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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE COTABAMBAS

TAMBOBAMBA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 325-2025-GM-MPCT

Tambobamba, 23 de junio del afio 2025.

VISTO:
El Informe N.° 0011-2025-UEI-MPC-T/ALR de fecha 14 de abril del 2025; el Informe N.° 303-2025-GPPR-MPC-T/HRVO de

Jecha 14 de abril del 2025; el Informe Legal N.° 067-2025-AJ-MPCT/DCP de fecha 27 de mayo del 2025; y,

27972, preceptua lo siguiente: “Los
competencia. La autonomia que la

CONSIDERANDO:
actos de gobierno, administrativos y

Que, el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°

gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica Y administrativa en los asuntos de su
Constitucion Politica del Peri establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
en concordancia al articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri,

de administracion, con sujecion al ordenamiento Juridico”,
s 1916, 194°y 203° de la Constitucion Politica.

dificada por Ley N° 30305 - Ley de Reforma de los articulo
\ Que, la citada Ley N° 27972-Ley Orgdnica de Municipalidades, en su Articulo 26° establece que, la administracién municipal
a estructura gerencial sustentdndose en principios de programacicn, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y
¢ficacia, eficiencia, participacion y seguridad

na oplta un
osgerior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General (...). Asimismo, su Articulo 27°,
y responsabilidad del Gerente Municipal. Ademds, el tercer parrafo del

v Ao
\ f‘ : ,}f ‘cifidadana, y por los contenidos en la Ley N°
e Feiiala que, la Administracion Municipal estd bajo la direccion
Articulo 39° del mismo cuerpo normativo, prescribe que: “Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas”,
Que, la Administracion Publica rige su actuacion bajo el Principio de Legalidad, recogido en el numeral 1.1 ) del articulo IV
Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado
“Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la

del Titulo
por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, el cual establece que :
dentro de las facultades que le estén atribuidas v de acuerdo con los fines para los que les fueron

oy
N \ Constitucion, la Ley y al derecho,
e\conferidas ",
' Que, el numeral 72.2 del articulo 72° del citado Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
tren comprendidas dentro de su

cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se encuen

competencia.
\ gobiernos locales estdn sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del
Peru, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, prescribe que: “Los
ublicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...); por lo
mplimiento de las normas generales, ello en aplicacion del principio de

<,

/que, el presente acto administrativo se emitird en estricto cu
/ legalidad y del principio de unidad del estado.

Que, el Decreto Supremo N°123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestién Piblica, establece los principios, normas y procedimientos que se aplican al proceso de modernizacion de
la gestidn publica, en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, siendo asi, en su

- \articulo 3°establece que el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Piblica se rige bajo los siguientes principios: “(...) b)
ay
n su

e
/;g ?RO VWL‘/,q .,
) 00
‘Orientacion a resultados: Las entidades realizan intervenciones publicas para resolver un problema publico o de gestion intern
I evalian sus resultados para mejorar sus bienes, servicios o regulaciones. ¢) Eficacia y eficiencia: Las entidades publicas orienta

jactuacion hacia el logro de objetivos institucionales y el manejo racional y éptimo de los recursos, eliminando la duplicidad o
*/ superposicion de competencias, funciones y atribuciones. (...) ) Simplicidad y armonizacion: Las entidades piblicas que establecen
reglas para el funcionamiento y gestién de la administracién publica, lo hacen buscando la simplicidad en las reglas y su operacion

e

e g
armdnica con las regulaciones emitidas por otras entidades rectoras de politicas y sistemas. (...)”.
Que, asimismo el articulo 7° del citado Decreto Supremo N°I 23-2018-PCM, en el literal b), numeral 7.1, sefiala que: “

Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica tiene bajo su ambito a los siguientes medios: (..) b) La calidad e
regulaciones, tiene como propdsito que la regulacion sea un instrumento para alcanzar un objetivo de politica publica, adop
decision de regular basada en evidencia, racionalidad, evaluacion de sus posibles impactos y cargas administrativas, con la
de generar y facilitar el desarrollo integral y bienestar social. Las entidades publicas utilizan el andlisis de calidad reg
andlisis de impacto regulatorio y otros instrumentos que se adopten en el marco del proceso de calidad regulatoria con Ig
evaluar y medir impactos, asi como de reducir las cargas administrativas Y costos que se generen de los procedimientos
propuestas regulatorias o disposiciones normativas vigentes. Asimismo, la evaluacién de las regulaciones incluyg
directivas de gestion interna y la eliminacion de procedimientos de gestion administrativa que hagan menos efici
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Que, segun el articulo 23° del Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Finan
Sector Publico: “El Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP) es el sistema infor
uso obligatorio por parte de las entidades del Sector Publico, segun determine cada ente rector de los sistemas admi
integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico mediante resolucién directoral. El SIAF-RP tiene la finalidad r

soporte a todos los procesos y procedimientos de la Administracion Financiera del Sector Publico, garantizando la integracion de la
informacion que administra”.

Que, respecto al registro del proceso de ejecucién del gasto, el articulo 5°de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, establece que: “El gasto se sujeta al proceso de la ejecucion
presupuestal y financiera, debiendo registrarse en el SIAF-SP los datos relacionados con su Jformalizacion en el marco de las normas
legales aplicables a cada una de sus etapas: Compromiso, Devengado y Pago”.

Que, se entiende por Directiva que es un documento normativo o lineamiento técnico Jformulado en atencion a las necesidades
de los diferentes organos, en este caso, de la Municipalidad Provincial de Cotabambas, que tiene por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos o acciones que deben realizarse dentro de la municipalidad en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes. Generalmente la directiva complementa o precisa, en Jforma minuciosa, disposiciones contenidas en normas generales.

Que, es funcion de la administracion municipal establecer los mecanismos Y procedimientos internos que permitan una gestion

¢ficiente, transparente y ordenada, garantizando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la prestacion adecuada de los
servicios publicos.

Que, mediante Informe N.° 0011-2025-UEI-MPC-T/ALR de fecha 14 de abril del 2025, el Responsable de la Unidad de
Estadistica e Informdtica, Ing. Anibal Lima Ramos, ha elevado a la Gerencia de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacion de la
Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba, la propuesta de la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA EL USO
Y MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FINANCIERA (SIAF) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
COTABAMBAS-TAMBOBAMBA " (la cual consta de 11 folios) ¥, a su vez, solicita su aprobacion via acto resolutivo, la misma que tiene
como finalidad establecer los procedimientos técnicos y administrativos que permitan un uso adecuado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-SP) en la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba, para
uniformizar el proceso del otorgamiento del acceso al personal que estd involucrado con la gestion administrativa de registro de ingresos
Y gastos publicos de la entidad; asimismo estd organizado de la siguiente manera:

1. Objetivo

II. Finalidad

1I1. Base legal

IV. Alcance

V. Responsabilidad

VI. Disposiciones generales

VII. Disposiciones especificas

VIII. Disposiciones complementarias y finales

IX. Anexos (Anexo N° 01 Formato para creacion de usuarios del SIAF - MEF)

‘ Que, por medio del Informe N.° 303-2025-GPPR-MPCT/HRVO de JSecha 14 de abril del 2025, el Gerente de Presupuesto,
&Y Planificacion y Racionalizacién de la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba, C.P.C. Heiner Rhaner Vargas Ortega,
remite a Gerencia Municipal, la solicitud de aprobacién de la referida propuesta de directiva mediante acto resolutivo, precisando que

/ . . . . . 3 .
27" la misma ha sido elaborada con el objetivo de estandarizar procedimientos y fortalecer el control interno en las dreas que operan con
dicho sistema.

Que, a través del Informe Legal N.°067-2025-AJ-MPCT/DCP de fecha 27 de mayo del 2025, el Asesor Juridico de la Entidad,
- \ibg. Dimas Castro Pareja, concluye favorablemente para la aprobacicn de la propuesta de la “DIRECTIVA LINEAMIENTOS PARA
" 4SO Y MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA-SIAF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE COTABAMBAS — TAMBOBAMBA”, que tiene por objetivo brindar orientacién referida a los procedimientos para el manejo del
gistema integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-SP), en el cual permite registrar la informacién de
/ ingresos y gastos en la Municipalidad Provincial de Cotabambas-Tambobamba.

