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Frocedimiento Téonico Administrativo del Area de Tesoreria

RECEPCION DE LA DEVOLUCION EN EFECTIVO DEL IMPORTE ENTREGADO
POR CONCEPTO DE APOYO LOGISTICO PARA LA SEMANA DE
REPRESENTACION

—

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la recepcidén de la devolucion del importe
enfregado asignadoc por concepto de apoyo logistico para la semana de
representacion.

2. FINALIDAD

Controlar de manera eficiente la devolucion en efectivo del importe entregado por
concepto de apoyo logistico para la semana de representacién.

3. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion del Grupo Funcional Caja, del Grupo
Funcional de Giros y conciliaciones del Area de Tesoreria asi como del Area de
Contabilidad del Departamento de Finanzas.

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente procedimiento podra ser modificado y actualizado como resultado de
la evaluacion periodica de su aplicaciéon concordancia con lo dispuesto en la
Directiva N° 01-2011-DGA/CR ‘“Procedimientos para la Elaboracién vy
Actualizacién de Instrumentos Normativos de Gestion — Direclivas -
Procedimientos” y en coordinacién con la Oficina de Procesos y Estandares de la
Direccion General de Administracion.

GENERALIDADES

5.1.Congresistas

Presentacién de un documento y/o Formato para la “Devolucién en efectivo
det importe entregado por concepto de apoyo logistico para la semana de
representacion” donde sefiala el importe a devolver, el periodo y el motivo.

5.2. Jefatura del Departamento de Finanzas

Recepcidon del documento y/o formato y, con un proveido, lo remite al G.
F.! de Caja para su atencién.

5.3. Jefatura del Area de Tesoreria

' G. I.: Grupo Funcional
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Procedimiente Técnicg Administrativo del Area de Tesoreria

El G. F. de Caja emite un recibo de ingreso por el importe recibido:
posteriormente, mediante correo electronico remite una copia del recibo de
ingreso y su sustento a las unidades organicas involucradas y a su vez
remite la informacion al G. F. de Giros y Conciliaciones quien actualiza la
informacién en el SIAF? y procesa los T-6 para devolucion al Tesoro
Publico.

5.4. Jefatura det Area de Contabilidad
Contabiliza ia devolucion el SIAF en todas sus fases

6. ESPECIFICACIONES

6.1.Presentacion del documento y/o formato de la devolucién del importe
entregado.

Ella congresista presenta, por duplicado3, el documento y/o formato
“Devolucién en efective del importe entregado por concepio de apoyo
logistico para la semana de representacién” con la informacion requerida el
punto 5.1 lo presenta a la jefatura del Departamento de Finanzas quien,
con un proveido, lo remite al G. F. de caja para que proceda atender la
solicitud.

6.2. Recepcidn del importe entregado.

Elfla congresista presenta el documento y/o formato al G. F. de Caja en
donde hace la entrega del efectivo, que corresponde a la devolucién.

El G. F. de Caja emite un recibo de ingreso por triplicado, el cual entrega
una copia al/la congresista y prosigue con el tramite sefialado en el punto
5.3

7. BASE TECNICO/ LEGAL

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Congreso de fa Republica.

- Manual de Organizacion y Funciones del Congreso de la Republica.

- Directiva N° 01-2011-DGA/CR “Procedimientos para la Elaboracién vy
Actualizacién de Instrumentos Normativos de Gestion — Direclivas -
Procedimientos”

8. ANEXO

% SIAT: Sistema Integrado de Administracién Financiera
3 Uno de los formatos queda en poder del/de la congresista como cargo
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Procedimiento Técnico Administrative def Area de Tesoreria

Formato para la “Recepcidn de la devolucion en efectivo del importe entregado
por concepto de apoyo logistico para la semana de representacion”

Lima, de de 20

Sefores:
DEPARTAMENTO DE FII\!ANZAS
CONGRESO DE LA REPUBLICA

Presente.-

Yo
identificado/a con DNI N° .................. , Congresista de la Reptiblica, por medio de la
presente devuelvo el importe de S/................, el cual fue entregado por concepto de

apoyo logistico para la semana de representacién para el periodo .....................

El motivo de l1a devolucion €8 debido @ .......ooovn e e e e

Atentamente

Congresista de la Reptblica
Nombre:
DNI:
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