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Clasificacion del Proceso de
Nivel 2

Soporte Duefola del proceso Jefe/a de la Unidad de Contabilidad

Asegurar oportunamente la asignacion econdémica al comisionado para cubrir los gastos
Objetivo de alojamiento, alimentacion y movilidad en los que incurrird durante una comision de AT
servicios; asi como la rendicién del mismo una vez terminada la comisién.

- Unidades de Organizacion de la Sunass, OAF, UT, UC.
- Desde la solicitud de viatico de las unidades de organizacion hasta la rendicion y/o
devolucion.

Ver  GDI-MAS-FM003  Matriz__ de
Documentos Externos

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

Matriz de Documentos Externos Control de Registros Indicadores -

- Verificar los documentos que sustentan la rendicion del viatico.

Controles - Verificar los documentos que sustentan el giro del viatico.

Salidas Clientes

Proveedores Entradas Actividades

- Viético otorgado

- Memorando que informa la rendicion de viaticos

- Informe de devolucion total del viatico (de corresponder)
- Rendicion de cuenta de viatico

- Declaracion jurada

- Memorando de solicitud de viaticos - Comprobante de pago (autorizado por SUNAT)

- Solicitud de viatico - Reporte de actividades realizadas
- Comisionado/a - Planilla de viaticos - Voucher de devolucién (de corresponder) - Comisionado/a
- Unidad de Organizacion Usuaria. - Plan de trabajo Ver fluio de procesos - Oficio al Banco de la Nacién que solicita la transferencia | - Proceso: Elaboracion de los Estados
- Proceso: Emision de la Certificacion de Crédito | - Formato de autorizacion de descuento I P en las cuentas comerciales de la Sunass Financieros (Analisis de cuenta de viatico)

Presupuestario. firmado - Constancia de transferencia de Banco Privado - Unidades de Organizacién Usuaria
- Certificado de Crédito Presupuestal - Nota de Pago
aprobado - Constancia de transferencia de los bancos privados

- Oficio al Banco de la Nacién que solicita el
procesamiento de las papeletas T6

- Papeleta T6

- Voucher de pago del T6

- Comprobante de ingreso

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Equipos y Unidades de Transporte Ambiente para la Operacion del Proceso
- 1 Jefela de la OAF. Sede Central. - SIGA-SUNASS - Computadoras - Ambiente ventilado, con buena iluminacion, con
- 1 Jefeladela UC - REFIRMA - Laptops bajo nivel de ruido.
- 1 Jefeladela UT. - SIAF - Impresoras multifuncionales - Buen clima laboral, con buenas relaciones
- 1 Analista en Contabilidad. - SIGED - Proyectores multimedia interpersonales, con desarrollo de trabajo
- 1 Asistente Administrativo Contable. - SIGA-MEF - Equipo mobiliario colaborativo.
- 1 Asistente de Finanzas. - MADAF
- 1 Asistente administrativo/a — OAF - Plataforma SIAF WEB
- 1 Apoyo Administrativo en Tramité Documentario - Office 365.
en Tesoreria
- Comisionado/a
- Responsable de la unidad de organizacion
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Cuando el/la comisicnado/a

25 cuenta con marco

? N es proveedor de personeria
e Rk LT 00D l natural en los documentos se
tesoreria del SIGAMEFy, 3. Generar y firmar la 4,Firmarlos documentos — debe presentar: 05, TDR u
registrar y generar la B planilla de vidticos de solicitud del vidtico contrato .
= 10 dh antes solicitud de vidtico Se presentan 2 tipos de
E de la comisién Mo g ebservac.\c.pes
£ - Solicitud deviatico . ubs_anar .. | -Poromisiénde firma,
E . Flanilla de - Planillade vidticos ‘observaciones - Por falta de presupuesto se
H - e sidticos firmado - Plan detrabajo sdubsana mn.e'lcammo dela
] . —y Formato de Autorizacion de locumentacion.
0 (— descuents
Li?&?;:s::;ﬂz;?: A:ctns preparﬁtnn.ns Encaso ﬂECDyPE el que solicita 5. Elaborar el proyecto de
\a UPP previos al compromiso del es el PE y autoriza el GG. - memoranda que solicita
! Enel caso de GG el gue solicita es el viatico
[+] GG y autoriza Jefe/a de 1a OAF,

_|_—

JRR Z—

6. Firmar el memorando y
los documentos de
salicitud delvidtico -Memorando quesolicita el

viatico

- Solicitud de viatico

Il__| -Planilla de wiiticas

-Plan detrabajo

Modificacion presupuestaria enel
nivel funcional programatico:

Responsable de la Unidad)|
de Organizacion

|

-uo

7. Enviar los documentos
(*alaQAF o~ —

Asistente

Recepcidn de dooumentos Ly 8. Enviar los documentos a
internos lauc U

[+ EIGED
p.

