. Municipalidad
Distrital

“Decendo de la Igualdad de Oportunidades pgnz Mujeres y Hombres”
“Ado del Bicentenario, de la Consolidacitn de Nuestra Independencia, Y ¢ la Conmemoracidn de las Hervicas
Batallas de junin y Ayaciucho”

Resolucion Gerencial

N* 421-2024-MDSM/GM.
San Miguel, 26 de agosto del 2024.

El Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de San Miguel,

VISTO: El Informe n.° 103-2024-MDSM/SGC/ICPL, de fecha 13 de agosto del 2024,
emitido por el Sub Gerente de Contabilidad de la Entidad; el Informe Técnico n.° 058-2024-MDSM/GPPel/OPMI-JRTC, de
fecha 15 de agosto del 2024, emitido por la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI de la Entidad: el
Informe n.® 0360-2024-MDSM/GPPI/JPCHR, de fecha 19 de agosto del 2024, emitido por el Gerente de Planeamiento,
Presuptlﬂsto e |I’WEF.:IOH€5 de la Entidad; asf como la Opmuon Legaf n.° 448- 2024—MDSM/OAJ -JMV, de fecha 22 de agosto

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica
del Perii establece que: "Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de gobierno local. Tienen autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia” La autonomia que la Constitucién confiere la
facultad de ejercer actos de gabierno, administrativo y de administracién es concordante con lo dispuesto en el articulo
Il Autonomia, del Titulo Preliminar de |a Ley Organica de Municipalidades, Ley 27972 establece que: "Los gobiernos locales
gozan do autonomia pofrtfca, econdmica Y administrativa en los asuntos de su competencia, La autonomia que /a
Constitucion Politica del Peri establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico"

Que, a través del inciso 1.1) Principio de Legalidad del articulo IV Principios del
procedimiento administrativo del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General Ley n.° 27444
jque se publicd mediante el Decreto Supremo 004-2019-JUS, estable que: "Las autoridades administrativas deben actuar
con respeto a la Constitucién, Ia ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los
ﬁne.s para los que les fueron conferidas;”

Que, mediante Resolucién de Alcaldia n.° 146-2024-MDSM/A, el Sr. Cristin Mamani
Mamani en su condicién de Alcalde de esta Municipalidad Distrital de San Miguel, ha delegado al Gerente Municipal las
facultades administrativas y Resolutivas (...);

Que, el numeral 1.2.1. del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27444 -
o) Ley de Procedimiento Administrativo General, sefiala que no son actos administrativos los actos de administracion
}imterna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, estos actos son

~/ regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del procedimiento
' \)// Administrativo General, y de aquellas normas expresamente asi la establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere

su aprobacion’;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General sefiala que “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asf como para la distribucién de las

atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia”;

Que, mediante Resolucién Gerencial n.° 238-2020-MDSM/GEMU, se aprueba la
Directiva n.* 002-2020-MDSM/GM, denominada: “Lineamientos para la Formulacién y Actualizacién de Directivas de la
Municipalidad Distrital de San Miguel - San Roman — Puno"” (...);

Que, en este contexto normativo, a través del Informe n.° 103-2024-
MDSM/SGC/ICPL, el Sub Gerente de Contabilidad de la Entidad, hace alcance de la propuesta de directiva,
"Procedimientos para el Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - Siaf y Mecanismos de Asignacisn,
Anulacin de Usuarios y Claves de la Municipalidad Distrital de San Miguel - San Roman - Puno", para su verificacién y
revision ademas de su aprobacidn mediante acto resolutivo;

Que, mediante Informe Técnico n.° 058-2024-MDSM/GPPel/OPMI-JRTC, la Oficina

de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI de la Entidad, en el que concluye lo siguiente:
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s Luego de realizar el andlisis correspondiente (evaluacidn), de la propuesta, se concluye que el drea usuaria,
CUMPLE. CON LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA LA FORMULACION DE DIRECTIVAS SENALADO EN
LA DIRECTIVA N.° 002-2020-MDSM/GM.

e Por consiguiente, la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones OPMI, que hace las veces de la Sub
Gerencia de Planeamiento Institucional y Programacién Multianual de Inversiones, declara viable para su
aprobacién, a la iniciativa de la directiva denominada: "Procedimientos para el manejo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) y mecanismos de asignacion, anulacion de usuarios y claves en ia
Municipalidad Distrital de San Miguel- San Romén-Puno y se asigna la numeracién correlativa de OO1 y
quedando ésta propuesta codificada segin lo siquiente: DIRECTIVA N° 001-2024-MDSM/GAF-SGC

o De esta manera, ESTA DIRECTIVA SE REGISTRA COMO SIGUE: DIRECTIVA N°00I-2024-MDSM/GAF-5GC
"PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y
MECANISMOS DE ASIGNACION, ANULACION DE USUARIOS Y CLAVES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN MIGUEL-SAN ROMAN-PUNO" (el énfasis es agregado.)

