e del breen servicic al cindadans”

_ UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

HUANUCO - PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION RECTORAL N° 1704-2017-UNHEVAL
Cayhuayna, 22 de diciembre de 2017.

Vistos los documentos que se acompaiian en nueve (09) folios;

CONSIDERANDO:

Que la Directora Universitaria de Planificacion y Presupuesto, con el Oficio N° 513-2017-UNHEVAL-
OCPyP-D, dirigido al Director General de Administracion, manifiesta que el Ing. Jimy Daza Angel es uno de los
implementadores del SIGA en la UNHEVAL ha desarrollado la Directiva de Responsabilidades en el Manejo del
Sistema de Gestion Administrativa del SIGA y considerando que el manejo del SIGA es dependiente en mayor
proporcion entre la Direccion de la Oficina de Planificacion y General de Administracion a fin de evitar mayor
tramite presenta la propuesta de Directiva para su revision en primera instancia y luego una reunion para la
revision entre los implementadores y usuarios expertos para ultimar y perfeccionar la Directiva y presentarla al
Titular del Pliego para su aprobacion, paralelo a ello la Direccion a su cargo viene organizando un Plan de
Trabajo para los usuarios expertos y responsables de los Centros de Costos a fin de que con la debida
capacitacion se inicie bien el proximo afio;

Que el Director General de Administracion, con el Proveido N° 14567-2017-DIGA, remite el expediente
al Presidente del Consejo Consultivo de la Alta Direccion, quien con el Oficio N° 230-2017-UNHEVAL-CCAD,
considera pertinente la aprobacion de Directiva de Responsabilidades en el Manejo del Sistema de Gestion
Administrativa - SIGA en la UNHEVAL 2018;

Que el Director General de Administracion, con Elevacion N° 1163-2017-DIGA, solicita aprobacion y
emision de resolucion al Rectorado;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General con el Proveido N° 11252-2017-UNHEVAL-R, para
que se emita la resolucion correspondiente, CON CARGO A DAR CUENTA AL CONSEJO UNIVERSITARIO; y

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el
Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0.2016, del Comite
Electoral Universitario, que proclamo y acredito, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los
representantes de la Alta Direccion; por la Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que
resolvio proceder a la inscripcion de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de
Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educacion Superior de la SUNEDU y la Resolucion
Rectoral N° 1700-2017-UNHEVAL, que encarga las funciones de Secretaria General a la Abog. Maribel
Geronimo Tarazona, Jefa de la Oficina de Asesoria Legal, el dia 22 de diciembre de 2017;

SE RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva de Responsabilidades en el Manejo del Sistema de Gestion Administrativa —
SIGA, que tiene como objeto establecer los lineamientos y responsabilidades necesarias para el uso
adecuado del Sistema de Gestion Administrativa —SIGA, que forma parte de la presente Resolucion.

2° DAR A CONOCER esta Resolucion a los 6rganos competentes.

Registrese, comuniquese y archivese.

‘-REYNAJI?O Eny/osros MIRAVAL
, -/ RECTOR

Distribucion:
Rectorado-VRAcad.-VRInv.
AL-OCI-Transparencia
Facultades

Direcciones
Oficinas-Unidades

Archivo

Av. Universitaria 601-607 Cayhuayna, Apartado 278, y Telf. (062)591063; correo: secretariageneral@unheval.edu.pe
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SIGLAS

POI Plan Operativo Institucional

PP Programa Presupuestal

PEI Plan Estratégico Institucional

PP Programa de Educacion Superior Universitaria de Pre - Grado
Pl Presupuesto Institucional

POA Plan Operativo Anual

MEF Ministerio de Economia y Finanzas

SIGA Sistema Integrado de Gestion Administrativa
PIA Presupuesto Institucional de Apertura

PMI Programacion Multianual de Inversiones

SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
MPP Modulo de Procesos Presupuestarios
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DIRECTIVA DE RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

1. OBJETO
ey, 11 Ot
jg ‘I%‘ La presente Directiva fiene como objeto establecer los lineamientos y responsabilidades necesarios para el uso
by ; 5 it

adecuado del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.
i DIRECCION & g
Yy W
90 - OY

2. BASE LEGAL
2.1. Ley Universitaria N° 30220.

29 Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Resolucion N° 008-2017-UNHEVA-AU.

2.3. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411.

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

,2.5. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

i’ 2.6. D. Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

2.7. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones

2.8. Guia para el planeamiento institucional, aprobada con Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 033-
2017-CEPLAN/PCD. Centro Nacional del Planeamiento Estratégico - CEPLAN

3. ALCANCE
3.1, Alcance:
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion obligatoria por todos los Centros de
Costos de la UNHEVAL y Personal Autorizado con Usuario SIGA.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. SIGA

EI SIGA es un sistema informatico que contribuye al ordenamientoy simplificacion de los procesos administrativos
en el marco de las normas establecidas por los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado,
permitiendo:

«  Manejo ordenado de todo el proceso previo al registro SIAF.

«  Simplificacion de los procesos administrativos.

« Informacion oportuna de calidad.

« Disponibilidad de informacion de costos.

Es el Gnico sistema por el cual se brindara la atencion de los bienes y servicios requeridos por las Unidades
Organicas de la UNHEVAL.

4.2. Usuario SIGA

Son los Responsables de cada Centro de Costo que tienen asignado usuario y contrasefia para el uso del
Sistema Integrado de Gestion Administrativo - SIGA

RUILIO VALDIZAN
o fsteatigico

bl Jim yﬁ;z- Ange!
PLANIFICADOR
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4.3. Usuario Experto
Viene hacer el Personal técnico especialista de cada area perteneciente a los Sistemas y modulos del Sistema

con conocimiento avanzado del SIGA

4.4, Coordinador SIGA
Viene Hacer el personal que brinda soporte técnico a los problemas que se presenta en Ia operatividad normal
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Dicho Personal es el nexo entre el Coordinador-SIGA del Ministerio de Economia y Finanzas y la Institucion
brindando asistencia con respecto a las funcionalidades del SIGA

El Coordinador Siga es personal designado por el fitular del Pliego mediante Resolucion

. Residente Siga

Personal designado por el Ministerio de Economia y Finanzas quien brinda asistencia del SIGA a la UHEVAL a
través del Coordinador-SIGA.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

gp-1. Modulo Administrador

bdulo Administrador del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, tiene la finalidad de administrar y controlar
la seguridad y accesos que tienen los Usuarios a las opciones de cada uno de los Modulos del SIGA — MEF, contribuyendo
de esta manera a la integridad, confiabilidad y seguridad de la informacion.

Dicho Médulo solo podra ser utilizado por el Implantador SIGA, quien tienen Ia Responsabilidad de su gestion y
operatividad,

La Asignacion de Usuarios solo se daré al Personal de la Institucion (de los Regimenes 276, 728 y CAS)

La asignacion de usuarios y claves de acceso para el manejo del SIGA es efectuada por el implantador SIGA luego del
registro de los datos del personal acreditado.

5.2. Médulo Configuracién

Médulo de Configuracion del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, tiene Ia finalidad de unificar y
estandarizar la administracion de la configuracion de los parametros para la programacion y ejecucion, carga de maestros
y catalogo de Bienes y Servicios, que serviran de base para la operatividad de las funcionalidades de los Médulos de
Logistica, Patrimonio, Utilitarios y Bienes Corrientes, tanto en Cliente Servidor como en Web.

Este Modulo comprende las funcionalidades de configuracion de Logistica, registro de Marcas, Sedes, Feriados, Tareas,
Centros de Costo, Metas, Personal, Proveedores, Tipo de Cambio, Ubicacién Fisica y Colores, asi como los procesos de
Copia de Parametros por afio, Configuracién de la Programacion, Carga General de Datos del SIAF y Carga de Datos
del Siga.

La actualizacion de los siguientes sub médulos estan a cargo del siguiente personal y areas respectivas

UNVERSIOAD NACONAL ‘HERWILID ‘ALDIZAN

s Vo %2\ Unidpg de Plane: 0 Estratégico
% ;
P SO
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Opclones - . -

Caﬁlogdr TP 'lélrgataloézo i i a
institucional través de la actualizacion de los estados
de los items (Inactvo MEF (rojo),

.| Wsuario -

Responsabilidad

Detalle:

Unidad de

Adquisiciones 0

la que haga sus
veces.

Responséble de llevar una rélacibnw
uniforme y ordenada de los bienes y
servicios utilizados por la institucion, a

Eaﬁk;gos
de Bienes y
Servicios:

(Modulo

configuracio
n-Maestros’-

través del Catalogo Institucional propio,
en funcion de los items de bienes y
servicios que se haya seleccionado del

Inactivo Institucional  (Azul), Activo
(Negro), Asi como el mantenimiento
respectivo de las caracteristicas de las

Catalogo SIGA — MEF, el mismo que
esta basado en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado de la
peri ia de Bienes Naci
(SBN) y de los Catdlogos de las
Entidades representativas del Estado.
Dentro de su responsabilidad es el
mantenimiento y actualizacion de las
siguientes opciones:

opciones de cada uno de los items:
Estado
Marca Referencial
Modalidad de compra
Ubicacion fisica
Condicion de almacenaje
Stocks
Control y actualizacion de lotes
Clasificadores de gastos y/o cuentas
contables relacionados a una familia de
items 3
Diferencia de nombres *
Catalogo de precios
Mantener actualizado la Unidad de
Adquisicion, Unidad de Uso y Factor de
Conversion
Actualizar el Ajuste por Correccion
Monetaria (ACM) Factor Anual, Factor
Promedio, destinado a actualizar el
poder adquisitivo de la moneda segun
sea el movimiento de los indices de los
precios. Asimismo, permitira actualizar
el IPM (indice de Precios al Por Mayor)
Mensual. Estos datos Serviran para la
valorizacion de Activos Fijos en el
Médulo de Patrimonio.
Registrar y actualizar las marcas que
serviran para el registo de la
adquisicion de bienes.
Registrar las Sedes de la Unidad
Ejecutora
Registrar las fechas feriadas que se
tengan como oficiales y que no se
i en las funcionali de
Viaticos y Procesos de Seleccion.
Registrar, modificar o eliminar Tareas
para el afo de ejecucion
correspondiente
Consultar la clasificacion de las Tareas
que tiene la Entidad (Accion de Control,
Actividad, Proyecto, Obras, Programas),
el Estado (Activo o Inactivo) y Tipo de
Tarea (‘A" Actividad 0 ‘P": Proyecto).
Registrar los datos generales que
alimentaran algunas funciones de los
diferentes Modulos del SIGA para su
operatividad, con excepcion de las
opciones Lista de Cargos de Personal y
Lista de Categorias de Personal, en las
cuales el Usuario registrara informacion
Registrar y actualizar los centros de Unidad de
Centro de Costo, | costos segun la ividad (estatuto, | P 1o
Metas propuestas | reglamento y/o resolucion de consejo | Estratégico
y aprobad iversitario) y asignacion de metas y
tareas a los mismos.
Actualizar las metas p y
asi_como generar las

Catalogo de
Bienes y
servicios)

Unidad de
Adguisiciones 0
la que haga sus
veces.

Registrar los datos basicos para la
peratividad de las funci delModulo
de Logistica.

