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CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 019-2012-EF/13, se aprobé el Manual
de Procedimientos - MAPRO de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos,
actualmente Oficina General de Administracion:

Que, el Organo de Control Institucional a través del Informe de Evaluacion del Sistema de
Control Interno “Examen especial al Otorgamiento y Rendicién de Viaticos Periodo: Enero -
Diciembre 2012", recomienda incluir en el MAPRO de la Oficina General de Administracién, las
actividades sobre la rendicién de cuenta y gastos de viaje a ser presentados por los funcionarios y
servidores publicos del MEF; considerando entre otros, 1a etapa de la rendicién observada, su
subsanacién, asi como la devolucién de viaticos no utilizados y su depdsito en la cuenta principal

" Que, mediante Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, se aprobd la Directiva N° 004-
./ R011-EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacién de los

tgs-/r\)lanuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”, en cuyo literal d) del
/" numeral 5.4.2 de la citada Directiva, se sefala que los Manuales de Procedimientos deben
actualizarse o modificarse, entre otros, como consecuencia de la labor de seguimiento, control y
evaluacién;

Que, de otro lado, con Decreto Supremo N° 117-2014-EF se aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, el mismo que establece la nueva
estructura organica del Ministerio de Economia y Finanzas:

Que, en ese sentido, considerando la recomendacion del Organo de Control Institucional y
#/la nueva estructura organica de este Ministerio, la Oficina General de Administracion, con opinién
favorable de la Oficina de Planificacién y Modernizacion de la Gestién de la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto, propone la modificacién del procedimiento N° 3 “Control previo a los
documentos fuente o sustentatorios para atender el pago de obligaciones vy el registro de la fase
del devengado” del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracién, en lo
concerniente a la Rendicién de Viaticos y Gastos de Viaje, a fin de precisar la etapa de “rendicién
observada y su subsanacién”. Asimismo, propone la inclusién de un nuevo procedimiento
s denominado “Devolucién de viaticos no utilizados ni sustentados debidamente, y su depésito en la
cuenta principal del Tesoro Publico”, en el citado Manual de Procedimientos, teniendo en cuenta los

@" lineamientos establecidos en la Directiva N° 004-2011-EF/41.02 “Normas y procedimientos para la
s/ elaboracion, aprobacién y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de

& ® Economia Finanzas”; y,
\Q&__T_im‘ff d !
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De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF; y en la
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resolucion Ministerial N°® 797-2011-EF/41;

AN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar los numerales 2.1, 2.7, 2.1, 2.12, 2.13, 2.18 y 2.19 del rubro 2- Base
Legal y los numerales 3.1, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10 y 3.11 del rubro 3- Normas y Politicas de
Operaciones del Procedimiento N° 3 “Control previo a los documentos fuente o sustentatorios para
atender el pago de obligaciones y el registro de la fase del devengado” del Manual de
Procedimientos de la Oficina Genera! de Administracién, aprobado con Resolucién de Secretaria
General N° 019-2012-EF/13, los cuales quedan redactados de la siguiente manera:

)
2. BASE LEGAL

2.1 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.7 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5 y 6 del Decreto

Supremo N° 047-2002-PCM.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de vidticos para

viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

2.12 Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacién de Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.13 Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para

Asignacion de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas, reordenado con

Resolucién Ministerial N° 166-2014-EF/41 y modificado con Resolucion

Ministerial N° 198-2014-EF/41.
(...)

2.18 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de

Comprobantes de Pago.

2.19 Resolucién Ministerial N° 662-2012-EF/43, que aprueba la Directiva N° 003-
2012-EF/43.01, “Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por
Comisién de Servicios al Exterior e Interior del Pais”, modificada con las
Resoluciones Ministeriales N° 331-2013-EF/43 y N° 027-2014-EF/43.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Los documentos fuentes o sustentatorios a ser revisados por el Equipo
responsable del Control Previo de la Oficina de Finanzas son los siguientes:

(...)




(FUBLICA DEL e
.2 Y [WISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
4 Secrutaris Qonersl

oA T DEL GAIGINAL®
gus he 1enido a la vista

07 AGO. 204

-------- A RAUL LOPEZ TORR
FEDATARIO

Lesotuciorn de Secresaria c%fzera/

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

La Oficina de Abastecimiento remite las Notas de Compromiso, 6rdenes de
Compra y/u Orden de Servicios debidamente firmadas, adjuntando los
siguientes documentos fuentes, a la Oficina de Finanzas, para el respectivo

control previo:

(...)