} ' Que, asimismo a través con el Informe n.° 0360-2024-MDSM/GPPI/JPCHR, el
= || Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones de la Entidad, precisa lo siguiente:

: “...) con la finalidad de la modernizacién de la gestién del estado, la mejora continua de los procedimientos

administrativos y mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos del Estadsa, resulta necesario implementar y/o

actualizar los Instrumentos de gestién, para normar las actividades que desarrollan las Unidades Organicas, en
cumplimiento de las normativas legales vigentes. Por lo cual, EMITE UNA OPINION TECNICA FAVORABLE PARA
SU APROBACION LA DIRECTIVA N° 001-2024-MDSM/GAF-SGC. “FROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y MECANISMOS DE ASIGNACION, ANULACION
DE USUARIOS Y CLAVES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL - SAN ROMAN - PUNO" (....);
Que, conforme se tiene la Opinién Legal n.°> 448-2024-MDSM/0AJ-JMV, el Jefe de
Ya Oficina de Asesoria Juridica de la Entidad, DECLARA PROCEDENTE LA APROBACION DE LA DIRECTIVA denominada:
"Procedimientos para el Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Mecanismos de Asignacion,
Anulacién de Usuarios y Claves de la Municipalidad Distrital de San Miguel;

Que, la presente Directiva, tiene como objetivo brindar orientacién referida a los
procedimientos para el manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Plblicos (SIAF-SP)
el cual permite registrar la informacibn de Ingresos y Gastos en la Municipalidad Distrital de San Miguel de acuerdo al

presupuesto asignado anualmente en la Ley Anual de Presupuesto y en el marco de la Decreto Legislative n.° 1436, asf

como la asignacién y anulacién de usuarios y claves;

Que, las directivas son documentos técnico-normativos que norman y orientan las
acciones de los érganos en las entidades de la administracion piblica estableciendo disposiciones para el mejor
cumplimiento de sus funciones;

Que, toda Directiva, es un dispositivo oficial (legal) de caréacter interno, que formulan
las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a
las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento se establecen normas, disposiciones y ordenes
de caracter general;

Que, también la directiva sirve para programas y orientar la aplicacién de leyes,
decretos, reglamentos, estatutos, etc. Que, por ende, toda directiva es un elemento muy importante, su uso y su
aplicacién hara que una institucion marche ordenadamente y por ende el éxito en su propésito se vera al ganar el prestigio
y canfianza de la comunidad;

Que, el Articulo 26° de la Ley Orgénica de Municipalidades, establece La
administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de pragramacion, direccion,
gjecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, ecanamia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia, participacin y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444. Las
facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente Ley”.

Que, el Articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley n.® 27972, establece
que: "Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas'; en ese
entender, la Directiva constituye un dispositivo oficial de caracter interno, formulado por las dependencias
administrativas a través de sus autoridades superiores con el propésito de ordenar y orientar sobre un asunto
determinado.
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Que, finalmente, el Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo n.° 004-2019-JUS, en su Titulo Preliminar, Articulo IV,
numeral 1.7 establece el "Principio de presuncién de veracidad", concordante con el Articulo 49° de la misma norma, por lo
que se presume_gque lo contenido en los informes, dictdmenes y demds documentos del presente expediente

administrativo, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman y que han sido verificados por sus emisores,
asimismo, el Articulo 6°, numeral 6.2 del citado cuerpo normativo sefala que, los fundamentos y conclusiones de
anteriores dictAmenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, (...), constituyen motivacion mediante Ia
declaracion de conformidad: debiendo presumirse la idoneidad, al haber sido objeto de revisién y validacién por parte de

los funcionarios emisores;

