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Clasificacion del Proceso de
Nivel 2

Soporte Duefio/a del proceso Jefe/a de la Oficina de Administracion y Finanzas

- UA, UC, UT, Unidades de Organizacién de la Sunass.

Alcance - Desde que se da la conformidad por el bien o servicio contratado hasta que se efectue el
pago y se emita la constancia de prestacion al proveedor.

Ver:

- IND-02-GAF-PPB Cumplimiento del plazo para el
pago a los proveedores en la UT

Indicadores - IND-11-GAF-PPB Cumplimiento del plazo para el
pago a los proveedores en la UA

- IND-12-GAF-PPB Cumplimiento del plazo para el
pago a los proveedores en la UC

Efectuar los pagos que corresponde a los proveedores de forma oportuna y eficiente

Objetivo como producto de la contratacion de un bien o servicio en la SUNASS.

Ver GDI-MAS-FM003  Matriz__ de

. . Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de
Matriz de Documentos Externos Documentos Extemos Control de Registros

Control de Registros del Proceso

Controles Verificar el estado de los pagos en el cuadro de control de pagos a proveedores.

Proveedores Entradas Actividades Clientes

- Expediente de Contratacion - etapa de pago
(sefialado en la “Lista de documentos gue
conforman el expediente de contrataciones

. - - Acta de conformidad S - Proceso: Archivo de Documentos
- Proveedores de bienes y servicios de la ) . (etapa de pago)’)
- Informe del area usuaria . . - MEF
Sunass . . . Ver diagrama del proceso - Base de datos del registro de las etapas del . -
- Documentos sustentatorios del bien o servicio - Proveedores de bienes y servicios de la

- Unidades de organizacion de la Sunass. pago de proveedores en los sistemas (SIAF,
SIGA MEF, etc.)
- Constancia de prestacion

- Pago efectuado

prestado Sunass

- 1 Jefela de la UA. Sede Central - Outlook. - Computadoras personales. - Ambiente ventilado, con buena iluminacion,
- 1 Jefe/a de la OAF. - Zoom. - Impresoras Multifuncionales. con bajo nivel de ruido.

- 1 Especialista en ejecucion contractual - Microsoft Office. - Fotocopiadoras. - Buen clima laboral, con buenas relaciones
- 2 Analistas en ejecucion contractual. - SIGED. interpersonales, con desarrollo de trabajo

- 3 Analistas de contratacion. - SIGA - MEF. colaborativo.

- 2 Asistentes/as en ejecucion contractual. - SIAF.

- 1 Asistente administrativo/a - UA. - Mbdulo web de autorizacién de giros del

- 1 Jefeladela UC. MEF.

- 3 Analistas contable. - Mddulo web de autorizacion de la

- 3 Asistentes/as contables. administracion financiera del MEF.

-3 Apoyo administrativo.

- 1 Asistente administrativo/a - UC
- 1 Jefeladela UT.

- 2 Analistas de tesoreria.

- 7 Asistentes/as de finanzas.

- 1 Asistente administrativo/a - UT



https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20231227151053.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20231227151053.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603160535.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603160535.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603160723.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603160723.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603155724.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603155724.pdf
https://servicio.sunass.gob.pe/archivos/sgi/20240603155724.pdf
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3.Remitirel acta de
conformidad adjuntando

= 1. Emitir el informe del 2. Emitir el acta de - 3 .
= . i X el informe del drea usuana
= darea usuaria conformidad
= p—— v los documentos
= Eﬁ‘ sustentarios (**)
o . o,
= : : | MEF —
= .. . B SIGED UL
- . Infarme del Acta de PE . )
= . area usuaria Conformidad . ! - Acta deconformldadflrm.ado.
" - . - Documentos sustentatoros
E Indicar los supuestos de Consignar el nimero de
= penalidad incurridos y entregable ypenalidad
= otros incumplimientos que debe aplicarse (en
contractuales, de ser el caso corresponda enel
caso. acta de conformidad .
=
2
= -
-
= 'E Con copia al 4, Derivar al personal del . .
= ] _D ’ =quipo de contratadonss '.-'_.Remltlre_l expediente al
gz supervisor/a de equipo T i area usuaria para que se
2 g e subsane las observacdones
< == == _| .
- SIGED =
g e — SIGED
=

—

sLos documentos -
3 5.Revisarlos documertos estin completos? 6. Remitir el expedi
=) También se verifica si y establecidos para & ) . >
= : alfa la asistente/a
aplica alguna penalidadal - - - - pago deacuerdoalk e N B
S il administrativo/a indiando
provesdaor. indicado en los TDR o . gl —
g EETT () las observaciones
S =—— 5e encuentra em
5 SIGED carpeta compartida
12. Efectuar la consulta 13. Adjuntar los .

