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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la ejecucion financiera y operaciones de
tesoreria, de acuerdo con la normativa vigente.

2. FINALIDAD

Fortalecer la gestion de la ejecucion financiera y de las operaciones de tesoreria del
Congreso de la Republica.

3. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio del Departamento de Finanzas, del Area de Contabilidad y
del Area de Tesoreria, asi como de todos los érganos y unidades organicas del
Servicio Parlamentario y de la Organizacion Parlamentaria del Congreso de la
Republica, en el ambito de sus competencias.

4. BASE LEGAL
4.1 Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2 Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

4.3 Ley N°27619, Ley que regula la actualizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos y el Decreto Supremo N°047-2002-PCM,
que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos.

44 Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.5 Ley N°28015, Ley de promocion y formalizacion de la micro y pequeina
empresa.

4.6 Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

4.7 Ley N°31362, Ley de pago de facturas MYPE a treinta dias y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°120-2022-EF.

4.8 Decreto Supremo N°007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.

4.9 Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.10 Decreto Supremo N°043-2022-EF, mediante el cual dictan disposiciones para
la aplicacion de lo dispuesto por el numeral 15.3 del articulo 15 y el numeral 1
de la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo
N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

411 Decreto Legislativo N°1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

412 Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
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413

414

415

4.16

417

4.18

419

4.20

4.21

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Resolucion Directoral N°063-2012-EF/52.03, Dictan disposiciones sobre
centralizacion de los Recursos Directamente Recaudados de las Unidades
Ejecutoras del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales en la Cuenta
Principal del Tesoro Publico.

Resolucion Directoral N°031-2014-EF/52.03, Establecen disposiciones
adicionales para el traslado de fondos a la CUT, disposiciones para las
Municipalidades, procedimientos para la designacion y acreditacion de
responsables de cuentas ante la DGETP y modifican la R.D. N°053-2013-
EF/52.03.

Resolucion Directoral N°074-2023-EF-52.03, mediante el cual se dispone a
hacer extensivo procedimiento establecido en la R.D. N°013-2008-EF-77.15,
a los recursos provenientes de todas las Fuentes de Financiamiento, a fin de
viabilizar el proceso de implementacién de la Cuenta Unica del Tesoro
Publico.

Resolucion Directoral N°011-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N°004-
2024-EF/52.06 “Directiva para el traslado y acreditacién en la Cuenta Unica
del Tesoro Publico de fondos provenientes de la ejecucion de garantias, de la
aplicacioén de penalidades y otros”.

Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

Resolucion de Contaduria N°067-97-EF-93.01, Aprueban el Compendio de
Normatividad Contable.

Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, aprobado con Resolucién
Directoral N°002-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

5. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

El Departamento de Finanzas (en adelante, DF) es responsable de ejecutar,
supervisar y controlar los ingresos y egresos de los recursos financieros
institucionales, asi como el control previo. Asimismo, suscribe los documentos
de pago (cartas Ordenes, cartas electronicas, pagos electronicos,
transferencias interbancarias y cheques) de acuerdo con las disposiciones
legales y obligaciones de pago (planillas, proveedores, viaticos, aportes,
retenciones, obligaciones tributarias y otros), conjuntamente con el
responsable del manejo de las cuentas del Congreso de la Republica.

El Area de Contabilidad (en adelante, AC) es responsable de verificar el
sustento documentario de acuerdo con las disposiciones legales y
obligaciones de pago (planillas, proveedores, viaticos, aportes, retenciones,
obligaciones tributarias y otros), asi como revisar la correcta aplicacion de las
partidas presupuestales y el registro contable en la etapa de devengado.

El Area de Tesoreria (en adelante, ATe) es responsable de revisar, emitir y
suscribir los documentos de pago de acuerdo con las disposiciones legales y
obligaciones de pago (planillas, proveedores, viaticos, aportes, retenciones,
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5.4

5.5

5.6

5.7

obligaciones tributarias y otros).

Asimismo, el ATe, a través del Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones (en
adelante, GFGC-ATe), debe registrar los giros de las distintas obligaciones y
recaudaciones de la institucion y, a través del Grupo Funcional de Caja (en
adelante, GFC-ATe), debe registrar, controlar, custodiar e informar sobre los
fondos recibidos y depositados, cheques en cartera y dinero en efectivo.

El Departamento de Recursos Humanos (en adelante, DRH) es responsable
de remitir al DF las planillas debidamente comprometidas en el SIAF-Mddulo
Administracién del MEF, con sus respectivos sustentos cumpliendo con los
plazos de entrega, segun cronograma de pagos.

El Area de Administracién de Personal (en adelante, AAP), a través del Grupo
Funcional de Remuneraciones (en adelante, GFR-AAP) y del Grupo Funcional
de Beneficios y Liquidaciones (en adelante, GFBL-AAP), es responsable de
ejecutar los compromisos de las planillas en el SIAF-Médulo Administracion
del MEF con sus respectivos sustentos, cumpliendo con los plazos de entrega
segun cronograma de pagos.

El Departamento de Abastecimiento (en adelante, DA) es responsable de
remitir al DF las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio debidamente
aprobadas, con la documentacion sustentatoria y debidamente comprometida
en el SIGA y SIAF.

El Fondo Editorial (en adelante, FE) es responsable de remitir el documento
para el registro de ingresos, adjuntando los comprobantes de pago y vouchers
de depdsito producto de las ventas al contado, al crédito y en consignacion de
los libros publicados por dicho fondo.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Los ingresos y egresos de los recursos financieros del Congreso de la Republica son
controlados por el ATe, bajo la supervision y control del DF segun el cuadro

siguiente:
e Recursos ordinarios (FF-00).
o Recursos ordinarios (Decreto Supremo N°043-2022-EF).
Ingresos e Donaciones y tr.ansferenmas.. 5 ’ . 5
e Ingreso proveniente de la ejecucién de garantias, ejecucion de

clausulas penales y multas con arreglo a la normatividad.
¢ Ingreso de fuente extranjera.

Egresos | ¢ Los pagos y las obligaciones de la institucion.

Otros

» Retenciones (10%) del Fondo de Garantia (Micro y pequefa
empresa — MYPE).
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Administracion de los recursos financieros

Los ingresos y egresos de los recursos financieros institucionales se realizan
por el ATe, bajo la supervision y control del DF.

7.1.1

Recursos Ordinarios

7.1.1.11

7.1.1.1.2

71113

Ingresos del tesoro publico, son asignados al
Congreso de la Republica, de acuerdo con la
Ley de Presupuesto.

Ingresos que constituyen recursos del Tesoro
Publico, son ingresos captados por la entidad,
tales como:

a) Venta de publicacion (venta de libros al
contado y crédito).
b) Sanciones y penalidades.
¢) Reparacion civil (depésito judicial a favor
del Congreso de la Republica)
d) Otros ingresos diversos:
- Pagos por fotocopias y/o reproduccion
de CD y DVD.
- Depésitos por casilleros, segun
convenios con Instituciones Bancarias.
- Indemnizacion de seguros.
- Penalidad de ticket aéreo.
- Impresién de tarjetas de presentacion.