Que, los entes administratives responsables antes referidos han evaluado los
aspectos técnicos y normativos respecto de la Directiva n® 001-2024-MDSM/GAF-SGC, habiendo emitido sendos
documentos opinando por su viabilidad y procedencia, recomendando su aprobacién, no_encontrandose opinién
destavorable o contraria en la parte técnica, presupuestaria ni normativa; acrediténdose su conformidad con los términos
y el contenido de la Directiva n.” 001-2024-MDSM/GAF-SGC,; lo que conlleva a que Gerencia Municipal concluya que se
debe proceder a la emisién del respectivo acto administrativo aprobatorio; siendo que el contenida de los informes y
documentos precedentes, sobre los que se basa el presente acto resolutivo, son de responsabilidad de sus emisores;

Estando a lo expuesto y de conformidad con lo sefialado en el articulo 39° dftimo
pérrafo de la Ley n.° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y en uso de las facultades y atribuciones conferidas al
Gerente Municipal mediante Resolucién de Alcaldia n.® 146-2024-MDSM/A;

SE RESUVELVE:

ARTICULO PRIMERO.~ APROBAR la Directiva n.° 001-2024-MDSM/GAF-SGC
denominada: "Procedimientos para el Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y Mecanismas
de Asignacién, Anulacitn de Usuarios y Claves en Ia Municipalidad Distrital de San Miguel — San Romén — Puno™y su
anexo, misma que forman parte integrante de la presente Resolucién; esto conforme a los informes técnicos y legales y
por los argumentos de hecho y de derecho esgrimidos en la parte considerativa de la presente Resolucién Gerencial.

ARTICULO SEGUNDQ.~ PRECISAR, que los profesionales que han intervenido en
|a revision y conformidad de la presente Directiva n.® 001-2024-MDSM/GAF-SGC, son responsables de la veracidad y del
contenido de los informes que sustentan su procedencia; motivo por el cual, la presente Resolucién no convalida los
desajustes, errores u omisiones; que no hayan sido advertidos al momento de elaborar los informes de conformidad

respectivos.
ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el estricto cumplimiento de la presente
Resolucién y Directiva, por parte de todas y cada una de las Areas de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

ARTICULO CUARTO. ~ DISPONER la publicacién de la presente Resolucién y
Directiva en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San Miguel, a la Sub Gerencia de Tecnologias de
Informacién e Informética.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas,

la distribucién de la presente Directiva y la resolucién que lo aprueba, a cada una de las Gerencias y Sub Gerencias de
Entidad, bajo responsabilidad.

ARTICULO SEXTO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicién administrativa que
se aponga a la presente resolucion. :

ARTICULO SEPTIMO.- TRANSCRIBIR la presente Resolucién a los sistemas
administrativos de la Municipalidad Distrital de San Miguel para su con(oémiento y fines pertinentes, de acuerdo a las
formalidades previstas en el TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

REGISTRESE, COM

(05Q/jecs)
cc.
Alealdia.
GPPL
GAF.
SGCL
SGTI.
Archiva,
Resclucién Gerencial n.® 421-2024-MDSM/GM.
Fecha :26/0R72024.

Impresa. : 06 ejemplares.
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DIRECTIVA N° 001-2024-MDSM/GAF-SGC

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y MECANISMOS DE ASIGNACION,
ANULACION DE USUARIOS Y CLAVES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
SAN MIGUEL-SAN ROMAN-PUNO

. OBJETIVO.
La Directiva tiene por objeto brindar orientacion referida a los procedimientos para
e el manejo del Sistema Integrado de Administracidon Financiera de los Recursos
/.. Publicos (SIAF-SP) el cual permite registrar la informacion de Ingresos y Gastos en
la Municipalidad Distrital de San Miguel 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 anulacién de usuarios y claves.

ll. FINALIDAD.

La presente directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos técnicos y
; administrativos que permitan un uso adecuado en el Sistema Integrado de
Nz \Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-SP) en la Municipalidad
JDistrital de San Miguel, para uniformizar el proceso del otorgamiento del acceso al
/ personal que est4 involucrado con la gestién administrativa de registro de ingresos

y gastos publicos de la entidad.

lll. BASE LEGAL.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y su
Modificatoria Decreto Legislativo N° 14486,

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1341.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién

Financiera del Sector Publico

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

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

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

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

Decreto Legislativo N° 1442, del de la Gestion Fiscal de los Recursos

Humanos en el Sector Publico.

o 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.

