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1. Introduccidon

Mediante RESOLUCION DIRECTORAL N° 054-2018-EF/52.03, se establece un nuevo
procedimiento para la acreditacién de los responsables del manejo de las cuentas
bancarias de las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico y de las
Municipalidades, de manera tal que se realice por la via electrénica, a través del aplicativo
informatico SIAF-SP “Acreditaciéon Electronica de Responsables de Cuentas”, a ser
utilizado inicialmente por las Unidades Ejecutoras de los Gobiernos Regionales y por las

Municipalidades.

Se resalta lo indicado en el Articulo 1° de la presente Resolucion Directoral N° 054, el cual
indica que los responsables titulares del manejo de las cuentas bancarias de las Unidades
Ejecutoras del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales y de las Municipalidades
determinada por el Sistema Nacional de Presupuesto Publico, debe ser el Director General
de Administracion o el Gerente de Finanzas, y el Tesorero, o quienes hagan sus veces.
Opcionalmente puede designarse hasta dos suplentes para el manejo de las indicadas

cuentas.

Conforme a la RESOLUCION DIRECTORAL N° 014-2019-EF/52.03, el cual indica que las
Unidades Ejecutoras del Gobierno Nacional, incluyendo las Universidades Publicas,
contindian utilizando el procedimiento aprobado para el efecto por la Resolucién Directoral
N° 031-2013-EF/52.03 y sus modificatorias, hasta el 31 de mayo de 2019.

Por lo tanto, a partir del 01 de junio de 2019, las entidades del Gobierno Nacional,
incluyendo las Universidades Publicas, deberdn usar el nuevo procedimiento para la
acreditacién de los responsables del manejo de las cuentas bancarias de las Unidades
Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico como ya lo vienen utilizando inicialmente las

Unidades Ejecutoras de los Gobiernos Regionales y por las Municipalidades.

2. Objetivo

Dar a conocer a los usuarios del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Locales las
caracteristicas y las funciones del Aplicativo informatico SIAF-SP “Acreditacion Electronica
de Responsables de Cuentas”, mediante una descripcion detallada e ilustrada a través de
opciones, a fin de permitirles el registro y acreditacion de los Responsables del manejo de

Cuentas Bancarias.
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3. Sistema de Acreditacion de Responsables de Cuentas

3.1. Acceso al Sistema

La acreditacion de los titulares y suplentes responsables del manejo de las cuentas
bancarias ante la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico es realizada a
través del Aplicativo informético SIAF-SP, “Acreditacion Electronica de Responsables de

Cuentas” - en adelante el “Sistema de Acreditacion”, se debe realizar previamente lo siguiente:

a) Contar con el Documento Nacional de Identidad Electrénico y contar con un equipo
lector de tarjetas inteligentes.

b) Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet: Chrome
(Recomendado), Mozilla Firefox versidn 16 o superiores.

Escribir o copiar en un navegador de internet la siguiente ruta:

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

Una vez cargada la pagina se visualizara la siguiente interfaz (Figura N° 01).

@ e SIAF - Acreditacién Electrénica de Responsables de Cuentas
Inserta tu DNle en el dispositivo lector.
INICIAR SESION

Figura N° 01

Presionar el boton m

En la ventana emergente denominada “Ingresa tu PIN numérico del DNI” (Figura N° 02),
proceder a ingresar el PIN (contrasefia personal, registrado al momento de realizar el
tramite de emision del DNI electrénico).
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Ingresa tu PIN numérico del DNIe

CANCELAR

Figura N° 02

Nota: Tomar en cuenta que la maxima cantidad de intentos es tres (03). En caso de
llegar al 3er. intento mal ingresado, se bloqueara el DNI electrénico y no se podra

ingresar al Sistema. Por lo tanto, deberd acercarse a cualquier oficina de RENIEC,
para realizar el cambio de PIN.

¢ Al ingresar se visualiza la siguiente imagen (Figura N° 03)

Ministerio SIAF - Acreditacion Electronica de Responsables de Cuentas
de Economfa y Finanzas

Usuario ;. xxxxx Nombre Prueba

Autoridad

Porfavor seleccione el dmbito que le comesponde.
Ambito(?)

+ Confirmar
Figura N° 03

¢ Si se selecciond el ambito ‘REGIONAL’, seguidamente seleccionar el Departamento
(Figura N° 04).