Dichos ingresos, son depositados en la Cuenta
Corriente N°0000-283363 del Banco de la
Nacién del Congreso de la Republica y
registrados en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA y el Sistema Integrado
de Administracion Financiera - SIAF-SP, de la
manera siguiente:

a) Lafase del determinado, por el AC a través
del Grupo Funcional de Contabilidad
Patrimonial de acuerdo con los
clasificadores de ingresos aprobados por la
Direccion General de Presupuesto Publico
(DGPP).

b) La fase del recaudado por el ATe, a través
del GFGC-ATe.

c) ElI AC valida los registros de ingresos
captados por la institucién, para que el ATe
autorice al GFGC-ATe, el proceso del
traslado al Tesoro Publico, mediante
papeleta de depdésito T-6.

Ingresos que no constituyen recursos del
Tesoro Publico, son ingresos depositados
transitoriamente y registrados sin afectacion

SEGUNDA VERSION
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7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.1.4

presupuestal, tales como:

a) Cobro de costo del equipo de celular, no
devuelto por el funcionario, a quien le fue
asignado.

b) Reposiciéon o retencién de celular y/o de
chip, en efectivo o descuento por planilla.

c) Devoluciones de SUNAT, consignaciones.

d) Devoluciones por pagos en exceso, entre
otros.

Dichos ingresos, son depositados en la Cuenta
Corriente N°0000-283363 del Banco de la
Nacién del Congreso de la Republica y
registrados en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA y el Sistema Integrado
de Administracion Financiera -SIAF-SP, de la
manera siguiente:

a) Lafase del determinado, por el AC a través
del Grupo Funcional de Contabilidad
Patrimonial.

b) La fase del recaudado, por el ATe a través
del GFGC-Ate.

Donaciones v transferencias

Las donaciones vy transferencias son depositadas
directamente en la cuenta de la Direccion General de
Tesoro Publico.

Ingreso proveniente de la ejecucion de garantias, ejecucion

de penalidades y multas con arreglo a la normativa

Los depodsitos de sumas de dinero provenientes de la
ejecucion de garantias (con o sin carta fianza); asi como, la
ejecucion de penalidades y andlogas a proveedores,
contratistas, ejecucion de cartas fianzas por garantias y
similares, multas con arreglo a la normatividad, se
depositan a la cuenta de la Direccion General del Tesoro
Pudblico, detallando la informacién pormenorizada tales
como origen, importe, fuente de financiamiento, nombre de
proveedor o contratista, fecha de percepcion, concepto,
entre otros que permita considerarlo como recurso
disponible o de ser el caso, su devolucidén de acuerdo con
la normatividad.

Ingresos de fuente extranjera

Los depdsitos de recursos de fuente extranjera son
previamente comunicados al DF por la Oficina de
Cooperacién Internacional, para efectos de apertura de la
cuenta respectiva. Asimismo, son comunicados por escrito
los abonos que se obtengan de la fuente cooperante.

SEGUNDA VERSION
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Egresos

Los pagos y las obligaciones de la institucién son realizadas por el
ATe, previamente comprometidas por los drganos responsables y
devengados por el AC en el SIGA y en el SIAF-SP.

Las modalidades de pago son las siguientes:

7.1.21

7.1.2.2

7.1.2.3

Abono en cuenta bancaria individual mediante carta orden
y carta electronica.

Es obligatorio el uso de pago mediante abonos en cuenta
bancaria individual: Carta Orden y/o Carta Electronica, a
través del Banco de la Nacion o de otra institucion bancaria
del Sistema Financiero Nacional, por los conceptos
considerados en los Grupos Genéricos del Gasto
autorizados por el Ministerio de Economia y Finanzas —
MEF-TESORO PUBLICO, que sefiala lo siguiente:

Gastos Corrientes

v Personal y Obligaciones Sociales y Previsionales.
v' Pensiones y otras prestaciones sociales.
v Bienes y servicios, en lo que respecta a:

o Locacion de servicios.

o Asignacion por funcion congresal.

o Apoyo logistico por semana de representacion.

o Racionamiento de personal y Policia Nacional del
Peru.

o Foros internacionales.
v' Donaciones y Transferencias.
v" Otros Gastos.

Pagos via transferencia Interbancaria (CCI).

Los pagos que se realizan via transferencia bancaria (CCI)
son:

Gastos Corrientes

v Bienes y servicios, en lo que respecta a:
o Proveedores
o  SUNAT (incluye ONP y ESSALUD)
Gastos de Capital

v" Adquisiciones de activos no financieros.
Pagos mediante Orden de Pago Electrénica (OPE).

v' Los viaticos nacionales y otros recursos, reembolsos,
subsidios se realizan mediante Orden de Pago
Electronica (OPE) en el Banco de la Nacion.

SEGUNDA VERSION
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7.1.24

7.1.2.5

7.1.3 Otros
7.1.3.1

7.1.3.2

v’ Los viaticos para la comision en el extranjero se realizan
mediante Orden de Pago Electronica a favor de un
servidor a plazo indeterminado del GFC-ATe para la
compra de dodlares y entregue al comisionado, de
acuerdo con lo dispuesto en el documento normativo de
viaticos al extranjero vigente.

Pago con Ticket Electrénico

v’ Las retenciones de planillas (AFP).

Pagos con cheque

v’ Las retenciones varias de planillas.
v Detracciones.
v SUNAT (coactivas).

Retenciones (10%) del Fondo de Garantia (establecido en
el Art. 21 de la Ley 28015).

Las retenciones de las garantias de fiel cumplimiento (10%)
relacionadas a la Micro y Pequefia Empresa - MYPE, se
depositan directamente a la cuenta de la Direccion General
del Tesoro Publico, para su posterior devolucién de la
retencién, previo documento de conformidad del DA.

7.2 Presentacién de documentos para la ejecucién de pagos

Los 6rganos y unidades organicas encargados deben efectuar el compromiso
de las obligaciones asumidas por la institucion y entregar la respectiva
documentacioén sustentatoria, debidamente firmada en senal de conformidad,
segun corresponda; asimismo, deben ser presentados en los plazos indicados
en el Anexo 01 “Cronograma de pagos del Area de Tesoreria”.

7.2.1 El Departamento de Recursos Humanos

7.2.11

7.2.1.2

El DRH elabora y aprueba las planillas que se generan en
el Congreso de la Republica y comprometen en el SIGA y
en el SIAF de acuerdo con la normativa vigente.

El AAP a través del GFR-AAP y el GFBL-AAP, realizan el
compromiso de las planillas en el SIAF-Mdédulo de
Administracion del MEF, generando el ticket con los
nombres y apellidos, numero de cuenta, codigo de cuenta
interbancaria (CCIl) de corresponder y el importe, en el
Maodulo Control de Pago de Planillas-MCPP-WEB.

e Adjunta en la planilla dicho ticket, cumpliendo con los
plazos de entrega de informacion al DF (ver Anexo 01)
para que el GFGC-ATe realice la fase de girado en base
a los tickets remitidos.

e En las planillas, los nombres, y numero de cuenta
registrado en el SIAF - SP (Médulo Control de Pago de
Planillas — MCPP) y en el SIGA, debe ser del
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7.2.1.3

7.21.4

7.2.1.5

beneficiario y no del curador o tutor.

En caso de existir planillas adicionales, se debe adjuntar
los formatos de la carga de la AFP-Net, requisito para el
pago a las AFP.