IV. ALCANCE.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las Oficinas o areas
de Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
e Inversiones, Subgerencia de Presupuesto y Racionalizacién, Subgerencia de
Logistica, Abastecimiento y Patrimonio, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia
de Tesoreria, Subgerencia de Recursos Humanos y otros que componen todo el
proceso de gestion presupuestaria y financiera en la Municipalidad Distrital de San
Miguel.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1SISTEMA SIAF-RP
El Sistema Integrado de Administracién 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 toma de decisiones,
asimismo su manejo es requisito obligatorio por las personas que trabajan en
las areas de Administraciéon, Presupuesto, Logistica, Contabilidad, Tesoreria,

\‘ Recursos Humanos y otros que componen todo el proceso de gestion
QJA/ presupuestaria y financiera desde el ingreso del expediente hasta el pago al
3 proveedor.
/ El Articulo 23°, numeral 23.1 del Decreto Legislativo N° 1436, establece

Normas sobre la Administracién Financiera del Recursos Publicos (SIAF-SP)
es el sistema informatico de uso obligatorio por parte de las entidades del
Sector Pdblico, segin determine cada ente rector de los sistemas
administrativos integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico
mediante resolucion directoral.

~). DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA INTERACCION ENTRE EL SIGA-MEF Y EL SIAF-SP.
Para efectos de la ejecucién presupuestal el SIGA-MEF interactia con el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) a través del Modulo
Administrativo — Oficina de Logistica, Abastecimiento y patrimonio

6.1.1 Ingresando a la opcion Techo Aprobado, del Sub Modulo de
Programacion, para realizar la carga del Presupuesto Inicial de
Apertura, mediante la opcién Carga PIA del MMP.,

6.1.2 Ingresando a la opcién Marco presupuestal, del Sub Médulo Gestion
Presupuestal, para realizar la carga del Presupuesto Institucional
Modificado, mediante la opcién Carga PIM del SIAF-SP.

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

6.1.4 Ingresando a la opcién Afectacion Presupuestal, del Sub Médulo
Gestion Presupuestal para transferir la ejecucion de las 6rdenes 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 6rdenes.

Las interacciones entre SIGA-MEF y el SIAF-SP se irdn modificando
agregando a medida que se logre un mayor desarrollo del Sistema.

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS

7.1 MODULOS DEL SISTEMA
e Modulo del Administrador del Sistema.
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Maédulo de Conciliacion de Operaciones del SIAF.
Médulo Contable

Médulo de Deuda Publica.

Médulo de Control de Pago de Planillas (MCPP).
Médulo de Proceso Presupuestarios

Modulo de Control de Pago de Planillas 2014 (MCPP).
Médulo Administrativo.

e © ® @ ® e e

7.2 DESCRIPCION DE LOS MODULOS

7.21 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 viaticos. Asimismo,
contiene la informacién para efectuar el registro del giro efectuado, sea
mediante la emisién de Cheque, Carta Orden o Transferencia Electronica, de
acuerdo a las Directivas del Tesoro Publico.

/7.2.2 MODULO DE CONCILIACION DE OPERACIONES DEL SIAF-RP

La Municipalidad Distrital de San Miguel, Realizara las conciliaciones de
compromisos Yy recaudados, notas de modificacién presupuestaria,
compromisos anuales, fases del devengados y entre otros que corresponden.

7.2.3 MODULO CONTABLE

Aqui se realiza el Cierre Contable Mensual, Trimestral, Semestral y Anual, que
permite al Gobierno Nacional, Regional y Local, obtener los Estados
Financieros, Estados Presupuestarios e Informacién Adicional y cumplir con su
presentacion y transmision a la Direccién General de Contabilidad Publica
(DGCP), para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica, Igualmente
en la Municipalidad Distrital de San Miguel centraliza la Informacién contable
de los ingresos y gastos.

Aqui se efectua el registro y mantenimiento de los datos personales y laborales
del Personal Activo, Pensionistas y Contratos Administrativos de Servicios que
laboran en la Municipalidad Distrital de San Miguel, 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 validacién de datos del personal.

7.2.5 MODULO DE DEUDA PUBLICA
En este médulo se efectia el registro, procesamiento y 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
Modulo de Deuda Publica y el Médulo Administrativo de uso obligatorio para el
Usuario.

