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1. Introduccién

La Oficina General de Tecnologias de Informacién (OGTI), de manera continua viene
implementando mejoras en el sistema SIAF - Cliente y en los aplicativos webs con JAVA que
atienden los diferentes requerimientos de negocio del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF). En ese sentido, se ha implementado en el SIAF - Cliente y en los Sistemas
Web SIAF- Operaciones en Linea y SIAF - Médulo de Autorizacion de la Administracion
Financiera la funcionalidad que permite a las entidades publicas, bajo los alcances de lo
dispuesto en la Directiva N°002-2024-EF/52.06 aprobado mediante R.D. N°003-2024-
EF/52.01, para optimizar el registro y procesamiento de las devoluciones de ingresos; por lo
gue se ha implementado la funcionalidad “Solicitud de Devolucién deingresos diferentes
a Recursos Ordinarios - RO.”.

El presente documento tiene por finalidad servir de guia a los Usuarios en el uso de las
nuevas funcionalidades incorporadas en el sistema SIAF - Cliente, SIAF - Operaciones en
Linea y SIAF - Modulo de Autorizacién de la Administracion Financiera.

2. Obijetivos
Dar a conocer a las Entidades del Gobierno Nacional comprendidas en el alcance de lo
dispuesto en la Directiva N°002-2024-EF/52.06 aprobado mediante R.D. N°003-2024-
EF/52.01, el flujo del registro de informacion, solo si corresponde, realizar la “Devolucion de
Ingresos diferentes a Recursos Ordinarios — RO.”.

3. Flujo del Proceso de Solicitud de Devoluciéon diferentes a Recursos Ordinarios - RO
Flujograma para Entidades en el proceso de generar solicitudes diferente a recursos
ordinarios.

6 de Ingresos D.S.
043.2022-EF

SIAF Ope en Linea - Mod.
Administrativo

BD Oracle

Cliente

Devolucion de Ingresos D.S. 043-2(22-EF

Modulo Atorizacion de la Adm. Administrativo - SIAF

Figura N° 01
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4. Acceso al Aplicativo ‘SIAF Operaciones en Linea’

Cada vez que se agrega una nueva opcioén al aplicativo SIAF - Operaciones en Linea, se
debe realizar el procedimiento mediante el cual el Administrador de Usuarios brinda
acceso a la nueva funcionalidad. Cabe precisar que las personas autorizadas a dar los
accesos en este aplicativo, son los responsables de manejo de cuentas, que puede ser el
Tesorero 0 Rol de Administrador y el acceso se puede otorgar a cualquier Usuario o
trabajador de la Entidad.

Para ingresar al Sistema “SIAF Operaciones en Linea” dar clic sobre el link siguiente:

https://apps4.mineco.gob.pe/siafadmapp/

En la ventana Inicio de Sesion, ingresar el Usuario asignado a la Entidad: RUXXXXX, la

Ingresar

. De
ser necesario cambiar la imagen del cddigo captcha, dando clic en el texto ‘Cambiar imagen’.

Contrasefia y las letras que muestra la imagen. Luego, dar clic en el botén

i,
Y pERU Ministerio SIAF - Operaciones en Linea
de Economia y Finanzas

Bienvenidos al Modulo de SIAF - Operaciones en Linea. Para acceder al Sistema Ud. debera ingresar su codigo Usuario: RUXXXX)d
de usuario, la confrasefia y presionar el botén de Ingresar.
Comunicados

17/03/2020 - Para Unidades Procedimiento Temporal para Atencién de Operaciones de Pagaduria
Ejecutoras de Lima Metropolitana  a nivel de Lima Metropolitana en el Banco de la Nacion
Cambiar imagen
[ y3rc3 ‘

Ingrese el cédigo de la imagen

Cancelar Ingresar

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF 2016 todos los derechos reservados
Si tienes cualquier duda o consulta, comunicate por Teléfono Central: (511) 311 5930 / Direccion: Jr. Junin 319,Cercado de Lima, Lima - Perd
Web optimizada para 1024x768. Se recomienda utilizar solo los navegadores Chrome , Microsoft Windows Internet Explorer versitn 9 o superiores y Mozilla Firefox versidn 16 o superiores

Figura N° 02

Seleccionar el médulo Administrador de Usuarios para dar acceso a las nuevas opciones
del mena.

En la seccion “Consulta de Usuarios” ingresar los datos de busqueda por “Usuario” o por
“Numero de Documento”, o dar clic en el boton “Buscar”. Seguidamente se mostrara todos
los usuarios registrados. Ubicar con el cursor en el nombre del usuario a quien se va a

otorgar accesos. Luego, en la parte inferior ubicar el médulo “Administrativo”, y dar clic

sobre el botén .
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SIAF - Operaciones en Linea
Consulta de Usuarios
e Endad 9599
Usuaro Numero Documento £ Buscar 2 Nuevo Usuario
Estado  [Seleccione v
ULTIMA
TIPO USUARIO USUARIO DOCUMENTC NOMERE AREA FECHA DE CREACION ACTIVIDAD CREADO POR ESTADO ACCIONES
ADMINISTRACION n Tesoro Piblico ACTIVO r' 4
TESORERIA 1102 2023 Tesoro Plblico ACTVO Y4
> ‘v
[+] Descripcién de las columnas
Médutos por ysuario; RUEIS14-BRIGITTE MARIEL FLORES MENDEZ
ADMINISTRAR
MODULO APLICACION ASICNADO POR FECHA ASIGNACION ESTADO
OPCIONES
ancieros (M
SECURIDAD
= 063814
SIAF - Operaciones en Lines RACTIVO ¥
Pagina i 1 4
H [¢]
Figura N° 03

Nota: Solo para el caso en que el Usuario tenga asignado mas de una Entidad, se permitira

dar clic en la barra desplegable que se ubica en el extremo derecho del nombre de la Entidad

y seleccionarlo.

En caso no se visualice el médulo Administrativo en la pagina 1, se sugiere ir a la siguiente

[ 53

pagina, haciendo clic en

coémo se visualiza en la siguiente imagen:

Pagina EI de 3 [

Figura N° 04

Seguidamente, se presenta una ventana con las diferentes opciones del mend, en la cual

debe seleccionar el que corresponde a “Solicitud de Devolucién” y seleccionar o marcar

los recuadros de las columnas “Consulta” y “Operaciéon”, como se visualiza en la siguiente

imagen. Al finalizar debe presionar el botdn Guardar para confirmar la seleccion.

Administrar Opciones del Médulo

Opciones dispanibles

Aplicacién Web : |SIAF - Operaciones en Linea

Médulo : |Administrativo
Opcién Consulta Operacion
~ Registro
~ Administracién T6
© Papeletas TG - Pendientes
© Papeletas TG - Aprobados
© Papeletas T6 - Rechazados
© T6 por concepto de tasas, ingresos no tributarios y multas
© Registro de retenciones ] O
I o Solicitud de Devolucién
~ Transferencias Financieras
o Recibidas
© Autorizacion de Operaciones
o Solicitud de Apertura de Ctas. Ctes. Proveedores O
o Solicitud de Reasignacién de la Certificacion y Compromiso Anual 0
o Solicitud de Reasignacién del Rubro de la Certificacion y Compromiso Anual 0
o Vincular Dispositive Legal 0
© Ticket de Pago AFP O
e o Py TPy o - —
.
Guardar Cerrar

Figura N° 05
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5. Registro de Solicitud de Devolucién de Ingresos diferentes RO
Al usuario al que le han otorgado los accesos debe ingresar al Sistema “SIAF Operaciones
en Linea”, seleccionar el Modulo Administrativo y seleccionar el Menu Registro, opcién

“Solicitud de Devolucién”.

SIAF - Operaciones en Linea

Bienvenido al Mddulo SIAF - Operaciones en Linea

Administracién
16

16 por
Loncepto
de tasas,

Financieras

Solicitud de
Aperiura
de Ctas

Cres,

Proveedores

Figura N° 06

A continuacién, se visualiza la interfaz “Solicitud de Devolucién de Ingresos”™:

SIAF - Operaciones en Linea

Administrativo

Solicitud de Devolucion de Ingresos

“Administracion

16 Afio Ejecucion 2024 v Entidad: 1503| 1503 - SERVICIO NAC. FORESTAL Y DE FAUNA SILVE ¥
6 por Estado: Todas v Rubro Todos v
concepto N Solicitud de Devolucion

de tasas,

ingresos

. N Salicitud de . Monto N' Expediente

no . Rubro TR Fecha de Registro Fecha de Proceso - .
Devolucion MN Devolucidn

tributarios

y.multas

goolicitud de
Registrar Solicitud de
Devolucion

A Buscar

Estado Acciones

‘Transferencias
Financieras

| de Ctas.