Que, el Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Piblicos (SIAF-RP) constituye la herramienta oficial,
y obligatoria para el registro unico de las operaciones de ingresos Y gastos del Estado, siendo de uso indispensable para todas |
entidades del Sector Piiblico Nacional, incluyendo los Gobiernos Locales, en virtud del Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legi
Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Que, la eficiente y adecuada gestion de los recursos publicos, asi como la transparencia en la ejecucion pres
financiera, exigen la estandarizacion y optimizacion de los procedimientos para el correcto uso y manejo del SIAF-RP por,
las unidades organicas de la entidad.

Que, la propuesta de la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DEL SIS
DE GESTION FINANCIERA (SIAF) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE COTABAMBAS-TAMB
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objetivo brindar orientacién referida a los procedimientos para el manejo del Sistema Integrado de Administracion Financie
Recursos Publicos (SIAF-SP) el cual permite registrar la informacion de Ingresos y Gastos en la Municipalidad Prov
Cotabambas — Tambobamba, el respaldo (copias de seguridad) de las mismas de acuerdo al presupuesto asignado anualmente,
Anual de Presupuesto y en el marco de la Decreto Legislativo N° 1436, asi como la asignacion y anulacion de usuarios y clav

Que, asimismo, se tiene que la referida propuesta de directiva para el uso y manejo del SIAF se enmarca en el objetivo
establecido en el literal b) del numeral 7.1, del articulo el articulo 7° del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de
la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N°123-2018-PCM. antes precisado, lo cual es, de mejorar la eficiencia,
simplificar los procesos internos y optimizar la gestion financiera en la Municipalidad Provincial de Cotabambas — Tambobamba.

Que, también cabe precisar que, de la revision de la indicada propuesta de directiva, se advierte que, la misma ha sido
elaborada por la Unidad de Estadistica e Informdtica, asimismo ha sido revisado y validado por la Gerencia de Presupuesto,
Planificacién y Racionalizacion y la Oficina de Asesoria Juridica de la Entidad, ademds la Gerencia de Administracion y Finanzas ha
-\ visado favorablemente dicha propuesta, los cuales son el sustento para su aprobacion correspondiente.

Que, por lo expuesto precedentemente y a fin de coadyuvar a la transparencia en la ejecucion presupuestal y financiera y al
mejor cumplimiento de los fines institucionales de la Municipalidad Provincial de Cotabambas — Tambobamba, resulta pertinente emitir
el presente acto resolutivo que aprueba la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION FINANCIERA (SIAF) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE COTABAMBAS-TAMBOBAMBA”,
propuesta por la Unidad de Estadistica e Informdtica de la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba: sin embargo,
corresponde a las dreas competentes evaluar, corroborar, adecuar y/o modificar mediante propuesta la directiva, realizando su control
posterior, bajo responsabilidad.

Estando a los considerandos precedentes y a las facultades conferidas por el wltimo parrafo del articulo 39° de la Ley N.°
27972, Ley Organica de Municipalidades, el cual dispone que las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través
de resoluciones y directivas, en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Cotabambas-Tambobamba;

N\ SE RESUELVE:

|ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la DIRECTIVA N.° 03-2025-GM-MPCT denominada: “LINEAMIENTOS PARA EL
USO Y MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FINANCIERA (SIAF) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE COTABAMBAS-TAMBOBAMBA”; por los considerandos expuestos en la presente resolucion, la misma que
entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULQO SEGUNDQ. - DEJAR SIN EFECTO, cualquier disposicién administrativa de cardcter interno que se oponga a lo
aprobado por la presente resolucion.

\ ARTICULO TERCERQ. - PRECISAR que, los informes que constituyen los antecedentes de la presente resolucion, son de entera
responsabilidad de los funcionarios y/o servidores que suscriben los mismos.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, en cumplimiento del principio de responsabilidad, a las gerencias y unidades orgéanicas
involucradas de la municipalidad, realizar las acciones pertinentes para el cumplimiento de la presente resolucién, debiendo
asimismo efectuar su control posterior, bajo responsabilidad.