7.2.6 MODULO DE PROCESO PRESUPUESTARIOS — MPP
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En este mddulo se realiza procedimientos que permiten a la Municipalidad
Distrital de San Miguel, realizar los cambios en los Créditos Presupuestarios
(Créditos Suplementarios y Transferencias de Partidas) tanto a nivel
Institucional como a nivel Funcional Programatico (habilitaciones vy
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.

_——__VIll. MECANICA OPERATIVA
4>\ 8.1DEL SOPORTE TECNOLOGICO Y LOS DATOS ALMACENADOS

6:1.1

8.2.1

8.2.2

MEDIANTE EL APLICATIVO SIGA -MEF.

Los Responsables de Informatica o los que hagan sus veces facilitaran el
soporte tecnolégico necesario, asi como su mantenimiento permanente,
para la correcta instalacion y funcionamiento del aplicativo SIGA-MEF.
Es responsabilidad de los Responsables Informatica de la Municipalidad
Distrital de San Miguel y de los usuarios del Aplicativo SIGA, garantizar la
seguridad de los datos tanto fisico como légico. Los datos almacenados
constituyen la fuente de datos oficial para la construccién y estimacién de
o los indicadores de insumo.

Los datos son transmitidos al nivel central para su consolidacién nacional
y la generacién de indicadores de seguimiento, permitiendo los analisis
que se requiere en el marco de las evaluaciones de los programas
estratégicos.

8.20RGANIZACION DE LAS UNIDADES EJECUTORAS PARA EL REGISTRO
DE DATOS Y USO DE LA INFORMACION.

Para mejorar la eficiencia en la gestién de los recursos presupuestales con el
uso del sistema fundamental que los responsables de la Municipalidad Distrital
de San Miguel, promuevan la organizacién y el trabajo articulado de las areas
involucradas, durante el registro y uso de informacién que se genera como
consecuencia. Las areas involucradas estén representadas por:

Responsables de Planeamiento y Presupuesto, vinculados a la
formulacién presupuestal considerando la cantidad de usuarios y los
servicios que se entregan.

Responsables de Administracién, Abastecimiento y Patrimonio,
vinculados al correcto abastecimiento de bienes y servicios, requeridos
para la entrega de servicios.

8.3DE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
APLICATIVO SIGA -MEF.

8.3.1

8.3.2

La implementacion de los Méddulos del SIGA-MEF se realizaran
progresivamente de acuerdo a las coordinaciones establecidas entre la
Municipalidad Distrital de San Miguel, el Ministerio de Economia y Fianzas
y los Ministerios de los sectores correspondientes.

Para incorporarse al proceso, las Unidades Ejecutoras deberan contar
con la autorizacion correspondiente del MEF y del sector correspondiente,
a fin de recibir la asistencia técnica necesaria, previo cumplimiento de los
requerimientos técnicos establecidos.
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8.4 RESPONSABLE DEL USO
El responsable y/o coordinador del Sistema Integrado de Administracion
Financiera sera designado mediante acto resolutivo y/o documento
administrativo que garantice el correcto uso, la funcionalidad y monitorio del
sistema. Quien sera responsable de registrar y desactivas las altas y bajas del
personal que tiene vinculo laboral con la entidad.

8.5CREACION DE USUARIOS

DIRECTIVA DE TESORERIA 001-2007-EF/77.15 Art. 83 y 84

La Administracién de Usuarios en el SIAF — SP cliente Para ingresar al Modulo
de perfil de usuarios se registra el Usuario: SIAFSEGURIDAD. En el perfil se
crean los usuarios y se dan los privilegios para el acceso a los demas Médulos
gue componen el Sistema.

8.5.1 Los subgerentes de las Oficinas de Contabilidad, Tesoreria, recursos
humanos, logistica, Abastecimiento y patrimonio, la Sub Gerencia de
Presupuesto, gerencia de administracién y finanzas, Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto E Inversiones deberan remitir los datos del
personal que requieran el uso del SIAF-SP, (Nombres y apellidos, correo
electrénico, fecha de nacimientos, DNI, Cargo, Unidad Organica, y una
breve descripcién de las actividades que va a realizar en el SIAF-SP para
activar las opciones necesarias), Subgerencia de Tecnologias de
Informacién e Informatica y/o Coordinador SIAF quien sera el responsable
de autorizar la creacion de dichos usuarios.