Datos Catalogo  Medio

(Modulo
configuracié
n-Maestros-
Datos
generales)

Factor de Ajuste

Marcas

Sedes

Feriados

Unidad de
Planeamiento
Estratégico

Tareas

Tipos de tareas

Oficina de
Recursos
Humanos o la
que haga sus
veces

Maestros

Centro  de Modificacion ~ del
costo y
metas
(Modulo
configuracio
n-Maestros-

Centro__de

Registrar y actualizar anualmente los
Centros de Costo de la Unidad
Ejecutora, asi como asignaries las
metas y fuente de iamiento

1 £l Sub Moédulo Maestros, permite el registro de la informacion bésica que serd utilizada en los procesos de los diferentes Modulos, esta
informacién es parte fundamental y principal

2 Cada vez que el usuario requiera un nuevo item para ser incluido en el Catalogo, debera el usuario experto del drea de logistica solicitar
al 4rea encargada del Ministerio de Economia la creacion del mismo. De proceder la solicitud, se creard el item respectivo en el SIGA.

3 Con la finalidad que los items que pertenecen a dicha familia se relacionen solamente a un clasificador de gasto y cuenta contable,
facilitando el registro en forma automatica en la Programacioén o Ejecucién Presupuestal

4 para disminuir la brecha de las diferencias de los items del Catdlogo Institucional con el Catalogo del MEF
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equivalencias de metas para los afios
fiscales correspondientes.
Opciones: Posterior a la creacion de Centros de Oficina de
Responsable y N° | Costo es responsabilidad de la oficina | Personal o I
de de Escalafon de la izaci que haga sus

veces.

Costo, Metas
propuestas y
aprobadas),

de los r de
cada Centro de Costo asi como del
numero de personas de este,

Personal Registrar la informacion del personal Registro de  personal, Importar | Oficina de
(Mbdulo que labora en la Unidad Ejecutora, Informacién de Personal desde SIAF, | Personal o fa
configuracié | asimismo, otorga diversos reportes para Homologar datos SIAF-SIGA, | que haga sus
n-Maestros- | efectuar el control respectivo. movimientos y otros, veces.
Personal)

Proveedore | Registrar Ios Proveedores que prestan Registro de Proveedores, | Unidad de
s (Modulo | un senvicio o proveen bienes requeridos Mantenimiento  de Proveedores, Adaquisiciones o

la que haga sus
veces.

configuracié | por la Unidad Ejecutora. reportes de proveedores
n-Maestros-

Proveedores

Unidad de
Adquisiciones o
la que haga sus
veces.

registrar los Tipos de Cambio que
Tequiera para efectuar las operaciones
de Logistica y Viaticos

Registrar y consultar los Tipos de
Cambio que requiera para efectuar las
operaciones de Logistica y Viaticos,

configuracié
n-Maestros-
TipoCambio,

Oficina de
Administracién,
Patrimonio
Operaciones de
la UNHEVAL

Registrar las Ubicaciones Fisicas de los Asimismo registrar un item en el
Centros de Costo de la Unidad Catalogo de Colores, de acuerdo a la
Ejecutora, para tener un control de/ lugar necesidad de la Unidad Ejecutora, para
exacto donde se encuentran los bienes determinar las caracteristicas
patrimoniales, facilitando el proceso de cromaticas de los bienes patrimoniales.
Inventario Fisico.
El Sub Médulo Procesos permite realizar
la copia de los Parametros del afio
anterior, asi como Configurar  los
Parémetros para la Programacion del
Cuadro de Necesidades y Realizar la
Carga General de las Tablas del SIAF e
Importar o actualizar los items del
Catalogo de Bienes y Servicios del SIGA
- MEF

fisica y
colores

Coordinador

Procesos copiar los parametros del afo anterior,
infe ion SIGA

( para  la
funcionalidad de los diferentes Médulos
del SIGA
Registrar los  parametros  de

fi ion de la prc ion del
techo presupuestal del Médulo de
Logistica, asi como realizar la copia de
las Metas del afio anterior o Cargar las
Metas. Informacién Necesaria para
efectuar la Programacion del Cuadro de
Necesidades.
Permite cargar del SIAF: Fuente de | Unidad
Financiamiento, Meta, Metas del Adquisiciones o
Encargo, Calendario del Encargo, | la que haga sus
Expediente  del  Encargo Mes, | veces.
Expediente del Encargo - DNTP,
Encargante / Expediente, Relacién de
Bancos y Cuentas Bancarias
Realizar la importacion de archivos para
la Actualizacion e Inactivacién de los
items de bienes y servicios del Catalogo
SIGA- MEF

Configuracion de
la prc i

Carga general de
datos del SIAF

“YERMIL VALDZAY
mmmmu . Esjratégico

4 i 7 S A ] Carga de Datos
del SIGA

5.3. Mddulo de Utilitarios

Este Manual tiene como objetivo guiar al Administrador del Sistema o Usuario Responsable, en la aplicacion de los
procedimientos para exportar informacion de los Médulos de Logistica, Presupuesto por Resultados y Patrimonio; asi
mismo, para consultar, recopilar y actualizar informacion de la Base de Datos del SIGA a ser remitida al MEF con Ia
finalidad de atender requerimientos de los usuarios.

Dicho uso estara a cargo del Coordinador SIGA

Oficina de Planificacion y Presupuesto - Universidad Nacional Hermilio Valdizan
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5.4. Modulo Logistica

Sub Médulo de Tablas

EI Sub Médulo Tablas, permite el registro de la informacion bésica que seré utilizada en los procesos del Sistema, esta
informacion es parte fundamental e importante.

Desde este sub modulo se configura los parametros para consultar o registrar la informacion ya sea para bienes,
servicios, viaticos e inventarios.

Opcio “Responsabilidad . 24 R R T 0 | Usuario @
Datos Generales | Se debe registrar los datos basicos para la operatividad del Modulo de Logistica y en sus diferentes Unidad de
opciones que presenta: almacén o la que
v Almacen. haga sus veces
v Destinos de Atencion
v Equivalencia/Cons. Historico
v Factor de Evaluacion P.S.
v Tope de Proceso de seleccion.
v Reg. Tributario
v Req. Técnicos
Clasificador por Proyecto y Rubros de Gastos Generales.
Parametros ‘Actualizar los Parametros de las siguientes opciones: Unidad de
Parametros Ejecutora, Adquisiciones 0 la
Carga General de datos del SIAF, que haga sus
Carga de datos del SIGA, veces.
Consolidados,
Meta Propuesta / Aprobada y
Equivalencia Meta.
Encargos Actualizar las Opciones: Unidad de
Convenios: registrar y consultar los datos de los Ct [ lizados con las d Adquisiciones 0 la
Encargantes. que haga sus

Al ingresar, el Sistema mostrara la ventana Convenios, donde se registrara la informacion de los | veces.
datos del Convenio o Directiva suscrito por los Titulares del Pliego o por los funcionarios
responsables.

Metas del Encargante: Visualizar las Metas de Encargos, cargadas en la opcion Carga General

de Tablas del SIAF del menli Parametros

Calendario de Encargos Recibidos: Visualizar los ios les enviadas por €l
Encargante, donde se relacionara al convenio

Generar Plantilla | Generan las Plantillas de Gastos Generales para la Programacion del Cuadro de Necesidades Unidad de

de Gastos Adquisiciones 0 la

Generales que haga sus
Veces.

Personalizacion Bersonalizar las claves del Modulo de Logistica que son solicitadas por el Sistema durante los Coordinador

v laves del | procesos de Extorno, Interfase, Cierre de Fases y cambio de Indicadores. SIGA

‘Accede al SIGA-ML para cambiar su clave de acceso actual. Todos los

Usuairos

Sub Médulo de Programacion

Este Modulo permite el registro del Techo Presupuestal, Cuadro de Necesidades, Requisicion del Plan Anual de
Obtencion (PAO), Proyecto del Presupuesto de Logistica, Plan Anual de Obtencion — Logistica y Estudio de Mercado.
Estainformacion es parte fundamental en la Programacion del Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios y Viaticos.

| Usuario experto
Unidad de
Presupuesto

i6n del Techo F puestal por Centro de Costo, Meta y Clasificador de Gasto.
C lidar y monitorear los montos registrados en el Cuadro de Necesidades por Fuente
de Financiamiento, Rubro, Genérica de Gastos, Meta Presupuestal y Especifica de Gastos.

Techo Programado (Ajuste): Registrar a informacion del Techo Presupuestal, asi como, realizar
consultas de esta informacion y de los montos gistrados en el Cuadro de idades, Obligaci

de Pago, y Previsiones de recursos presupuestales, para las fases Requerido y Programado,
visualizandose solamente la informacion de la fase activa.

Techo Aprobado: Cargar y consultar la informacion del Techo Presupuestal Aprobado,
correspondiente a la carga del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA, desde el Modulo de
Presupuesto Publico - MPP - SIAF.
Efectuar la programacion sistematica de los bienes y servicios que requieren las Unidades Ejecutoras
para el i de sus Metas, de acuerdo al planeamiento de sus objetivos en un Ejercicio
determinado.

Unidad de
Adquisiciones o la

I
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En esta opcion, el Sistema le permitira a la Unidad Ejecutora, registrar en las diferentes fases de la | que haga sus
Programacion del Cuadro de Necesi (F ido, Prc Anteproy y Ap ) los | veces.
bienes, servicios, activos fijos, vidticos y Obras por Centros de Costo que requerira para el

cumplimiento de sus Metas, en rdancia con las normas presup
P ion de Gastos Gi La progi ion de los dife rubros de Gastos Generales | Oficina de
necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad, se realizara de acuerdo a la Plantilla | Administracion,

generada en la opcion Centro de Costo del Sub Médulo Tablas del Modulo Logistico. Patrimonio y
Registrar los requerimientos comespondientes a los servicios de Agua, Luz, Telefonia Fija, Telefonia | Operaciones de Ia
Movil, Intemet, entre otros, de acuerdo a los porcentajes indicados en la Plantilla de Gastos Generales. | UNHEVAL
Registro C.N. por Centro de Costo (Ajuste): Registrar a cada Centro de Costo los requerimientos | Centros de
de bienes y servicios mensualizados, correspondiente a las Metas Programaticas, Metas PpR y Metas | Costos

de Proyecto asignadas, relacionandolas a sus Tareas, con la finalidad de distribuir los gasfos por élr‘ea

en las distintas fases de la n: ), P Anteproyecto y E
Ademas, se registra el Cuadro de Necesidades, controlando los montos programados con el Techo
Presupuestal o realizar su programacién sin este control.

Autorizacién de Cuadro de Necesidades: Realizar el cierre de cada fase de Ia Programacion, asi
como el extomo de las mismas.

Ademas, efectuar la Demanda Adicional, que consiste en realizar ajustes a la programacion de la Fase
F ido, modificando o i id: de bienes o valores de servicios.

Unidad de
Adquisiciones o la
que haga sus

Pre PAC del CN: Generar un Pre PAC el cual tendra como objetivo realizar una proyeccion del Plan | Unidad A

Anual del proximo afio, que le permitira de manera anti ip: realizar un con los

Procesos de Seleccion convocados en el afio vigente para la toma de decisiones y acciones que | que haga sus

correspondan. veces.
Requisicion Actualizar las requisiciones de los bienes, servicios y viaticos programados en el Cuadro de | Unidad de
del Plan Anual | Necesidades, los mismos que se encuentran registrados en el PAO Inicial. Adaquisiciones o la
de Obtencion que haga sus
(PAO) veces.
Plan Anual de | Realizar la Consolidacion de los Bienes y Servicios programados en el Cuadro de Necesidades con | Unidad de
Obtencién - | la finalidad de determinar los p de adquisicion, permiti ademés la generacion y | Adquisiciones o la
Logistica actualizacion del Plan de Adquisiciones y Cc iones - PAC, para su ion al Organi que haga sus

Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE. veces.