Figura N° 07

La cual contiene los siguientes campos como criterios de basqueda para su visualizacién:

» Afo Ejecucién: Se muestra el afio vigente 2024.

» Entidad: Se muestra el Neménico y Nombre de la Entidad.

» Estado: Se muestra los estados de las Solicitudes de Devolucion de Ingresos
diferentes a Recursos Ordinarios — RO.

» Rubro: Se muestra todos los rubros.

» N° Solicitud de Devolucidon: Permite el ingreso del numero de solicitud de
devolucion para su blsqueda.

Asimismo, también se muestran los siguientes botones:

A2 Buscar
> : Permite mostrar la informacién de acuerdo a los valores seleccionados

en los filtros de busqueda.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-022 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 7 de 31
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— Registrar Solicitud de
> Devolucion

: Muestra la interfaz “Registro del monto a devolver” y ahi se

selecciona Asignacion financiera para registrar la Solicitud de Devolucion de Ingresos.

Para registrar una “Solicitud de Devolucion de Ingresos”, dar clic sobre el botdn

— Registrar Solicitud de
Devolucién

, seguidamente, el sistema muestra la pantalla “Registro del monto a

devolver” clic en asignaciones financieras y luego buscar.

Registro del Monto a Devolver ®
Afio Ejecucidn: 2024 ~
Depositos Saldo de Balance P.LLL cic cieras
Asignaci iz
N A . R Girado Devoluc | Disponil Monto a
Fuente Financiamiento TR FII'I[:I']ICIE (B) © DeAE- devolver Sel.
. C
Total: 0.00
Cancelar
Figura N° 08

La cual contiene los siguientes campos para su visualizacion:

» Afo Ejecucién: Se muestra el afio vigente 2024.

» Asignacion Financiera(A): Muestra la asignacion de acuerdo al rubro y tipo de
recurso.

» Fuente financiamiento: Se muestra los rubros diferentes a recursos ordinarios.

» Tipo Recurso: Se muestra el tipo de recurso de acuerdo con la asignacion.

» Girado (B): Muestra la suma del monto girado de acuerdo con el rubro y tipo de
recurso asociado.

» Devolucién(C): Muestra la suma del monto de las solicitudes asociados al rubro y
tipo de recurso en estado pendiente, procesado, aprobado a excepcion de descartado

» Saldo disponible (D): D=A-B-C.

» Monto a Devolver: Permite registrar el monto de la solicitud de devolucion, debe ser
menor o igual al saldo disponible y positivo.

> Sel.: Al registrar esa opcion activa la opcion para registrar el monto a devolver.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-022 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 8 de 31
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£ Buscar

: Permite mostrar la informacién de acuerdo a los valores seleccionados
en los filtros de busqueda.

Grab . - ., R
> =PEN - permite grabar la “Solicitud de Devolucién de Ingresos” registrada.

Cancelar . .. . o
: Permite cancelar la operacién y volver a la interfaz principal.

Dar clic sobre el botén Buscar, para visualizar las “Asignaciones Financieras”

Registro del Monto a Devolver b

Afio Ejecucidn: 2024 -

Depdsitos saldo de Balance ssignacia ancieras
Asignaci L
Fuente Financiamiento TR Finsn(ie ok Eeaalry || E=rat Monto a sel.
A (B) <) D=A-B- | devolver -
c
1 0% - SUS CUENTA - RECURSOS i 28,901,03 7,730,637 3.316.00 21,167,08

DIRECTAMENTE RECAUDADOS
13 - SUBCUENTA - DONACIONES
2 T g 26 28,404 87 0.00 100.00 28,394.87
19 - SUB CUENTA -
3 ENDEUDAMIENTO - 10 45,647.73 0.00 €,120.00 39,527.73 0.00 O
DESEMBOLSOS B
16 - SUB CUENTA - FONDO PARA
a PIP EN MATERIA DE AGUA, Bl 5,000.00 0.00  465.00 4,535.00 0.00 O
SANEAMIENTO ¥ SALUD
19 - SUB CUENTA - DU. 051-
2020-MEDIDAS
5 ST 18 168,100.0 168,100.0 0.00 0.00 0.00 O
TEMPORALES - COVID -19

10 - SUB CUENTA - . _ o . _
L] EDE I T e s F 4,672,181 4,668,273 3,007.05 0.00 000 O

Total: 0.00

Cancelar

Figura N° 09

Seleccionar luego en la columna “Monto a devolver” registrar el monto segun corresponda.
Seguidamente, dar clic en el botén Grabar.

Para el ejemplo se va a seleccionar el rubro 19 y tipo de recurso 10 en el que se registra el
Monto a Devolver igual a S/ 150.00 soles.

Registro del Monto a Devolver ®

Afio Ejecucion 2024 ~

Asignaci saldo
Fuente Financiamiento TR Finfncie sl e e Sel
) (B} (Ch D=A-B- devolver :
} C
0% - SUB CUENTA - RECURSOS -~
1 - 7 28,001,03 7,730,637 3,316.00 21,167.08 0.00 O

DIRECTAMENTE RECAUDADOS
13 - SUBCUENTA - DONACIONES - - ~
2 T CrEEEReT] 26 28,494 .87 0.00 10000 28304 87 0.00 O
T0 - SUB CUENTA -
3 ENDEUDAMIENTO - 10 45,647.73 0.00 6,120.00 39,527.73[__ 150.00 @
DESEMBOLSOS
TT SO TOEN T FONDO P
4 PIP EN MATERIA DE AGUA, 1 5,000.00 0.00  465.00 4,535.00 0.00 O
SANEAMIENTO Y SALUD )
19 - SUB CUENTA - DU. 051-
2020-MEDIDAS .
5 EXTRAORDINARIAS ¥ 18 168,100.0 168,100.0 0.00 0.00 000 ()
TEMPORALES - COVID -18
19 - SUB CUENTA -

72 27 7.0 0 0 )
[+ ENDEUDAMIENTO- BONOS F 4,672,181 4,668,273 3,907.95 0.00 0.00

Total: 150.00

Grabar Cancelar

Figura N° 10
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El sistema muestra un mensaje de confirmacién preguntando si estd seguro de grabar la

informacion registrada, dar clic en el botén “Si”.

Confirmar

© ;Esta seguro de grabar la informacion?

5]

Figura N° 11

Luego, el sistema le muestra un mensaje comunicando el registro exitoso, dar clic en el botén

“Aceptar”.

Mensaje

@ Registro exitoso.

Figura N° 12

Luego, el sistema muestra el interfaz principal “Solicitud de Devoluciéon de Ingresos”, en

donde se visualiza como primer registro el nimero de Solicitud o Nota de devolucién 0026 que

se ha generado en estado Pendiente.

ll!ll!“ Solicitud de Devolucion de Ingresos

SIAF - Operaciones en Linea

Administrative

T8 Aflo Ejecucion: 2024 v Entidad 1503 1503 - SERVICIO NAC. FORESTAL Y DE FAUNA SILVE ¥

» Estado: Todos w Rubro Todos v

T6 por N . o Buscar

concepto N° Solicitud de Devolucion

de tasas

ML N Solicitud d M N Expedi

1l . t i it .
no o u” ¢ Rubro a3 Fecha de Registro Fecha de Proceso onie £ \.e’n ¢ Estado Acciones
. Devolucion MN Devolucion

tributarios

ymultas [ 0026 19 10 20/03/2024 145438 150,00 PENDIENTE I o

¥olicitud de 0025 19 " 18/03/2024 12:34:35 18/03/2024 12:35:19 135.00 PROCESADO (od

0024 19 i 18/03/2024 192716 18/03/2024 19:27:20 125.00 PROCESADO # Registrar Solicitud de
ETransferencias 0023 10 10 18/03/2024 10:37:51 18/03/2024 10:37:54 115.00 PROCESADO # Devolucion

Finanriarac

Figura N° 13

Asimismo, se muestra los siguientes datos:

» N° de Solicitud de Devolucidn: Se muestra un nimero asignado por el sistema.

