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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte Dueno del proceso Jefe/a de la Unidad de Tesoreria
o Cumplir y realizar el registro de la informacién de los ingresos financieros por otros - UT, UC
Objetivo Alcance - Ingreso de documentos en el SIGA, hasta el archivamiento de diversos documentos por

conceptos en la Sunass y realizar las devoluciones al tesoro publico.

ingresos financieros por otros conceptos

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de
Control de Registros del Proceso

Ver GDI-MAS-FM011 Ficha Técnica del
Indicador

Ver  GDI-MAS-FM003  Matriz__ de
Documentos Externos

Matriz de Documentos Externos Control de Registros Indicadores

Controles Realizar verificacion del listado de penalidades con la base de datos de comprobantes de pago en los ingresos por penalidades aplicadas a proveedores.

Proveedores Entradas Procesos de Nivel 1 i Clientes

- Comprobante de ingreso

- Papeleta T6

- Nota de pago por transferencias a las CUT

- Oficio de papeleta T6

- Lista de penalidades

- Notas de crédito

- Comprobante de ingreso por penalidades
aplicadas a proveedores

- Comprobante de ingreso por depésito de venta
de bases y reproduccion de copias

- Comprobante de ingreso por depdsito de
intereses bancarios

- Descuentos en planilla de remuneraciones

- Memorando por liquidaciones

- Memorando por descuentos “Ver diagrama de procesos”

- Correo electronico con solicitud de boleta de
venta y voucher del depésito bancario

Proceso: Preparacién y elaboracién de los

- Proceso: Administracion de compensaciones estados financieros

- UGD

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Equipos y Unidades de Transporte Ambiente para la Operacion del Proceso
- 1 JefeladelaUT Sede Central - SISTRAM - Computadoras personales - Ambiente ventilado, con buena iluminacion, con
- 1 Jefe/a de la OAF - SIAF - Laptops bajo nivel de ruido.
- 1 Analista en Tesoreria - SIGA Sunass - Impresoras Multifuncionales - Buen clima laboral, con buenas relaciones
- 1 Asistente/a en Finanzas - Office 365 y todas sus aplicaciones - Proyectores multimedia. interpersonales, con desarrollo de trabajo

- Pantallas interactivas. colaborativo
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Diagrama del Proceso

REGISTRO DE INGRESOS POR OTROS COMNCEPTOS
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- Descuentos enplanilla de
remuneraciones

- Memaoranda por
liquidaciones
~Memaranda por .
descuentos :

Lavalidezde la papeleta T6
&5 de B dias habiles

Recepcidn de dooumentos

[+]

2. dentificar en el estado
de la cuenta corriente el
ingreso por descuentos en

1.Revisar los documentos

internos de los giros por

descuentos enlas planilas
de remuneraciones

las planillas de
remuneraciones

3.Registrarel ingreso por
el descuento enla planila
del personalde la Sunass y
‘generar comprobante de
ingreso en el SIGA Sunass

4, Registrar el determirado
y el recaudado en el SIAF

Analista en Tesoreria f Asistente en Finanzas

SlGA
Sunass

Comprobante LSIAF

deingreso

7.Realizarel compromiso,
devengado ygirade de

3.Elaborarel proyecio de
oficio dirigide al Banmo de

g Gl 6. Generarla papeleta T6 (i la Naciénparainformar los
del descuento los descuentos en las
-~ —— i ingresos por descuentos y
~— planillas de
= N adjuntar papeleta Te
remuneraciones .-t
Siaf SIaF SIaf [
Papeleta T Comprobante de pago SIGED
portransferencias alas T Proyecto de
cur oficio - OAF

Los decumentos incluyen:
-Comprobante deingrese

-Papeleta T6

- Voucher de papeleta TE

- Oficio

-Nota de pago por transferencia a las CUT

16, Archivar los.
documentos.
—

Sunass

Jefe/a de UT

9. Revisar el oficio 11. Firmar €l oficio

IOf\Em]‘

Asistente de
Administracion - OAF

10. Enumerar e imprimir el
oficia

N
Oficio

12. Derivar el oficio
e |

INGRESOS POR DESCUENTOS EN LAS PLANILLAS DE REMUNERACIONES

Jefe/a de la OAF

13, Revisar y firmar el
oficia

Oficio‘

SIAF: Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
SIGED: Sistema Intrgado de Gestian
CUT: Cuenta Unica del Tesoro Piblico

Apoyo administrativo en
Tramite Documentario - UT

SUMNAT: SUperintendencia Macional de Administracidn Tributaria.