El AAP a través del GFR-AAP y el GFBL-AAP, generan los
archivos desde el SIGA, para el abono en cuenta de la
planilla respectiva y en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles antes de la fecha establecida en el cronograma de
pagos, lo remite por correo electronico al jefe del ATe con
copia al jefe del DF, al jefe del DRH vy al jefe del AAP.

En caso de existir planillas adicionales, remite la planilla
con los archivos para la carga a los bancos comerciales.

El jefe del ATe procede con la carga de los archivos
respectivos en los bancos comerciales, y posteriormente,
los funcionarios responsables del manejo de cuentas
bancarias firman electronicamente la transferencia masiva
para el abono en cada cuenta.

De presentarse errores en la carga del archivo en los
bancos comerciales, el jefe del ATe devuelve
oportunamente dicho archivo, por correo electronico al
GFR-AAP o al GFBL-AAP, con copia al jefe del DF, al jefe
del DRH y al jefe del AAP, para la correccion que
corresponda, quienes devuelven el archivo corregido en el
dia, para abonar a los beneficiarios.

Respecto a rebajas tributarias, AFP’s y CTS, se precisa lo
siguiente:

¢ Rebajas tributarias:

El DRH remite el informe de las rebajas tributarias,
adjuntando el cuadro respectivo, a mas tardar hasta el
primer dia habil del mes siguiente de la planilla emitida.

e AFP’s:

El DRH, con relacibn a las obligaciones con las
Administradoras de Fondos de Pensiones AFP, remite
al DF hasta dos (02) dias habiles antes de fin de mes, el
resumen de las planillas y los aportes previsionales que
fueron registrados en la plataforma AFP-Net, en grupos
que no excedan los S/.420,000.00, para el pago
respectivo.

Excepcionalmente, de existir planillas adicionales, se
remite hasta las primeras horas laborales del ultimo dia
del mes, adjuntando los formatos de la carga de la AFP-
Net, requisito para el pago a las AFP.

e CTS:

ElI DRH, con relacién a la Compensacion por Tiempo de
Servicio (CTS), remite las planillas comprometidas en el
sistema SIGA y SIAF, relacion de beneficiarios con sus
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7.2.2

respectivos numeros de cuenta e importe a depositar, y
relacibn de entidades financieras, considerando lo
siguiente:

v' Para los bancos, se requiere numero de RUC,
numero de cuenta y Codigo de Cuenta Interbancaria
(CCI) de la entidad financiera para la transferencia
bancaria.

v' Para las entidades financieras que no son banco, se
requiere RUC, numero de cuenta y Coédigo de
Cuenta Interbancaria (CCl) de la entidad financiera
en la que se realiza la transferencia.

Dicha informacion debe ser alcanzada dentro de los
primeros cinco (05) dias habiles del mes de mayo o
noviembre, segun corresponda.

El Departamento de Abastecimiento

Debe remitir al DF las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
debidamente aprobada, con la documentacion sustentatoria y
debidamente comprometida en el SIGA y SIAF.

7.3 Presentacion de documentos para el registro de ingresos

7.3.1

7.3.2

El Fondo Editorial debe remitir el documento, informando sobre las
ventas de libros publicados por dicho fondo; adjuntando los
comprobantes de pago y vouchers de pago producto de las ventas al
contado, al crédito y en consignacion.

Los depésitos deben realizarse en la Cuenta Corriente del Congreso
de la Republica RDR N°0000-283363 del Banco de la Nacién, para el
registro de la Fase Recaudado en el SIGA y SIAF.

7.4 Etapa de control previo

El DF realiza el control previo al recibir la documentacién que sustenta los
compromisos registrados por el DRH y DA. Asimismo, el jefe del DF dispone

realizar

la verificacion y validacién al equipo de control previo, quienes deben

tener en cuenta lo siguiente:

7.4.1

Sobre los documentos recibidos del DRH

7.4.1.1  Verifica que la afectaciéon presupuestal de la etapa de
compromiso en el SIAF-SP de las planillas generadas y
comprometidas por el DRH concuerde con las especificas
de gasto y metas sefaladas en los informes de
disponibilidad y certificacion presupuestal, emitidos por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

El DRH presenta al DF por unica vez, a inicio de ano, los
documentos sobre la disponibilidad y certificacion
presupuestal, con excepcion de las ampliaciones, que se
debe adjuntar a la planilla.
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7412

7413

7414

7415

7.4.1.6

7417

Verifica que, en el caso de las retenciones realizadas en las
planillas, cuenten con los reportes que la sustentan. En el
caso de las retenciones a ser depositadas en la cuenta de
la Direccion General del Tesoro Publico, verifica que los
reportes estén sustentados.

Verifica que los montos totales del resumen de la planilla
coincidan con los montos totales que figuran en el SIGA,
correspondientemente.

En el caso de planillas con resoluciones, verifica que el
monto del beneficio que figura en el resumen de la planilla
respectiva sea igual al monto determinado en la seccion
resolutiva de la Resolucion.

En relacion con las planillas por Compensacion de Tiempo
Servicio (CTS), las verificaciones de control previo se
realizan en un plazo no mayor de cinco (05) horas desde
recibida la planilla (dentro del horario laboral).

El plazo para la revisién no debe ser mayor a cuatro (04)
horas desde recibida la planilla (dentro del horario laboral).

De no encontrarse conforme el expediente de la planilla, se
comunica via correo electronico al GFR-AAP o al GFBL-
AAP, segun corresponda, con copia al AAP, al DRH y al
DF, sefalando las observaciones correspondientes para su
subsanacion.

Cabe precisar que las observaciones y la subsanacion se
realizan en el dia tomando en consideracion la hora de
recepcion del expediente.

De estar conforme, el servidor que realiza la revision emite
su conformidad via correo electronico para adjuntar al
expediente o en el SIGA y remite al AC.

7.4.2 Sobre los documentos recibidos del DA

7421

7422

En la SUNAT verifica si:

e La razén social de la persona juridica o nombre de la
persona natural corresponde a la razén social a quien
se gir6 la orden de compra o servicio.

e EIl giro del negocio corresponde al servicio y/o bien
contratado.

e EI proveedor se encuentra obligado a emitir
comprobantes de pago electronico.

e Verificar si el proveedor es Agente de Retencion, Buen
Contribuyente y/o No Domiciliado, para la aplicacién de
las retenciones que correspondan, de acuerdo con la
normativa indicado por la SUNAT.

Verifica que la orden de compra y/o servicio cuente con
toda la documentacion sustentatoria (comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT, los documentos
establecidos en la Directiva sobre Procedimientos para la
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7423

7424

7425

7426

71427

7428

7429

7.4.2.10

7.4.211

74212

Contratacién de Bienes, Servicios y Obras, y los Acuerdos
de Mesa).

Verifica que los bienes adquiridos se hayan recibido de
acuerdo con las cantidades y caracteristicas contratadas,
revisando la Guia de Remision correspondiente (debe
contar con el sello y firma de conformidad del Grupo
Funcional de Almacén) y la Nota de Ingreso al Almacén
(NIA).

Verifica que las conformidades por la prestacion de los
servicios y/o bienes contratados estén suscritas por el jefe
del area usuaria respectiva.

Cuando se trate de gastos sin contraprestaciones
inmediata o directa, verifica que se cumpla con las
condiciones contractuales establecidas.