ARTICULQ QUINTO. — ENCARGAR, a la Gerencia de Administracién y Finanzas y a la Gerencia de Presupuesto, Planificacién
o\ Y Racionalizacion, la difusion, capacitacién y supervision del cumplimiento de la presente Directiva en todas las gerencias y
f’-’z’\“:f"\ unidades orgdnicas involucradas de la Municipalidad Provincial de Cotabambas, bajo responsabilidad

- iPresupuesto, Planificacion y Racionalizacién, para su conocimiento, cumplimiento y demds fines de ley.

ARTICULO SEPTIMO. - ENCARGAR, a la Unidad de Estadistica e Informatica, la publicacion de la presente resolucion en la
Pdgina Web de la Municipalidad Provincial de Cotabambas — Tambobamba.
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I.  OBIJETIVO

Tiene por objeto brindar orientacion referida a los procedimientos para el manejo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-SP) el cual permite
registrar la informacién de Ingresos y Gastos en la Municipalidad Provincial de Cotabambas —
Tambobamba, el respaldo(copias de seguridad) de las mismas de acuerdo al presupuesto
asignado anualmente en la Ley Anual de Presupuesto y en el marco de la Decreto Legislativo N°
1436, asi como la asignacién y anulacion de usuarios y claves.

II.  FINALIDAD

La presente tiene por finalidad establecer los procedimientos técnicos y administrativos que
perm|tan un uso adecuado en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera de los Recursos
Pubhcos (SIAF-SP) en la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba, para
| uniformizar el proceso del otorgamiento del acceso al personal que estd involucrado con la
" gestién administrativa de registro de ingresos y gastos publicos de la entidad.

. BASE LEGAL

~e® Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus Modificatorias.
e\ Ley N° 32069, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

° ‘ Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

o/ ' Decreto Legislativo N° 1438, del Sistema Nacional de Contabilidad.

& Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento.

" e Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
®
[ ]

Decreto Legislativo N° 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria y su modificatoria.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e R.D. N° 0013-2022-EF/50.01 Lineamientos para optimizar los procesos de certificacion del
crédito presupuestario y del compromiso.

SN, ALCANCE

La presente es de cumplimiento obligatorio de todo el personal de Gerencia de Administracién
y Finanzas, Gerencia de Presupuesto, Planeamiento y Racionalizaciéon, y otros que componen
todo el proceso de gestiéon presupuestaria y financiera en la Municipalidad Provincial de
Cotabambas - Tambobamba.

RESPONSABILIDAD

: 2\, FALTAS Y SANCIONES

\ :éif‘Cuanwer caso no contemplado en la presente directiva, serd resuelto por la unidad de
_-v‘Estadlstlca e Informética y/o Coordinador SIAF, es de aplicacion supletoria la Ley de derecho
“/privado, en ese orden de prelacién acorde a los dispositivos legales vigentes sobre el uso y
" manejo del (Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF) de la Municipalidad
Provincial de Cotabambas — Tambobamba.
Procedimiento Administrativo General, las normas de derecho publico que resulten aplicables y
las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas normas de derecho privado, en
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VI.

ese orden de prelacion acorde a los. dispositivos legales vigentes sobre el uso vy manejo del
(Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF) de la Municipalidad Provincial de
Cotabambas — Tambobamba.

DISPOSICIONES GENERALES
SISTEMA SIAF-RP

"\ El Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP); es un software de uso obligatorio

\ ‘por todas las entidades del Estado, alli se registran informacion de Ingresos y Gastos de la
|~ institucion, también brinda reportes y estados de gestion valiosos para el control concurrente y

v e/ y 'toma de decisiones, asimismo su manejo es requisito obligatorio por las personas que trabajan

en las dreas de Administracion, Presupuesto, Logistica, Contabilidad, Tesoreria, y otros que
componen todo el proceso de gestién presupuestaria y financiera desde el ingreso del

\ expediente hasta el pago al proveedor.

o e
" | 'COPIA DE RESPALDO

Una copia de seguridad o copia de reserva es una copia de los datos originales que se realiza con
el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso de su perdida. Las copias de seguridad
son utiles ante distintos eventos y usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una
catastrofe informatico, natural o ataque; restaurar los archivos que pueden haberse eliminado
accidentalmente, corrompido, infectado por un virus informatico u otras causas; una copia de
seguridad es un duplicado de datos que se hace para poder recuperarlos ante cualquier perdida
o incidente.