Asimismo, consolidar y controlar los pedidos de bienes o servicios por Encargos, con la finalidad de

generar los procesos de adquisicion correspondientes.

v A través de esta opcion se podré generar el P.A.O. en sus tres modalidades:

PAQ Inicial

PAO Actualizado

PAO Encargos
Estudio  de | Realizar un Estudio de Mercado para las Licitaciones y Concursos Publicos; € Indagaciones para las | Unidad de
Me [ Adjudicaci Directas y Adjudicaci de Menor Cuantia. Adaquisiciones o la

El Estudio 0 Indagacion de Mercado, servira para la investigacion, analisis previo ge al\;erigijac.iones de | que haga sus

s

las condiciones del mercado, esta actividad Ia realiza la d iciones | veces.
X y contrataciones de cada Entidad, para determinar las caracteristicas de los bienes a adquirir o
URIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN servicios a contratar y el valor referencial de los procesos que se efectiien por Licitaciones Publicas,

Unidad de Planeamientp Estiatégico C Publicos, Adjudicaci Directas y Menores Cuantias.
N @ z D . Las opciones de Estudio de Mercado del Médulo de Logistica, permiten al Usuario realizar los Estudios
. o offo (o e 0 Indagaciones de Mercado, registrar las cotizaciones de los postores, el precio o valor por otras
s e Jimily Daza Ange fuentes y asi determinar el calculo del Valor Referencial de los Procesos de Seleccion.
Sub Médulo de Pedidos

El Sub Médulo Pedidos permite a los Usuarios de los Centros de Costo, generar Pedidos Programados y No
Programados de Bienes, Servicios y por Encargo. Asimismo, permite al Usuario Responsable, autorizar los Pedidos y
generar los Consolidados para su incorporacion en el PAO, para su posterior adquisicion.

Ademas, registrar los requerimientos de Gastos Generales adicionales al Cuadro de Necesidades y ejecutar las
Compras por Encargo.

Responsabilidad - : 2 : e _ Usuario e;
Registrar Pedidos Programados provenientes del Registro de Cuadro de Necesidades para ser | Centro de Costo
atendidos directamente mediante una PECOSA, Pedidos de Compra No Programados por Centro de
Costo, Pedidos de Compra por Encargos y Pedidos de Encargos para ser atendidos directamente
mediante una PECOSA.

Pedidos Programados (PECOSA): Generar Pedidos Comprobantes de Salida (PECOSA), de los | Centro de Costo
Bienes Programados en el Cuadro de Necesidades

La opcion (VB Jefe) de Visto Bueno del pedido programado el Centro de Costo sera de! jefe inmediato
Superior

Pedido de Compra de B/S: Generar los Pedidos de Compra de bienes y servicios no programados | Centro de Costo
en el Cuadro de Necesidades, los mismos que se incorporaran al PAO Actualizado para su
adquisicion.

La opcion (VB Jefe) de Visto Bueno del pedido no programado el Centro de Costo ser4 del jefe
i iato Superior

Registro _de
Pedidos

Oficina de Planificacion y Presupuesto - Universidad Nacional Hermilio Valdizan



Directiva de Responsabilidades en el manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA de la UNHEVAL

Pedidos de Compra por Encargo: Generar los Pedidos de Compra de bienes y servicios requeridos | Centro de Costo
por otras Entidades a las cuales se denomina Encargantes, para su posterior adquisicion y
distribucion.

Pedidos (PECOSA) por Encargo: Generar Pedidos de los bienes y servicios que fueron adquiridos | Centro de Costo
como Compras por Encargo, con la finalidad de autorizar su atencion por Almacen y generar las
PECOSAS respectivas

Autorizacion Permite al area de Logistica o la que haga sus veces, el tratamiento que deben dar al Pedido | Unidad de
de Pedidos Programado y No Programado, tomando la decision si se compra todo o una parte, si se deniega total | Adquisiciones

o parcialmente, si se genera PECOSA fotal 0 parcial.

Ademés, proporci inf ion de la Disponibilidad P | y saldos del P )
Compromiso Anual — PCA de cada Pedido.

Seguimiento Realizar una consulta el estado de un Pedido o el de realizar el seguimiento del Pedido. Para ello se Centro de Costo

del Pedido tendran diversos estados del Pedido y de esta manera se podra conocer si el Pedio realizado esta en

estado pendiente, PECOSA, Aprobado, etc
Pedidos Realizar consultas de los Consolidados de los Pedidos Autorizados enviados al PAO Actualizado, | Unidad de
consolidados | indicando ademas informacion del Centro de Costo solici la fecha del R imiento y el valor | Adquisiciones
para compra del Consolidado
Registro  de | Efectuar los requerimientos de Servicios de Gastos Generales solicitados por los Centros de Costo, | Unidad de
Gastos los mismos que seran incorporados en el PAO Actualizado para su posterior ejecucion Adquisiciones
Generales
Compra por | EI Usuario Responsable de la Compra, luego de revisar el contenido del Pedido o Pedidos por | Unidad de
Encargo Encargo, o aprueba y autoriza. ) luego al Consolidado de Pedido al PAO Actuali Adaquisicione:

Sub Médulo de Adquisiciones

Se detalla el procedimiento para la generacion de los Cuadros de Adquisicion de bienes y servicios, Ordenes de
Compra y Servicios, el proceso del Compromiso y Devengado de estos documentos para su transmision al SIAF, asi
como los ajustes la Conformidad de Servicio y sus secuencias de Fase como Rebaja, Anulacion, Anulacion por Error
y Ampliacion. Ademas, cada opcion cuenta con sus respectivos Reportes

‘Responsabilidad SRR Gl Rl .| Usuario experto
Cuadro  de | Generar los Cuadros de Adquisicion de los consolidados de bienes y servicios provenientes del PAO | Unidad de
B niteind lizado y de las Adjudicaci por Procesos de ion 0 Contratos y efectuar su autorizacion | Adquisiciones o la
para la emision de las Ordenes de Compra o Servicios respectivas. que haga sus

Presenta también informacion de la Distribucion Presupuestal por Centro de Costo, Meta y Tarea. | veces.
Ademas, contiene reportes que muestran informacién de los requerimientos de compra y el detalle de

cada Cuadro de
rdenes  de | Generar las Ordenes de Compra provenientes de un Cuadro de Adquisicion, las mismas que muestran | Unidad de
Compra informacion detallada de los bienes a adquirir, asi como datos del imiento, P imi de isiciones o la

Seleccion, Tipo de Presupuesto, Tipo de Operacion, Tipo de Adquisicion, Modalidad de Adquisicion, | que haga sus
Proveedor, Almacén para Entrega, Tiempo para Entrega y Garantia, ID para OSCE, Valor de Venta, | veces.
1.G.V. y Valor Total. Asimismo, el Usuario podra realizar el Compromiso Presupuestal de la Orden y

itirla al SIAF
rdenes  de | Generar las Ordenes de Servicio provenientes de un Cuadro de Adquisicion, las mismas que muestran | Unidad de
Servicio informacion detallada de los servicios a contratar, asi como datos del Requerimiento, Procedimientos | Adquisiciones o la

de Seleccion, Tipo de Presupuesto, Tipo de Operacion, Tipo de Adquisicion, Modalidad de | que haga sus
Adquisicion, Proveedor, ID para OSCE, Valor de Venta, IGV o Retencion Impuesto Renta y Valor | veces.

Total. Asimismo, el Usuario podra realizar el Compromiso Presupuestal (Anual y Mk ) de la Orden

y transmitirla al SIAF.
Conformidad Efectuar un procedimiento y control de Ce idad jonados al Servicio que se realizaron segun | Centro de Costo
de Servicio o establecido en las especificaciones de la Orden. Las Conformidades pueden ser parciales o totales | Beneficiario ~ del

pero estas nunca excederan del monto de la Orden. Las Conformidades se podran imprimir en un | Servicio
formato y dicha Conformidad seré el paso previo para poder realizar el Devengado de la Orden.
Secuencia de | Efectuar cc i o modificaci a los fuente Comp idos en el SIGA y | Unidad de
la Fase Aprobados en el SIAF, asi como registrar la anulacion de los mismos. Adaquisiciones 0 la
£l Sistema le permitira al Responsable del area de Logistica, realizar la Anulacion, Anulacion por Error, | que haga  sus
Rebaja 0 Ampliacion de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio que hayan sido Aprobados en | veces.

QWL ¢l SIAF. Para el caso de las Ordenes de Compra, éstas no deberan tener items ingresados al Almacen.
i Anulacién: Anulacion de las Ordenes de Compra y de Servicios, cuyos Compromisos en el SIGA,
hayan sido Aprobados en el SIAF, actualizando los Saldos f p les y Reserva P! l,

Jintay D) '1';"';"".".' en el Marco Presupuestal de la Cadena Funcional que corresponda.
" PLANIFICADOR Anulacién x Error: Realizar la Anulacion por Error de las Ordenes de Compra y Servicios cuyos
Compromisos en €l SIGA hayan sido Aprobados en el SIAF. La finalidad es corregir, modificar o
incorporar datos. Asimi estos s podran ser it al SIAF, con el

mismo nimero correlativo original.

Cabe sefalar, que para el caso de las Ordenes de Compra, no deberan tener items ingresados al
Almacen.

Rebaja: Regularizar las cantidades o monfos de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
emitidas, que requieran ser rebajadas, por variacion en los requerimientos, ajustes en los precios o
valor de los servicios, para lo cual las ordenes deben estar Comprometidas y contar con el Expediente
SIAF en Estado Aprobado. Asimismo, el documento debe estar Devengado en el SIAF y para el caso
de Ordenes de Compra, no debe haberse efectuado el ingreso total de los bienes al Aimacen.
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Ampliacién: Regularizar los montos de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servidio emitidas, que
Tequieran incrementarse, por variacion en los precios de los bienes o sevicios, de acuerdo & las
condiciones estipuladas en los contratos firmados, o por disposiciones legales.

Cabe mencionar que el proceso de Ampliacion se inicia en el Modulo Administrativo del SIAF-SP, de

las ordenes que hayan sido C idas en el SIGA y Aprob en el SIAF. El Usuario del SIAF
i la A ion de la Ampliacion, a solicitud del 4rea de Logistica y con la aprobacion del

area de Presupuesto de la Entidad.

Lac ion sera r ionada en el SIGA mediante Ia funcion Resp SIAF-SP de la opgion

Afectaciones Presupuestales por Expediente SIGA, del Sub Modulo Gestion Presupuestal,
continuando su registro en la opcién Fases Presupuestales — Ampliacion del Sub Médulo
Adquisiciones.

Devengado Realizar el devengado de las Ordenes de Compra de bienes y servicios cuyos compromisos en el | Oficina de
SIGA hayan sido Aprobados en el SIAF. Contabilidad o la
Asimismo tendra las opciones de Eliminar d Calculo de Penali Autorizar el registro | que haga sus

del devengado, Anular Devengado, Anular x Error el Devengado. veces.

Sub Médulo de Procesos de Seleccion

El Sub Médulo de Procesos de Seleccion le permite al Usuario realizar el Registro, Evaluacion y Seguimiento
Contractual de los Procesos de Seleccién realizados por la Entidad hasta la adjudicacion respectiva, derivando estos
a un contrato u orden. Cabe sefialar, que el presente Sub Modulo toma como base la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado vigente.

Asimismo, permite Ia obtencion de la informacion requerida por el OSCE, Ente Rector de los Procesos de Adaquisiciones
y Contrataciones del Estado, de acuerdo a la informacion registrada en el Plan Anual de Obtencién (PAO) y Plan Anual
de Contrataciones (PAC), como producto de la consolidacion del Cuadro de Necesidades de los Centros de Costo.