9.Derivarla solicitud de

SOLICITUD DE VIATICOS, APROBACION DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAR 10 Y REGISTRO DEL COMPROMISO Y DEVENGADO

o Recepeidn de dooumentos vidticas al Analista y/o
5 internos Asistente Administratic
E Contable —
L_SIGED
15. Realizar el com promiso 17. Transmitir en el SIAF (ECLIETED mensual'se
Revisa los siguientes 11. Comunicar a la UO la ‘anual par cada planilla de 16. Realizar el compromiso ADM paraautorizacéndel | - - - apruebaconla trasmisionen
d nitos: Saliciiud 10. Realizar el cantral observacion encontrada s mensual y devengado el SIAF-ADM y el devengado
locumentos: Solicil ¥ revio del expedients que viaticos — devengado ——
planilla de visticos, Plan de P D a — se aprueba en el MADAF
trabajo, Format d’ contienen los documerntos ——
o D remitidos parla U0 |4F-A
= autarizacion de descuento
~E —
£
S
%D"‘“"";""f" . 13.Registrarla Solidid 18. Contabilizar el _ _
- S:‘m_i:j do _?t_a’ea usuaria del CCPy migrar al SIAF- exped{lervtedevergada en 19. Enwviar el expediente a
- Solici e Yla icos WEB para Iz aprobaddn, el madulo contable deli laut L
o - Planilla de viaticos SIAF @
g - Plan de trabajo JExisten — SIGED
-E - Certificacion de crédito presupuestario aprobada obhservaciones? L LS\AF
" - Formato de autorizacién de descuento — il e
g - Documentas [4]
CCP: Certificado de Crédito Presupuestal - x
MADAF: Madulo de Administracién Financiera .
o OAF: Cficina de Administracion y Finanzas 14. Schcltalra T Actos preparshotios = .
2 UC: Unidad de Contabilidad aprobacion del CCP 3 | — Emisionde la Certifiaadn
f UO-' Unidad de la organizacién adjuntanda el CCP firnado PIEXIOSS g\::sn;grumlsu = de Crédito Presupuestano
b y enerado en el 5IGA-MEF
= SIGED: Sistema de Gestion Electrénica de Documentos 9 i
% SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
3

=
05: Orden de Servicio SIGED
TDR: Términos de Referencia

CCPaprobada
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a del Proceso

Diag

GIRADO Y TRANSFERENCIA DE VIATICOS

2Existen

observaciones?

6.Realizar Iz programaddn

=

11. Proyectar Oficio al

- Memorando del area usuaria

- Solicitud de viaticos

- Planilla de vidticos

- Plan de trabajo

- Certificacion de crédito presupuestario aprobada
- Formato de autorizacion de descuento

Jefe/a de la OAF

bancos privados ygiros en
elSIAF

Bancos
rivados

—_ Oficioal Bancodela
Macidn que solicitala
transferendia en las cuenta:
comerdiales de 13 5unass

= " 4, Asignar €l numero de la N 7.Emviar el Reporte . " 17.Revisar el estado de
2 Recepeion de docmertns e docume.ntos carta ordenyllenar los " delastransferencias a las de programadones en 10. Descargar la constanda Banco de a Nacion para cuenta del Banco de la 18, Descargar la nota de 19. Archivar documentos
- P que contiene el expedierts 5.Realizar el girado cuentas de los - de transferencia de los transferencia en las Macién " dos al expedirie
" internos datos enel Reporie de . Bancos para autorizadon _ —_— 5 lacion (carge en cuenta) pago — generados al exp
" ™ . comisionados enlos bancos privados cuentas comerciales de la SIAF
£ wat\cosdehﬂuj__ Bancos privados dela UTyde la OAF — —— A — ¥ — ==
£ [+ f—— sistema = f=— = SIAF W
o ~—a del Banc
= — SIGED SIRF —
2 — S —
5 Reparte de Constandia de Banco de la Mota de pago
] -
% & Dew\verfngpedf_ntii widticos de la LT transferencia delos Madian
< 2 [ bancos privados
—‘\SIGED
—
3 §
i :
% E 3.5ubsanar obsenvaciones
°
g
i
v Recepcidn de larespuest
o . del Banco de 1a Macién
5 Bl Firmar 2 autorizadén i sobre latransferenda
para transferencia en N 126 iar el ofici
a bancos privadosy giros en = ' |rmary;r:::are e [~
s €l SIAFy enviara la OAF | SIAF d ) .
.3_ para firma ———=~—_ = 16 Erwiar el oficio )
! — SIGED solicitando |a transferenda
Eancos - al Banco de la Nacién
privadis| _
Y
~ . 14, Firmar oficio para —
(*) Documentos de solicitud que contiene el expediente: 9. Firmar | autorizadan transferencia al Banco de f=—=
para transferencia en la Macian