GESTION DE USUARIOS ALTAS Y BAJAS

Es importante llevar un control de todos los permisos y accesos que nuestros colaboradores
tienen hacia aplicaciones como el Sistema Integrado de Administracion Financiera de los
Recursos Publicos (SIAF-SP).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

MODULOS DEL SIAF

° Modulo del Administrador del Sistema.

. Méddulo de Conciliacién de Operaciones del SIAF.

° Modulo Contable Médulo de Deuda Publica.

. Mddulo de Control de Pago de Planillas (MCPP).

° Mddulo de Proceso Presupuestarios.

e Médulo de Control de Pago de Planillas 2014 (MCPP).
° Moddulo Administrativo.

DESCRIPCION DE LOS MODULOS
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MODULO ADMINISTRATIVO: En este médulo hace el registro de sus operaciones de gastos e
ingresos con cargo a su Marco Presupuestal y Programacion del Compromiso Anual, para el
cumplimiento de sus objetivos aprobados en el afio fiscal. También se formulan las fases de los
compromisos mensuales, devengado, rendiciones cuando se trata de encargos internos o
asignaciones de vidticos. Asimismo, contiene la informacién para efectuar el registro del giro
efectuado, sea mediante la emisidn de Cheque, Carta Orden o Transferencia Electrdnica, de
-, acuerdo a las Directivas del Tesoro Publico.

-/ MODULO DE CONCILIACION DE OPERACIONES DEL SIAF-RP: La Municipalidad Provincial de
" Cotabambas - Tambobamba, realizara las conciliaciones de compromisos y recaudados, notas de
modificacién presupuestaria, compromisos anuales, fases del devengados y entre otros que
corresponden.

\ \ MGDULO CONTABLE: Aqui se realiza el Cierre Contable Mensual, Trimestral, Semestral y Anual,
L J hue permite al Gobierno Nacional, Regional y Local, obtener los Estados Financieros, Estados
/ Presupuestarios e Informacién Adicional y cumplir con su presentacién y transmision a la
" Direccién General de Contabilidad Publica (DGCP), para la elaboracién de la Cuenta General de
la Republica, Igualmente en la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba
\entraliza la Informacién contable de los ingresos y gastos.
ey QDULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS 2014 (MCPP): Aqui se efectla el registro y
o« fmagntenimiento de los datos personales y laborales del Personal Activo, Pensionistas y Contratos
T f;~»‘mxn|strat|vos de Servicios que laboran en la Municipalidad Provincial de Cotabambas -
A““ : ambobamba, para efecto de las Operaciones de Tesoreria, tales como el pago mediante el
abono en cuentas bancarias individuales, entrega de claves, giros electrénicos, entre otros, que
requiera de la validacion de datos del personal.

- MODULO DE DEUDA PUBLICA: En este mddulo se efectua el registro, procesamiento y
mww// generacion de los datos de la Concertacién, Desembolsos y Notas de Pago de las Unidades

; / Ejecutoras, segun lo establecido en la normatividad. Asimismo, la integracién entre el Médulo
" de Deuda Publica y el Médulo Administrativo de uso obligatorio para el Usuario.

MODULO DE PROCESO PRESUPUESTARIOS — MPP: En este modulo se realiza procedimientos

2 que permiten a la Municipalidad Provincial de Cotabambas - Tambobamba, realizar los cambios
2\ en los Créditos Presupuestarios (Créditos Suplementarios y Transferencias de Partidas) tanto a
‘i nivel Institucional como a nivel Funcional Programatico (habilitaciones y anulaciones) e
incorporar las nuevas Metas Presupuestarias. Ademas, a los Pliegos les permitira consolidar
esta informacion para transmitirla a la Direccién General de Presupuesto Publico.

DE LA INTERACCION ENTRE EL SIGA-MEF Y EL SIAF-SP.
Para efectos de la ejecucion presupuestal el SIGA-MEF interactda con el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF-SP) a través del Médulo Administrativo.