El presente Sub Modulo también le permite al Usuario registrar los contratos de las adquisiciones o contrataciones que
realiza la Entidad, registrando el cronograma de entregas, adendas, garantias, adelantos y alertas. Asimismo, permite
realizar el compromiso anual respectivo y hacer seguimiento de los mismos.

‘Opciones [ Responsabilidad.
Comités Realizar el registro de los Comités (Comité Permanente o Especial) encargados de llevar a cabo los
diversos Procesos de Seleccion de la Unidad Ejecutora, para las adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicios. Asimismo, permite registrar a los i que los
Comités la que haga sus
veces
Procesos de | Registrar los Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia para la isicion de bienes o i Unidad de
Menor Cuantia | de servicios solicitados por los Centros de Costo. procesos y
(econémico) La evaluacion consiste en procesar solo la propuesta econdmica, esta opcion abrevia el registro de | contrataciones o
todo el proceso excluyendo la evaluacion técnica. Asimismo, en esta opcion también se podré registrar | la que haga sus
las Adjudicaciones sin Proceso con la finalidad de llevar un control de los mismos. veces
Procesos de | La Adjudicacion de Menor Cuantia se aplica para las isiciones y i que realice la | Unidad de
Menor Cuantia | Entidad, cuyo monto sea inferior a la décima parte del limite minimo establecido por la Ley Anual de procesos y
Presupuesto para la Licitacién o Concurso Publico, segun corresponda. contrataciones o
la que haga sus
veces
Procesos de | Realizar el Procedimiento de seleccion para la adquisicion de Bienes o ion de Servicios por | Unidad de
adjudicacién montos que cc aAdjudicaciones Directas, conforme a los mé blecidosenlaLey | p y
Directa de Presupuesto del Sector Publico. Asimismo, las Adjudicaciones Directas pueden ser Piblicas o contrataciones o
Selectivas, de acuerdo a lo sefialado por a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado ysu | la que haga sus
Reglamento, una Adjudicacion Directa Publica se convoca cuando el monto de la adquisicion o | veces

VALOZAK el
atégico contratacién es mayor al cincuenta por ciento (50%) del limite méximo establecido para la Adjudicacién
Directa en la Ley Anual de Presupuesto. Caso contrario se tratard de una Adjudicacion Directa

o~ Selectiva.
“Jimmy Daza/Apgsiesos de | Realizar los registros de las ct orias Publicas a Emp o Consorcios Privados, con la
PLANIFICADOR | jsitacién /| finalidad de invitarlos a participar en los Procesos de Seleccion y Contratacion de Bienes o Servicios,
Concurso que son solicitados por las Entidades de la administracion publica. Para llevar a cabo el proceso de .
Piiblico licitacién publica la entidad designara un Comité Especial, que estara integrado por tres miembros Unidad de
titulares y sus respectivos suplentes rep de las Unidades Ejecutoras. procesos'y
Adjudicacion Realizar la adjudicacién de los bienes y servicios de los Postores con Buena Pro de los Procesos de "" h 9
de Postores Seleccion, para atender la demanda de los Pedidos Programados o No Programados autorizados en a que haga sus
¢l Sub Modulo de Pedidos. yeces
Contratos Registrar los Contratos correspondientes a bienes y servicios aprobados en los diferentes Pmcesﬂ
de Seleccion
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Sub Médulo de Almacenes

En esta seccion se describe las funciones de cada una de las opciones que contiene el Sub Modulo Almacenes,
detallando el proceso de registro de las Entradas al Almacén, Atencion de Pedidos a través de la emision de la
PECOSA, Consulta de PECOSAS, Transferencias entre Almacenes, Inventario Inicial, Kardex, Inventario Fisico,
Ubicacion Fisica y Proceso de Cierre Mensual y Anual de los mismos

Opciones | Responsabilidad T = T Usuario experto’
Entradas @ | Registrar las Entradas al Almacén provenientes de Ordenes de Compras o Notas de Entrada al | Unidad de
Almacén Almacen - NEA Almacén o la que
‘Atencion _de | Registrarla Atencion de los Pedidos solicitados por los Centros de Costo de la Unidad Ejecutora, que haga sus veces
Pedidos previ han sido Aprobad do el Pedido Comp de Salida - PECOSA. Permite

ademas, generar el formato de la PECOSA, la misma que contiene los datos registrados para su

emision, mostrando tambien el Clasi de Gasto di
Consulta de | Realizar consuttas de las PECOSAS emitidas, por Afio, Mes, Tipo de Presupuesto, Almacén, Centro
Pecosas de Costo y Numero, relacionadas a un Pedido y/o Destino.

Ademés, presenta reportes con informacién de la relacién de PECOSAS emitidas y el detalle de las

mismas.

Transferencia | Realizar Uransferencias de llems entre Almacenes por traslado y asignaciones temporales o
s en almacén permanentes del stock, de acuerdo a disposiciones de la Entidad. Asimismo, pemmite transferir las
Cuentas Contables de los ftems, con la finalidad de actualizar la informacion por cambios en las
normas vigentes o regularizacion de registros. Presenta ademas, reportes con informacion de las

Inventario Registrar el Inventario Inicial del Almacen, cuyo saldo deberd estar debidamente conciliado con los
Inicial de | Estados Financieros al 31 de diciembre del Ejercicio anterior. Ademas, presenta reportes con
almacén informacion de los bienes por Grupo y Clase, Descripcion del Bien, Cuenta Contable, Bienes con Lote,
Bienes sin Lote y Fecha de Vencimiento
Kardex  del | Esta opcion permite contar con informacion del Saldo Inicial de los bienes, movimientos de Entradas | Unidad de
Almacén y Salidas y el Saldo Final por Aimacén en un periodo determinado para su verificacion y control. Almacén.

Asimismo, para algunos bienes que requieren un control adicional, como alimentos, medicinas, | Los Centros de
reactivos, entre otros, el Sistema permite realizar el seguimiento de los mismos de acuerdo al numero | Costos a nivel de
de lote y fecha de vencimiento. consulta

Esta opcion presenta ademés diversos reportes que contienen informacion necesaria para el control
del movimiento de Almacenes.

Inventario Registrar el Inventario Fisico de cada Almacén en una fecha determinada, con la finalidad de realizar | Unidad de

Fisico del | una conciliacion de saldos y determinar el estado de los bienes. Almacén o la que

Almacén haga sus veces
,Ubicacién Registrar las Ubicaciones Fisicas de los Almacenes de la Unidad Ejecutora, con el objetivo de poder

Fisica asignar dichas ubicaciones a los items para su ubicacion més rapida.

Proceso _de | Realizar un Pre Cierre Mensual del movimiento de los Almacenes, con la finalidad de generar un
Pre Cierre | Kardex de items mensualmente. Esta operacion se realizara al finalizar el mes. Asimismo, se podra
Mensual realizar el Cierre del Ejercicio Anual.

Sub Médulo de Gestion Presupuestal.

El Sub Médulo Gestion Presupuestal, permite realizar |a carga del Marco Presupuestal PIM y PCA desde el SIAF,
considerando las opciones de control a nivel de Marco Presupuestal o por Centro de Costo, asi como realizar consultas
RS GO R wozisobre la ejecucion del gasto.

Pianeamiento Estratégico
. Ademas, proporciona informacion de los saldos de la Reserva Presupuestal, Reserva del Compromiso Anual, Fase
-Compromiso y los Saldos Presupuestales del SIGA y el SIAF.

Asimismo, permite realizar el control de las Afectaciones Presupuestales versus el Marco Presupuestal por Expediente
SIGA a partir de las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Planillas de Viaticos, realizando también Ia Interfase
de Certificacion y de las Fases de Compromiso al SIAF.

£l Sub Médulo Gestion Presupuestal comprende las funciones para efectuar la carga de los Saldos Presupuestales
desde el SIAF, mostrandose los montos para cada Meta, Fuente de Financiamiento, Cadena Presupuestal y
Clasificador de Gasto.

[0 es Responsabilidad Usuario experto
Marco Realiza la carga del Presupuesto Institucional Modificado (PIM) desde el SIAF y realizar consultas del | Oficina de
Presupuestal Marco Presupuestal por Fuente de Financiamiento, Meta, Clasificador de Gasto y Centro de Costo. Adquisiciones o la
Afectacion Efectuar la Interfase del Compromiso Mensual del SIGA al SIAF de las Ordenes de Compra, Ordenes | que haga sus
Presupuestal de Servicio, Planillas de Viaticos y Reembolsos de Caja Chica, realizandose la Afectacion | veces
Presupuestal de las Metas, de acuerdo a la Cadena Funcional que les corresponda, rebajando los
saldos de la Disponibilidad P tal.
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Ademas, el Sistema proporciona informacion de los documentos de Gasto, Fase de Ejecucién,
Resumen Presupuestal a nivel de Fuente de Financiamiento, Meta, Cadena Funcional y Clasificador
de Gasto.

muestra a inft ion del Expedi en el SIAF, su Estado y Fecha.
Seguimiento de Consultar y efectuar el sequimiento a las Cerfificaciones Presupuestales generadas desde el PAO | Oficina de
Certificacién Actualizado, por Afio, Nro. Certificacion, Estado Certificacion, Tipo ltem, Nimero de PAO, Tipo | Logistica o la que
Ejecucion, Tipo Proceso o Estado del PAO. haga sus veces
Asimismo, el Usuario podra contar con reportes que igan dicha inf i

Oficina de
Logistica o la que
haga sus veces

La Programacién de Compromiso Anual - PCA, es una heramienta para el control del gasto publico,
determinada por la Direccion Nacional de Presupuestos Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, para ser aplicada a partir del Ejercicio 2011, Cuyos montos se encuentran registrados en el
SIAF.

En esta opcion, el SIGA, se ha adecuado a los procedimientos del SIAF, para efectuar la carga de los
montos de la PCA a nivel de Pliego, Fuente de Financiamiento, Categoria, Transaccion y Genérica
del Gasto, que servira como limite para que la Entidad pueda certificar y comprometer, mostrando
ademés el saldo PCA disponible en el SIAF.

Asimismo, se registra los montos correspondientes a gastos que no pertenecen a bienes y servicios,
Que afectaran los montos de la Reserva SIAF.

Cuenta ademas, con distintos reportes que permiten efectuar consultas y sequimiento de los registros.
En esta opcion, el Sistema muestra las Secuencias de Fase, desde la Cerfificacién de Crédito
Presupuestario del PAO, hasta el registro de la Certificacién SIAF, para los Contratos procedentes del
PAO, Procesos de Seleccién o Contratos con F5-Otros), para Ordenes de Bienes, Servicios y
Servicios Generales provenientes de Cuadros de Adauisicion con origen PAO o de Procesos de
Seleccion, asi como para las Planillas de Viaticos. Los registros de las Certificaciones y Compromisos
Anuales se generan automaticamente.

Oficina de
Logistica o la que
haga sus veces

Certificaciones

considerando las opciones de control a nivel de Marco Presupuestal o por Centro de Costo, asi como realizar consultas
sobre la ejecucion del gasto.

Dicha Configuracion estars a cargo del Coordinador SIGA
Sub Médulo de Utilitarios.
Permite la ejecucion de Scripts, consulta de transacciones en el SIGA, generacion de Backup, entre otros.

Bitho uso estara a cargo del Coordinador SIGA

5.5. Moddulo de Bienes Patrimonial

El Registro, Administracién, Control, Cautela y Supervision de los bienes patrimoniales del Estado, a través del
Sistema que permita realizar el seguimiento de las operaciones efectuadas por las Unidades Ejecutoras del Sector,

iy “mmw Hnouiy o los fondos asignados en el Presupuesto Anual.
o,

De acuerdo a las necesidades planteadas y con la finalidad de contribuir con la Gestién de control de los Procesos
del Patrimonio, se opt6 por la creacion de un Sistema Integral denominado SIGA-Médulo Patrimonio (SIGA-MP), que

Angei permita el Registro y Seguimiento de los bienes del Estado.

