CARACTERIZACION DEL PROCESO DE NIVEL 2

OTORGAMIENTO Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS AL PERSONAL DE LA SUNASS

Administracion de los Recursos Financieros

0 Sunass

El regulador del agua potable

Caodigo: GAF-ORE-CR-N2

Version: 001

Fecha de vigencia: 23/10/2024

Pagina 1 de 6

Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte

Dueiio/a del proceso

Objetivo

Atender oportunamente, los gastos excepcionales de bienes y servicios necesarios para
la ejecucion de actividades materia del encargo, cuando por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas indispensables para el
cumplimiento de los objetivos instituciones, no sea factible seguir los procedimientos de
adquisicion establecidos por Ley de Contrataciones con el Estado, asimismo, deberan
presentar la rendicién de cuentas después de concluida la actividad.

Ver  GDI-MAS-FM003  Matriz _de

Matriz de Documentos Externos

Documentos Externos

Controles

Verificar los documentos que sustentan la rendicion del encargo

Control de Registros

Alcance

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de

Jefe/a de la Unidad de Contabilidad

de la rendicion y/o devolucion.

Control de Registros del Proceso

Indicadores

- Unidades de organizacion, OAF, UA, UC, UPP, UT
- Desde la solicitud de encargo interno de las Unidades de Organizacion hasta el otorgamiento

Ver GDI-MAS-FM011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Clientes

- Usuario de la Unidad de Organizacion

- Proceso: Actos preparatorios previos al
compromiso del gasto (Emision de la
Certificacion de Crédito Presupuestario)

Memorando que contenga (Informe que
justifique la excepcionalidad del encargo
interno de su pedido, Formato de autorizacion
de descuento firmado, Pedido de encargo del
SIGA MEF, solicitud de encargo del SIGA -
Sunass)

Informe técnico de UA

Certificado de Crédito Presupuestal aprobado.
Resolucién Administrativa Aprobada
Rendicion de cuenta del encargo interno.

Ver diagrama del proceso

Deposito de los fondos otorgados al Usuario
de la Unidad de Organizacion

Expediente de encargo interno rendido
(Rendicion de cuenta de encargo
documentado, Declaracién Jurada, Notas de
pago, voucher de devolucion, Oficio al Banco
de la Nacién, T6, comprobante de pago de
ingreso de la devolucion, constancia de
transferencia banco privado, de
corresponder).

- Proceso: Elaboracién de los Estados
Financieros
- Unidades de Organizacién Usuaria

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacion del Proceso

- Usuario de la unidad de organizacién

- 01 Jefe/a de la OAF

- 01 Abogado/a - OAF

- 01 Asistente/a Administrativo/a de la OAF
- 01 Especialista — UA

- 01 Jefelade la UA

- 01 Analista en Contabilidad

- 01 Asistente/a Administrativo/a Contable
- 01 JefeladelaUC

- 01 Asistente/a Administrativo/a de la UPP
- 01 Especialista — UPP

- 01 Jefe/a de la UPP

- 01 Asistente/a de Finanzas

- 01 Asistente/a en Tesoreria

- 01 Jefeladela UT

Sede Central

Microsoft Office 365 y sus aplicativos
SIGED

SIAF - MADAF

SIAF - Web

SIAF - Administrativo

Plataforma de bancos privados

SIAF

SIAF - Refirma

Nube Sunass

SIGA - Sunass

Computadoras personales
Laptops
Impresoras Multifuncionales

- Ambiente ventilado, con buena iluminacion,
con bajo nivel de ruido.

- Buen clima laboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo.
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Diagrama del Proceso
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UT: Unidad de Tesorer(a

‘OAF: Oficina de Administracin y Finanzas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

MADAF: Mddulo de Autorizacién de la Administracin Financiera
UO: Unidad de Organizacion

BN: Banco de la Nacion
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- Version inicial del documento.
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