SIAF - Acreditacién Electrénics de Responsables de Cuentas

oo s AZA2 T T CHOOUENAIMA OASAY SANET CALN

Ataretad theate
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Ao 1* Owegartamem -

MUNCPAL REGIONAL . [Aazonas v
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3 C gt CRngatomwe ANCAGH o Confmat
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CAJAMART A

CusCo
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HANLCO

ICA

RNy

LALRERTAD

LANBAYTOUE

[CEF)

LORETO
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MOQULTLA

PASCO

PIRA .

Figura N° 04
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¢ Si se seleccioné el ambito MUNICIPAL PROVINCIAL, seguidamente seleccionar el

Departamento y la Provincia. (Figura N° 05).

PERU

SIAF - Acreditacion Electronica de Responsables de Cuentas

Ministerio
de Economia y Finanzas

Usuario : 42325617 CHOQUENAIRA GARAY YANET CALIN

Autoridad Electa

Porfavor seleccione &l &mbito que le corresponde. Esta informacion se validard con el Jurado Nacional de Eleccionas

Ammlo::') Departamento:(*) Provincia:*)
| PROVINCIAL v AMAZONAS v |BAGUA v
*) Campos Obligatorios + Confirmar

Figura N° 05

e Si se seleccioné el ambito MUNICIPAL DISTRITAL, seguidamente seleccionar el

Departamento, la Provincia y el Distrito. (Figura N° 06).

SLAF - Merediacitn Ectrdsis da Reponssble de Cueslan

e ;AL LT CHIOUS MRGARSS, DGARGAT TRARET CALS

Ragtaredad L brabn

P s jabiccira ol deniilio ool e conwigonds [ mlrmistd i valelicd ooe ol Jor o Mecoral &4 lsctornin

etz T4caramernn ] [0
WRCPAL DESTRITAL . MalAZTIAS . BATLA . RN
I Gt gt o Confirmar

Figura N° 06

¢ Si selecciond el ambito NACIONAL, seguidamente seleccionar el Sector y Pliego, para

ubicar el que corresponde a la Entidad (Figura N° 07).

v
0.4\ PERU Ministerio SIAF - Acreditacion Electronica de Responsables de Cuentas 06/06/2019

de Econot y Finanzas 15:48:26

Cerrar sesios

Usuario : xxxxx Nombre Prueba

—
Autoridad
Por favor seleccione el dmbito que le corresponde
Ambito:(*) Sector: (%) Pliego: (*)
v
01 - PRESIDENCIA CONSEJO MINISTROS ~
03- CULTURA
Esta informacién se validara con el Aplica] 04 - PODER JUDICIAL Recursos Humanos del Sector Publico - AIRHSP.
05 - AMBIENTAL
06 - JUSTICIA-
(*) Campos Obligatorios 07 - INTERIOR v Confirmar

08 - RELACIONES EXTERIORES
09 - ECONOMIA Y FINANZAS

10 - EDUCACION

11-8

12- TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
13- AGRICULTURA

16 - ENERGIA Y MINAS

19 - CONTRALORIA GENERAL

20 - DEFENSORIA DEL PUEBLO

21 - CONSEJO NACIONAL DE LA MAGISTRATURA

22 - MINISTERIO PUBLICO

24 - TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

26 - DEFENSA

27 - FUERO MILITAR POLICIAL

28 - CONGRESO DE LA REPUBLICA

31 - JURADO NACIONAL DE ELECCIONES

32 - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

33 - REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

35 - COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

36 - TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

37 - VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

38 - PRODUCCION v
39 - MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

Figura N° 07

g

Seguidamente se visualizard una ventana emergente de confirmacién, dar clic en e

botdn “Aceptar”, de esta manera se ratifica la confirmacion del Ambito (Figura N° 08)
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Confatmm x

O vts vegero confirmar ol bmitinc?

Figura N° 08
Si es la primera vez que la autoridad realiza la confirmacion, se presentara la interfaz de
actualizacion referente a los datos de contacto” (Figura N° 09), ingresar los datos:

Teléfono (celular), Teléfono (oficina), Anexo e Email (dato obligatorio).

isterio SIAF - Acreditacion Electrénica de Responsables de Cuentas

omia y Finanzas
Usarip ; FESSSEEE JENNY AASA BERBE | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PRUEBA | menws)  LErrarsesiio

Datos Personabes

Tigs Documenin 1= DMl b

=1o=To

HMuffere de Documenio CLLRE P

E102

MomBied JENMY

26102

SOLET

Agalias Patema

Ape e Watema EBBEBE

Datos de la Unidad Ejecutora que representa

Represents a AEREREREREY - MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE PRUEBA
Uniiad Ejeowbion RERER - MUNICIPALIDAD CESTRITAL DE PRUEBA
Datos de Contacto

Telefono (celular) |

Ttitons (eficial [ Anexo

[} Campos Obligsonks B Grabar

Figura N° 09
Nota: Para el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, los datos de la Autoridad se
validaran con el Jurado Nacional de Elecciones. Para el caso del Gobierno Nacional, se
validara que previamente el titular de la Entidad debe estar registrado en el aplicativo del
AIRHSP.