° Ingresando a la opcion Techo Aprobado, del Sub Modulo de Programacién, para realizar
la carga del Presupuesto Inicial de Apertura, mediante la opcién Carga PIA del MPP.

o Ingresando a la opcion Marco presupuestal, del Sub Médulo Gestién Presupuestal, para
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realizar la carga del Presupuesto Institucional Modificado, mediante la opcion Carga PIM
del SIAF-SP.

. Ingresando la opcidn certificaciones, del Sub Modulo de Gestidon Presupuestal, para
transferir las certificaciones y compromisos anuales al SIAF-SP, mediante la opcion
Certificacion SIAF-SP y Respuesta SIAF-SP.

° Ingresando a la opcion Afectacidn Presupuestal, del Sub Mdédulo Gestion Presupuestal

para transferir la ejecucién de las érdenes de compra y de servicio, y para realizar N° de

expediente, estado y fecha, mediante las opciones: Fase Compromiso al SIAF-SP y

Respuesta SIAF - Saldo Presupuestal (SP), en las fases de compromiso y devengado de

ordenes.

Las interacciones entre SIGA-MEF y el SIAF-SP se iran modificando agregando a medida

que se logre un mayor desarrollo del Sistema.

RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS POR AREAS EN LOS MODULOS DESIGNADOS
Cada usuario es responsable de realizar los diferentes procedimientos en los médulos
asignados segun las fases de ejecucion que existen:

FASE DE EJECUCION DE GASTOS
FASE AREA PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION Unidad de Presupuesto | Genera la certificacion.

0 Habilita Certificacion.

Modifica, Rebaja, Elimina la
Certificacion,

Aprueba Certificacion.

Rechazar la Certificacion.

Analiza los datos de la Certificacion y
otros trabajos que concierne al area.
Unidad de Logistica Genera Compromiso Anual, de orden
compra, orden servicio, y procesos
SEACE.

Habilita, Modifica, Rebaja, Elimina
Compromiso Anual.

Unidad de Contabilidad | Genera Compromiso Anual, planillas
de vidticos, encargo interno, caja
chica.

Habilita Compromiso anual, Modifica,
Rebaja, Elimina Compromiso Anual.
Genera Compromiso Anual de
planillas del personal con vinculo a la
entidad.

Habilita Compromiso Anual, Modifica,
Rebaja, Elimina Compromiso Anual, y
otros trabajos al area.

Unidad de Logistica Genera Compromiso Anual, de orden
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COMPROMISO MENSUAL

compra, orden servicio, y procesos
SEACE.

Habilita, Modifica, Rebaja, Elimina
Compromiso Anual, y otros trabajos al
area.

Unidad de Contabilidad

Genera Compromiso Mensual,
planillas de vidticos, encargo interno,
caja chica.

Habilita Compromiso anual, Modifica,
Rebaja, Elimina Compromiso
Mensual.

Genera Compromiso Mensual de
planillas del personal con vinculo a la
entidad.

Habilita Compromiso Mensual,
Modifica, Rebaja, Elimina
Compromiso Anual, y otros trabajos al
area.

Unidad de Contabilidad

Genera devengado.
Habilita Devengado.
Modifica, Rebaja, Elimina Devengado.

Unidad de Tesoreria

Genera Giro para pago.
Habilita Giro para pago.
Modifica, Rebaja, Elimina Giro.

Fase de ejecucién de Ingresos:

FASE

AREA

PROCEDIMIENTO

DETERMINADO

Unidad de Tesoreria

Identificar la captacién de fondos por
diferentes conceptos.

RECAUDADO

.

Unidad de Tesoreria

Efectuar el cobro el efectivo de los
ingresos directos

",ﬂ\

) DEL RESPLADO DE INFORMACION

A | Lé unidad de Estadistica e Informatica es el drgano encargado de generar copias de seguridad
“/~de la data del SIAF.

Sistema SIAF:

° Direccion IP: 192.168.100.2

Ubicacion de servidor: Ambiente de la unidad de Estadistica e Informatica.