» Rubro: Se muestra los rubros diferentes a RO.
» Tipo Recurso: Se muestra el tipo de recurso.
» Fechade Registro: Se muestra la fecha en que se guardd la “Solicitud de Devolucién
de Ingresos”.
» Fecha de Proceso: Si la “Solicitud de Devolucién de Ingresos” tiene estado
“Pendiente” se muestra en blanco. Sin embargo, cuando el estado de la ‘Solicitud de
Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-022 Versién:0.1 Versién Formato: Péagina 10 de 31
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Devolucién de Ingresos’ se encuentra en estado “Procesado”, el sistema muestra la
fecha y hora que fue procesada.

» Monto MN: Se muestra el monto que se guardo en la “Nota de Solicitud de Devolucién
de Ingresos”

> N° de Expediente Devolucion: Si la “Solicitud de Devoluciéon de Ingresos” tiene
estado “Pendiente” se muestra en blanco. Sin embargo; cuando el estado de la
‘Solicitud de Devolucion de Ingresos’ se encuentra en estado “Aprobado” muestra el
numero del expediente de ingreso con tipo de operacién YT aprobado, en el cual se
haya vinculado la ‘Nota de Solicitud de Devolucién de Ingresos’.

> Estado: Se presenta cuatro (04) Estados: Pendiente, Procesado, Descartado Yy

Aprobado.

» Acciones: Se muestra las opciones “Descartar”. * , “Procesar” v y “Reenviar’ *

Estados vy Acciones de la Nota de Solicitud de Devoluciéon diferentes a
Recursos Ordinarios - RO

A continuacion, se detalla los Estados y Acciones que se presenta en la Nota de Solicitud

de Devolucién diferentes a Recursos Ordinarios — RO:

1. Si la Nota de Solicitud de Devolucién diferentes a Recursos Ordinarios — RO se
encuentra en estado “Pendiente”, se activan las Acciones: Descartar y Procesar.

2. Si la Nota de Solicitud de Devolucion diferentes a Recursos Ordinarios — RO se
encuentra en estado “Procesado”, se activan las Acciones: Descartar y Reenviar.

3. Si la Nota de Solicitud de Devolucion diferentes a Recursos Ordinarios — RO se
encuentra en estado “Descartado”, se activa la Accion: Reenviar.

4. Si la Nota de Solicitud de Devolucion diferentes a Recursos Ordinarios — RO se

encuentra en estado “Aprobado”, no se activa ninguna Accion.

Estado Acciones Descripcion
b " Permite descartar la Nota de ‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’,
escartar . . .,
. desmarcando el expediente seleccionado para la devolucién.
Pendiente
Se actualiza el estado de la Nota a “Procesado” y se envia la Nota al SIAF
Procesar K
Cliente.
b " Permite descartar la Nota de ‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’,
escartar . . ..
desmarcando el expediente seleccionado para la devolucidn.
Procesado - - — -
i Permite reenviar la Nota de ‘Solicitud de Devolucion de Ingresos’ al SIAF
Reenviar

Cliente.

Permite reenviar la Nota de ‘Solicitud de Devolucién de Ingresos’ al SIAF
Cliente.

Descartado |Reenviar

Aprobado

Figura N° 14

Dar clic sobre el “N° de Solicitud de Devolucién” (para el ejemplo 0026):
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LTSN Administrativo

Afio Ejecucion 2024 v Entidad 1503|1503 - SERVICIO NAC. FORESTAL Y DE FAUNA SILVE ¥
Estado: Todos v Rubro Todos v

] " A Buscar
N* Solictud de Devolucion

N’ Solicitud de Monto N Expediente

Devolucién Rubro B Fecha de Registro Fecha de Proceso T Devolucién Estado Acciones
0026 10 10 20/03/2024 1454:38 15000 PENDIENTE I ¢
0025 1o I 10/03/2024 123435 10/03/2024 123519 13500 PROCESADO [
0024 19 10 18/03/2024 19:27:16 18/03/2024 192720 12500 PROCESADO [ Registrar Solicitud de
0023 19 10 18/03/2024 10:37:51 18/03/2024 10:37:54 115.00 PROCESADO [ Devolucidn

Figura N° 15

Luego el sistema muestra el “Detalle de Solicitud de Devolucion de Ingresos” como se

muestra a continuacion:

Detalle de Solicitud de Devolucion de Ingresos x
-
Afio Ejecucion: 2024
I N° Sol. Devolucién: 0026 I
Saldo de Asignacion Nue.vo S;I'du
Fuente . . Monto a Devolver Asignacion
. e m— TR Financiera = N
Financiamienty A B Financiera
C=A-B
1 19 10 39,527.73 150.00 39.377.73
o
Cancelar

Figura N° 16

La cual contiene los siguientes datos como consulta:

>

\4

Afo Ejecucion: Se muestra el afio de ejecucion de la “Solicitud de Devolucién de
Ingresos”.

N° Sol. Devolucidn: Se muestra el N° de la “Solicitud de Devolucién de Ingresos”.
Asimismo, se muestra los siguientes campos:

Fuente Financiamiento: Se muestra los rubros diferentes a Recursos Ordinarios.
Tipo Recurso: Se muestra el tipo de recurso.

Saldo de Asignacidon Financiera(A): Se muestra el saldo de la asignacion
financiera.

Monto a Devolver (B): Se muestra el monto a devolver en la ‘Solicitud de Devolucion
de Ingresos’.

Nuevo Saldo de Asignacién Financiera(C=A-B): Es la diferencia de saldo de

asignacion financiera y monto a devolver.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-022 ‘ Versién:0.1 ‘ Versién Formato: Péagina 12 de 31




PERU [ Ministerio

: Manual de Usuario OGTI
de Economia y Finanzas

Dar clic en el botdn ‘Cancelar’ para retornar a la interfaz principal.

Luego, dar clic en la opcién & para procesar la Solicitud de Devolucion de Ingresos, como

se muestra en la siguiente figura:

SIAF - Operaciones en Linea

RN Administrativo
- :
O Y Solicitud de Devolucion de Ingresos
Administracion
i3 Afio Ejecucion 024 v Entidad: 1503|1503 - SERVICIO NAC. FORESTAL Y DE FAUNA SILVE ¥
’ Estado: Todos v Rubro Todos v
T6 por -~ £ Buscar
coneepta N* Solicitud de Devolucion
de tasas,
T N Solicitud d M N Expedi
: it . 1{ It .
no ol u“ ¢ Rubro TR Fecha de Registro Fecha de Proceso oo L \Ie’n ¢ Estado Acciones
Devalucidn MN Devolucidn
tributarios
v mults 0026 10 1 20/03/2024 14:54:38 150.00 PENDIENTE
¥ olicitud de 0025 19 n 10/03/2024 12:34:3§ 10/03/2024 12:35:19 135.00 PROCESADO [
0024 10 10 18/03/2024 102715 18/03/2024 10:27:20 12500 PROCESADO [ Registrar Solicitud de
Transferencias o3 12 10 18/03/2024 103751 18/03/2024 103754 1150 PROCESAD0 # e —
Financieras
022 [ 7 15/03/2024 08:15:05 15/03/2024 08:15:10 100.00 PROCESADO (d

Figura N° 17

Luego, el sistema muestra un mensaje de solicitud de confirmacién para procesar el N° de
Solicitud: 0026, dar clic en el boton ‘Aceptar’.

Solicitud de Confirmacion

;Esta seguro de procesar la solicitud: 0025

Figura N° 18

Luego, el sistema muestra un mensaje comunicando el registro exitoso, dar clic en el botén
“Aceptar”.

Mensaje x

€ HNota de solicitud de devolucion

procesado exitosamente.