Se establecit que los Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles y otros Activos son parte importante del Patrimonio de
cada Unidad Ejecutora del Estado, que a su vez estan sujetos a un conjunto de normas, que les permiten,
administrarlos de una manera eficiente y ordenada.

El SIGA-MP, es una herramienta para la gestion del Control Patrimonial, la misma que permite registrar, controlar,
revisar y emitir informacion sobre Ia administracion de los Bienes de Propiedad Estatal, de acuerdo a las disposiciones
Yy normas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), con la finalidad de lograr una
adecuada y eficiente administracion de la propiedad Estatal.

El SIGA-MP se encuentra integrado al Modulo Logistica del SIGA, permitiendo que la informacion se mantenga
actualizada, basandose en los registros de entradas y salidas de Almacén, bajo el concepto de integridad y de no
duplicidad de esfuerzos.

Sub Médulo de Tablas.
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£l Sub Médulo Tablas contiene informacion relacionada a los items, Ubicaciones Fisicas, consulta sobre Causales de
Baja, Colores, e informacién en modo consulta de las Tablas de las Sedes, Centros de Costo, Aimacenes y Personal
con el que cuenta la Unidad Ejecutora. Asi mismo, incluye la opcion de Configuracion de Parametros para la
operatividad de las funciones del Sistema y los procesos que realiza

~Opciones - onsabilidad . oot EET o Ces I E T i) Usuario experto -
Patrimonio Realizar el registro y consulta de las tablas que el Modulo Patrimonio necesita para operar el Sistema.
P i Realizar la configuracion de los P del Modulo Patri ), como el
inicio del Periodo Contable y el Periodo del Inventario Inicial
Familia segun SBN: Consultar el Catalogo Institucional las familias de bienes patrimoniales.
ftems: Consultar la relacion de bienes patrimoniales del catélogo institucional del SIGA.
Causales de Baja: Consullar la relacion de causales de baja establecidas por la SBN, incluyendo las
establecidas en la Directiva N° 001-2015/SBN del 03 de julio 2015, sobre procedimientos de gestion fici
de los blenes muebles estatales Oficina de
Tipos de Patrimonio: Consultarlos Tipos de Patrimonio establecidos por l2 SBN Ag‘“'f“s"a.“m'
Generales Consullar ias siguientes tablas procedentes del Modulo de Configuracion: Sedes, Centros de Costoy atrimonio, y
Personal, asi como la tabla Almacén provenienle del Modulo de Logistica. OW“S"“S ola
Sedes: Consultar las Sedes de la Unidad Ejecutora registradas en el Modulo de Configuracion que haga sus
N Almacenes: Consultar los distintos Almacenes registrados en el Modulo de Logistica. Veces
Centros de Costos: Consultar los Centros de Costo registrados en el Modulo de Conf uracion.
Personalizacion | EI Usuario puede cambiar las claves que son solicitadas para realizar algunos procesos que por
de Clave del | defecto ya vienen definidas por el Sistema
Sistema
Cambio de Clave | Permite al usuario cambiar su clave de acceso actual. El cambio de clave automaticamente afectara
de Usuario a todos los Médulos del Sistema a los que tenga acceso

Sub Médulo de Mantenimiento.

E1 sub médulo Mantenimiento esta conformado por las opciones que permiten el registro inicial de los bienes muebles,
por Sede y Centro de Costo, que seran asignados a los Usuarios de la Unidad Ejecutora para su uso. Asi mismo, esta
conformado por el registro del Inventario Fisico y los procedimientos a seguir para el registro y control de los procesos
Altas, Bajas y Mejoras.

jones | Responsabilidad s P e R .| Usuario experto
Inventario Inicial | Registrar por Gnica vez la operacion de registro del Inventario Inicial de los bienes patrimoniales | Of de
institucionales y no institucionales i s, luego si se cambios el Usuario actualiza la | Administracion,
informacion: Patrimonio, y
Institucional: Registrar por tnica vez todos los bienes patrimoniales adquiridos, ubicados dentro y Operaciones 0 la
fuera de la Entidad que haga sus
No Institucional: Realizar el registro de los bienes patrimoniales que no son de propiedad de la | veces
Unidad Ejecutora, sino que fueron Cedidos en Uso o en Comodato por otra Entidad o Institucion
particular, o adquiridos en Afectacion en Uso.
Actualizacion: Realizar las actualizaci de los bienes patrimoni gi enel o
Inicial Institucional y No Institucional, antes de efectuar el cierre del Inventario Inicial Institucional
Inventario Fisico | Registrar el resultado de la toma de inventario fisico de los bienes muebles institucionales y no | Oficina de
institucionales a una fecha determinada, asi como los bienes muebles sobrantes y faltantes | Administracion,
X provenientes de este Inventario. Patrimonio, y
WALDIA Registro: Realizar el registro de la verificacion fisica de los bienes muebles de la Unidad Ejecutora Operaciones 0 la

Estralégico

Sobrantes: Los activos fijos sobrantes son aquellos bienes omitidos o no incluidos en el Registro | que haga sus
Patrimonial ni en el Registro Contable de la Unidad Ejecutora, los mismos que se determinan como | veces

22 Angel fisica ) .

DOR Faltantes: Permite llevar el control de los activos fijos que no fueron ubicados fisicamente en el
Inventario Fisico.

Movimiento El Usuario podra llevar el control de los bienes Institucionales y No Institucionales dados de Alta; asi | Oficina de

como, los bienes Institucionales dados de Baja, los bienes Devueltos, las Mejoras realizadas a los | Administracion,
bienes, y los bienes que se encuentran en Custodia. Patrimonio, y
Altas Institucionales: Registrar las Altas de los bienes patrimoniales Institucionales, para su | Operaciones o la
incorporacion fisica y contable al patrimonio de la Unidad Ejecutora que haga sus

Altas no Institucionales: Realizar el registro de las Altas de los bienes patrimoniales no | veces
institucionales que han sido recibidos por otra Entidad Publica o Privada en calidad de Cedidos en
Uso, Comodato, 0 Afectacion en Uso.

Devoluciones: Registrar la devolucion de los bienes No Institucionales, que fueron recibidos mediante
Afectacion en Uso.

Bajas: Registrar las Bajas de bienes Institucionales que por diversas causales establecidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales requieren ser dados de baja del patrimonio y por ende
de los Estados Financieros de la Entidad.

Bienes en custodia: Permite llevar el control de los bienes patrimoniales en Custodia.
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Se entiende por bienes en Custodia a aquellos bienes patrimoniales que han sido dados de baja por
la Entidad, quedando en administracion de la SBN, pero que alin permanecen en la Entidad hasta que
se determine su destino final
Ajuste por Activos Fijos: Registrar ajustes a los bienes p , con el fin de
prolongar, disminuir u optimizar su vida (til, de acuerdo 2 lo sefialado en la Directiva N° 005-2016-
ED/5101 de la Direccion General de Contabilidad Publica del MEF, estos ajustes pueden ser de la
siguiente naturaleza: 0 Modificacion de Vida Util: o | de Vida Util o Disminucion de Vida Util
v Costos Posteriores: 0 Adicién. o Sustitucién.
Concesiones: Permite el registro Y seguimiento de las Concesiones de los bienes muebles e
inmuebles otorgados por la Unidad Ejecutora a una determinada Empresa generalmente Privada para
la ejecucion y explotacion de los bienes por un periodo d inado, formali con la ipcié
de un contrato de naturaleza Administrati

Sub Médulo de Seguimiento y Control.

El Sub Médulo Seguimiento y Control, permite llevar el control de los activos asignados a los trabajadores de la Unidad
Ejecutora para su uso, asi como realizar la actualizacién de datos, producidos por cambios de Ubicacién fisica,
Personal responsable o Usuario final.

nes | Res, joiad i35 T _ | Usuario experto
Asignacién Visualizar la asignacion de los bienes iales instituci y no i Oficina de
realizar el registro de los desplazamientos internos de los activos. Administracion,
Mantenimiento Permite llevar el registro de aquelios bienes patrimoniales que son retirados (salida) de la Entidad para | Patrimonio, y
de Activos imiento o reparacion. Estos movi pueden ser internos o fuera de la Entidad. 0 i ola
Salidas Registrar la salida de los bienes patrimoniales para Baja, Mantenimiento u otros motivos, asi como el que haga sus
retomo de los mismos, pudiendo obtener informacién precisa de la ubicacién de los activos que se | veces
encuentren fuera de la Entidad.
Actos de | Efectuar el registro de los bienes patrimoniales que la Unidad Ejecutora ha entregado a otra Entidad
Admii i en Afectacion en Uso, A iento, o Cesion en Uso. Asimismo, permite registrar el retomo de los
mismos y realizar el calculo de sus valores contables.
Unidades de | Registrar la cantidad de unidades producidas mensual para aquellos activos fijos que su método de
Produccion depreciacion sea Unidades de Produccién. "
Mensual

El Sub Médulo Consultas/Reportes contiene diversas consultas a nivel de Centro de Costo, Empleado, Cuenta
Contables asi como Reportes Contables, entre otros.

Sub Modulo estara a cargo del Usuario Experto de la
EVAL.

Las diversas opciones de consultas ylo reportes dentro de este
Oficina de Administracion, Patrimonio y Operaciones de la UNH

Sub Médulo de Procesos.

Este Sub Médulo, contiene las opciones que permiten realizar los procesos de: Cierre Contable mensual de los Activos
Fijos, Migracion de la Informacion Patrimonial del Médulo Patrimonio al Software Médulo Muebles SINABIP de la SBN
(antes SIMI), y la Carga del Inventario Inicial con los bienes y valores al 31 de diciembre del afio anterior.

peiones | ‘Responsabilidad SRR
Realizar los Cierres Contables

de los bienes d P y de los No

NICON HERLO MO [~ Proceso de Instituci Oficina de
Estatipeo Cierre Contable Institucionales recibidos en Afectacion en Uso, para el célculo de la depreciacion del periodo, | Administracion,
o depreciacion del ejercicio, d iacion lada y valor neto. Asimismo, actualiza el valor inicial de | Patrimonio, y
JimvRy Daza Angei 1os actvos depreciabies y no d Operacknes;o ls
PLANIFICADOR Proceso SBN Realizar el proceso de Transmision de los datos registrados en el Modulo al Software Inventario | que haga sus
Mobiliario Institucional — SIMI, asi como la exportacion a un archivo Excel de acuerdo al formato | veces
establecido por la SBN para Ia correspondiente migracion al Modulo Muebles SINABIP,
comprendiendo los registros del Inventario Inicial Institucional, Altas Institucionales, Actos de
Administracion y Bajas de los bienes muebles, con excepcion del Grupo 14 del Catélogo de Bienes y
Servicios — Activos Fijos no Catalogados por la SBN, y los Concesionados.
Proceso de | Realizar la carga del Inventario Inicial con la informacion de los saldos del afio anterior de los bienes
Carga del Inv. | patrimoniales de la Unidad Ejecutora, incluyendo los bienes recibidos mediante Afectacion en Uso,
Inicial por Afio
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Sub Médulo de Utilitario.

E| Sub Médulo Utilitario contiene las opciones para realizar procesos de exportacion e importacion de informacion,
Impresion de Etiquetas y registro de Auditoria sobre a operatividad del Sistema.