Determina el porcentaje de detraccién o retencion tributaria
que se aplica, segun corresponda a las adquisiciones que
realiza la Entidad. En el caso de proveedores del régimen
de Buenos Contribuyentes (establecido por la SUNAT) o
agentes de retencion, no esta afecto la retencién del IGV.

Valida la correcta aplicacion de penalidades determinadas
por el DA.

Verifica si el proveedor cuenta con Cdédigo de Cuenta
Interbancaria (CCIl) aprobado y/o cuenta de detraccién
(SPOT), segun corresponda.

Verifica que se haya efectuado la afectacion presupuestal
de las partidas genéricas del gasto en la fase del
compromiso en el SIGA y el SIAF-SP.

Lleva el control de los expedientes por avance de obra para
los pagos a cuenta y cancelacion.

De no encontrarse conforme el expediente de la orden de
compra o servicio, se devuelve al DA, en un plazo no mayor
a los tres (03) dias habiles de recibida la documentacion,
sefalando las observaciones para la subsanacion
correspondiente.

De estar conforme, el personal que realiza la revision
coloca su visto bueno en el expediente y en el sistema
SIGA y remite el expediente al AC para el tramite
correspondiente.

7.5 ETAPA DEL PAGO

7.5.1 El AC antes de efectuar el devengado a través de sus grupos
funcionales, verifica la documentacion sustentatoria de los
compromisos registrados por las diversas unidades organicas en los
sistemas SIGA y SIAF-SP y valida la afectacion presupuestal.

Asimismo, realiza el registro contable, segun corresponda, con la
finalidad de efectuar el registro del devengado y el envio al SIAF-MEF-
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7.5.2

7.5.3

7.54

7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

7.5.9

7.5.10

TP, para la aprobacién del registro.

Posteriormente, el AC remite la documentacion que acredita la
obligacién devengada al ATe. Dicha documentacion, debe contar con
los vistos buenos del profesional (Contabilidad Presupuestal y
Contabilidad Patrimonial) que ejecuté el proceso.

El GFGC-ATe revisa que la documentacion recibida y la informacién
del registro del devengado en el SIGA -Tesoreria y en el SIAF-SP
sean las mismas.

De ser conforme, el GFGC-ATe emite los documentos de pago
respectivos de acuerdo con el orden cronoldgico de la obligacién
devengada en el SIGA-Tesoreria y SIAF-SP, y efectua los registros
correspondientes.

El GFGC-ATe registra la fase girado en el SIGA-Tesoreria y el SIAF-
SP y emite el comprobante de pago de lo siguiente: transferencia
interbancaria (CCl), el cheque y/o Carta—Orden, y/o Carta Electronica,
Orden de Pago Electrénica - OPE y giros sin cheque a favor de la
Direccion General del Tesoro Publico (082 - codigo de cuenta
contable referido a retencion en la planilla de haberes) los mismos que
son remitidos con la documentacion sustentatoria al ATe (para las
planillas adjunta el resumen de pago).

El proceso de la elaboracion del comprobante de pago, emision del
cheque, Carta-Orden, Carta Electronica y otros, previamente debe
contar con la aprobacion en el SIAF y remitido conjuntamente con la
documentacion que la sustenta.

El GFGC-ATe elabora la conciliacion bancaria mensualmente,
validado con el estado de cuenta de las entidades bancarias y emite
los reportes Libro Auxiliar Bancos y anexos para ser derivada al ATe
en dos juegos:

e Recursos ordinarios y cuenta general del Tesoro (Decreto
Supremo N° 043-2022-EF) en el SIGA y SIAF.
e Bancos comerciales y Banco de la Nacion en Excel y SIAF.

Asimismo, se reporta los gastos bancarios con la finalidad de afectar
presupuestalmente y estos fondos se reembolsan a las distintas
entidades bancarias.

El jefe del ATe elabora la Carta-Orden (Anexo 02), u Oficio (envio
masivo de Cartas Ordenes — Anexo 03) para la firma mancomunada
con el jefe del DF y remite al Banco de la Nacién.

El jefe del ATe revisa y firma el Comprobante de Pago, el cheque, la
Carta-Orden u Oficio (Anexo 03), Carta Electronica, CCl y otros, los
cuales se remiten al jefe del Area de Contabilidad.

El jefe del AC revisa la documentacion sustentatoria y el cheque, firma
el Comprobante de Pago y remite los indicados documentos al ATe,
quien lo remite al DF para el visto bueno del Comprobante de Pago,
la firma del cheque, la Carta-Orden u Oficio (Anexo 03) y/o Carta
Electronica.
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7.5.11 El jefe del DF firma los cheques, Cartas Ordenes u Oficio (Anexo 03),
Cartas Electrénicas y otros documentos mancomunadamente con el
jefe del ATe; en su ausencia, firman los funcionarios suplentes
autorizados.

7.5.12

7.5.13

En el caso de los pagos electronicos, el jefe del ATe y el jefe del DF,
firman electronicamente mediante el SIAF-SP la Orden de Pago
Electrénica (OPE), el mismo que es aprobado por el MEF-Tesoro

Publico.

El jefe del ATe realiza las acciones siguientes:

7.5.13.1

7.5.13.2

7.5.13.3

7.5.13.4

7.5.13.5

Entrega el Comprobante de Pago y el cheque al
coordinador del GFC-ATe.

Remite la Carta-Orden u Oficio (Anexo 02) y/o Carta
Electronica al Banco de la Nacion y este, a su vez,
transfiere los fondos a los bancos comerciales para el
abono a las cuentas individuales correspondientes, de la
funcion congresal, apoyo logistico por semana de
representacion, pensiones, remuneraciones,
gratificaciones, gastos operativos del trabajador vy
beneficios  obtenidos por negociacion  colectiva,
bonificacion especial por vacaciones, subvencion de
movilidad, subsidios por fallecimiento del trabajador y sus
familiares directos, subsidio por fallecimiento y gastos de
sepelio de Congresistas, pensionistas y sus familiares
directos, pago de devengados (en general), pago de
beneficios sociales e indemnizaciones, compensacion
extraordinaria por tiempo de servicios y otros

El jefe del ATe o quien haga sus veces, realiza la carga del
archivo (remitido por el GFR-AAP y/o GFBL-AAP) en los
bancos comerciales, y posteriormente, los funcionarios
responsables de manejo de cuentas bancarias firman
electrénicamente la transferencia masiva para el abono en
cada cuenta.

Concluido el proceso del abono y confirmado que no existe
error o rechazo por parte de las entidades bancarias, el jefe
del ATe comunica via correo electronico al coordinador del
GFR-AAP, con copia al DRH y DF, de que el proceso de
abono se ha realizado satisfactoriamente.

Esta comunicacion debe realizarse, como plazo maximo,
dentro de los tres (03) dias habiles posteriores a la fecha
de pago.

En los pagos electrénicos (Orden de Pago Electronica —
OPE), el jefe de ATe remite los comprobantes de pago al
coordinador del GFC-ATe.
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7.5.14 El pago de Compensacion de Tiempos de Servicio (CTS) y las
retenciones de las planillas se realizan dentro del Cronograma de
Pagos del Area de Tesoreria (Anexo 01).

CTS
7.5.14.1

7.5.14.2

7.5.14.3

7.5.14.4

7.5.14.5

AFP
7.5.14.6

SUNAT
7.5.14.7

El AC tiene un plazo de cuatro (04) horas desde la
recepcion de la planilla para realizar la fase de devengado,
luego remite la planilla al GFGC-ATe comunicando via
correo electronico al coordinador del referido Grupo
Funcional, con copia al jefe del ATe.