Aceptar

Figura N° 19

Luego, el sistema muestra el registro de la Solicitud de Devolucién de Ingresos diferentes a
Recursos Ordinarios con la “Fecha y hora” de proceso y en estado “Procesado” como se

muestra a continuacion:
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16 Afio Ejecucin. 2024 v Entidad! 1503 | 1503 - SERVICIO NAC. FORESTAL Y DE F LVE ¥
16 por Estado: Todos w Rubro Todos v
concepto N* Solicitud de Devolucion
de tasas,
ngresos N' Solicitud d M N' Expedi
t . t t
no et u“ ¢ Rubro s Fecha de Registro Fecha de Proceso onte = ‘?,n ¢ Estado
Devolucion MN Devolucidn
tributarios
ymultas 0026 19 10 20/03/2024 14:54:38 20/03/2024 16:25:47 150.00 PROCESADO
< olicitud de| 0025 10 [ 10/03/2024 12:34:35 10/03/2024 12:35:10 135.00 PROCESADO
0024 18 10 18/03/2024 19:27:16 18/03/2024 19:27:20 125.00 PROCESADO
ETransferencias 0023 10 10 18/03/2024 10:37:51 18/03/2024 10:37:54 115.00 PROCESADO

OGTI

A Buscar

Acciones

Registrar Solicitud de

lad
 ad
lad
A Devolucian

Figura N° 20

Una vez que la nota de solicitud ha sido procesada, ésta se valida en la base de datos y viaja

al SIAF - Cliente para que se proceda a registrar la operacion ingreso transferencia - YT en el

Maédulo Administrativo.

6. Modulo Administrativo - SIAF Cliente

En el médulo Administrativo, se vinculara a la nota de solicitud de devolucién de ingresos RO

nimero 0026 generado en el aplicativo “SIAF Operaciones en Linea” con un expediente de

ingreso con tipo de operacién Ingreso Transferencia - YT. Para ello se debe realizar una

transmision de datos para que el SIAF — Cliente reciba la (s) solicitud (es) generada (s).

6.1. Registro Expediente Ingreso Transferencia (YT)

Para registrar el expediente de ingreso con tipo de operacién YT se sigue el procedimiento

ya conocido, usando el nuevo clasificador que son distintos a recursos ordinarios. Para el

ejemplo, se esté registrando el expediente N° 738.

6.1.1. Fase Determinado
6.1.1.1. Documento A

Se debe utilizar necesariamente lo siguiente:

> Clasificador: 1.5.5.1.4.13 - Devolucién de recursos distintos de recursos

ordinarios.

» Rubro: 19 (Fuente de financiamientos diferentes a Recursos Ordinarios)

» Tipo de Recurso: 10 (Tipos de recursos diferentes a Recursos Ordinarios)

Como se muestra en la siguiente figura, luego proceder a guardar, habilitar envié y

transmision de datos.
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s Registro SIAF 2024 23
Expediente Entidad 9999 9999 - UNIDAD DE PRUEBA
0000000738  Destino/Origen 005000 MEF - TESORO PUELICO
#h Tipo Operacién YT INGRESOS TRANSFEF  Exp.Encargn Secuencia Fase
el Temsmiel Modalidad Compra N4 MO APLICABLE e Fresse) 0001 Op.Inicial P
Fase Contractual Area 0000 SERVICIO NAC. FORESTAL Y [ Datos del Contrato
C F Cerificado Anval Daoc. Serie Miimera Fecha Fb  Afo Beo. Cta. Moneda Tipa Cambio onta Inicial Estada
Ml |D - Jululn} 2040342024 1319 18 1.000000000000000; 80,000 P | |
Cicla | Ingieso | Fase D Determinada Tipo Giro Contrato Deuda MNotaz Monto Actual 0.00
Saldo bk -160.00
Documento & Froveed. /Cliente —— Entidad r Cta Che.
Cod. Serie Memerna Fecha Tipo / RUC Feciproca  FR/Rb| Proy. TP TR |TC | Afioc Boco. Cta. | Moneda Tipo de Cambio
000 20/03/2024) 19 3|15 oo0  E 1011 54 1.000000000000000
Clasificador Diescripion Monto Ieta Eadena Frogramatica Iirte
1.5 51. 413 |DEVOLUCION DE RECURSOS DISTINTOS -150.00
j |
Documentos B Frograma:
Cod. Mimero Fecha Nombre/Girado taonta Prod.#Frow.:
ActAtlAObras
Funcidin:
. Diivizicn Func:
LCta.  Afio Boo Cta  Motivo Afecto 0.00 Grupa Func:
Transf.e de Pago ITE = s
Figura N° 21

Una vez que la fase Determinado se encuentre Aprobado, registrar la fase Recaudado.

6.1.2. Fase Recaudado
6.1.2.1. Documento B
Al dar F1 en Cédigo del Documento B se muestra solo los siguientes documentos para

su seleccion:

=X

Texto a buzcar
Ingrezar texto a buscar

065 CHEOUE GIRADO

068 CARTA ORDEM

031 TRaAMSFEREMCIA & CLUEMTA DE TERCEROS [CCI)
095 ORDEMW DE PAGO ELECTROMICA

Seleccidn
CHEQUE GIRADO ~

ht Cancelar

Aceptar

Figura N° 22

Tener en consideracion que cuando la devolucidon se efecta a un beneficiario, se
puede registrar con los siguientes cédigos:

Persona Persona

Tipo Documenito Natural Juridica

081 CCI X X

095 OPE X

065 CHEQUE X X

068 CARTA ORDEN X X
Figura N° 23

Cuando la Devolucion se efectia a mas de un beneficiario, este solo se podra registrar
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con el cédigo de documento B 095 y solo aplica para personas naturales.

Persona Persona
Natural Juridica

095 OPE X
Figura N° 24

Tipo Documento

En funcién a lo que requiere el usuario selecciona cualquiera de los tres (03)

documentos.

a) 065 Cheque Girado
Si se selecciona el Cédigo de Documento B 065 Cheque Girado, y luego de registrar

el nimero y fecha; se activa en la parte inferior el boton | Detalls devalucidn

Documento & Proveed. /Cliente | Entidad Conw . M.Pago [ta, Cte,
Cod Serie  Mime Fecha Tipo / RUC Reciproca | FF/Rb Prop. TP TR TC | Afio Beo. Cta | Moneda Tipo de Cambia
1] 2345 20/03/2024 | 9 319 000 E 10 1 2021 001 018 57 1.000000000000000
[lasificador Descripcion Monto eta [Eanena Pinaramatica Inta
w1551 413 DEYOLUCION DE RECURSOS DISTINTOS -150.00

Documentos B Frograma
Cod. __ Mdmero Fecha Mombre/Girado Monto Piod./Fron
WOES | 24080902 |20/03/2024 | PRUEBA 150.00 Aok Dbras
_ Funcidn:
: Divigidn Func:

Cta.  Afio Beo Cta Motivo Afecta Detalle devoluzion Giupa Func:
Transf » dePagor | ITF» Meta

Figura N° 25

&Nota: Al grabar la fase Recaudado, el sistema valida que exista un documento B, caso contrario
se muestra un mensaje restrictivo indicando: “Debe ingresar el Documento B’

Al dar clic sobre el bot6n se presenta siguiente ventana “Detalle de

Solicitud de Devolucién de Ingresos”™:

i Detalle de Solicitud de Devolucion de Ingresos 23
Registro 0000000738 Ciclo |
Documento & Cta.Bancaria 1
Fase Cod Serie  Mdmero  Fecha Afio Beo, Cta Moneda  Tipo de Cambio Monto a Devalver
R 009 DOCPRUEE 20/03/2024 54 1.000000000000000 - 150,00
Sustento de la Devolucion
Documento Fecha Jugtificacidn (5 car.min./250 car.méx.]
DOC PRUEBA 222 20/032024 DEVOLUCION 222 2
Selection de Soliciud de Devoliion
N Solicitud Devalucidn  Fecha Proceso Monto Total ?
20103/2024 150.00
Aceptar Salir
Figura N° 26
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En la ventana se visualizan tres (03) secciones. En la primera seccién se visualizan
los datos del expediente para consulta:

e Registro: Muestra el Numero del expediente (para el ejemplo 738).

e Ciclo: Por defecto muestra INGRESO.

e Fase: Por defecto muestra RECAUDADO.

e Codigo Documento: Se muestra el codigo de documento A.

e Numero Documento: Se muestra el Nimero del documento A.

e Fecha Documento: Muestra la fecha del documento A.

e Moneda: Muestra la Moneda del expediente.

e Tipo de Cambio: Muestra el Tipo de cambio del expediente.

e Monto a Devolver: Corresponde al “Monto” registrado en el documento A.