Las diversas opciones de consultas y/o reportes dentro de este Sub Modulo estaré a cargo del Usuario Experto de la
Oficina de Administracion, Patrimonio y Operaciones de la UNHEVAL.

Sub Modulo de Inmuebles.

£l Sub Médulo Inmuebles permite a la Unidad Ejecutora llevar el registro y control de los bienes inmuebles Estatales a
nivel de Unidad de Activo y Componente.

Opciones .| Rest IR0 v e s o e 50 i P et o o Usurio experto
Registro de | Realizar el registro inicial de los bienes inmuebles de fa Unidad Ejecutora. Oficina de
o Fisico | Registrar el resuftado de la foma de inventario fisico de los bienes inmuebles a una fecha determinada, | Patrimonio, y
asi como los inmuebles sobranies y faltantes provenientes del i io fisico. Operaciones 0 la
Importacion de | Realizar la importacion de los datos de los bienes Inmuebles y Unidades de Activo de Propiedad | que haga sus
bl itucional y No Institucional, a través de la carga de un archivo \RAR generado en la exportacion de | veces
los registros de los bienes inmuebles revaluados en el Modulo de Revaluacion de Edificios y Terrenos
en Web. Asimismo, al importar los datos, el Sistema, realizara el proceso contable solo de los bienes
importados. Cabe indicar, que el proceso de importacion y el proceso contable, solo se podra realizar
una sola vez.

Médulo de tesoreria

Guia los distintos Usuarios y Operadores del Modulo de Tesoreria - SIGA, en el registro de la informacion y
aplicacion de los procedimientos para la asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de Pasajes y Viaticos
dentro y fuera del territorio nacional de la Unidad Ejecutora, asimismo, en la gestion de la Caja General y Caja
Chica, seguimiento de las garantias asociadas a los contratos y generacion de las declaraciones del Registro de
Compras, Retenciones y Detracciones de comprobantes de pago que se informan a la SUNAT.

Sub Médulo de Tablas.

E1 Sub Médulo Inmuebles permite a la Unidad Ejecutora llevar el registro y control de los bienes inmuebles Estatales a
nivel de Unidad de Activo y Componente.

_Opciones | Responsabilidad .- S A G NS Usuario experto

Maestros Contiene dos opciones que permiten al Usuario registrar los datos necesarios para procesar las | Oficina de

funcionalidades de Viaticos y Tesoreria. Tesoreria 0 la que

WWNM‘%WW Vidticos: Rggistrar Jos datos basicos, que seran utilizados en los procesos correspondientes al Sub | haga sus veces
Estrathpeo Modulo de Viaticos

?.v Tesoreria: Consultar las Cuentas Bancarias importadas desde el SIAF, registrar los Conceptos y Sub
& Conceptos de Ingreso, registrar el Tarifario de movilidad local por Caja Chica , registrar la glosa que
a Angel se visualizara al pie del reporte de la Credencial para el Arqueo de Caja Chica, asi como registrar las

PLANIFICADOR Planillas de Remuneraciones.

Parametro  de | Registrar el Centro de Costo responsable de la Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, asi
Ejecutora como el empleado responsable del Arqueo de Caja Chica.

Cajas de Pago Registrar las Cajas R doras de Ingresos, habilitadas y autorizadas por la Unidad Ejecutora
Cajas de Gasto Registrar las Cajas de Gasto (Cajas Chicas) Principal y las Dependientes, habilitadas y autori

por la Unidad Ejecutora.
Clientes Registrar, modificar, y/o migrar los datos de los Clientes para la generacion de los Recibos de Ingreso,
asi como, los P dores de los Comprob de Pago de Viaticos.

Personalizacion | El Usuario puede cambiar las claves de los procesos del Modulo de Tesoreria que requieren clave y
de Claves del | que por defecto ya vienen definidas en el Sistema.

Sistema
Cambio de Clave | El Usuario que ingresa al Sistema puede cambiar su clave de acceso actual.
del Sistema
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Sub Médulo de Viaticos.

El Sub Médulo Viaticos contiene las opciones que permite al Usuario realizar la solicitud de Pedido de Viaticos
Institucional y por Cambio de Colocacion: asi como generar la Planilla de Viaticos y las Ordenes de Pasaje.

T Responsabiidad i : " Usiarioexper
Contiene las sub opciones que permiten al Usuario realizar los Pedidos de Viaticos Insti

de

Pedidos por Cambio de Colocacion solicitados por los Centros de Costo.
Pedidos de vidticos Institucional; Registrar los pedidos de Viaticos Institucional Nacional y al | Centros de Costo
Exterior, solicitados por los Centros de Costo, asi como Generar los Pedidos de Viticos para Metas
de Tipo Proyecto
Pedidos de vidticos por cambio de colocacién: E| funcionario o servidor que por estricta necesidad Centros de Costo
de servicio es trasladado por la Entidad para cumplir funciones a un lugar geografico distinto al de su
residencia habitual, tiene derecho al pago previo de los gastos de traslado (Viaticos y transporte) por

itucional y

Pedidos

la viamas iente para el trabajador y sus derecho hab dos en el legajo
personal), y flete por menaje y enseres domésticos, hacia el lugar destino. En esta opcion el Sistema
permite el registro de los Pedidos de Viaticos por Cambio de C: ion al Interior del pais.
Planilla de | Realizar la generacion de las Planillas de Vialicos Institucional, asi como efectuar la Autorizacion, | Unidad de
Viéticos Compromiso, Devengado, Rendicion, Devolucion ¥ Anulacion de las mismas. Servicios
Generacion: Generar las Planillas de Viaticos, en funcion a los pedidos realizados por los solicitantes | Auxiliares o la que
de los Centros de Costo. haga sus veces

Autorizacién: Realizar el Pre-Compromiso de la Planilla de Viéticos y su posterior Autorizacion
Compromiso: Realizar el proceso del Compromiso del gasto de los Viaticos y generar el codigo SIAF
Que permite la integracion con el Sistema SIAF.

Devengado: Registrar los dc s de pago que los gastos de los vidticos en la
comision de servicio. La opcisn Devengado del Modulo de Tesoreria del SIGA, como parte del registro
administrativo de Gastos, se adecua a las funcionalidades del Médulo Administrativo del SIAF, con la
finalidad de realizar la interfase pondi

Rendicion: Realizar el registro de la Rendicion y Sustentacion de gastos de los viaticos del Centro de Costo
comisionado

Rendicién por Comisionado: Tiene la misma finalidad que la opcion Rendicion detallada en el punto
anterior, con la diferencia que las Planillas de Viaticos que se visualizaran, serén solamente las
Planillas de Viaticos del Usuario (Comisionado) que ingresa al Sistema, no visualizandose las Planillas

de Viaticos de otros Comisi ; para ello el Comisi debe tener un Usuarioy Clave de acceso

al Sistema.

Devolucion: Realizar el proceso de Devolucion (Rebaja) para el Compromiso Mensual y Anual, | Unidad de
aprobados en el SIAF en el Marco P del SIGA, el Sistema automati la | Servicios
operacion de Rebaja en el PAO en estado Pendiente de Autorizar Auxiliares o la que

Anulacién: Realizar la Anulacion de las Planillas de Vidticos Comprometidas y con estado SIAF haga sus veces
Aprobado

Orden de Pasaje | Contiene las Sub opciones que permite al Usuario realizar la Autorizacion o Anulacién de Ordenes de | Unidad
Pasajes provenientes de los Pedidos de Viaticos Institucional Nacional o al Exterior para su | Servicios

de

R consolidacion y generacion del Cuadro de Adquisiciones y Orden de Servicio. ) Auxiliares o la que
dgs dePianeamvento statéper Autorizacion: Generar y autorizar las Ordenes de Pasaje de tipo Aéreo nacional o al exterior, haga sus veces
verificando las fechas del destino, numero de dias, itinerario del viaje y los montos asignados al
Comisionado.

imthy D 2 Colocacién: Realizar el proceso de Consolidacion de las Ordenes de Pasajes, asi como, seleccionar
LANIFICADDR ¢l Proveedor del servicio para poder generar el Cuadro de Adquisicion de Ordenes de Servicio.
Cambio de | Realizar la generacion de las Planillas de Viéticos Institucional por Cambio de Colocacion, asi como | Unidad
Colocacién efectuar la Autorizacion, Compromiso y Anulacion de las mismas. Senvicios
Generacién: Generar las Planillas de Viaticos del Comisionado por Cambio de Colocacion, de los Auxiliares o la que
Pedidos de Viaticos por Cambio de Colocacién con estado V°B®, provenientes de la opcion Viaticos - haga sus veces
Registro de Pedidos -Pedidos de Viaticos por Cambio de Colocacion.
Autorizacién: Realizar el Pre-Compromiso de las Planillas de Viaticos por Cambio de Colocacion y
Su posterior Autorizacion.
Compromiso: Realizar el proceso de Comprometer el gasto de las Planillas de Viaticos por Cambio
de Colocacion y generar el cédigo SIAF que permite la integracion con el Sistema SIAF.
A Realizar la Anulacion de las Planillas de Viaticos por Cambio de Colocacion

de

Sub Médulo de Caja General.

El Sub Modulo Caja General permitira realizar el registro de los Recibos de Caja, asi como los Recibos de Ingreso.

Opciones Res, bilidad [ Usuarioe:

Recibo de Caja Realizar el registro de los Recibos de Caja de la Unidad Ejecutora Oficina de

Recibo de | Generar los Recibos de Ingreso emitidos por Ia(s) Caja(s). Estos recibos pueden provenir de Recibos | Tesoreria o la que

Ingreso de Caja, Devolucion de Viaticos, Devolucion de Planilla de Remuneraciones o Devolucion de haga sus veces
Liquidacion de Caja Chica.
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Sub Médulo de Caja Chica.

E| Sub Modulo Caja Chica contiene las opciones que permiten al Usuario realizar el registro de los Ingresos y Egresos,
generar el Acta de Apertura del Libro Auxiliar, Consultar los movimientos por Caja Chica, registrar la Rendicion de los
Eqresos realizados por el personal de la Unidad Ejecutora para Reembolso o Liquidacion, generar las Acreditaciones,
registrar los Resultados y Observaciones del proceso de Arqueo de una Caja Chica, asi como realizar la Rendicion por
Liquidacién y el proceso de Liquidacion de Caja Chica.