El GFGC-ATe realiza la fase de girado en un plazo no
mayor de dos (02) dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la planilla. Luego la remite, adjuntando el
resumen del girado al jefe del ATe, para el tramite
respectivo.

El jefe del ATe, oportunamente emite las Cartas Ordenes
respectivas, para la firma mancomunada con el jefe del DF
y las remite al Banco de la Nacion. Asimismo, debe hacer
el seguimiento respectivo.

Una vez verificado que fue atendido por dicha entidad
bancaria, el jefe del ATe comunica via correo electronico
(adjuntando copia de dichas cartas) al GFBL-AAP, con
copia al jefe del DF, al jefe del AAP y al jefe del DRH, hasta
el décimo dia de los periodos que corresponda.

El GFBL-AAP comunica inmediatamente a cada una de las
entidades financieras que se ha cumplido con realizar la
transferencia bancaria correspondiente a la CTS,
adjuntando el formulario requerido por la entidad financiera
con la informacion de los servidores y fotocopia de la Carta
Orden, que sustente la transferencia bancaria realizada,
antes del cumplimiento del plazo establecido por la norma
legal.

Los pagos relacionados a las obligaciones con las AFP se
realizan como maximo dos (02) dias habiles posteriores a
la fecha de recibido la comunicacién del GFR-AAP y del
GFBL-AAP, sobre el registro en la plataforma AFP-Net.

Para ello, el ATe emite el ticket electronico de AFP
respectivo, en funcién al reporte remitido por el GFR-AAP
y el GFBL-AAP.

Las cuotas patronales y retenciones de los impuestos y
contribuciones de todo tipo de planillas se giran hasta la
primera semana del mes siguiente.

En el caso de rebajas tributarias, el DRH remite al DF el
informe, adjuntando el cuadro correspondiente, a mas
tardar el primer dia habil del mes siguiente.

SEGUNDA VERSION

Pagina 16 de 34



, PERU

T II'HLl'iI | o i
CONGRESO
REPUBLICA

Directiva "Procedimiento de Tesoreria”

7.5.14.8

7.5.14.9

7.5.14.10

7.5.14.11

7.5.14.12

El GFGC-ATe remite al ATe, documento con el cuadro
resumen de los tributos pagados, por retenciones y
aportaciones patronales, detallando los codigos de tributos:
EsSalud, SNP, renta de 4ta y 5ta categoria, seguro de vida,
fondos previsionales y otros. En un plazo no mayor de cinco
(05) dias habiles, previos a la fecha de vencimiento de la
presentacion de la Planilla Electronica - PLAME,
establecido en el cronograma de obligaciones mensuales
de SUNAT.

El ATe remite dicho documento al AAP, con copia al DF y
DRH.

El DRH realiza la declaracion ante la SUNAT mediante el
PDT Planilla Electronica — PLAME - Formulario Virtual N°
601.

El GFGC-ATe efectua el registro del PDT 621 IGV- Renta
Mensual- y del PDT 626- Agente de Retencién, mediante el
sistema de la SUNAT, con la clave SOL, dentro del
cronograma de obligaciones mensuales establecidas por
dicha Entidad.

Para la declaracién del PDT 621, el AC, previamente debe
verificar el registro de las compras y ventas en el SIGA para
luego realizar la declaracion a la SUNAT de los libros
electrénicos de compras y ventas efectuadas por el
Congreso de la Republica, en un plazo no mayor de 5 dias
habiles, previos a la fecha de vencimiento de Ia
presentacion del PDT 621 establecido en el cronograma de
obligaciones mensuales de SUNAT.

7.5.15 EIl ATe, a través del GFC-ATe, realiza lo siguiente:

En forma diaria:

7.5.15.1

7.5.15.2

7.5.15.3

7.5.15.4

Registra en el SIGA-Tesoreria, los comprobantes de pago
por todo concepto, cheques entregados y oftros.
Posteriormente, remite el expediente del comprobante de
pago al archivo contable del AC.

Registra la fecha de los cheques entregados al beneficiario
en el SIAF-SP.

Informa al jefe del ATe, sobre los cheques entregados, en
cartera y en transito, para las acciones que correspondan.

Informa al jefe del ATe sobre los cheques que tengan mas
de treinta (30) dias calendario, contado a partir de la fecha
de giro, para proceder a la anulacién o accién que
correspondan.

Cuando correspondan:

7.5.15.5

7.5.15.6

Recibe el cheque y el Comprobante de Pago firmados y
efectia el pago correspondiente, previa revision de la
documentacion sustentatoria.

Comunica al beneficiario, se apersone al GFC-ATe con su
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DNI para recabar el cheque.

7.6 Acreditacion de la percepcion de remuneraciones, pensiones Yy
beneficios

7.6.1  Elabono en la cuenta bancaria del congresista, parlamentario andino,
servidor o pensionista constituye una prueba de haberse efectuado el
pago que le corresponde. Dicho pago se sustenta con las notas
emitidas por la respectiva entidad bancaria, las Cartas Electronicas,
Cartas Ordenes y constancias emitidas por el SIAF, por el abono en
la cuenta del beneficiario y por el cargo en la cuenta de la Entidad.

7.6.2 En caso de pensionistas, se rige de acuerdo con lo senalado en la
directiva correspondiente.

7.7 Ingresos y egresos

7.7.1 Las devoluciones por menores gastos o la recuperaciéon de pagos
indebidos o en exceso, provenientes de la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios; asi como, los recursos que se obtengan con
cargo a la fuente de financiamiento Recursos Directamente
Recaudados constituyen ingresos de Caja y puede realizarse de la
siguiente manera:

- En efectivo en el GFC-ATe.

- Mediante depdsito o transferencia a la cuenta del Banco de la
Nacién N° 00000283363, y remitiendo luego el comprobante,
indicando sus datos personales, via correo electronico al Area de
Tesoreria, quien lo deriva al GFGC-ATe para su atencion vy
reversion segun corresponda.

7.7.2 Inmediatamente se efectie un ingreso a caja, se realiza lo siguiente:
- Registra en el SIGA-Tesoreria.

- Emite un “Recibo de ingreso a caja”, el que debe ser firmado por
el responsable del GFC-ATe (en los casos de devoluciones en
efectivo).

- El original es entregado al interesado.

- Una copia se remite al responsable del GFGC-ATe para la
elaboracion de la papeleta de depésito (T-6) a favor de la
Direccion General del Tesoro Publico, si correspondiera.

7.7.3 Los formatos “Recibo de Ingreso a Caja” deben ser impresos,
membretados, numerados y su emisiéon se efectta en forma
correlativa y cronoldgica en el SIGA-Tesoreria.

7.74 Los ingresos por devoluciones por vidticos nacionales e
internacionales, cobro de exceso y otros se depositan mediante
papeleta de depdésito (T-6) a la Direccion General del Tesoro Publico,
dentro de las veinticuatro (24) horas de su recepcion.

Por excepcion, la reversion a la Direccion General de Tesoro Publico,
en el SIAF, serd mayor a veinticuatro (24) horas en los casos
siguientes:

v' Cierre de ejecucién presupuestal.
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7.7.5

v" Compromiso de planilla.

v" Ampliacién del compromiso anual de viaticos.

v" Registro de rendicion de cuenta.