En la seccion de “Sustento de la Devolucién”, se muestran los siguientes campos para
registrar:
e Documento: Campo obligatorio en donde se debe registrar el documento que
sustenta la solicitud de devolucion.
e Fecha: Campo obligatorio, en donde se debe registrar la fecha del documento.
¢ Justificacion: Campo obligatorio, en donde se debe registrar una breve descripcion,
justificando el motivo por el cual se esta devolviendo.

En la seccién de “Selecciéon de Solicitud de Devolucién”, se muestran los siguientes
campos:
¢ N° Solicitud devolucion: Se lista el (los) Numero (s) de Solicitud (es) de Devolucién
registrado (s) en la interfaz ‘Solicitud de Devolucion de Ingresos diferentes a Recursos
Ordinarios - RO’ del Médulo Administrativo del aplicativo SIAF - Operaciones en Linea
y que se encuentran en estado Procesado (s). Para el ejemplo se muestra la nota de
Solicitud de Devolucion 0026.
e Fecha Proceso: Muestra la fecha de proceso de la nota de Solicitud de Devolucion.
e Monto: Se muestra el Monto de la Nota de solicitud de devolucién.
¢ Seleccionar: Permite seleccionar solo una (01) nota de solicitud de devolucién, el cual
el monto debe ser igual al que se esta registrado para la fase Recaudado; caso

contario se muestra el siguiente mensaje:

SIAF it

| Monto de la solicitud debe serigual al Monto a Devolver.

Figura N° 23
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e Boton “™* . Se muestra activa solo si se selecciona con check en el recuadro
derecho que se muestra en la fila de la solicitud de devolucion. Asimismo, si se
presiona el botén aceptar se valida que se haya registrado los campos Documento,
Fecha y Justificacion de la seccién ‘Sustento de la Devolucién’; caso contrario no se

permite continuar enviando un mensaje del campo faltante de registrar:

SIAF x

| Debe ingresar el ndmero de documento sustentatorio.

Figura N° 24
SIAF et
! Debe ingresar la fecha del documento sustentatoriao,
Figura N° 29
SIAF e

| Debe ingresar la justificacion del documento sustentatoria,

Figura N° 30

e Botdn $ : Si se presiona boton salir el sistema regresa a la anterior interfaz.

Una vez que se ha registrado los datos de ‘Sustento de la Devolucion’ y se ha

vinculado / seleccionado con la nota de solicitud de devolucién, para el ejemplo con

la nota de solicitud 0026, dar clic en el boton BRI
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003 245 20932024
N Solicitud Dewolucin  Fecha Proceso Morvo Total ?
200032024 150.00
085 (23111118 PRUEBA
Acertar
Figura N° 25

Luego, proceder a guardar, habilitar envié y transmision de datos.

De estar los datos correctos, la fase del Recaudado del Expediente N° 734 se

mostrara en Estado “F” lo que significa que el registro esta listo para que los

Responsables de Autorizar los Recaudados procedan a autorizarlo en el ‘SIAF -

Modulo de Autorizacion de la Administracion Financiera’.

Miimerno Fecha Fb  Afio Beo. Cta. Moneda Tipo Cambio

150,00

Detalle devolucisn

(1055 [24090302 [ 20/03/202¢ |PRUEBA 15000
1
|

I [ [ [ 1T [

Figura N° 26

b) 081 Transferencia a cuenta de Terceros (CClI)

Monto Inicial Estado

Si se selecciona el Cédigo de Documento B 081 Transferencia a cuenta de Terceros

(CCl), se activa en la parte inferior derecha del Documento B el botén

Detalle devolucion | por lo que se debe seguir el mismo procedimiento sefialado en el

literal anterior a) para 065 Cheque Girado, solo se usa para personas juridicas.
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c) 095 Orden de Pago Electronica

ario

OGTI

Si se selecciona el Codigo de Documento B 095 Orden de Pago Electrénica,

seguidamente se muestra la ventana “Beneficiarios OPE”, permitiendo registrar de

dos (02) formas:

sur Ayuda: Beneficiarios OPE
Texto a buscar

01-12569857
01-36985295
01-78945698
01-45698745
[ R=EEEEEEE]

BENDEZU RIOS, MARIA

GONZALES PRADA JOSE

Seleccion
ADJUNTO GIRADO OPE

MARTINEZ ZEGARRA, LUCY

RUBIO ROJAS JUAN FRANCISCC

=
Ingresar texto a buscar

€D -

ELENA

-

~ Aceptar

~ Cancelar

Figura N

C1) Beneficiario individual

027

Si se selecciona a un beneficiario, seguidamente se activa en la parte inferior
derecha del Documento B el boton Detalle devalucin | por [o que se debe seguir
el mismo procedimiento sefialado en el literal anterior a) para 065 Cheque

Girado.

C2) Adjunto Girado OPE

Si se selecciona ADJUNTO GIRADO OPE seguidamente se activa en la parte
inferior derecha del Documento B los botones:
v Bot6n Detalle devolucion | se debe seguir el mismo procedimiento sefialado

en el literal anterior a) para 065 Cheque Girado.

v Bot6n &diunta Devolucidn  va g permitir cargar los datos del archivo en Excel

de los Beneficiarios (funcionalidad similar para los giros de las operaciones

de gasto).
Por ejemplo, en el expediente N° 738, se ha seleccionado adjunto
Devolucion.
a =
Expediente ()  Entidad 9999 9999 - UNIDAD DE PRUEBA

0000000738 Destino/Origen 005000 MEF - TESORO PUBLICO
# Tipo Operacién YT

INGRESOS TRANSFEF  Exp.Encargo
0001 | Op.Inicial Pl A

Datos def Contrato - v

~

Modalidad Compra NA  NO APLICABLE
Atrea} 0000 | AEGIONLATIBERTAD-PROYE

Secuencia Fase
Tipo Proc.Sel.

“Nimero Fecha Rb Afo Bco Cta Moneda  TipoCambio Monto Inicial Estado
0/11/2023 |5-18 ‘ SZ. 1.uummwwowi -100.00) A
10/11/2023 5-18 | 2003 001011 |S/. 1.000000000000000 -100.00| P
! v
Ciclo | Ingreso Fase R Recaudado  Tipo Giro Contrato Deuda Notas Monto Actual 0.00
Saldo MN -100.00
Documento & Proveed /Cliente  Entidad Conv M.Pago Cta Cte.
Cod Serie Ndmero Fecha Tipo /RUC Recipioca FF/Rb Proy. TP TR TC Afio Bco. Cta  Moneda Tipo de Cambio
003 65675 10/11/2023 S 5 18| 000 |E O 11 12003/ 001 011 S/ i
Clasificador D ipCi Monto Mets Cadena Programatica. Monto
1.5.51. 413 |DEVOLUCION DE OTROS INGRESOS DEL | -100.00| A ~
v v
Documentos B ) Programa
Prod./Proy.
035 |23000174 |10/11/2023 |ADJUNTO GIRADD OPE 100.00| A : bes
| 0 vison Func
Cta  Afo Bco. Cta Motivo Detalle devolucion Grupa Func
Tianst> dePago>  ITE> Meta
Figura N° 28
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Al dar clic en el bot6n Adunto Devolucion - se muestra la siguiente ventana:

st 22|
9959 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Doc. N? Documento Apellido Patermo Apelido Materno Mombre Monto A
Formato
Cargar datos
Salir
v
Totales 0.00
Figura N° 29

Cargar dalos

Dar clic en el boton y seguidamente muestra la ventana “Seleccionar el

archivo a importar”.

x|

IE Seleccionar archivo a importar I CAUSERS\BFLORES\DOCUMENTSWCALIDADVADJUNTO_GIRADC X

Cargar datos

Resumen de registros: Procesados o
Rechazados o

TOTAL o

Monto a devolver 100.00

Monto cargado 0.00

Guardar datos

Figura N° 30

Dar clic en el boton Seleccionar archive a importar \, e myestra la ventana para seleccionar la ruta

del archivo Excel a importar. Luego de las validaciones respecto al archivo, dar clic en el boton