La Subgerencia de Tecnologias de Informacién e Informatica y/o
Coordinador SIAF, es la encargada de la creacion de usuarios y claves
de acceso, informando al usuario a través de su correo electrénico.

Es responsabilidad de cada usuario realizar el cambio de clave.

Es responsabilidad de las areas usuarias, informar a la Subgerencia de
Tecnologias de Informacidn e Informatica y/o Coordinador SIAF las altas
y bajas del personal que maneja SIAF-SP, para su mejor control.

8.6 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS POR AREAS EN LOS MODULOS
DESIGNADOS

Cada usuario es responsable de realizar los diferentes procedimientos en los
moédulos asignados segun las fases de ejecucion que existen:

A. Fase de Ejecucion de Gastos:

T

FASE AREA PROCEDIMIENTOS MODULO
—Genera la certificacion. Médul
. —Habilita Certificacion. | v ooW0
Subgerencia i g Administrativo
De —Ié/ligdfﬂca, Rebaja,
Presupuesto Y mina - —Médulo de
CERTIFICACION Racionalizacion —?egtrﬁcamon y ofros| o
rabajos que concierne Presupuestario.
al area.
Gerencia De e s ~Médulo
Planeamiento, ~Aprueba Certificacion. Administrativo
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Presupuesto E | —Rechazar la |-Modulo de
Inversiones Certificacién. Proc.
—Analiza los datos de la | Presupuestario.
—Certificacion y otros
trabajos que concierne
al area.
—-Genera Compromiso
Anual, de or@_en ~Médulo de
" compra, orden servicio,
Oficina de Proc.
Abastecimiento | Y Procesosseace. | Presupuestario
y Patrimonio. —Habilita, Mogilftpa, ~Médulo
Rebaia, Elimine Administrativo
Compromiso Anual, vy ’
otros trabajos al area.
—Genera  Compromiso g;%mo 9e
Anual, planillas de —Presﬁpuestario
viaticos, encargo —Médulo '
Oficina de interno, caja chica, Administrati
. Habilita Compromiso inistrativo,
COMPROMISO | Contabilidad. " —~Modulo
ANUAL g ; contable
—Meodifica, Rebaja, '
Elimina  Compromiso "MOd'.. .
Anual, y otros trabajos | Conciliacion de
5l &ria, operaciones
SIAF
—Genera  Compromiso .
Anual de planillas del "';,”r%‘iu"’ de
personal con vinculo a ' ,
Oficina  de| la entidad. e i,
Recursos —Habilita Compromiso Addviitia
Humanos. Anual, Modifica, | £ \dministrativo,
Rebaja, Elimina |~Modulo, - Mod.
Compromiso Anual, vy Cont.rol de
otros trabajos al area. planillas
—Genera Compromiso
Anual, de orden
Oficina de | compra, orden servicio,
Abastecimiento | y procesos seace. Médulo
y Patrimonio. —Habilita, Modifica, | Administrativo
COMPROMISO Rebaja, . Elimina
MENSUAL Compromlgo Anyal, y
otros trabajos al area.
—Genera  Compromiso
Oficitia des Anqal, planillas de |-Maddulo
Contabilidad viaticos, encargo | Administrativo
' interno, caja chica,
Habilita Compromiso
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Anual, y otros trabajos
al area.

—Modifica, Rebaja,
Elimina  Compromiso
Anual.

-Genera  Compromiso

Anual de planillas del
personal con vinculo a

a través del SIAF-RP

Oficina de | laentidad. —Médulo
Recursos —Habilita Compromiso | Administrativo
Humanos. Anual, Modifica,
Rebaja, Elimina
Compromiso Anual, y
otros trabajos al area.
* Genera devengado.
. * Habilita Devengado. .
NPEVENGADO | Oficina — de | " difica,  Rebaja, |“Modulo
= contabilidad. Elimina Administrativo.
= Devengado.
>4 * Genera Giro para pago. |-Médulo
Oficina de | Habilita Giro para pago. Administrativo.
GIRADO TR = Modifica, Rebaja, |-Modulo, Mod.
' Elimina Control de
Giro. planillas
PAGADG Banco de Ia l'g;;i‘;"”e de la fase & | _pisdulo
Nacién. —Administrativo.