& T nsabilid i i R e Ueusno e 4
Ingresos Registrar los Ingresos de la Caja Chica, asimismo tendra las siquientes opciones de utilizacion: Unidad de
Ingreso por apertura: Es el primer Ingreso que debe realizarse obligatoriamente, para Apertura la | Ingresos o la que
Caja Chica. haga sus veces
Ingreso por A lado Inicial de Ing y Egresos de A Este Tipo de Ingreso sera
utilizado por unica vez, para registrar los montos de los Ingresos y los Egresos acumulados a la fecha
que la Caja Chica Dependinte inicie sus operaci en el Sistema, obteniéndose de esta forma los
Saldos a esta fecha. Para registrar el Monto Acumulado Inicial, el Ingreso por Apertura debera
encontrarse en estado Autarizado. En caso exista algn movimiento después del Ingreso por Apertura,
no se podra registrar el Ingreso o el Gasto Inicial.
Ingreso por Reembolso: Este Tipo de Ingreso permite registrar los montos de los Reembolsos
realizados a la Caja Chica, para ello el Ingreso por Apertura debera encontrarse en Estado Autorizado.
Ingreso por Ampliacion: Es el Ingreso que se destina para Ampliar la disponibilidad de la Caja Chica.
Para registrar un Ingreso por Ampliacion, el Ingreso por Apertura debera encontrarse en Estado
Egresos Esta opoion contiene las sub opciones ‘Comprobantes de Pago y Otros', ‘Planilla de Movilidad' y Vale | Unidad de
Provisional, en el que se debe registrar la documentacion que sustentan los Egresos de Caja Chica | Egresos o la que
realizados por el Personal. haga sus veces
Comprobantes de pago y otros: Registrar los Comprobantes de Pago y Otros documentos que
sustentan los egresos de Caja Chica realizados por el Personal.
Planilla de movilidad: Registrar las Planillas de Movilidad que sustentan los egresos de Caja Chica
realizados por el personal.
Vale Provisional: Registrar los Vales Provisionales, asi como, realizar la rendicion con los
Comprobantes de Pago u Otros y Planillas de Movilidad, que sustentan los egresos de Caja Chica
"’04 lizados por el personal.
> 1'& Resumen Caja Generar el Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, consultar los movimientos y | Oficina de
S [\ registrar la Rendicion de los Egresos por Caja Chica, realizados porel personal de la Unidad Ejecutora | Tesoreria o la que
! f) o ara Reembolso o Liquidacion. haga sus veces
9 i Arqueo de Caja Permiten generar las Acreditaciones y registro de los resultados y observaciones del proceso de | Oficina de
&/ \ Arqueo de una Caja Chica. Tesoreria 0 la que
% < Designacion: En esta sub opcion, el Sisiema permite registrar el personal de la Entidad designado | haga sus veces
US| i para el Arqueo de Caja Chica.
Acreditacion: Esta sub opcion permite registrar las Acreditaciones del personal autorizado para
realizar el Arqueo de Caja Chica en una determinada fecha
Arqueo: Esta sub opcion permite registrar el Arqueo de una Caja Chica dependiente
Liquidacion Realizar la Rendicion por Liquidacion y el proceso de Liquidacion de Caja Chica Oficina de
Tesoreria 0 la que
haga sus veces
Sub Médulo de Valores.

£ Sub Médulo Valores contiene la opeion que permite consultar los Contratos y Garantias registrados en el Modulo de
Logistica.

Wéﬂ“lm Opciones Responsabilidad Usuario experfo
g fw Garantia en | Realizar consultas de los Contratos y Garantias registrados en el Modulo de Logistica. | Unidad de Adquisiciones o la que

haga sus Veces

Sub Médulo de Declaraciones.

E] Sub Mdulo Declaraciones contiene las opciones que permiten al Usuario realizar la Consolidacion y Validacion de
datos para la generacion del Registro de Compras y calcular Jos montos por concepto de Detracciones y Retenciones,
solicitados por la SUNAT.

Opciones Responsabilidad Usuario experto
Registro de | Realizar la consolidacion y validacion de datos de los Comprobantes de Pago correspondientes ala | Oficina de

compras adquisicion de bienes y/o servicios mediante Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Devengados | Tesoreria 0 a que
con Interfase SIAF, Planillas de Viaticos y los registrados en Caja Chica que formen parte de un | haga sus veces
Reembolso Autorizado, para la generacion del Registro de Compras respectivo y su declaracion a la
SUNAT.
Detracciones y | Calcular las Detracciones y Retenciones solicitadas por la SUNAT de las facturas devengadas en el
Retenciones SIAF, con estado Aprobado, correspondiente a las Ordenes de Compra registradas por la Entidad.
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Sub Médulo de Gestion Presupuestal.

El Sub Modulo Gestion Presupuestal contiene las opciones que permiten al Usuario generar la Interfase del SIGA al
SIAF de la Operacion Inicial de la Fase Determinado, asi como consultar los Saldos Presupuestales por Caja Chica,
Saldos del PAO Proyectado y Saldos Presupuestales SIAF por todas las Cajas Chicas dependiente a nivel de Fuente
de Financiamiento, Meta y Clasificador.

iones - | Re sabilida 2% ey e . Usuario experto_
Afectacion Realizar la Interfase al SIAF de la Operacion Inicial de la Fase ‘Determinado’, asi como, de la | Oficina de
presup / S ia de Fase ‘Devolucion' por Planilla de Viticos, de los Recibos de Ingreso en estado | Tesoreria o la que

Autorizado. haga sus veces
Saldo Permite consultar los Saldos Presupuestales por Caja Chica, asi como los Saldos del PAO Proyectado
presupuestal de | de Caja Chica y los Saldos Presupuestales segun SIAF, a nivel de Fuente de Financiamiento, Meta y
caja chica Clasificador,
Sub Médulo de Utilitarios.

El Sub Modulo Utilitarios contiene las opciones que permiten al Usuario realizar el seguimiento y monitorio de las
transacciones realizadas sobre los registros de Viaticos, Caja Chica, y Caja General.

SR

Auditoria de | Realizar el sequimiento y monitoreo de las transacciones realizadas en los reqistros de las siguientes
Transacciones opciones del Médulo de Tesoreria: Viaticos (Pedido de Viaticos, Planilla de Viaticos, Orden de Pasaje),
del SIGA Caja General (Recibo de Caja y Recibo de Ingreso), Caja Chica (Ingresos, Egresos y Rendiciones).
Auditoria de | Realizar el seguimiento y monitoreo de los registros eliminados en Viaticos, Caja Chica, y Caja
Transacciones General

Eliminadas

T
Oficina de

Tesoreria o la que
haga sus veces

5.7. Médulo de Bienes Corrientes
El presente manual, tiene como objetivo guiar a los Usuarios de las Unidades Ejecutoras responsables del control de
los Bienes Corrientes, en el uso y operatividad del Modulo de Bienes Corrientes, logrando que la administracion de los
Bienes Corrientes de Propiedad Estatal sea eficaz, eficiente y transparente en cada una de las etapas del proceso.

b Médulo de Tablas.

El Sub Mbédulo Tablas permite personalizar el Catalogo Institucional de Bienes Corrientes, para el registro y control de
los bienes.

= E : | Responsabilidat

g e e IR {5 S0 bt _.. | Usuario exper
Bienes Personalizar los bienes corrientes institucionales que seran utilizados para el registro, control y | Oficina de
Corrientes seguimiento de los mismos. Administracion,

Catalogo de Bienes Corrientes: Esta opcion permite identificar en funcion a la necesidad de la | Patrimonio, y
Unidad Ejecutora los Bienes Corrientes que han de ser controlados mediante este Médulo, tomando | Operaciones o la

TN INERSBONCON como base los items de tipo Suministros del Catélogo Institucional de Bienes y Senvicios del SIGA. que haga sus
% o) Py lizaci P lizar las claves de los procesos que por defecto ya vienen pre definidas en el Modulo de | veces
)‘g o) .| de Clave del | Bienes Corientes, como son: Cierre el Registro Inicial, Extorno del Registro Inicial, Autorizacién de

55 Sistema Extorno Salida Definitiva, Extorno de Proceso de carga del Registro Inicial.

/ ik Aimmy Daza Angai | Cambio de Clave | ElUsuario que accede al Mbdulo, podra cambiar su clave de acceso actual, para fines de seguridad.
B PLANIFICADOR de Usuario

Sub Médulo de Movimiento.

El Sub Médulo Movimiento esta conformado por las opciones que permiten el Registro Inicial, Ingreso, Asignacion y
Salidas de los Bienes Corrientes que son asignados a los Usuarios de la Unidad Ejecutora para su uso.

Opciones Responsabilidad 3 Usuario experto
Registro Inicial Registrar por Unica vez la operacion del Registro Inicial de los Bienes Corrientes por Centro de Costo, | Oficina de
para su posterior control. Administracion,
Ingreso Realizar el registro de nuevos Bienes Corrientes por Centro de Costo posterior al Cierre del Registro | Patrimonio, y
Inicial. Operaciones o la
Asignaciones Registrar los desplazamientos intemos de los Bienes Corrientes que ya fueron asignados a un Usuario | que haga sus
) veces
Salidas Registrar a los Centros de Costo, las Salidas Temporales o Definitivas de los Bienes Corrientes,
permitiendo obtener informacion precisa de la ubicacion de los Bienes Corrientes qQue se encuentran
fuera de la Entidad.
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Sub Médulo de Consultas/Reportes.

El Sub Médulo Consultas / Reportes permite obtener diversas consultas y reportes correspondientes a los bienes
corrientes por Centro de Costo.

Sub Médulo de Procesos.

El Sub Médulo Procesos, permite realizar el cierre de los movimientos de los bienes corrientes sobre un afio
determinado, cargando el Registro Inicial del afio anterior.

iones | Responsabilidad T o e R Y T e | Usuarioexperto .. .
Cierre Anual Realizar el cierre de movimientos de los Bienes Corrientes sobre un ano | Oficina de Administracion, Patrimonio,
determinado, cargando el Registro Inicial del afio anterior Operaciones o la que haga sus veces

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Los Centros de Costo
6.1.1.  Son responsables del uso adecuado y el estricto cumplimiento de las recomendaciones, criterios y plazos
establecidos por el Usuario Experto.
c:)}‘/ 6.1.2.  Participar en las capacitaciones brindadas por los Usuarios Expertos

6.2. Usuarios Expertos

621, Son Responsables de la Actualizacion de Tablas y la gestion de las diferentes modulos y sus

correspondientes opciones establecidas en capitulo de disposiciones especificas de esa Directiva.

62.2.  Son Responsables de Coordinar, Capacitar y Brindar Asistencia a los Centros de Costos en el uso de los
Médulos/Sub Modulo/Opciones de las cuales son responsables.
6.2.3.  Debera Brindar Asistencia inmediata y capacitacion en el uso al personal de su Oficina
\. 6.24. Reportar al Coordinador SIGA de los problemas técnicos que presenta el SIGA en no mayor de 24 horas de
presentada la incidencia

%.3. Coordinador SIGA

6.31.  Tiene la Responsabilidad de brindar asistencia inmediata a los problemas tecnicos presentados y reportados
por los Usuarios Expertos, en caso de que el problema requiera de asistencia técnica del Residente SIGA-
MEF, el Coordinador-SIGA debera de remitirlo en no mayor a 24 horas.

mEssoNGILHsonoz  6.3.2.  Capacitar a los Usuarios Expertos en el Manejo del SIGA y de las actualizaciones y recomendaciones

3 B 2 brindadas por el Residente SIGA-MEF.

AR V)~ 633 Brindar Asistencia inmediata al Residente SIGA-MEF

'rﬂfﬂzmiﬁ;ﬁ""‘ 6.3.4.  Responsable de Gestionar los perfiles de Usuarios y contrasefia.

6.4. Direccion de Informatica

64.1.  Tiene laresponsabilidad que todos los Centros de Costos y Usuarios Expertos tengan operativo y actualizado
el SIGA.

6.4.2.  Dar soporte informatico, asi como velar por la seguridad de la Base de Datos dell SIGA-MEF

6.4.3.  Cumplir con las recomendaciones técnicas brindadas por el Residente SIGA-MEF

6.5. Responsabilidad Generales

651. ElPersonal autorizado que cuenta con Usuario en el SIGA es responsable del uso correcto por la cual se le
brinda, por lo que es personal e intransferible.

652  El Personal que cuenta con Usuario SIGA y que por motivos diversos es removido del cargo debera de
solicitar su inhabilitacion al Coordinador SIGA para evitar su manipulacion.