La Oficina de Recursos Humanos remite debidamente comprometidas las Notas
de Compromiso del Plan de Seguro Familiar y del Fondo de Reserva, firmadas
con la documentacién fuente, a la Oficina de Finanzas, para el respectivo
control previo, devengado y contabilizado, debiendo contener los siguientes

documentos:

()

El Responsable del Control Fondo de Apoyo Gerencial-FAG, remite los
Reportes de Pagos del FAG, debidamente firmados con la documentacién
fuente, a la Oficina de Finanzas, para el respectivo control previo.

(...)

La Oficina de Finanzas compromete en fisico y a través del Sistema de Tramite
Documentario-STD, las Notas de Compromiso firmadas, para su tramitacién
correspondiente, conteniendo lo siguiente:

(.

La Planilla de Viaticos numerada y autorizada por los Directores Generales de
los respectivos érganos es remitida a la Oficina General de Administracion,
quien deriva a la Oficina de Finanzas para que previo a su compromiso y
registro SIAF, verifique todos los datos consignados en los Formatos
presentados, y luego de estar conforme, se proceda al devengado y
contabilizado, adjuntando la documentacién en original siguiente:

a) Memorando dirigido a la Oficina General de Administracién - OGA.
b) Formato N° 5 “Planilla de Viticos”, de la Directiva para la Tramitacion de
Autorizaciones de Viajes por Comisién de Servicios al Exterior e Interior del

Pais.
c) Formato N° 6 “Recepci6n de viaticos por comisién de servicios al interior del
pals’, de la Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por

Comision de Servicios al Exterior e Interior del Pafs.

La Rendicion de Cuentas por los viaticos asignados debe adjuntar:

a) Memorando dirigido a la Oficina General de Administracion - OGA.
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b) Rendicién de Cuentas de Vidticos y Gastos de Viaje (Formato N° 8 de la
Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por Comision de
Servicios al Exterior e Interior del Pais).

c) Formato N° 9 “Declaracién Jurada (Sélo para los viajes al interior del pais)”
de la Directiva para la Tramitacién de Autorizaciones de Viajes por-Comision
de Servicios al Exterior e Interior del Pais), que sustenta gastos donde no
es posible obtener comprobantes de pago.

d) Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Tickets con IGV,
Tickets sin IGV, Recibo por Honorarios), debidamente cancelados y
emitidos a nombre del Ministerio de Economia y Finanzas, considerando el

RUC vy direccién del Ministerio.

e) Boleto de pasaje terrestre.
f) Tickets de pago de Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA).

g) Boarding Pass o Tarjeta de Embarque, tickets de embarque o algun otro
documento que sustente la hora de partida y llegada del avion.

h) Constancia de cancelacion, postergacién o suspension de vuelo, emitida
por la compafia aérea cuando no se efectiie el viaje aéreo en la hora

programada.
i) Recibos de devolucién a caja, en fotocopia, segln corresponda.

3.10 Los documentos fuentes o sustentatorios, debidamente comprometidos,
llenados, firmados, con la respectiva certificacién presupuestal, y demas
formalidades exigidas, son revisados, devengados y registrados contablemente
en el SIAF-SP, por la Oficina de Finanzas.

3.11 La Oficina de Finanzas debe verificar que la documentacion sustentatoria
evidencie el cumplimiento de las obligaciones por parte de los beneficiarios,
proveedores y de la normatividad vigente, debiendo devengarla y registrarla
contablemente para el reconocimiento de pago en el SIAF-SP, correspondiendo
a la Oficina de Abastecimiento emitir la conformidad de la prestacion del

servicio.

