mostrar
« Autorizar % Rechazar

Figura N° 126

Seleccionamos el registro y procedemos a Autorizar:
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Autorizacion de Giros

* Registros

Criterios de Bisqueda:

Pagina|1 |del

H

Autorizacion

de Giros MioEjecucion: 2025 v Enlidad v

Autorizacion | Genera NFD Tipo Firma:  Todos v Estado  PorAutorzar v Periodo Receprion 2025 v Febrers ¥ OB

del Reqistro AACH,
foln] Fecha Autorizado  Autorizado

Autorizacién N Exp.  Sec. Cod. Doc. Num, Doc. RUC Nombre / Proveader Monto MN. Ty Responsable  Responsable Estada

de P 1 2 -

fiecaudados 1| 232 | 3 |300.TARJETA DE TESORD PUBLICO | 25000022 o BANCE DE LA NACKON 2,700.00 i:’;:f;s Por Autorizar

OGTI

15/02/2025
16423
Cerrar sesida

Mastranda 1+ 1 de |

« Autorizar X Rechazar

Figura N° 127

Se muestra la siguiente ventana de confirmacion:

Confirmar %

@ jEsta sequro de AUTORIZAR los registros?

[si | No

Figura N° 128

El sistema envia una clave de autorizacion al correo del responsable:
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(SIAF) Autorizacion de Giros TESTNEW

. € Responder & Responder a todos — Reenviar sas
correg.autorizacion@mef.gob.pe o -

Para @ Alvarado Gonzales, Carmen

Usuario RUC0001 : CARMEN ALVARADDO GONZALES
DNI: 45678901

Se ha generado una clave dinamica para la Autorizacion de Giros en la Unidad Ejecutora (006001) ENTIDAD DE PRUEBA con
una duracion de 3 minutos a partir del envio del correo.

La clave dinamica es: 682770
NO COMPARTAS TU CLAVE

Nota: Mensaje automatico, por favor no responder,
Las tildes han sido emitidas 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 |e ha enviado, v puede contener informacign confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fus enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 129

Una vez registrada la segunda autorizacion del girado, el sistema actualiza el estado
de la autorizacion a “Autorizado”.

En ese momento, el girado cambia automaticamente al estado “En Verificacion”.
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