Guardar datos y en el bot6n Sali
ar &2

9999 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Doc. N2Documento  Apellido Patema Apeliido Materno Mombre Monto A

w01 |0EE04143 RIOS DE GUTIERREZ FATRICIA ZOILA 5.00)
01 [06662034 CARTAGENA SOTOMAYDR GENNY LUZ 5.00
01 |07266377 CARDENAS RO5A4S MARCO IVAN 5.00) Fomalo
01 [08273339 ROSAS RINTEL MARCO 5.00
01 | 09492325 PEREZ FINTO JUDITH ARGELIA 5.00]
01 09941598 CHEVARRIA VILLAFUERTE JUDITH GRACIELA 5.00
01 10305330 ZEGARRA CONDORI JOSE HERON 5.00
01 [10597592 CHAVEZ MALPARTIDA "WILMER ROBERT 5.00
01 |10797862 PEREDA. TEJADA 0SCAR ARTURO 5.00]
01 | 21574678 MURDZ MALDONADOD MARIA CAROLINA 5.00]
01 24002444 ILLA PANTIGOSO 0SCAR 5.00 Cargar datos
01 25772915 MC-CUBBIN 5054 EDLARDO 5.00
01 25848976 GARCIA TAMPI DAVID MANUEL 5.00
01 | 29529102 HUAJARDO LOFEZ GONZALO RAMIROD 5.00]
01 29716503 LOAIZA GONZALEZ KARINA OLIMPLA 5.00
01 [40468755 MONTALVD 0TIvVO RAULHECTOR 5.00
01 [40563014 CONDORI MAMAN| HUMEBERTO 5.00 Salir
01 |41260859 FUENTES RIVERA HUGO ALEJANDRO 5.00]
01 [41267873 FLORES ROMO CARLOS ALBERTO 5.00] v

Totales 100.00
Figura N° 31
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Una vez que ya se ha registrado en Adunto Devolucion y en  Detalle devolucion proceder a

guardar, habilitar envié y transmision de datos. Finalmente, la fase del Recaudado del
Expediente que se est4 registrando se mostrara en Estado “F” lo que significa que el registro
esta listo para que los Responsables de Autorizar los Recaudados procedan a autorizarlo en

el ‘SIAF - Médulo de Autorizacion de la Administracion Financiera’.

7. Mobdulo de Autorizacion de la Administracion Financiera

7.1. Acceso al Sistema
Los responsables de cuentas, es decir los responsables que autorizan los Giros son los

que también autorizaran los Recaudados registrados en el SIAF- Cliente y que se
encuentran los registros en estado “F” pendientes de autorizacion.
Expediente 738:

e
_ Datos del Contrato ]

Mimera Fecha Ab  Afo Beo Cta. Moneda Tipa Cambia Manto Inicial Estada

Dietalle devolucion

(o065 [24030302 |20/03/2024 [PRUEEA, 150.00
i
N

[ | | ] ITE= |

Figura N° 32

Expediente 738:

|a Reg: SIAF 2023

11 I I

Figura N° 33

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_M-SIAF-2023-022 Version:0.1 | Version Formato: | Pagina 22 de 31|




A
S,

PERU Ministerio Manual de Usuario OGTI

de Economia y Finanzas

Para acceder al aplicativo en web “Moédulo de Autorizacion de la Administracion
Financiera” debe contar con lo siguiente:
a) Contar con el Documento Nacional de Identidad Electrénico (DNle) y su
correspondiente PIN.
b) Contar con un equipo lector de tarjetas inteligentes.
c) Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet: Chrome
(Recomendado) o Microsoft Windows Internet Explorer version 9 o superiores.
Escribir o copiar en un navegador de internet la siguiente ruta:

https://apps.mineco.gob.pe/siafresponsablejws/

Una vez cargada la pagina se visualizara la siguiente interfaz:

P = - =
SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Inserta tu DNIe en el dispositivo lector. /_\

INICIAR SESION

Ingresar con Usuario y Clave

@ MANUAL DE USUARIO

Minisierio de Economia y Finanzas - MEF 2020. Todos los derechos reservados.
Sifienes cualquier duda o consulta, Gomunicate al Teléfono (01) 6105934 / Dircocion: Jr. Junin 318, Cercado de Lima, Lima - Perii

Web opfimizada para 1024x768. Se recomienda uiizar solo los navegadores Chrome y Microsoft Windows Intemet Explorer versién 9 o superiores

Figura N° 34

Dar clic en el botén m y se visualizara una ventana emergente denominada

“Ingresa tu PIN numérico del DNIe”, proceder a ingresar el PIN (contrasefia personal,

registrado al momento de realizar el tramite de emision del DNI electronico).

'ﬂ.“.. -
ﬁ PERU :
- womia \l Fln.—ini-ﬂ:'i

Ingresa tu PIN numérico del DNIe

-

CANCELAR

Figura N° 35

Nota: Tomar en cuenta que la maxima cantidad de intentos es tres (03). En caso de llegar al
3er. intento mal ingresado, se bloquea la clave PIN del DNI electrénico y no se podra
ingresar al Aplicativo. Por lo tanto, deberé acercarse a cualquier oficina de RENIEC, para
realizar el cambio de PIN.
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Ingresando el PIN del DNIe se muestra para que en la opcién “Registros”, se muestra la

opcién “Autorizacion de Recaudados”.

7.2. Autorizar el Recaudado

Una vez ingresado con DNIle, el sistema muestra en el menu de opciones “Registro”, con

la opcién “Autorizacion de Recaudados”.

o
o 1
Ty

PR PERU | Ministerlo

~Autorizacion

P del Registro
cal

“Autorizacion

de
Recaudados

SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

24/11/2023

Figura N° 36

Dar clic en “Autorizacion de Recaudados” y a continuacion se muestra la interfaz principal

“Autorizacion de Recaudados”, con los criterios de busqueda siguientes:

SIAF - MODULO mﬁwm&uummuﬁnnmm

Sutnizaciin (Criberis de Bisqueda:
g Girgs NoEwoctn 2003 v Enidad UNIDAD DE PRUEBA {9999] v
Autorizicin To Fima Todos v BBl e dstorzar v Exgedenke Responsable s v Petiodo Recepodn. 203 ¥ Neviembn ¥ 2 Bnsear
! P Buscar
del Registng
« Eespons; Resgon
" Tiga de . M o S Mowy  fek §
ETT Expedients & B Cod Doc§ e Facha Eenehiciario Rebr Tpokecorso  Mor W e Aatorize
d_! |
Retaudade
]
i Wiy ¢
Geee ¥ Autoriza | W Rechazar
=
|%
Figura N° 37

» Afo Ejecucion: Muestra por defecto el afio vigente.
» Entidad: Muestra el Nombre y Cddigo de la Entidad.

» Tipo Firma: Muestra las siguientes opciones para su seleccion:

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PlI_MUSU_M-SIAF-2023-022 Versién:0.1 Versién Formato:
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Tipo Firma: Todos w | Estado: Por Autorizar
065 - CHEQUE GIRADO

Expedientd 068 - CARTA ORDEM

081 - TRANSFEREMNCIA & CUENTA DE TERCEROS (CCI)
095 - ORDEN DE PAGO ELECTRONICA

Figura N° 38

» Estado: Muestra 03 (tres) opciones; Por Autorizar (No esta firmado), Autorizado
(cuando los dos (02) Responsables realizaron la firma) y Rechazado (fue
rechazado por el responsable). Por defecto muestra Por Autorizar.

Expediente: Permite realizar la busqueda colocando el nimero de expediente.
Responsable: Muestra la lista de responsables qua realizaron la autorizacion.

Periodo Recepcion: Para seleccionar el afio y mes requerido.

YV V VYV V

Botén Buscar: Permite ejecutar la busqueda de acuerdo a los filtros antes
seleccionados.
La informacién que se muestra en cada columna en la Interfaz son los siguientes:
» Expediente: Niumero del Expediente SIAF.
Sec: Secuencia del Recaudado.
Tipo Registro: Operacion Inicial.
Cod. Doc. B: 65,68,81y 95 con descripcion del Recaudado del Expediente.
NUGm. Doc. B: Numero de documento B del Recaudado.
Fecha: Fecha de la secuencia del Recaudado.

Beneficiario: Persona a quien se le realiza la devolucion.

YV V.V V V V V

Rubro: Cddigo y Descripcion del Rubro de financiamiento de la secuencia del
recaudado.

Tipo Recurso: Cédigo y Descripcién del Tipo de Recurso.

Moneda: Tipo de moneda de la secuencia del Recaudado.

Monto M.N: Monto en moneda nacional de la secuencia del Recaudado.

YV V VYV V

Fecha Recepcion: Fecha en que se Recepciond en la BD-MEF, la secuencia

del recaudado.