Articulo 2.- Incorporar los numerales 3.13, 3.14, 3.15, 3.16 y 3.17 en el rubro 3- Normas y
Politicas de Operaciones del Procedimiento N° 3 *Control previo a los documentos fuente o
sustentatorios para atender el pago de obligaciones y el registro de la fase del devengado”, del
Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracion, aprobado con Resolucion de
Secretaria General N° 019-2012-EF/13, de acuerdo al siguiente detalle:

La Rendicién de cuenta de viaticos y gastos de viaje en comision de servicios al
exterior del pais, debe presentarse en el plazo de quince (15) dias calendario
siguientes de efectuado el viaje y la rendicién de cuenta de viaticos y gastos de
viaje en comisién de servicios al interior del pais debe presentarse en el plazo de
diez (10) dias habiles de culminados los mismos. La Rendicion de Cuentas debe
estar debidamente firmada por el comisionado y visada por el Jefe o Superior
jerarquico.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos dentro del periodo y lugar de la
comisién y visados por el comisionado; asimismo deben presentarse sin
enmendaduras ni borrones, detallandose el servicio utilizado o consumo realizado.
En la sustentacién de los viaticos no se aceptan comprobantes de pago con el
detalle "por consumo”, debiendo indicarse el detalle del consumo realizado.
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3.16  De existir observaciones en la rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje, la
Oficina de Finanzas las da a conocer al comisionado para la subsanacién
correspondiente en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles. Si el comisionado
no subsana las observaciones en el plazo sefalado, la Oficina de Finanzas
devuelve la documentacién respectiva, dandose por no presentada la rendicién de
cuentas de viaticos.

3.17  La Oficina de Finanzas, a través del personal de Control Previo, lieva el registro y
control de los viaticos otorgados, debiendo comunicar a los comisionados el

incumplimiento de la rendicién de cuentas.”

Articulo 3.- Modificar la descripcién grafica del Procedimiento N° 3 “Control previo a los
documentos fuente o sustentatorios para atender el pago de obligaciones y el registro de la fase
del devengado”, en lo correspondiente a la Rendicion de Viaticos y Gastos de Viaje, del Manual de
Procedimientos de la Oficina General de Administracién, aprobado con Resolucién de Secretaria
General N° 019-2012-EF/13, conforme al Anexo-1 que forma parte de la presente resolucion. :

Articulo 4.- Incorporar el Procedimiento N° 40 “Devolucién de viaticos no utilizados ni
sustentados debidamente, y su depésito en la cuenta principal del Tesoro Publico” al Manual de
Procedimientos de la Oficina General de Administracion aprobado con resolucién de Secretaria
General N° 019-2012-EF/13, conforme al Anexo 2 que forma parte de la presente resolucién.

Articulo 6.-  Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe) y difundir mediante correo electrénico a todo el personal,
la presente resolucién y el Manual de Procedimientos modificado.

Registrese y comuniquese.




ANEXO N° 1

PROCEDIMIENTO N° 3

“CONTROL PREVIO A LOS DOCUMENTOS FUENTE O
SUSTENTATORIOS PARA ATENDER EL PAGO DE
OBLIGACIONES Y EL REGISTRO DE LA FASE DEL

DEVENGADO”

“RENDICION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE”



ORGANO DEL MEF
{COMISIONADO /

DIRECTOR GENE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

RAL)

DESPACHO

OFICINA DE FINANZAS

DIRECTOR

PROFESIONAL / TECNICO
CONTROL PREVIO

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION
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1. RENDICION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:
GRGANO DEL MEF
Comistonado. Ingresa delalle de su Rendicién de Cuentas de Vialicos y
Gaslos de Viaje en el Sistema Inlegrado de Geslién Adminisirativa (SIGA) e
imprime del sislema el Formato N°* 8 “Rendicién de Cuentas de Vidticos y
Gaslos de Viaje", de la Directiva para la Tramitacién de Aulorizaciones de
Viajes por Comisién de Serviclos al Exlerior e Inlerior del Pais, elabora
proyecio de Memorande para la Oficina General de Administracidn - OGA,
presenta dichos documentos al Direclor General para su respectiva firma,
adjunta ademas los documentos sustentatarios del gaslo, que a continuacién
se indican, debldamente selados, foliados y visados.
- Formato N° 9 “Declaracion Jurada” de la Direcliva para la Tramitacién de
Autorizaclones de ViaJes por Comisién de Servicios al Exterior e Interlor det
Pals. Solo para los viajes al Interlor del pais y que suslenten gaslos donde no
es posible oblener comprobantes de pago.
- Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Tickel con IGV, Ticket
sin IGV, Recibos par y emitlidos a
nombre del Minislerio de Economla y Finanzas, su RUC y direcclén.
- Boleto de pasaje tervesire
- Ticket de pago de TUUA
- Boarding pass o tajeta de embarque, ficket de embarque o algin otro
documento que sustente la hora de parlida y llegada del avién.
-C de C. de vuelo, emitido por
la compafila aérea cuando no se efectie el vna}e aéreq en la hora programada.
- Recibo de Devolucién de Caja o Depdsito Bancario en original, segin
comesponda.