B. Fase de Ejecucion de Ingresos:

ADMINISTRACION FINANCIERA — AERAF
Segun la R.D. N° 054-2018-EF/52.03 Art. 2 y R.D. N° 0013-2022-EF/50.01 Inciso
2.2 El titular de la entidad registra y acredita al(los) responsable(s) que
autorizaran las operaciones de ejecucion del gasto, en el aplicativo “Acreditacion
Electrénica de Responsables de la Administracion Financiera - AERAF” del SIAF-
SP utilizando su DNI.

FASE AREA PROCEDIMIENTOS | MODULO
Identificar la
- captacion de "

DETERMINADD 'cl')(ii:g;gria e fondos et xgr?n?ri?strativo
’ diferentes

conceptos.

Efectuar el cobro en

Oficina de | efectivo Maodulo

RECAUDADO Tesoreria de los ingresos | Administrativo

directos
8.7ACREDITACION ELECTRONICA DE RESPONSABLES DE LA
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8.8 RECOMENDACIONES

Los usuarios deben tener el habito de cambiar sus claves periddicamente.
No dejar los correos electronicos abiertos.

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 autorizacion.

El usuario y clave del correo electrénico (sea personal o institucional) es
personal e intransferible.

Es responsabilidad de todas las entidades generar periddicamente un back-
up de su data del ambiente cliente servidor (dicho respaldo deberd ser
custodiado por el responsable de los sistemas de la entidad).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

El responsable de la autorizacion y/o asignacion de los usuarios debera 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.

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

En caso de detectarse la mala practica, la Subgerencia de Tecnologias de
Informacién e Informatica y/o Coordinador SIAF, sera el responsable de la
inhabilitacién y restriccion del acceso al Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF.

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.

La Subgerencia de Tecnologias de Informacion e Informatica y/o Coordinador
SIAF queda facultada para dictar las disposiciones complementarias que
resulten necesarias para su aplicaciéon o actualizaciéon de la presente
directiva.

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

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

X. RESPONSABILIDADES
10.1 FALTAS Y SANCIONES

Cualquier caso no contemplado en la presente directiva, sera resuelto por la
Subgerencia de Tecnologias de Informacién e Informatica y/o Coordinador SIAF,
es de aplicacién supletoria la Ley de Procedimiento Administrativo General, las
normas de derecho publico que resulten aplicables y las disposiciones
pertinentes del Cédigo Civil vigente y demés normas 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 Distrital de San Miguel.
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. ANEXO.

e Formato N° 01: Registro de usuarios del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF
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Municipalidad Distital de 5an Miguel

REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGION FINANCIERA SIAF
FORMTAO N° 01

I. DATOS GENERALES DE USUARIO

Cormplele log datos saficilaco: para trasladar a los campos de Peifil de Usiiario del SIAF

NOMBRES [

APELLIDOS [

DIRECCION [ |
- DEPENDENCIA [ FECHA DE | ]
TELEFONO [ , CELULAR [ |

MAIL |

EMAIL | [
ALTERNATIVO

~ CARGO [ J
ESPECIFICA
AUTORIZACION DE JEFE INMEDIATO: FIRMA:

Il. PERFIL DE ACCESOS AL SIAF

ARNO

Marque con una equis (X) en el recuadro del lade dovacho, que corresponda a las opcionas de los Mddulos del SIAF que al trabajador va a uthlizar,

MODULO DE CONCILIACION DE CUENTAS DE ENLACE

dulo de Conciliacion de Cueitas de Enlace - Pago

o
L MODULO DE CONCILIACION DE OPERACIONES SIAF

lo de Conciliacion SIAF - Distiito

<77 MODULO CONTABLE

&dulo Contable ~ Ejecutora

[Mé&dulo Contable — Pliego

MODULO DE DEUDA PUBLICA

T
|
[Médilo de Deuda Fablica - Disliilo

MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS

|
[WMidulo Centrol de Pago de Planillas y de los Servicios no Personales - Ejecufora

ﬁ)*\ ;TS MODULO DE PROCESO PRESUPUESTARIO
e NI B0 de Process Presupusstario - Disliito
ag - aiulo de Proceso Presupuestario — Plisgo
{--. e |
% o =0 MODULO ADMINISTRATIVO |
2\ ™ |Moeillic Admnistratlve - Disiriio |
N y 7
\ ./
S &
G
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