Los ingresos considerados como recursos directamente recaudados
se depositan en la Cuenta N° 00000283363 - Recursos Directamente
Recaudados (RDR).

Los ingresos y egresos se registran en el SIGA y en el SIAF-SP: (a)
en la fase de Determinado lo realiza el AC y (b) en la fase de
Recaudado lo realizara el GFGC-ATe.

7.8 Custodia y control de dinero en efectivo, los cheques y los valores

7.8.1

7.8.2

El responsable del Grupo Funcional de Caja se encarga de custodiar:

7.8.1.1

7.8.1.2

Los cheques que permanecen en cartera, guardandolos en
la caja fuerte, dentro de los treinta (30) dias, de acuerdo
con la Ley de Titulos Valores.

Los fondos ingresados a Caja, los cuales registra en el
SIGA e informa diariamente al jefe del ATe, quien supervisa
los fondos ingresados a caja.

El jefe del ATe se encarga de:

7.8.2.1

7.8.2.2

Recibir y custodiar las garantias (cartas fianzas y/o polizas
de caucion) de fiel cumplimiento de contrato, por el monto
diferencial de propuesta y por adelantos, presentados por
los postores, proveedores y contratistas a través del DA,
asi como de otros valores y fondos recibidos.

Informar al jefe del DF, y este a su vez al jefe del DA, sobre:

e Las garantias que mantiene en custodia
(mensualmente).

e Elvencimiento de dichas garantias, para el tramite que
corresponda; con una anticipacion de siete (07) dias
habiles.

7.9 Devolucién y/o ejecucion de garantias

7.9.1

Devolucién de garantias

7.9.11

7.9.1.2

El jefe del DA, debe solicitar por escrito, la devolucién de
las garantias de fiel cumplimiento de contrato (cartas
fianzas y/o pdlizas de caucién, y el 10% - fondo de garantia
- cuando se trate de MYPE), al término contractual, de
acuerdo con lo establecido en Ila normativa de
contrataciones del estado.

Cuando se trate de ejecucion de garantias por servicios de
consultoria de obra y ejecucion de obra, el jefe del
Departamento de Servicios Generales, por intermedio del
Area de Ingenieria 'y Mantenimiento, informa
inmediatamente al jefe del DA, respecto al cumplimiento o
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7.9.2 Ejecucion de garantias

Para el caso de ejecucion de garantias (cartas fianzas y/o pélizas de
caucion):

7.9.21 El DA solicita por escrito a la Direccion General de
Administracién, realice la ejecucion de la garantia, quien
evalla si corresponde su ejecucion, remitiendo la carta
Notarial a la entidad financiera.

7.9.2.2 El ATe, posteriormente con la copia de la carta notarial,
realiza el seguimiento para recabar el cheque a nombre del
Congreso de la Republica y su posterior depésito a la
cuenta de Cartas Fianzas ejecutadas.

7.10 Registro de las operaciones financieras

7.10.1 Las operaciones financieras que se realizan en el proceso de girado
de cheque y/o carta orden, carta electrénica y/u Orden de Pago
Electrénica (OPE), se registran en el SIGA-Tesoreria y el SIAF-SP por
el GFGC-ATe, bajo la supervisiéon y control del jefe del ATe.

7.10.2 Los Libros Auxiliares se elaboran utilizando el SIAF-SP del ATe;
deben estar debidamente foliados, compaginados, empastados y
legalizados notarialmente.

e Libro Auxiliar Caja:

Registra todas las operaciones de Caja en el Sistema SIAF-SP,
indicando la fecha, tipo y numero de documento de ingreso o de
egreso, concepto y monto.

e Libro Auxiliar Bancos:

Se llevan por cada una de las subcuentas o cuentas corrientes
bancarias y deben contener el registro de todas y cada una de las
operaciones, consignando la fecha, tipo y numero de documento
de ingreso o de egreso, concepto y monto.

7.11 Conciliaciones bancarias

El GFGC-ATe realiza mensualmente las conciliaciones de las cuentas vy
subcuentas bancarias en el SIGA-Tesoreria y en el SIAF-SP; adicionalmente,
emite los informes y los reportes correspondientes.

7.12 Plazos

Todos los 6rganos y unidades organicas involucrados en la presente directiva
deben cumplir bajo responsabilidad los plazos establecidos en el Anexo 01.

8. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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ANEXO 01

CRONOGRAMA DE PAGOS DEL AREA DE TESORERIA

CONCEPTO

Organos/Unidades Organicas
generadoras de los
documentos de sustento del
gasto

Fecha de recepcion de los documentos
de sustento del gasto, fase de devengado

)

Ordenes de Compra y de
Servicios.

Departamento de
Abastecimiento

Hasta el dia veintiséis (26) de cada mes.

2 Pensiones (adjuntado los Departamento de Recursos Hasta cuatro (04) dias habiles, antes de la
documentos de sustento). Humanos fecha de pago.
3 Remuneraciones D.Leg. 728, Departamento de Recursos Hasta cuatro (04) dias habiles, antes de la
276 y 1057(CAS). Humanos fecha de pago, segun cronograma de pagos.
Departamento de Recursos Hasta dos (02) dias habiles, después del
4 Modalidades Formativas. P Humanos pago de la planilla de remuneraciones, segun
cronograma.
5 Pago de retenciones a la Area de Tesoreria Hasta 24 horas después del girado.
SUNAT.
Departamento de Recursos Hasta dos (02) dias habiles antes de fin de
6 Reportes de pagos AFP. Humanos mes.
7 Compensacion por Tiempo de Departamento de Recursos Hasta el quinto (05) dia habil del mes de
Servicio (CTS). Humanos mayo o noviembre.
Resoluciones de Asignacion Departamento de Recursos . .
8 Familiar. Humanos Hasta el dia veinticinco (25) de cada mes.
Gastos operativos del trabajador,
bonificacion extraordinaria del . i~
9 Servicio Parlamentario y Departamento de Recursos Hasta dos (02) dias habiles, antes de la fecha
e : Humanos del cronograma de pagos.
beneficios obtenidos por
negociacion colectiva.
10 Bonificacion extraordinaria de la Departamento de Recursos Hasta cinco (05) dias habiles, antes de fin de
Organizacién Parlamentaria. Humanos mes.
Vacaciones (listados de Departamento de Recursos Hasta seis (06) dias habiles, antes de fin de
11 descuentos sustentados por H
umanos mes.
todos los conceptos),
12 Subvencion por movilidad del Departamento de Recursos Hasta seis (06) dias habiles, antes de fin de
personal del Congreso de la H
- umanos mes.
Republica.
Racionamiento y movilidad del
personal de seguridad, . . . )
13 DIVSICON, Edecanes, DepartamHento de Recursos Hasta seis (06) dias habiles, antes de fin de
. ) umanos mes.
seguridad de expresidentes,
segun corresponda.
14 Reso!uglones de Subsidios por Departamento de Recursos Hasta el dia veinticinco (25) de cada mes.
fallecimiento y gastos de sepelio. Humanos
Resoluciones por concepto de Departamento de Recursos . .
15 devengados varios. Humanos Hasta el dia veinticinco (25) de cada mes.
16 quu_ldaC|ones _de Beneficios Departamento de Recursos Hasta el dia veintiséis (26) de cada mes.
Sociales de Servidores. Humanos
Acuerdo de Mesa (viaticos Departamento de F_|_nanzas Segun requerimiento, cuatro (04) dias
17 ) . . Area de Contabilidad i i
nacionales e internacionales) A . habiles antes del viaje.
Area de Tesoreria
Hasta los tres (03) primeros dias habiles de
18 Asignacién por Funcion Departamento de Recursos cada mes.
Congresal. Humanos (En enero, hasta los siete (07) primeros dias
habiles).
19 Apoyo Logistico en Semana de Departamento de Recursos Hasta los cuatro (04) dias habiles antes de la

Representacion

Humanos

semana de representacion.