Director General. Recibe del C los de de
Cuenla de Vidlicos y Gaslos de Viaje, toma conoclmiento, firma Formato N* 8
de la Direcliva para la Tramitacién de Autorizaclones de Viajes por Comislén
de Serviclos al Exterior e Interior def Pals y Memorando, dispone remislén de
documenlos a la OGA, a lravés del Sistema de Tramite Documentario (STD).

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
(Despacho)

con la o fin fque sustenla la
Remﬂcidn do Cuantos de \Mlibus ¥ Gaslos de Vinje, del Comislonado,
debiamante finnadas, selladas y foliadas, vedfica derdvacidn a través del
57D, coleca sello deo recapeiin en arginal y cago, entiega documentos al
Director General.

4. Director General. Recibe Rendlcién de Cueantas de Vidlicos y Gaslos de

selladas y foliadas, loma
a la Oficina de Finanzas a iravés de la Haja
para el resp enfisicoy a

Vigje, del C:

deriva d
de Dert entrega a
través del STD.

OFICINA DE FINANZAS

5. Secretarfa. Recibe en fislco los documentos de Rendiclin de Cuenlas de

Viditicos y Gasios da Viaje dal Comilimmlo presenlados a través del Director
General del drgano via STD, y
enirega documeniacidn al Direclor.

loma y deriva al
de Control Prewdo, los documentos en fisico

Rechbe de
P 1 Téanico
y a través de1 STD.

1 Técnico Resp ble de Control Previo

Recibe documentos de Rendicién de Cuenta de Vidticos y Gaslos de Viaje,
revisa informadién y verifica que:

) El Formato N* 8 de Rendicién de Cuentd de vidlicos y Gaslos de Viaje, de
la Directiva para la Tramitacién de Aulorizaciones de Viajes por Comisién de
Serviclos al Exterior e Interfor del Pals, se encuentre fimado por el
Comisionado y el Director General o Director, respeclivamente, e Incluya los
documentas delallados en el Formalo N° 8, sin borrones nl enmendaduras,
indicando ademés ka fecha y lugar donde Se realizd ta comisidn, Aslmismo,
debe consignar el nimero de la Planilia de-Vislicos de olorgamiento de Ia

asignacion,

b) La comisidn de serviclo se haya reafizado en la fecha y luigares aulorizados
en la Planitia de Vidlicos, ol monto de los dfas de acuerdo a la escala,
moviided terrestre y TUUA otorgados y el Recha de Ingreso ylo Depdsio
Bancarlo a Caja de ser pertinente.

©) Los Comprobantes de Pago deban estar emilidos @ nombre del Ministerio
da Economia y Finanzas, que consignen ef RUC N° 20131370645 y la

de) Mi jo, de ser y eslar

d) La D Jurada, se p a través del Formato N°* @ de la
Direcliva para I3 Tramitaclén de Aulorizaciones de Viajes por Comislén de
salvldos ol Exterlor e Imterfor del Pals, el mismo que debe estar suscrilo por el
Ci ¥y que los dalos: Namero, Fecha, Gaslo Detallado,

Recibe Rendicidn
de Cuoenta
Registrada

Importe y Total, cuye monto se sujela a lo establecido en la nonmativa vigenle
¥ una vez declarada, no puede ser objelo de modificacién Incrementando el
monto con la Incluskén de nuevos gastos o susiuyendo gastos observados
por otros,
De estar conforme, procede a sellar y suscribir el Formato N° 8 de la
Direcliva para la Tramilaclon de Aulorizaciones de Viajes por Comisién de
Servicios al Exterior e Interior del Pals y presiona el Icono Rendido V*B® en el
Médulo SIGA Vidlicos y aceptar; luego remile en fisico y a través del STD los
documenlos de Rendlcién de Cuenla y Gaslos de Viaje, al Responsable
para su registro en el SIAF-SP. Continda en el

02s0 10,
De existir , al C coireo
las obser ala de cuentas de vialico

¥ gastos de visje, a fin de que proceda a la subsanacién correspondienle
dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes. Se devuelve por el Sistema y en
fisico.