Tamafio del archivo: 58.8 GB

Tasa de compresién(.zip): 10 GB

Ubicacion del Backup: \\192.168.100.2\D:\DATA SIAF

Nomenclatura del Backup: SIAF_PRESUPUESTO_[MES] [ANO]

Las copias de seguridad primero se guardaran en el servidor del sistema en formato de

copia directa, luego al final de la semana se pasaran a los discos extraibles de respaldo

en formato comprimido.

Investigacién, Innovacién y Emprendimiento Global Pagina 8 de 10



MPCT LINEAMIENTOS PARA USO Y MANEJO DEL CODIGO : DLMSIAF
T g e— SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION —— e
DE COTABAMBAS - FINANCIERA — SIAF DE LA MUNICIPALIDAD
TAMBOBAMBA PROVINCIAL COTABAMBAS - TAMBOBAMBA
° Se guardara finalmente una copia de respaldo mensual al final de cada mes.
° Las copias de respaldo del SIAF se guardaran por 8 aios pudiéndose segun la necesidad
y capacidad de almacenamiento extender su plazo de duracion.
° La tasa de compresion del sistema sera de 1 a 10 aproximadamente pudiéndose de

acuerdo a la capacidad de almacenamiento ampliarse o reducirse segun las
circunstancias.

° El responsable de la unidad de Estadistica e Informatica o Data Manager seran los
encargados de coordinar las copias de respaldo y en coordinacion co los especialistas de
restaurar el sistema en caso de emergencias.

Ve Se debe verificar al menos una vez al mes aleatoriamente la integridad de la copia

' backup, realizando pruebas de restauracidn y operatividad, luego de lo cual se emitira el

informe respectivo de la prueba.

DE LA GESTION DE USUARIOS (ALTAS Y BAJAS)

El responsable de la autorizacién y/o asignacién de los usuarios deberd dar el

cumplimiento adecuado en registrar y desactivas las altas y bajas del personal que tiene

vinculo laboral con la entidad bajo responsabilidad segin el informe de recursos
humanos de la actualizacion del personal de la entidad.

Los usuarios y claves de acceso al Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-

SP, son personales e intransferibles.

° En caso, del mal uso y/o de mala manipulacién del Sistema Integrado de Administracién

Financiera - SIAF, este hecho serd de absoluta responsabilidad del funcionario o servidor

quien lo realice.

La clave de acceso al Perfil de Usuarios del cliente SIAF, debe ser cambiada en forma

periddica.

Los funcionarios y operadores del SIAF-SP, designados como responsables del registro en

las aplicaciones web SIAF Acreditacion Electrénica de responsables de la Administracidn

Financiera y Mddulo de Autorizacién de Operaciones de la Administracién Financiera -

MADAF, tienen que gestionar con anticipacion los DNle y su respectiva clave PIN en el

Registro Nacional de Identidad-RENIEC.

EL DNle, asi como la clave PIN de su respectivo documento, es de uso personal e

intransferible.

El usuario y clave del correo electrénico (sea personal o institucional) utilizado para

gestionar autorizacidn de operaciones relacionadas al registro en el SIAF-SP, es personal

e intransferible

e Los usuarios del sistema deben tener el habito de cambiar sus claves periddicamente.

] Es deber y obligacidon de los funcionarios acreditados para autorizar operaciones en el
Modulo de Autorizacién de Operaciones de la Administracion Financiera (MADAF),
revisar y verificar previamente a su respectiva autorizacion, los datos registrados y
declarados en las fases de: Certificacion de Crédito Presupuestario, Compromiso Anual
io, Compromiso Anual, Devengado y Giro.

o Para crear usuarios en el aplicativo WEB SIAF-Operaciones en Linea, en el rol de
Administrador de Usuario, debe acceder el director OGA o el funcionario a quien haya
delegado este atributo.

. A fin de evitar que se dafie la data del cliente SIAF, las entidades deben evitar utilizar en
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linea, software o reportadores de aplicaciones externas al MEF.

° Promover buenas practicas en los usuarios del SIAF con relacién a la confidencialidad de
las claves y contrasefias que usan para acceder a sus correos electrénicos, acceso a
pdginas web seguras, entre otras.