(*) Si en caso alguna de las fechas indicadas fuera un dia no laborable, se debe considerar el dia habil anterior al plazo

establecido.

Los casos de urgencia seran definidos por la Direccion General de Administracion.
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ANEXO 02

CARTA ORDEN

RUC 20161749126

Registro SIAF-SP N.°
Carta Orden N.°

Sefior(a):

<<NOMBRES Y APELLIDOS>>
<<Cargo>>

<<Institucién>>

Ciudad

Ref: Unidad Ejecutora RPN
Sub-Cuenta RPN
Cta. Cte. L

Cadigo Interbancario L

Me dirijo a usted, para saludarla cordialmente, a fin de solicitarle se sirva disponer que con cargo
a la subcuenta indicada en la referencia se efectué el abono de S/ <<N NNN NNN,NN>>
(<<Monto expresado en letras>>), que corresponden a la <<concepto del abono>>, a favor de
las siguientes cuentas corrientes:

BANCO CCl IMPORTE S/
<<Nombre del <<Cadigo Interbancario>> <<NN NNN,NN>>
Banco>>

Hacemos propicia la ocasién para reiterarle los sentimientos de nuestra consideracién

Atentamente,
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<<Nombres y Apellidos del responsable de = <<Nombres y Apellidos del responsable de
manejo de cuenta 1>> manejo de cuenta 2>>

Datos del Contacto:

Central: 311-7777; Nombres:

<<Nombres y Apellidos del (los) contacto(s)>>, anexo <<NNNN>>>, celular <<NNNNNNNNN>>
Correos electronicos: <<correos del (los) contacto(s)>>.
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ANEXO 03
OFICIO PARA REMITIR CARTAS ORDEN DE MANERA MASIVA

RUC 20161749126

OFICIO N°

Seiior(a)
<<NOMBRES Y APELLIDOS>>
<<Cargo>>

<<Institucion>>

Presente. -

Ref. Ruc N° PPN
Unidad Ejecutora L
Sub-Cuenta L
Cta. Cte. L
Cddigo Interbancario

Tenemos el agrado de dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva disponer cargar a la Cuenta
Corriente 00-000-300977, el importe total de S/ <<N NNN NNN,NN>> (<<Monto expresado en
letras>>); y abonar a las entidades bancarias que se detallan en el anexo adjunto.

Hacemos propicia la ocasién, para reiterarle los sentimientos de nuestra consideracion.

Atentamente,

<<Nombres y Apellidos del responsable de = <<Nombres y Apellidos del responsable de
manejo de cuenta 1>> manejo de cuenta 2>>

Datos del Contacto:

Central: 311-7777; Nombres:

<<Nombres y Apellidos del (los) contacto(s)>>, anexo <<NNNN>>> celular <<NNNNNNNNN>>
Correos electrénicos: <<correos del (los) contacto(s)>>.

RUC 20161749126
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ANEXO DEL OFICIO N°...ovoeeveeeeeeennn,
RELACION DE CARTAS ORDENES DE PAGO GIRADOS EN EL MES DE........... 20...
N° SIAF CARTA | <<NOMBRE DE <<NOMBRE DE <<NOMBRE DE <<NOMBRE DE MONTO S/
ORDEN BANCO 1>> BANCO 2>> BANCO 3>> BANCO 4>>
CCliunnnnnn. [0 of LI CCl............. CCliuuennnenn.
TOTAL S/

<<Nombres y Apellidos del responsable de <<Nombres y Apellidos del responsable de
manejo de cuenta 1>> manejo de cuenta 2>>
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Presentacion y Control Previo de documentos del DRH y DA para la ejecucion de pagos e ingresos

ANEXO 04

Departamento
de Recursos
Humanos

ANEXO 01

con ticket

subsanacion

Remite planillas

- Quién y qué
E . ] Rt remite?
ul . documentacion
=2 . sustentatoria
T INICIo  Plazos segln
E Cronograma
g del ATe Departamento de
4 Abastecimiento Remite las
Ordenes de
Compra y Servicio
Subsanar
observaciones
K
<
i Plazos d
azos de :
] S 9

Plazo de 3 dias
habiles antes de la

fecha del Cronograma

del MEF

GF DE

REMUNERACIONES

A través
del?

GF DE
BENEFICIOS Y
LIQUIDACIONES

Plazo de 3 dias habiles
antes de la fecha del
Cronograma del MEF

Generar los
archivos en el
SIGA

Generar los
archivos en el
SIGA

[~
Remitir archivos por
correo al jefe del AT

]
Remitir archivos por
correo al jefe del AT

Con copia al
Jefe del DF,
DRH y AAP

. 2 Conforme?

Realizar

sl

3.
>

control previo

NO

Devolver

Presentacion y Control Previo de documentos del DRH y DA para la ejecucion de pagos e
ingresos

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

documentacion

Remitir
documentacién
Remite a
Contabilidad

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.2, 7.3 y 7.4 de la presente directiva.
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Etapa de Pago

(Parte 1)

ETAPA DE PAGO (PARTE 1)

g
<
‘n‘ Verificar documento y Registrar y verificar
< validar la afectacion aprobacion del
a presupuestal devengado
= Recibe
2 documentacion
=
= del DF
S
w Remitir documentacion
a visada acreditando el
5 devengado
ﬂé El devengado
es aprobado

g
[
w
S
7] .
|u_4 Remitir
w documentacion
o
<
w
©
L

: - Tipos de girado que realiza: Con
w Reglrstr;r );’Vercwlfl‘car ___________ cheque, CCl, Carta-Orden, Carta
5‘ Gl Td el Electronica, Pagos electronicos y
s girado sin cheque
v}
<
=
z
o Elaborar Registrar y verificar
v comprobante de aprobacion del
: pago comprobante
=] El girado es
[ aprobado
Q
w
=] Remitir expediente
E (adjuntar comprobante

y/o resumen de pago)
El comprobante
es aprobado

Remite a
Tesoreria

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.5 de la presente directiva.
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Etapa de Pago (Parte 2); Custodia y control de Caja

En caso lo amerite, Seguin el tipa de

= se remite el girado que realizd

< comprobante después el GF de Giros

P de elaborar la Carta

= ‘

I&J Revisar y firmar . La carta es

8 comprobante = aprobada

= Recibe Remitir a Caja el Elaborar la Registrar y verificar Frrr b &

uﬂj comprobante comprobante y/o Carta-Orden u Oficio aprobacién de la (1era firma)

< de Giros cheque o Carta Electronica Carta El jefe del AT también

wi puede remitir |a Carta al

Et Banco de la Nacion
V]
L)
=3
° |g
| = v
HAE
o
v |5 Revisar y firmar
> o comprobante
] o
= w
'g =]
e |
n o x
S |
L]
=

i
e
E Es
= Z 5 En caso corresponda, Firmar la carta Remitir Carta al
o =4 ) ) firma el servidor -+~ - - BB Banco de |a
~ g2 Revisar y visar suplente autorizado Nacion
(o] E o comprobante Continda en la
g I de etapa de pago
a o
w
[a]
<
g FIN
< Cuando = (CAJA)
E corresponda Efectuar el Comunicar al beneficiario Remitir al AC el

200 e apersonarse con su DNI comprobante para su
pag para recoger el cheque archivo contable
Qué

< procede?