8 Comisionado. Recibe de Control Previo observaciones de rendiciones,
subsana deniro del plazo remite icién de Cuentas
al Director de Finanzas, via e-mail y STD. |nicia en el paso 6.

9 Profesional / Técnice Responsable de Control Previo. Si el Comisionado
no subsana las observaciones en el plazo sefialado, elabora proyecio de
Memorando para la fima del Direclor General de la OGA, a través del cual se
devuelve la citada Rendicién, en fisico y a través del STD at Organo
comespondiente y por ende al Ci nd por no pi
quedando como omiso.

0.

10. Responsable Administrativo

Recibe documentos de Rendicion de Cuenla de Vidticos y Gaslos de Viaje,
validados por Control Previo, regisira la Tendicidn en el SIAF-SP y lo deriva en
fisico y a través del STD al Direclor para su envio al Archivo.

11. Director. Recibe en fisico y a través del STD los documentos de Rendicion de

Cuenla de Vidlicos y Gastos de Viaje, regislrados en el SIAF-SP y lo envia
para su ivamit en el C de Pago

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Dos (2) horas, desde su recepcién en
'a Oficina de Finanzas




ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTO N° 40

“DEVOLUCION DE VIATICOS.NO UTILIZADOS NI
SUSTENTADOS DEBIDAMENTE, Y SU DEPOSITO EN LA
CUENTA PRINCIPAL DEL TESORO PUBLICO”
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1. FINALIDAD

Depositar en la cuenta principal del Tesoro Piblico los saldos de viaticos no utilizados ni
sustentados por el comisionado.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Presupuesto del Sector Piblico vigente.
2.2 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.3 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.4 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento de
vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

2.5 Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucién Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas, reordenado con la Resolucién
Ministerial N° 166-2014-EF/41 y modificado con Resoluciéon Ministerial 198-2014-
EF/41.

2.7 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas, y
modificatorias.

2.8 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

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

2.10 Resoluciéon de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”.
2.11 Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, que aprueba el Manual Normativo del
Proceso de Ejecucion del Gasto Pablico del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.12 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La rendicion de cuentas de vidticos y gastos de viaje incluyendo los viaticos no
utilizados en la comisién de servicios en el territorio nacional deben sustentarse y
presentarse en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de culminado el mismo, y
las rendiciones de cuentas de los viajes fuera del territorio nacional deben presentarse
en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios siguientes de efectuado el viaje.

3.2 Ante el incumplimiento de la devoluciéon de vidticos no utilizados o sustentados
debidamente en el plazo sefalado, la Oficina de Finanzas procederd a formular el
respectivo requerimiento al comisionado para su respectiva devolucién a Caja de

Tesoreria.
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3.5
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3.7
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En el caso de comisionados del MEF que presten servicios en los CONECTAMEF a
nivel nacional, deben efectuar la devolucién de viaticos no utilizados por comisién de
servicios, en la Cuenta Corriente N° 00-068-333334 MEF ADMINISTRACION
GENERAL - DEVOLUCION DE VIATICOS, en el Banco de la Nacion. Los
comisionados del MEF que prestan servicios en las sedes de Lima, deberéan efectuar
la devolucion ante el Cajero del Médulo de Tesoreria de la sede central del MEF hasta

las 16:30 horas.

Los comisionados de los CONECTAMEF, deben presentar ante la Oficina de Finanzas
de la Oficina General de Administracion del MEF, el voucher del depdsito de
devolucién con el Formato N° 8 “Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje",
de la Directiva para la Tramitacién de Autorizaciones de Viajes por Comision de
Servicios al Exterior e Interior del Pais, con los datos completos y debidamente
firmados, indicando el Registro SIAF.

El dinero recuperado de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios y otros, sera
depositado en la Cuenta Principal del Tesoro Publico, utilizando la Papeleta de
Depdsitos a favor del Tesoro Publico T-6, indicando el monto y concepto.