14.Ingresar lapapeleta Te
y oficio al Banco de la
Macion para su atencion
correspondiente

—_—

15. Ingresar el voucher de
papeleta Teycargo del
oficio y derivar los
documentos fisios a la
__OAF para su archivo

Recepcidn de

woucher de papelets - Waucher de
Téy cargodel ofido papeletaTe
GED - Carga del oficio
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INGRESOS POR PENALIDADES APLICADAS A PROVEEDORES

Asistente en Finanzas

1.Descargar el listado de
las penalidades yde las
notas de débito realizadas
durante el mes en

plataforma SUMNAT

- Lista depenalidades
- Motas de débito

2, erificar |a informacion
del listado de penalidades
conla“base de datos de

comproban’asdepp_gﬂ___

Carpeta compartido

sConforme?

Ma

=

[~

4, Registrar el ingreso por
penalidades enel SIGA
Sunass y generar
comprobante de ingreso

5.Registrarel determinado
y el recaudado en el SIAF

\

B. Erwiar las notas de

déhito alaUC para
conocimiento

7. Archivar los documentos

i

SlGA
L 5unass

Camprobante

de Finanzas

3. Actualizar la "base de
datos de comprobantes de

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SUMAT: sUperintendencia Macional de Administracion Tributaria.
SIGA: Sistema Integrado de Gestian Administrativa

pago”

de ingresa

Documentos:
-Comprobante de ingreso
- Mota de débito

Diagrama del Proceso

INGRES0S POR VENTAS DE BASES Y REPRODUCCION DE

COPIAS

Analista en Tesoreria / Asistente en Finanzas

- Correnelectrdnico
solicitando la emisidn
de boleta dewenta LI
-wioucher deldepdsito 1 :
bancaria

Recepcidn de dooumentos
internas

[+]

1. Identificar el importe
abonado por concepto de
bases y reproducdon de

Platatorma
bancaria

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SUNAT: SUperintendencia Macional de Administracion Tributaria,
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

abonado

2. Emitir la boleta y/o
factura porel importe

3.Erwiarla boleta a UGD
concopiaala Unidad
Organica de la Sunass que
realiza el requerimiento

4, Registrar el deposito
bancario mediante un

del concepto de basesy cozprobantede g
reproduccidnde copias a T
SIGA,
Sunass
Comprobante
de ingreso

5.Registrar el determinado
y el recaudado en el SIAF

B. Archivar | comprobante
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£ Existe alguna diferenda
en el importe abonado
. par concepto de

2., |dentificar y verificar el

1. Descargar los estados importeabo por

decuenta de las entidades

bancarias de la Sunass . .
depositos bananos

INGRESOS POR INTERESES BANCARIOS
Analista en Tesoreria f Asistente en Finanzas

Los descargos de kos

estados de cuenta se realiza

de forma mensual

concepto de intereses por

Plataforma bancata

intereses ban@ios?

Y

P

Bl =, informar a2l banco
alguna diferencia
encontrada en los

intereses por depositos
bancarios

4, Registrar el ingreso por
el depdsito de infereses
bancarios y generar
comprobante de ingreso

s I
SIGA
SuUnass
Comprobante
de ingresa

Respuesta del banoo de la
incidencia reporada por
correo electronico

5. Registrar el determirado
v el recaudado en el SIAF

" —

L

S1AF

\

&. Archivar el comprobante
de ingreso

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- - Version inicial del documento.
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