° Las autorizaciones de acceso serdn a los funcionarios que tienen vinculo laboral con la
entidad, y que realicen las operaciones de ingreso y gasto publico de la entidad segun a
las areas que corresponde.

e No autorizar los CCP, CA, devengados y girados en diferentes maquinas.

° Verificar los datos del registro de las fases de CCP, CA, devengados y girados antes de la

respectiva autorizacién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

e E| responsable de la autorizacion y/o asignacion de los usuarios deberd dar el
cumplimiento adecuado en registrar y desactivas las altas y bajas del personal que tiene
vinculo laboral con la entidad bajo responsabilidad del jefe inmediato.

e En caso, del mal uso y/o de mala manipulacion del Sistema Integrado de Administracién
Financiera - SIAF, este hecho sera de absoluta responsabilidad del funcionario o servidor
quien lo realice.

e En caso de detectarse la mala practica, la Unidad de Estadistica e Informatica y/o
Coordinador SIAF, sera el responsable de la inhabilitacion y restriccion del acceso al
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

e |las autorizaciones de acceso seran a los funcionarios que tienen vinculo laboral con la
entidad, y que realicen las operaciones de ingreso y gasto publico de la entidad segun a
las areas que corresponde.

e La unidad de Estadistica e Informatica y/o Coordinador SIAF queda facultada para dictar
las disposiciones complementarias que resulten necesarias para su aplicacién
actualizacion de la presente directiva.

e La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

e Queda sin efecto cualquier disposicion de caracter interno que se oponga a la presente
directiva.

ANEXO N2 01 FORMATO PARA CREACION DE USUARIOS DEL SIAF — MEF
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FORMATO 1
REQUISITOS PARA CREAR USUARIO DEL SIAF - MEF

DATOS GENERALES. —

NEIVIBRESS oxneessssmmmmnssisssmesates sramasessy spesyrsvessepags o ooswsmssssmmsmssses i sn s 555 555858088 GSSHBRLIRS IS .
APELLIDOS: 1vvvvvveseeseeeeeeeseseesseseeesessessesses s sas e s e sss e st 800181 .
N DN covvvererss s sossnasesmsessesssssssssssssssssses e AINEFE OFTCINA wevioiwneveseanamesaserasssss st haas in issiniss
FECHA DE NACIMIENTO: wovvoevvveoees e EIVIAILL oo seesnssee s s sns s
CELULAR: vt senen DIRECCION: .ot sis et ses s e
CARGO: oo sesssss s 5115 R SRR b

MARCA CON UN ASPA (X) EL O LOS MODULOS A ACTIVIVAR SEGUN SU PERFIL DEL AREA Dé

TRABAJO O SI ES SOLO CONSULTAS Y REPGRTES X

a) Moddulo de Conciliacidon de Operaciones Siaf ..., i OO
D) IMIBAUIO CONEADIE oo eroeeeceevecvmveeenscesses st ssssssssss s O O
c)  Mobdulo de Deuda PUBIICE ..eeiveiciinci i s O O
d) Moddulo de Control de Pago de Planillas .......cccccoonicivincnnnne. et O O
e)  Moddulo de Proceso Presupuestario . s O d
f)  Mddulo de Control de Pago de Planillas 2014 ......ccccoovvercnrieeviiiiiniiiniciinns O d
g)  MOAUIO ADMINISLIALIVO L.uieieieireeircissiie s e ens e st enssns e o O

———
=
et T
NGH
Q

ACTIVACION DE SIAF DE ANOS ANTERIORES ........ovvuiuerinrerirres i sasissssseassessssssssesses e ssssssssesssessces
UTILIZA TRANSMISION SERS — SIAF SEGUN SU FUNCION S [] No [ '
TIPO DE EMPLEADO : [:| Nombrado D Contrato CAS |"_'] Contrato 276

[ cAs Funcionario | o> JO P A ——

Firma y sello del Jefe Inmediato Firma del solicitante
Superior DNEiiec

Importante el formato tiene caracter de Declaracion Jurada, el trabajador se hace responsable de su acceso al SIAF,

L

no podré prestar su usuario a terceros, toda operacién en el sistema, sera responsabilidad del trabajador.