Las Copias de las Papeletas de Depésito a favor del Tesoro Publico T-6 seran
archivadas y .adjuntadas al respectivo Comprobante de Pago en el Archivo de la
Oficina de Finanzas, para su respectiva custodia.

Los saldos de viaticos no utilizados por el comisionado en la comisién de servicios en
territorio nacional e internacional, seran depositados en la cuenta principal del Tesoro
Publico, en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas, desde la entrega del efectivo
por parte del Comisionado en el formato T-6 aprobado por el SIAF.

4 DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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SITOLEN EA 1

BANCO DE LA OFICINA DE FINANZAS (OGA)

NACION SOMISIONADO I CASERD RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE FINANZAS
— DEVOLUCION DE VIATICOS EN LA SEDE CENTRAL

iiaid COMISIONADO
1. Se apersona al Médulo de Caja para devolver vidlicos en
efeclivo en nuevos soles, adjunta copia del Formalo N° 8

d “Rendicién de Cuenlas de Viaticos y Gastos de Viaje" de la
Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por
Devuelva efectiva Comision de Servicios al Exterior e Interior del Pais, con los

J:..":i’.‘?i:;."., datos completos y debidamente firmado.
NB

DESCRIPCION p

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Farmata fi* B OFICINA DE FINANZAS

Efeig @ CAJERO. Recibe copia del Formalo N° 8 Rendicion de
2 Cuentas de Vidtico y Gastos de Viaje, de la Direcliva para la '

+ Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por Comisién de
Servicios al Exterior e Interior del Pais, verifica que el formato

contenga la siguiente informacién:

a) Nombre del Comisicnado

b) Ndmero de Planilla de Vidticos

c) Numero de Regisiro SIAF

d) Fechay ruta de la comisidn de servicio

@) Cadenay partida presupuestaria

f) Importe de nuevos soles a devolver

Verifica que el cobro del importe asignado a la comisién de
Verifics cobro u? servicio haya sido efectuado, para lo cual requiere que en el
4 Viddco'en's registro SIAF cuente con la fase de PAGADO.

Y

a) Si el Comisionado no ha efectuado el cobro de los viaticos
—_— otorgados, se le indica que debe realizarlo lo més pronto
W posible y que sin ese requisito, no se podrd recibir la
devolucién de los saldos no ulilizados, deberd apersonarse a
la Oficina de Contabilidad para la rendiclén correspondiente.

Ne

Cobra Vidtica, | ¢ Lha cabrado b) De existir la fase de pagado en el registro SIAF-SP, recibe
comurica 8 Cejero % Vo) el efeclivo y extiende un recibo de Ingreso a Caja a fa orden
del Comisionado, hasta tas 16:30 horas para las acciones de

M ingreso y aprobacitn del SIAF.

Reclm efectivo,

llpH!R.nebod- Luego, efectda la devolucitn en la fase de girado del mismo,
obleniéndose el nimero de Papeleta de Depésito a favor del
+ Tesoro Publico T-6.

e Transmile via SIAF la operacién efectuada y aprobada al
Banco de la Nacién, a fin de estar en linea la devolucién a

depositar.

saFsp  |of Imprime por lriplicado el Formalo de Papeleta de Depésilo a
AR Favor del Tesoro Piblico T-6, firma, sella y traslada al Banco

de la Nacién.

BANCO DE LA NACION

Recibe el efectivo, sella las Papel de Depésito a Favor
del Tesoro Publico T-6, entrega Voucher y documentos al
Cajero del MEF.

OFICINA DE FINANZAS.

CAJERO. Las Papeletas originales de Depésito a favor del
Tesoro Publico T-6, debidamente selladas por el Banco de la
Nacién las archiva para la custodia correspondiente. Copia
del T6 remite al encargado de la Cuslodia de los
Comprobantes de Pago, para que adjunle y archive en el
Comprobante de Pago respectivo.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE FINANZAS. Recibe
copia de la Papelela de Depdsito a favor del Tesoro Publico
T-6, adjunta al Comprobante de Pago respectivo, archiva
para la custodia correspondiente.