» Responsable: N° de documento de identidad, nombre y apellidos del
responsable que autoriza el Recaudado.

» Estado: Se muestra de acorde al filtro seleccionado.

» Sel: Recuadro para que se seleccione si se Autoriza o Rechaza la secuencia del

recaudado.

. .2 Buscar . .
Dar clic en el boton y se mostrara todos los Expedientes con fase Recaudado

que se encuentren en estado “F” del SIAF — Cliente, los que estan pendientes “Por
Autorizar’. Para proceder a la autorizacion, el Usuario deberd ubicar el cursor en el
recuadro de la columna Sel y dar clic sobre él (puede seleccionar uno o varios registros)

+ Autorizar

para luego pulsar el botén , que se encuentra en la parte inferior derecha.
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PERU Ministerio SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA 21/03/2024
de Economia y Finanzas . =
Cerrar sesion
@ Autorizacion de Recaudados

- Autorizacién Criterios de Bisqueda:

de Giros Afio "

. Eiecucion 2024 v Entidad UNIDAD DE PRUEBA (9999 Y

Autorizacion !

de Tipo Fima:  Todos v Estador | PorAutorizar v Expedients: \:I Responsable: | Todos v [ReciRsiag) 2024 v Harz__v A Buscar
Rectificacion

de Tipo de Res| b

de Tipo de . ponsab | Responsab

Recurso Expediente  Sec. 2:::5[; Cod. Doc. B :Du:mé Fecha Beneficiario Rubro Tipo Recurso Mong M;r’\qtn RchEe[::iér Autorizado ' Autorizado = Estado
“Autorizacion ! ?

del Reaistro 19 - RECURSQS POR 10 - SUB CUENTA - 21/03/2024 Por

cal 1 0000000738 - 0002 |OP.INICIAL 065 - CHEQUE GIRADO 24080802 20/03/2024 PRUEBA OPERACIONES OFICIALES ENDEUDAMIENTOQ - 5/ -150.00 10:33:41 Autorizar ]
— DE CREDITO DESEMBOLSOS :

Autorizacion

de

Recaudados

Figura N° 39

Nota: Cuando los expedientes de la fase recaudado, se recepcionen en el SIAF Cliente en Estado “F’,
es indicador que identifica que los recaudados se encuentran a la espera de la Autorizacion de los
responsables que se debera procesar en este Médulo.

Seguidamente el sistema muestra una imagen con el siguiente mensaje “; Esta seguro de

autorizar los registros?”, para ello debera dar clic en el boton “SI”.

Confirmar x

O ;Esta seguro de AUTORIZAR los registros?

]

Figura N° 40

Luego de esta confirmacion, el sistema envia a la direccion electronica del Responsable
un email otorgandole la clave dinamica para la aprobacion.

Es necesario precisar que, cada vez que se realice el proceso de Autorizacion de los
Recaudados, se debe hacer uso de la clave dindmica que se le envia en ese momento a

su correo electrénico.

Se ha generado una clave dinamica para validar su acceso al aplicativo web STAF -
Autorizacion de la Administracion Financiera. La clave tiene una duracion de 3
minutos a partir del envie del correo.

Su clave de acceso es: 998974

NO COMPARTAS TU CLAVE

MNota: Mensaje sutomatico, por favor no responder.
Las tildes han sido omitidas intencionalmeante.

Aviso de Confidencialidad: Este correo electronico v/o el material adjunto es para
uso exclusivo de la persona o entidad a la que expresamente se le ha enviado, v
puede contener informacion confidencial o material privilegiado.

Este correo electronico fue enviado por el Sistema SIAF

Figura N° 41
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Una vez recepcionado el emalil, el Responsable debe tomar nota de la clave e ir nuevamente

a la plataforma de Autorizacion de Recaudados vy digitarla en el campo clave.

Autorizacion de Recaudados
Tiempo Restante: 02m 57s
Usuario RUXXXX
Clave I
Ingrese la clave enviada a su correo
Aceptar Cancelar
Figura N° 42

Cabe indicar que la clave debe digitarse, el sistema no permite copiar y pegar. Si pasado los
03 minutos no se registra la clave, el sistema muestra el siguiente mensaje: “Clave Expirada.

Vuelva a seleccionar los registros” y se debe volver a realizar el proceso nuevamente.

Mensaje x

© Clave Expirada. Vuelva a seleccionar
los registros.

Ace@r

Figura N° 43

Ademas, si se registra una clave errada, el sistema mostrara el mensaje “La Clave no es

valida”.

Error @

£ Laclave no es valida.

Aceptar

Figura N° 44

Luego de haber registrado la clave y dar clic en el botén Aceptar, se muestra un mensaje de

confirmacién, en el cual debe dar clic en el boton Aceptar.
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Mensaje x®

€ La autorizacion se realizdé con éxito.

Aceptar

Figura N° 45

Una vez autorizado el Recaudado, el sistema actualiza el campo estado en Autorizado y

en la columna Responsable Autorizador, se visualizara la fecha y hora que el responsable

realiz6 la autorizacion.

Ministerio SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA 21/03/2024

de Economia y Finanzas 11:41:17
’ Cerrar sesion
Autorizacion de Recaudados
——
A tDrizacion Criterios de Blisqueda:
de Giros Afio
) Ejecucion: 2024 v Entidad UNIDAD DE PRUEBA (9999) 7
Autorizacion 1
de Tipo Firma: Todos v Estado’ Por Autorizar v  Expediente: l: Responsable:  Todos v Periodo Recepcion: 2024 % | Marzo v P Buscar
Rectificacidn
de Tipo de Res,
=R N ponsab | Responsab
Tipo d Num. Mont Fech Se
Recurso Expediente  Sec. L Cod. Doc. B — Fecha Beneficiario Rubro TipoRecurso  Mone | o C U2 | Autorizado | Autorizado | Estado
registro Doc. B M.N. Recepciér : ;

~Autorizacion
del Registro IZEB03 07
- s
TR 10-RECURSOSPOR 10~ SUB CUENTA - TR G sor
de 1 0000000738 - 0002 OP.INICIAL 065 - CHEQUE CIRADO 24000002 20/03/2024 PRUEBA OPERACIONES OFICIALES ENDEUDAMIENTO - S/. -150.00 103341 20N Autorizar
Reca deon DE CREDITO DESEMBOLSOS WATANAVE

21/03/2024

10:51:52

Figura N° 46

Una vez que el Responsable Autorizador 1 ya autorizé, el Responsable Autorizador 2 debe
proceder también a autorizar para que se considere en estado “Autorizado”; por lo que el
segundo Responsable debe ingresar a este aplicativo con su DNIe y realizar el mismo
procedimiento.

A continuacion, se muestran el expediente 738 en donde los dos (02) Responsables ya

han autorizado, mostrandose el estado en “Autorizado”.

P . A .
ﬁ pERU Ministerio SIAF - MODULO DE AUTORIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA 21/03/2024

de Economia y Finanzas B | -2 &
A Cerrar sesion

Autorizacion de Recaudados
Autorizacién Criterios de Bisqueda:
de Giros Afio
R EmET 2024 | Entidad UNIDAD DE PRUEBA (9999) v
Autorizacion g
del Regjstro Tipo Firma Todos v Esfado:  Autorizado | Expediente: : Responsable: | Todos ~  Periodo Recepcion: 2024 ¥ | Marzo v - Ere
ca
“Autorizacién 5 Responsab | Responsab =
de Expediente  Sec. ik Cod. Doc. B L Fecha Beneficiario Rubro Tipo Recurso rpn | D e g e
de registro Doc. B MN.  Recepciér ) . 0
Recaudados
17880847 - ey -
UNDA  panueL
10 - RECURSOS POR 10 - SUB CUENTA - 21/03/202&(}1&15?&)!\1 EDUARDO
1 0000000738 - 0002 OP.INICIAL 065 - CHEQUE GIRADO 24000002 20/03/2024 PRUEBA OPERACIONES OFICIALES ENDEUDAMIENTO - 8/. 150.00 10:33.41 0N CASTRO
DE CREDITO DESEMBOLSQS : waTanaye MARCHENA
21/03/2024 211/103'22:324
10:51:52 i

Figura N° 47
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Luego de realizarse autorizacion en la plataforma WEB, cuando se realice la transmisién

de datos en la Entidad, el Recaudado viajara al SIAF Cliente, en el cual se recepciona en

estado Aprobado “A”.