. 14.R trarlos datos del
E -] shplica la RUC del proveedor y documentos generados al ae?)linrae:cc:.lsad?o de 15. Remitir el expediertes
= E penalidad al validar el comprobarte de expediente de L::ogntrol de de decontrataciones ietapa
= % proveedor? pago en la web SUNAT, contrataciones jetapa de roueedizr'gso — depageojal/alalc 1
,5 = segun corresponda pagos) (**} P e e -
§ s SIGED

= ] T . T

g — 8.Elaby isarla carta - Reporte ConsultaRUC coirrao?rd?a d: o | cedebe consi

E. El correlativo del formato de I a cra;ywsalrfoa cam -Consulta validez del ) pro\u’eed‘;rgs Sedebe consignar en laglosa

w penalidad seobtienedel = =« - - 4 D;B;;E;I‘?Jliede I:am comprobante de pago dﬁl SIGEEtSImr{:TSDO'rK'jE al

archivo excel "Penalidades”. . UItimo enfregab 0 bRiee
penalidad entregable,

11. Remitirla carta firmada
adjuntando el formato del

P - 1] : "

TDR: Términos de referencia " calculodela pena!ldad al

EETT: Especificaciones técnicas - Formato del caleula proveedor a través del

de la penalidad Sni
SIGA: Sistema Integrado de gestion administrativa N Cartz corren electronico

RUC: Registro Unico de Contribuyentes
e
a2
?',' *) Equipo de contrataciones UA _ _
= - Especialista en ejecucion contractual 9. Revisar y visar la carta
= - Analista en ejecucion contractual para el proveedar y el
H - Analista de contratacion formato del calade de
2 - Asistente en ejecucion contractual penalidad
g - Apoyo administrativo para la UA
a

{**) Los documentaos que se deben considerar se encuentran
=4 establecidos en la "Lista de documentos que conforman el expediente [ )
3 de contrataciones [etapa de pago]”, la cual esta disponible en el Portal 10. Revisar y firmar la
z del Sistema de Gestion Institucional (INTRAMET). «carta para el proveedory
i el formato del clado de
g Mota: En el compromiso mensual, se debe consignar como glosa en el penalidad

SIAF los datos de la Orden de Servicio u Orden de Compra o Contrato.
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adel Proceso

1-Registrar los datos del 2. Derivarlos documertos

o
2
]
[
S
L
2
= .
= expediente segun -
E corresponda alpersors agg;'lfb_
E — —
3 = =
= SIGED
a — —_ N
€ Cuadro de Seregistranlos datos Queda enestads
% cantral de paga del comprobante de A (Aprobado)
‘& a3 proveedares pago |
d _ .
Y
JConfarme? 9. Realizar |a transmisién 12, Adjuntar el documento
3.Realizar el control previo . Registrara fase de Idela autorizacin del 11. Procesar la respuesta del devengado del SIGA 13. Contabilizar la
de los documentos dew;ngado enel SIGA MEE e T o en el SIAF y firmar el MEF y el reporte de calcula obligaciondelpagoenel |
enviados porlaUA [**) e adﬁnistrativo SIAF — registro en el SIGA MEF de aplicaciontributara al SIAF (modulo contable) f
A S — expedients =~
= = i SI&F
SIGA MEF — p—
5 . - i’E‘F SISF —
g =
T — 7 5
5 = Registro de
3 = devengado 14, Registrar |a fecha del
2
S 2 del SIGA MEF devengado en el Cuadro
E E _ ) Cuadro de ——— decontrol de pago a
g | g || Fauipode Contabilidad: 4, Comunicar las 7. Procesar Ia interfase del i;\?a lzj;?r::fr:ggj; 10.Elaborar y firmar el contral de [SS=="| proveedores
o e -An.ahst,a contable observacionss Devengado en el SIAFy dengutorizaciénde Repaorte de calado de pago 3
> %. - Asistente/a contable identificadas 2 13 UA registrarlaglosa ~ aplicacion Tributaria. proveedores '\
.5 El- Apoyo administrativo — =—— devengado en web;_SIAF
o
. . SIAF =
g (**) Equipo de contrataciones UA SIGED — 15, Derivar &l expedients
E - Espel1:|allsta n7=n EJEELIEIOH contractual A : : L Reporte de caleulo de de contrataciones [ etapa —)O
- Analista en ejecucion contractual : : Debe quedar &n kA ddulo web de aplicacion tributaria de pago)ala UT{**)
- Analista de contratacion . ‘.. estado F(falta autorizadin de la [firmada) -
- Asistente en ejecucion contractual : — administracidn =
- Apayo administrativo para la UA . financiera *IGED
Y .
SIGA: Sistema Integrado de gestion Seregistrandatos del
administrativa 5. Subsanar las comp.rot.:u'antedepa_gg Y
SIAF: Sistema integrado de administracion observaciones descripciondel servicio
financiera y/o bien dn? la
contratacion

{**) Los documentos que se deben considerar se encuentran
establecidos en |a “Lista de documentos que conforman el expediente
de contrataciones (etapa de pago)”, la cual esta disponible en el
Partal del Sistema de Gestion Institucional (INTRANET)

Equipo de contrataciones - UA
{(**)
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1.Recibirlos documentos
delaUC yregistrar los
datos enel cuadro de
control de pago de

provesdares ["__ ﬂ

Cuadro de
control de pago
a proveedores

2.Derivarlos documentos
al personal asignade

=

-Considerando los descuentos
que aplique al proveedor,

- Dejar enblanco el ndmero de
Mota de Pago.