CCP: Certificado de Crédito Presupuestal

MADAF: Modulo de Administracian Financiera

OAF: Oficina de Administracian y Finanzas

= UC: Unidad de Contabilidad

e || UT: Unidad de Tesoreria

UO: Unidad de la organizacion

SIGED: Sistema de Gestion Electranica de Documentos
SIAF: Sistema Integrada de Administracién Financiera

Asistente Administrativofa

15. Erwiar a la UT el ofidio
numerado y firmado
o

13. Mumerar oficio y enviar
parafirma
—

b
=
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a del Proceso

2Es devalucidn

total? 3.Ingresaral médulo de
tesorer(a del SIGA MEF y
registrar el sustento de la
rendicién de cuentas de

viaticos

4.Generarlos repories de
la rendicion de cuentas de
viaticos efectuado enel
Médulo de Tesorena del
SIGAMEF

5. Consolidar los
documentos
sustentatorios para 8
rendicion de viaticos

Los viaticos correspondena
gastos de:hospedaje,
alimentacién, movilidadypara el
«caso de los choferes enotros
gastos:gasolina ypeaje.

Culminacidn En un plazo no mayor a

= de la comisidn EAE? SI?A_ e 3d|'a'sdesdequela'uc
ME| MEF envia la observacion.
— 1] T 6. Firmar y derivar las
Rendicidn cuerta rendiciones de cuentasde | . vuunrnaaas h
3 1. Elaborar informe y de\{iéticos ¥ viaticos dcculjnerladasy
memoranday adjurtar declaracidn jurada U?Jr‘i;i?;?g‘:a‘t;éil::[) 13, Subsanar
her de devolucia T observaciones
— voucher Ce Cerian viaticos otorgados
Firmado porResponsablede |~
laUOyel comisionadosa.
Documentos [*]
i 5 -
= 2 7. Firmar la rend —
& = 12. Firm EL LI crando e cuentas de vidticos SIGED
£ informe sustentada
3 —___
?, -Memorando firmado |
= -Infarme Firmado
= Daocumentas [¥]

—

S
2 =
g ) 8, Enwiar la rendicin del
z |52 vidtico adjuntando &
L] g = memorando fimado ——
i =
=} E E——
2 £ SIGED
g <
=3 —___
=
2 | —
S
o
= 4, Recibir y derivar
a " documentos de rendidén
= g y/o devoluciontotal de
Z < vigticos ~_——
> S
o =
W SIGEDﬁ
z —___
g
s | 3 (
= ":“' 10. Recibir rendicion yfo
= a2 devoluciontotal ydemar
£% Recepcion de dooumenitos al personal desigredo de
w8 internos —
iz 5 lauc §_ _
£ =
-] SIGED
2 i
i Hay devoluddn por
T [
2 menor gasto de
£ P L to del
= 12.Comunicar al comisionadaya de
< R . " . e
S " '2 eTmrr:'n't'ml ?’m Tt :i'fifn»lfaua R e L s 13, Contabilizar | 19‘5 mlarl \adrendlcwomnn -
o e a rendicion del viatico (a . Visar rendicion de o nt =
s devo‘lzu;;:tol:llodne}l‘l\';no . adiciomcelyatiool L ncchd renmcllonode wla::orsaen el V\adlg:dﬂev;;l:fﬁme
3 ernviado por el pieldedasiicoeion TS maodulo contable del SIAF menor gasto a Iaplj."[
] Faehat SIAF " AT or g L
.E comisionado — L segun corresponda &_
E si o ”
: T EZ [ s
@ . . _ Formato de — —
= -EI'V'B* en el formate de Rendicidn 14. Verificar que el ingresa rendicitn visado
i Devolucién Total: de cuenta de viaticos y gastos de Mo pordew\uciéndemw )
2 Se refiere cuando no se realiza la comision pero ya se viajes. > gasto enla comision de Sverificacidn
- hizo la transferencia al comisionado/a. - Las observaciones pueden ser por: ’\/ servicios se_encuentre enla conforme?
E negocio no habido o no activo, etc. 35 identifica cuenta corriente de Sunass
2 CCP: Certificado de Crédito Presupuestal () Documentos: observaciones?
'E' MADAF: Médulo de Administracian Financiera - Rendicion de cuenta de vidticos y gastos
] OAF: Oficina de Administraciony Finanzas de viajes 4 X A 15. Coordinar con el
§ | |Uc: Unidad de Contabilidad - Declaracién jurada gL T comisionado/a la
Z UQ: Unidad de la organizacion -Comprobante de pago . L : transferencia de
= " - i porun plazo maximeo de 3 dias - o
E SIGED: Sistema de Gestion Electrénica de Documentos | | - Reporte de actividades il Devalucian del devolucion
< SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera | | - Voucher de devolucion el T itico del
L — comisionada/a
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Jefefa de UT