of

hd

Recibe efectivo,
ela of T-6

R

[— Farmuto 10 -
salladu por al

BN e —y {4 i —— | 5
gl T 4 "D

Folocopia Formato
146, remite al
Archiva para

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Cinco (5) dias habiles
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DEVOLUCION DE VIATICOS EN PROVINCIAS
CONECTAMEF {PROVINCIAS})
COMISIONADO. Devuelve los saldos de vidlicos no

ulilizados en la Cuenla Corriente N*00-068-333334 MEF -
ini General - Devolucién de Viaticos en el Banco

de la Nacién

BANCO DE LA NACION. Regisira devolucién en la Cuenta
Conienle del MEF, emile voucher de depésito, entrega al
Comisionado,

COMISIONADO. Una vez depositado el saldo de vidtico en el
Banco de o Nacin, romile dobidamente escaneado y vis
correo electrénlco el Formato N° 8 Rendicién de Cuentas de
Vidlicos y Gaslos de Viaje con los dalos completos, de la
Directiva para la Tramitaclén de Autorizaciones de Viajes por
Comisidn de Serviclos al Extertor e Interior del Pais, y el
vaucher, al Cajero del MEF, «

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE FINANZAS

CAJERO. Recibe comeo electrénico con Formato N* 8 de.la
Directiva para la Tramitacién de Autorizaciones de Viajes por
Comisldn de Servicios al Exterior e Interior del Palssy
voucher del depésito escaneados, realiza cruce de
Informacién con el estado bancario electrénico emitido por el
SIAF-SP a fin de confirmar fecha de depdsito, reakiza conlrol
de los mismos, emile Nota dé Compromiso y registra
financieramanta en ol SIAF-SF el tolal de devoluclones cada
15 dlas, remile en fisico y via Sislema de Trimile
D (STD) de i
y al Director de Finanzas.

DIRECTOR. Recibe Nola de Compromiso y demas
documantos de devolucidn de vidicos no ulilizados, loma
conoclmiento, revisa, de eslar conforme, firma Nota de
o] y deiiva en fisico y via STD al
Técnlco responsable de Giros.

Ds obser para la
correspondiente

ESPECIALISTA / TECNICO RESPONSABLE DE GIROS.
Reclbe Nota de Compromiso y demés documentos de
devolucién, toma conocimiento, verifica que contenga nimero
de reglsiro SIAF, de estar numerado, procede a glrar Cheque
y efaborar C de Pago b remite
documentos al Director de Finanzas en fislco y via STD. De
no a panra la
subsanacién corespondlente.

DIRECTOR, Recibe Cheque, Comprobante de Pago y demas

de , revisa, de eslar
conforme firma Cheque y visa Comprobante de Pago, remile
documentos en fisico y via STD af Director General de la
OGA.

DESPACHO DE LA OGA

DIRECTOR GENERAL. Recibe expedicnte de devoluciSn de
vidtlcos, revisa documanios, de estar canforme, firna Cheque
y autoriza Comprobante de Pago, deriva expedlenle a la
Oficina de Finanzas,

OFICINA DE FINANZAS

DIRECTOR

Recibe documentos con Cheques y Comprobantes de Pago
fimados por el Director General, enlrega expediente al
Calero en fisico y via STD.

CAJERO. Recbe Cheque y Comprobantes de Pago
realiza las i de los saldos de vidlicos
no en los i SIAF que
originaron la Nota de Compromiso, lransmite via SIAF la
operaci6n efecluada al banco de la Nacién a fin de estar en
linea las devoluclones a depositar, imprime por Iriplicada
cada formulario T-6 Papelela de Depésito a favor del Tesaro
Pablico, firma , sella y traslada al Banco de la Nacidn,

BANCO DE LA NACION
Recibe el efeclivo, sella las Papeletas de Depésito a favor del
Tesoro Piblico (T-6), enlrega al cajera det MEF.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE FINANZAS,

CAJERO. Las Papelelas de Depésito a favor del tesoro
Publico (7-6) debldamenle selladas por el Banco de la
Nacién, las archiva para la custodia comespondienle, Copia
del T-6 remite al encargado de la custodia de los
Comprobanles de Pago, para su correspondienle archivo.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE FINANZAS. Recibe

copia del T-6, adjunta al C de Pago resp )
archiva para la cuslodia correspondienle

Duracién del Procedimiento: Cinco (5) dias habiles.