Aplicaalos pagos netosy
también los descuentos del
proveedor

JEs conforme la
documentacidn?

6. Asignar correlatio de

7.Ingresar la fase de

i 5B encuenta en

estado pagado? 14, Registrar el ndmero

18. Derivar expediente

REALIZACION DE LA FASE GIRADO

Equipo de Contabilidad (**)

5. Subsanar las
observaciones

firmas del responsable del registo
del devengado, el responsable de
la autorizacién del devengada, el
responsable del registro del gimoy
los responsables de la
autorizacion del giro.

comprobantes de pago y girado conla informadan de Motade Pago enla 17. Registrar |a fecha del i p—
3. Revisar la registrar datos basioos del de la "Matriz derelacion 8.Guardary habilitar los 12. Revisar el estado del “Matriz de Relagon de giradoy pagado enel Paqu)aIpersoanela UA
documentacion (*) giro en la “Matriz de de comprobantes de girosenel SIAE____ si ‘Comprobantes de Pago™ ‘Cuadro de control de ey T
relacionde comprobantes page’, conchdigo de —'—— — ~ en cada giro al cual pago a provesdorss conncimiento del
- de pago” —— Documento A 243 f=—x corresponda F— - —
= IS SIaF -
g = SIAF S Ho L =——=
— Cuadro de control de LS|GED
5 Matriz de relacién pago a proveedores —
3 4. Comunicar [as de comprobantes ] - - -
observaciones de page Sedebe 9. Realizar la transmision Denisito dl A I
identificadas verificar que de losregistros de giros EpUSIIU el .13, Revisar el_errory 15.Emitir la Nota de Pago . Cargar los

enel sistema enelSIAF pago a ejecutar las acciones que yadjuntaral expedierte y| documentos delpago de

los giros se Y proveedar - Correspondan pam su e proveedores en el —

encuentren en ;F MEF (24 - 4gh) solucion ] repositorio digital )

estado F . & =

L_ Repositoria
SIAF O peradones digital
en Linea
La Nota de Pagocontiene las

(*) Equipo de Tesoreria:
- Analista de Tesoreria
- Asistente/a de Finanzas

(**) Equipo de Contabilidad:
- Analista contable

- Asistente/a contable

- Apoyo administrativo

Jefefa de la OAF

10. Revisar y autorizar los
registros de gro _——

Médulo web deautorzadén
de giros del MEF

(" Llos documentos que
establecidos en 1a "Lista de documentos que

Jefefa delaUT

del Sistema de Gestion Institucional (INTRANE

se deben considerar

SIGA: Sistema Integrado de gestion administrativa
SIAF: Sistema integrado de administracion financiera

se encuentran
conforman el expediente

de contrataciones (etapa de pago)”, |a cual esta disponible en el Portal

T

11. Revisar y autorizar los
registros de giros
—

Méduloweb de autorizadin
de giros del MEF
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Diagrama del Proceso

EMISION DE LA CONSTANCIA DE PRESTACION

Equipo de
contrataciones - UA [*)

1. Revizar la informacion del
expediente de
contrataciones

"

]
2.Elab(.:raryuisarli 5. Erwiar constancia de £. Adjuntar la constancia de
constancia de prestadon prestacion al provesdor prestacion al expedients
A~

[izED

EE
W

7a de Equipo

- UA

Con la finalidad de emitir la
constancia de prestacion
posterior al ultimo pago o
unico pago.

3. Revisar y visar la

constancia de prestadon

Seenvia atraves del correo
electronico consignado por el

proveedor

Jefela dela UA

4, Revisar y firmar la

constancia de prestadon

Constancia de
prestacion

{*) Equipo de Contrataciones UA:

- Especialista en ejecucion contractual
- Analista en gjecucion contractual

- Analista de contratacion

- Asistente en ejecucion contractual

Mota: La emision de constancia de
prestacion se debe realizar n un plazo
maximo de 10 dias habiles, posterior al
Ultimo pago o Unico pago.
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Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

- Se modifico la actividad 10 “Revisar y autorizar los registros de pago” por “Revisar y autorizar los registros de giro”.
1 Diagrama del proceso (Realizacién de la | - Se modificé la actividad 11 “Revisar y autorizar los registros de pago’ por “Revisar y autorizar los registros de giro”.
fase girado) - Se modificé la nota de la actividad 15 “La Nota de Pago se emite firmada por los responsables de la autorizacion del pago” por “La Nota de Pago contiene las firmas del responsable del registro del
devengado, el responsable de la autorizacion del devengado, el responsable del registro del giro y los responsables de la autorizacién del giro”.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.

Modificado por: Revisado por: Aprobado por:

Julio Pifia Valdiviezo Jorge Sergio Huayta Quispe Kelly Elizabeth Paz Orellana Luz Maria Ramos Macavilca
Jefe (e) de la Unidad de Tesoreria Jefe (e) de la Unidad de Contabilidad Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién Jefa de la Oficina de Administracion y Finanzas