7.Aprobarel giroy
comunicar al jefe/a de la

12, Revisar y firmar el
oficio paraelBanco dela

. 2. Registrarel 6 Realizarel giro d ) 2 19. Remitir el listado de
B 1. Revisar el importe d'ﬂ:?if;jﬁﬂgm% 3.Registrarel detemirado 4 Realizarladevoludénde i }ef:slz'lrrijeg\"gl;én 10. Completar las 11. Elaborar el proyecto 5va::::7de Iz papeleta Toes de 5 18, Realizarlarebajadel jevoluciones procesadas
E devuelto conelimporte comisionadaenel SGA Ie\ ?ecauﬂado en el SIAF Ivii?t\co e 5, Generar papeleta T6 d:g\'ia'ticopdetex edierie 9, Descargar la notade papeletas Teconlos datos de oficio para el Banco de E‘Iasﬁ n ‘f;' de 12 Nacié marco presupuestal de en el SIGA MEF - Modulo 20, Archivar documentos
= gastado de a rendicon - Y p ' o " pago — delasdevolucionese la Maciony adjuntar i .cloa = _a DOan es nat cada T6 pagada endl tesoreria ala UC el mismo generados al expedients
£ B Sunassygenerar  f_ Web ol SIAF del comisionado — en el SIAFy comunicar al P — solicitar el procesamiento de las < :
: del comisionado/a o e = - — A iefedelalT imprimirlas en pdf papeleta To etzsTé, Banco de la Naf\_oL_ dia de culminado el
£ i e sica = = - ! = SIaF wel | |- f proceso
$ | SLNASS SIAF b o SIBF . y SIGED " -
" Comprabante — — [liaA-WE :
< N — — — Para que la UCrealice lareba

deingreso Papeleta T6 Matas de pago Papeletas T6 T del CCP en el SIAF-WEB

Y Y

2 O Nacion
"] =
=
g —
>
z —__
a
2l
] o
=] . .
a‘ L 13, Enumerar oficio para el
2 H Banco de la Naciony
a ® derivar al jefe/ade la OAF |
§ |<E -
o E =
= Me—
] £ SIGED
o < =
Q
4 Y
w e —
R
Q
© | |(*) El Comprobante de pago incluye: .
E = | Rendicién del comisionado 3 Aprobarel giro 14.Re~d\saryﬂrmaroﬁ‘:|‘o
U] g 2.3 9 para el Bance de la Nacion
e 4 - Comprobante de ingreso —
| —
o | |-PapeletaT = Oficio al Bancode la Nacidn que
B | - voucher SIAF salicita el procesamientade las
- Cficia . papeletas T

CCP: Certificado de Crédito Presupuestal

MADAF: Mddulo de Administracion Financiera

OAF: Oficina de Administracian y Finanzas

UC: Unidad de Contabilidad

U0: Unidad de |a organizacion

SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financlera

ativo en Tramite

Documentario - UT

Apoyo

Y

15. Imprimir oficio y

papeleta Tey remitir al 16. Ingresar cargo del
Banco de |a Nacion para oficio y voucher de
su atencion papeleta T6
correspondiente Remitir documentas

al BNy recepcionar
el cargo del Ofido

|

- Cargo del ofido
-Woucher de papeleta T

17. Derivar cargo de oficio
yvoucher de papelela T6
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- Version inicial del documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Wilma Mercedes Trujillo Mori Erika Katherine Cucho Montalvo Kelly Elizabeth Paz Orellana Julio Pifia Valdiviezo Carmen Nelly Salguero Durand
Profesional de apoyo en Contabilidad Asistente de Finanzas Jefa () de la Unidad de Modernizacién Jefe (e) de la Unidad de Tesoreria Jefa (e) de la Unidad de Contabilidad