65.3. Lainformacion registrada por los usuarios autorizados tiene caracter de declaracion jurada y esté sujeta a
las responsabilidades legales correspondientes.
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7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1. Disposiciones complementarias

711, Los datos contenidos en el SIGA se tomaran como actualizados,
actualizacion de las diferentes tablas que man
las responsabilidades que lo generara.

por lo que los responsables del registro,
eja el SIGA descritas en las disposiciones especificas asumiran

\ 7.2. Disposiciones finales

7.21.  Lavigencia de Ia presente directiva ser4 a partir del siguiente dia de su aprobacion.
7.2.2.  Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran resueltos por el Coordinador SIGA.

immy Daza Angé
’{’umncwoa
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8. ANEXOS

8.1. Cuentas por Centros de Costos y tipo de cuenta

ASAMBLEA UNIVERSITARIA
0201 [ CONSEJO UNIVERSITARIO 1

0301 | RECTORADO 1
0302 | CLINICA DE SIMULACION
0303 | COMPLEJO RECREACIONAL TURISTICO KOTOSH
330401 | ORGANO CONSULTIVO DE LA ALTA DIRECCION
030402 | CONSEJO CONSULTIVO DE LAALTA DIRECCION
401 | SECRETARIA GENERAL
402 | UNIDAD 0S Y GRADOS
403 | UNIDA RCHIVO CENTRAL
404 | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
0501 | DIRECCION DE MUSEQ REGIONAL LEONCIO PRADD
050201 | OFICINA DE MUSEO REGIONAL LEONCIO PRADO
350202 | UNIDAD DE GESTION CULTURAL HISTORIA, ARQUEOLOGIA E INVESTIGACION
050203 | UNIDAD DE PROMOCION Y DIFUCION
0601 | FUNDACION DE LA UNHEVAL
0701 | DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
—\ 0702 | UNIDAD DE COMUNICACION
Q\CACIO,V 0703 | UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
. 0801 | DIRECCION DE INFORMATICA
f 0802 | UNIDAD DE ESTADISTICA
w 0803 | UNIDAD DE TELECOMUNICACIONES
& DIRECCION ¢ 0604 | UNIDAD DE DESAROLLO DE SISTEMAS
é;? & 0805 | UNIDAD DE SOPORTE TECNICO Y VIRTUAL
Yy g;b 0806 | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
X0 -9 0901 | OFICINA DE ASESORIA LEGAL
0902 | UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
0903 | UNIDAD DE PROCESOS JUDICIALES
7001 | DIRECCION UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
700201 | OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
100202 | UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 1
100203 | UNIDAD DE PRESUPUESTO 1
100204 | UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE DESARROLLO
100205 | UNIDAD DE RACIONALIZACION
1003 | OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES 1
110 D‘RECC\GN DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
=5 ‘N 770201 | OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
7
C

alalalala

110202 | UNIDAD DE BECAS Y MOVILIDAD ACADEMICA NACIONAL E INTERNACIONAL

110203 | UNIDAD DE CONVENIOS Y BOLSAS DE TRABAJO

&
S D\, 1201 | DIRECCION DE CALIDAD Y ACREDITACION UNIVERSITARIA
é 120201 | OFICINA DE CALIDAD Y ACREDITACION UNIVERSITARIA
%

120202 | UNIDAD DE SISTEMAS DE CALIDAD DE INFORMACION
120203 | UNIDAD DE ACREDITACION Y MEJORA CONTINUA
», 120204 | UNIDAD DE LICENCIAMIENTO
iy B> 1301 | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 1
£ 730201 | OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
130202 | UNIDAD DE ESCALAFONY CONTROL
130203 | UNIDAD DE REMUNERACIONES PENSIONES Y COMPENSACIONES
130301 | OFICINA DE LOGISTICA
30302 | UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACIONES
AWM. 7ML, 1070_ 130303 | UNIDAD DE SERVICIOS
ade Planegmients (siiaieg, 130304 | UNIDAD DE ADQUISICIONES 1
30305 | UNIDAD DE ALMACEN
& : J 7401 | OFICINA DE PATRIMONIO, ADMINISTRACION Y OPERACIONES DE LA UNHEVAL
¥/ W& Jimbd D271 oo 130402 | UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES
PLANIFICADOR 3403 | UNIDAD DE TRANSPORTE
404 | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES
30501 | OFICINA DE CONTABILIDAD 1
30502 | UNIDAD DE GONTABILIDAD PRESUPUESTAL
30503 | UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
30504 | UNIDAD DE COSTOS Y TRIBUTACION
30601 | OFICINA DE TESORERIA
30602 | UNIDAD DE INGRESOS
30603 | UNIDAD DE EGRESOS
130701 | OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
UNIDAD DE ESTUDIOS, SUPERVICION Y LIQUIDACION DE OBRAS
UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTABLE
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
| 1501 | VICERRECTORADO ACADEMICO
1601 | DIRECCION DE ADMISIO!
1602 | OFICINA DE ADMISION
701 | DIRECCION DE EDUCACION A DISTANCIA Y FORMACION CONTINUA

d

[ 7.::_‘ ] i

i
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170201 | OFICINA DE EDUCACION A DISTANCIA Y FORMACION CONTINUA

170202 | CENTRO DE ESTUDIOS INFORMATICOS ] |

170203 | DESARROLLO DE EDUCACION A DISTANCIA Y FORMACION CONTINUA |
1801 | DIRECCION DE ASUNTOS Y SERVICIOS ACADEMICOS

180201 | OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO

180202 | PROCESOS ACADEMICOS

180203 | REGISTRO CENTRAL Y ARCHIVO AGADEMICO

180204 | PROGRAMA DE CAPACITACION Y TITULACION PROFESIONAL 1

180205 [ CENTRO PRE-UNIVERSITARIO VALDIZANO 1

[ CE
[ 180206 | EDTORIAL UNIVERSITARIA
180207 | CENTRO DE IDIOMAS

180208 BORATORIO!
180301 | OFICINA DE EVALUACION ACADEMICA
180302 | DESARROLLO Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL
180303 | GESTION CURRICULAR
180304 | SEGUIMIENTO AL EGRESADOD
1901 | DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
190201 | OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
190202 | UNIDAD DE ACTIVIDAD FISICA Y MENTAL
190203 | UNIDAD DE FORMACION CULTURAL
190204 | UNIDAD DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS
190205 | UNIDAD DE PSICOPEDAGOGIA ]
2001 | DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNVERSTTARIA
200201 | OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
200202 | UNIDAD DE EXTENCION CULTURAL
200203 | UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
200204 | UNIDAD DE FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS
2101 | BIBLIOTECA CENTRAL I
210201 | OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL
10202 | UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLGGICO
10203 | UNIDAD DE GESTION DE COLECCION
10204 | UNIDAD DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL
10205 | UNIDAD DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION 1
E SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS
2201 | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
2301 | DIRECCION DE INVESTIGACION UNIVERSITARIA
2302 | OFICINA DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION
2303 | OFICINA DE COMITE DE ETICA
2304 | OFICINA DE INSTITUTOS DE INVESTIGAGION
2305 | OFICINA DE UNIDADES DE INVESTIGACION
2401 | DIRECCION DE GESTION DE INVESTIGAGION
2402 | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION
2501 | DIRECCION DE TRANSFERENCIA E INNOVACION
250201 | OFICINA DE TRANSFERENCIA E INNOVACION 1
250202 | AREA DE OFERTA TECNOLOGICA
250203 | AREA DE PATENTES PROPIEDAD INTELEGTUAL Y PUBLICACIONES
250204 | AREA EMPREMDIMIENTO E INCUBADORA DE EMPRESAS
2601 | DIRECCION DE CENTROS DE PRODCUCCION Y SERVICIOS
260201 | OFICINA DE LOS CENTROS DE PRODUGCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS
D 260202 | CENTRO DE PRODUCCION E INVESTIGACION PECUARIA DE KOTOSH
) 260203 | CENTRO DE PRODUCCCION INVESTIGACION Y EXPERIMENTACION DE CANGHAN Y CONOBAWBA
X 260204 | CENTRO DE PRODUCCION INVESTIGACION Y EXPERIMENTACION DE LLULLAPICHIS
260205 | CENTRO RECREACIONAL KOTOSH
DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y TURISMO
270102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE CIENGIAS ADMINISTRATIVAS Y TURIGNG
270103 | DIRECCION DE LA EP DE CIENGIAS ADMINISTRATIVAS
Ry 270104 | DIRECCION DE LA EP DE TURISMO Y HOTELERIA
W Presss 280101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
- 280102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANGIERAS
280103 | DIRECCION DE LA EP DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS I
290101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE ECONOMIA
290102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE ECONOMIA
250103 | DIRECCION DE LA EP DE ECONOMIA
UNYERSIMD NN, e forr—20 1| DECANATO DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTEGNIA
2 u 300102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIAY ZOOTECNIA
: m o

C |

inninininm

JJ_JJ_UJJ‘UJ_JJJ

R
R

<Y 'Iﬂ‘(l*

alalalalalafa]alal

i Jlmjﬂhﬂgﬂﬂm

m 300103 | DIRECCION DE LA EP DE MEDICINA VETERINARIA

£
>

RS
Play
4 1 DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIA AGRARIA
z im‘ny/F """ Pl S DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE INGENIERA AGRONOMICA
1
1
1

=
]

PLANIFICAD, il DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE INGENIERA AGROINDUSTRIAL
104 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA AGRONOMICA
105 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL

10106 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA AGROPECUARIA FORESTAL
20101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENGIAS SOCIALES

320102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE SOCIOLOGIA Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION |

&

320103 | DIRECCION DE LA E SOCIOLOGIA

320104 | DIRECCION DE IENCIAS DE LA COMUNICACION

330101 | € ACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACIO

330102 TO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS FORMALES Y NATURALES

330103 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE GIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
330104 | DIRECCION DE LA EP DE EDUCACION INICIAL
330105 | DIRECCION DE LA EP DE EDUCACION PRIMARIA

330106 | DIRECCION DE LA EP DE EDUCACION FISICA
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330107 | DIRECCION DE LA EP DE FILOSOFIA PSICOLOGIA Y CIENCIAS SOCIALES
330108 | DIRECCION DE LA EP DE LENGUA Y LITERATURA

330109 | DIRECCION DE LA EP DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES Y GEOGRAFICAS
330 DIRECCION DE LA EP DE MATEMATICA Y FISICA
330 DIRECCION DE LA EP DE BIOLOGIA QUIMICA Y CIENCIAS DEL AMBIENTE
330112 | COLEGIO NACIONAL DE APLICACION
CAC) 330113 | PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIZACION
§§\ 1O), 330114 | PROGRAMA DEL CICLO DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

340101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
340102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA

WN G 340103 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA CIVIL
= o

0EA

W

@

340104 | DIRECCION DE LA EP DE ARQUITECTURA 1
350101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Qb - o& 350102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

350103 | DIRECCION DE LA EP DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
360101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIAINDUSTRIAL Y DE SISTEMAS

360102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS 1
360103 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA INDUSTRIAL 1
360104 | DIRECCION DE LA EP DE INGENIERIA DE SISTEMAS 1

370102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE MEDICINA
370103 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
370104 | DIRECCION DE LA EP DE MEDICINA
HUQ 370105 | DIRECCION DE LA EP DE ODONTOLOGIA
380101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA 1
i, 380102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA
0103 | DIRECCION DE LA EP DE ENFERMERIA
€ 380104 | SEGUNDA ESPECIALIZACION DE ENFERMERIA
LTAD DE OBSTETRICIA
P) EMICO DE LA FACULTAD DE OBSTETRICIA
7* 390103 | DIRECCION DE LA EP DE OBSTETRICIA
2rk 9 400101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
g 400102 | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
400103 | DIRECCION DE LA EP PSICOLOGIA
4101 | ESCUELA DE POST FRADO

\ 370101 | DECANATO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

UNIVERSIOAD HACIONAL ‘HERMILY: . DIAN
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