s Registro SIAF 2024 2%
Expediente Entidsd 9999 9999 - UNIDAD DE PRUEBA
| 0000000738 Desting/Origen 005000 MEF - TESORO POBLICO
4 Tipo Operacién YT INGRESOS TRANSFEF  ExpEncargo Secuencia Fase
Exp Fin Temporal Modalidad Compra N&  NO APLICABLE Tipo Proc: Sel (L0 (Ot o
Faze Contractual Area 0000 SERWICIO MAC. FORESTALY L Datos del Contrato
C F Certificado Anual Doc. Serie MNimero Fecha Rb  Afio Boo Cta. Moneda Tipo Cambio Monta Inicial Estado
1 |D - ano 2040342024 |313 S/ 1.000000000000000 150,000 A
Ml R - oo 2345 20/03/2024 319 | 2021 001|018 |50] 1.000000000000000 5000 A ] |
Cicla | Ingreso  Faze R Recaudado | Tipo Giro Cantrata Deuda Motas Monta Actual 0.00
Saldo MM -150.00
Documento & Proveed /Cliente | Entidad Core 4. Pago Cta. Cte.
Cod. Serie Mumero Fecha Tipo / RUC Feciproca | FF/Rb Frow. | TP TR TC  Afio Boco. Cta. | Moneda Tipo de Cambio
U] 2345 20/03/2024 9 3139 000 E 10 11 204 001 @3 54 1.000000000000000
_ Clasificadar Descripcidn Maonta = [Eadena Brogramstica Fl rte
M1551.413 DEYOLUCIAON DE RECURSOS DISTINTOS -150.00
| [
Documentos B Programa:
Cod. Mdmero Fecha Nombre/Girado Manta Prod /Pray.:
(W0ES (24090902 | 20/03/2024 |PRUEBA 150,00 Aokl Obras
o FureEicn:
. : Diivizicin Func:
Cta, Afio Boo. Cta. Motivo Afecto Detalle devolucidn Rrupe Fune:
Transf.» de Pago » ITE > Mt
Figura N° 48
7.3. Rechazar el Recaudado
Para seleccionar el Recaudado que requiere rechazar, al igual que en la autorizacion se
debe dar clic en el casillero de la columna SEL y luego pulsar el boton Rechazar.
Num.Doc.E  Fechs Beneficiario Tipo Recurso Moned e fRecpmaale |y, =
s — e
(<
Figura N° 49
El sistema muestra un mensaje indicado en la imagen, para confirmar o descartar el proceso
de rechazo.
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| Confirmar ()

© ;Esta seguro de RECHAZAR los registros?

)

Figura N° 50

Si se confirma el rechazo, el expediente deja de visualizarse en la Plataforma WEB en el

estado “Por Autorizar” y se muestra en el Estado “Rechazado”.

- n - Fecha  Responsable | Responsable sel
Expediente  Sec. Tipe de registro Cod Doc.B Num. Doc. B Fecha Beneficiario Rubro Tipo Recurso. Moned  Monio MN. M 1 Estado. o
17635242 - N
A0SSANA
005 - ORDEN DE PAGO. 23/03/2023
1| oooooooezr-uopd oKL s 23000736 0/03/2023  ADIUNTO GIRADO OPE 00-RECURSOS OROMARIOS 0 -RECURSOS ORDNARICS 5. 40000 l":;:zw CONCEPCION  Rechazado
- RODRIGUET
ZAPATA
08032481 -
B 005 - ORDEN DE PAGO B B 14/03/2023 MARGARITA
2 0000000616 - 0003 OP.INICIAL anice. 23000119 14/03/2023  ADJUNTO GIRADO OPE 00 - RECURSOS ORDINARIOS O - RECURSOS ORDINARICS S/ -500.00 121552 Do Rechazado
RODRIGUEZ
05082481 -
095 - ORDEN DE PAGO. 12/03/2023 MARGARITA
3 0000000666 - 0002 OP.INICIAL anice 23000023 12/03/2023  ZARATE SUYON JORGE ARMANDO 00 - RECURSOS ORDINARIOS 0 - RECURSOS ORDINARICS S 50000 15:4710 DO Rechazado
RODRIGUEZ
08082481 -
095 - ORDEN DE PAGO. 08/03/2023 MARGARITA
4 0000000627 -0002  OP.INICIAL oNICA 23000134 09/03/2023  ADJUNTO GIRADO OPE 00 - RECURSOS ORDINARICS 0 - RECURSOS DRDINARICS. EA -800.00 150734 Do Rechazado
RODRIGUEZ
NENR2401 - =
<« Figinal1|del »» » Mostando 1 -0 de §
Glosa: « Autorizar | % Rechazar
F:
b
i 0
Figura N° 51

Nota: El Expediente puede ser Rechazado por el Responsable 1, llegando al SIAF Cliente el
Expediente con el mensaje que la operacion ha sido Rechazada. Asi también, si se encuentra
ya el Expediente Autorizado por el Responsable 1, el Responsable 2 puede rechazar el
registro.

Al realizar transmision en el SIAF Cliente, el Expediente se recepciona en estado
rechazado.

relonto.

W ADJUNTU o DPE E

Figura N° 52

Finalmente, en el aplicativo SIAF - Operaciones en Linea el Estado de la Nota de Solicitud
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de Devolucion se actualiza al estado “Aprobado”.
v Sohcnuﬁ t Rubro i1 Fecha de Registro Fecha de Proceso Voo v Exped|le’nte Estado Acciones
Devolucion MN Devolucin
0026 1 10 20/03/2024 14:54:38 20/03/2024 16:25:47 150.00 738 APROBADO
Figura N° 53
8. Mensajes de Validacion
Los mensajes de validacién son:
N° DESCRIPCION CODIGD MENSAIE DE VALIDACION

Al registrar una Operacion YT, se valida que el nombre del Beneficiario del documento
1 |B de OPE MASIVO del recaudado sea ADJUNTO GIRADO OPE; caso confrario se 1708
rechaza con el mensaje de validacion.

NOMBRE DE BENEFICIARIO DEBE SER ADJUNTO GIRADO
OPE

Sila Entidad NO esta Autorizada para eluso de Ingresos RO, sin embargo:
- Siregistra un Expediente de ingreso con:

TO=YT

Clasificador: 1.5.5.1.4.12

Rubro: 00
2 TR0 1730

DocB: 081,095,065

Se rechaza con el mensaje de validacidn

SU ENTIDAD ESTA FUERA DEL ALCANCE DEL D.S. 043-2022-
EF

Sila Entidad SI esta Autorizada para el uso de Ingreses RO, sin embargo:
- Siregistra un Expediente de ingreso con datos diferentes:

TO=YT

Clasificador: 1.5.5.1.4.12
3 Rubro: 00 1738
TR:0
DocB: 081,095,065

Se rechaza con el mensaje de validacidn

COMBINACION TIPO OPERACION, RUBRO, TR, CLASIFICADOR
MO VALIDO.

En el registro del monto de la fase del Recaudado el:
4 |TO = YT debe ser igual al monto de la “Nota de Solicitud de Develucidn vinculada 1771
caso contrario se rechaza con el mensaje de validacidn

MONTO DEL RECAUDADO DIFERENTE A LA SOLICITUD DE
DEVOLUCION

Al vincular la solicitud de devolucidn en el Recaudado con TO=YT, se debe colocar el

. 1772
sustento; caso confrario se rechaza con el mensaje de validacidn.

LOS DATOS DE SUSTENTO DE LA SOLICITUD DEVOLUCION,
SON OBLIGATORIOS

5 Si la Entidad MO esta Autorizada para el registro de DEVOLUCION_INGRESOS; Se

p 1773
rechaza con el mensaje de validacidn.

MNO AUTORIZADO PARA DEVOLUCION DE INGRESOS

Se valida que para el rubro 00y tipo de recurso 0, el numero de cuenta registrado en
7 |afio, ctay beo (tesoro publico) sea igual ala cuenta registrada porla entidad en la cta 1774
cte; caso contrario se rechaza con el mensaje de validacidn.

CUEMNTA CORRIENTE MO ES IGUAL A LA CUENTA
REGISTRADA POR TESORO PUBLICO PARA LA FF 00

Figura N° 54
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