6 Recepcionar los

w comprobantes,

E cheques y otros

[T

Diariamente R . Registrar la fecha de Informar a la jefatura Custodiar los cheques
la docur‘ﬁen%acio‘n los cheques del AT sobre el estada en cartera y fondos
entregados de los cheques ingresados a Caja

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.5 y 7.8 de la presente directiva.
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Etapa de Pago (PARTE 3) y Conciliaciones Bancarias

G.F GIROS Y CONCILIACIONES

< .
‘= DF o ATe Se cargd los
2 presentd la archivos
9 carta al Banco correctamente?
w Realizar la carga del gl Firmar la
:; archivo en los > ¥ transferencia
o . . Plazo de 3
< bancos comerciales (1era firma) dias habiles =
v 'y Notificar por correo al
‘_‘ NG @ GF de Remuneraciones
g A sobre la transferencia
")
-g g Devolver
= .
S < archivo
g |&
o
"
[ Y
c Py
L 53
o =
S Y
T BQ =
c &3 Subsanar
o 5 g observaciones ton copia
U h ;‘ al DRH y DF
- e o Plazo de
o Bg subsanacion
£ EBZ I di
c B enel dia
0
v n
>
s P
2
fut
= 0
7]
S P
Yz Para que el banco Firmar Queé
o E realiza el abono transferencia procede?
o & masivo (2da firma)
&k
o p
T A
]
£
[1T}

Emitir
informes y
reportes

Realizar las
conciliaciones

bancarias
FIN

Mensualmente

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.5y 7.11 de la presente directiva.
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Subproceso de pago de AFP y SUNAT

Tipe de pago?
AFP

Plazo de 2 dias
habiles antes de fin
de mes

;DRH presents
planillas adicionales?

NO

O

INICIO
SUNAT

Hasta el primer
dia hébil del .
mes siguiente @

Remitir las rebajas

tributarias con
sustento

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Através del
Remitir planillas de GFRy GFBL
declaracion y aportes

previsionales

| Registrados en
el AFP-Net

Hasta las primeras
horas laborales del
Gltimo dia del mes

FIN - SUNAT
Realizar la

declaracién ante
la SUNAT

Remitir
documentacion

DEPARTAVMIENTU DE
EINANZAS

Atraveés
del ATe

Luego la entidad
financiera realiza el

Plazo de 2 dias )
abono de las AFP

para realizar el
pago

Firmar el ticket

(2da firma)

Subproceso de pago de AFP Y SUNAT

Reporte es
aprobado

Plazo hasta 5 dias

Segun
cronograma

de la SUNAT
hébiles antes de

wvencer la PLAME

1

x

]

¥ .

o Remitir cuadro al FIN - AFP
S -
@ AAP (con copia al Emitir ticket el Comunicar por correo

H DFy DRH) electronico de s al GFRy al GFBL sobre

a AFP era firma, la transferencia

H

L

=]

<

o .

ﬁ PG Verificar registro de Realllzsalj:z?zmimn
S INDEPENDIENTE comp en e e o8

s el SIGA libros electrénicos

8 Plazo hasta 5 dias

E hébiles antes de Envia

< wencer la PDT 621 5
o memorandum al
Z GFGC-ATe
w

w

z

o Revisary solicitar Remitir consolidado

g validacién por correo con cuadro de

=] al GFR (con copia al tributos pagados

g DRH)

8 ACTVIDAD Efectuar Efectuar

¢ INDEPENDIENTE registro del registro del

- PDT 626 PDT 621

o

z

o

w

a

o

o

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.5.14 de la presente directiva.
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Procedimiento de pago de la Compensacién de Tiempos de Servicio (CTS)

Procedimiento de pago de la Compensacién de Tiempos de Servicio (CTS)

g
B2 INcio
o} g . Remitir la Subsanar las
g3 documentacion observaciones
g 3 Dentro de los primeros
E 5 05 dias habiles del mes
§ = de mayo o noviembre Plazo de
Ay subsanacion
=
n
N Plazo de Sh Devolver documento
E (en el horario por correo (sefialar
z laboral) observaciones)
T
w
e Remitir la carta Sielmontoa
o Firmar la carta o
= NO (2da firma) al Banco de la abonar es bajo, lo
g Nacion remite el jefe del AT
H
E Realizar control sl Remitir
§ previo documentacion
w Esta
o
conforme?
a}
<
a
o
= Realizar Remitir la planilla
S devengado por correo
o Plazo de
o 4h
< Concopia al
4 Jefe del ATe
<
b Plazo de 2 dias O
- desde recepcion v
D g
E g
b <
=
B2
L ; Realizar
5 a girado
d
<
& Hacer
u -
& seguimiento
e Emitirlas Firmar la carta
u Cartas Ordenes (1era firma) Comunicar por
g correo (adjuntar
=1 copia de las cartas)
g Documento
hny
= es atencido Con copiaal
DF, DRH y AP
-
I
B u
g2
g Comunicar a la Caja Rural
a y/o Corporativa sobre la
9 transferencia CTS
23 Plazo segin
o3 norma legal
s
o

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.5.14 de la presente directiva.
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Procedimiento de custodia, devolucién y/o ejecucion de garantias

g
z Tipo de
"‘E‘ proceso? lucié
o Redi de garantias Elaborar escrito Remitir escrito al
= aibin (adjuntar informes Departamento de
= informe Juntar P
2 técnicos) Finanzas
- FIN
: Remm‘r Ejecucion de
o garantias garantias

" e o

< |8 FIN

= = Solicitar por

4 ﬁ escrito la (=)

§ E ejecucion 'y

g 8

LU]

w

=]

= Devolver

\g solicitud

19

]

[ NO

w e !

Q el I sl Remitir Carta

= e > Notarial a la

z salietius entidad financiera

& Pracede?

S

3B

O |u

> |0 v

8z

. | Z "

< | T Validar y remitir la

= |n Carta con cargo

Q <

o |2

- |E

wv =

5 |

v

w

o4

[}

5 B3 ~ '

w |u E Recepcicnar y Informar a la Remitir la Carta

E E a remitir jefatura del DA con cargo

= E2 garantias

o "

4 &

LG

o

o
<
[ Plazo segln
= ¥ numeral 7.82 =
a Custodi . Informar a jefatura del DF Realizar seguimiento Devolver carta Realizar el depdsito a
= ustol l[af @ (garantias custodiadas, para recabar el original a la la cuenta de Cartas
una garantias = vencidas y por vencer} cheque entidad financiera fianzas ejecutadas
< FIN
w
3
s

Flujograma corresponde a las actividades que se precisan en el numeral 7.8 y 7.9 de la presente directiva.
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