3.2. Perfil del Usuario
Para tal efecto se cuenta con el rol Autoridad, que involucra a los Alcaldes, Gobernadores
electos y Titulares de la entidad.

3.3. Mantenimiento de Responsables de Cuentas con DNI Electrénico

Viene a ser la interfaz donde se visualiza el listado de usuarios responsables. Para realizar
el mantenimiento o administracion de Responsables de Cuentas con DNI Electrénico, seguir
los siguientes pasos:
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a) Dar clic en el sub médulo “Registro”, para desplegar.

b) Dar clic en la opcién “Responsables”, a continuacién se visualizara la interfaz “Registro
de datos del responsable de cuentas bancarias” (Figura N° 10).

c) Seleccionar la Entidad.

d) Seleccionar el Estado de Autorizacion.

e) Presionar el botén “Buscar”, para realizar la busqueda, de acuerdo a la Entidad y el
estado de autorizacién seleccionados previamente. A continuacion, se visualizara un
listado llamado “Responsable”, el cual muestra la relacién de personas denominadas
responsables (en caso se haya registrado previamente un responsable de lo contrario
esta lista estard vacia), con sus respectivos datos de identificacion como:

- DNI

- Apellido Paterno

- Apellido Materno

- Nombres

- Tipo de Responsable
- Cargo

- Estado

- Estado de Autorizacion
- Area;

- Fecha Alta

- Fecha Baja

w': PERU Ministerio SIAF - Acreditacién Electrdnica de Responsables de Cuentas 30/05/20

de Economia y Finanzas 16:28:56
Usuario: 42571645 GOVEA LOZADA CYNTHIA LEONOR UNIDAD DE PRUEBA (6000)

@ Registro de datos del responsable de cuentas bancarias

Buscar por:
Responsables Entidad: 001 UNIDAD DE PRUEEA (G000} v]  EstadoAutorzacin:  [Todos v
Delegados

o Buscar |

Responsables °

Tipo Estado de
ResD. Caroo ES00 o vorizacién

1 25521955 CANGAHUALA CASTRO ALBERTO DARIO S OTROS CARGOS A AUTORIZADO  TESORERIA
2 09576975  SALAS CARDENAS FABIAN WILFREDO T DIRECTOR OGA A AUTORIZADO  ABASTECIMIENTO
3 42110512 CARBAJAL LUN& NILTON GERARDO T TESORERO AUTORIZADO  TESORERIA

» Consulta DNI Apellido Faterno | Apellido Materno Nombres Area FechaAlta | FechaBaja | Acciones | Autoriza

Pigina1 | de 1 Mostranda 1- 3 de 3

2 [~ B -
Utimo Anexo regisirado ), Responsables Activos ) © Nuevo
4 3

Leyenda
Tipo Responsable:
T=Tilar, = Suplente

Figura N° 10
También es posible visualizar dentro de lista, las columnas ‘Acciones’ y ‘Autoriza’ que se

detallara en el trascurso del manual.

3.3.1. Registro de un Responsable: boton ‘Nuevo’.

Identificar el botén “Nuevo” en la Figura N° 10, al hacer clic sobre este botdn, se desplegara
una ventana emergente denominada “Registro de Datos de Responsable” (Figura N° 11),

donde se registrara al responsable, para ello seguir los siguientes pasos:
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1. Ingresar el dato “Numero Documento”, DNI de la persona que desea registrar y presione
la tecla “<Enter>”, a continuacion se visualizara los siguientes datos: Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombres y su Foto, donde corresponda y en modo no editable; esta
informacidn es proporcionada por la RENIEC. Dato obligatorio.

Se mostrara el dato “Entidad donde trabaja”, institucién estatal al cual pertenece.

3. Seleccionar el dato “Area de la Entidad a la que Pertenece”, de no ubicar su Area o
dependencia, seleccionar la opcién Otros, para especificar el area. Dato obligatorio.

4. Seleccionar el dato “Tipo Responsable”, pueden ser: T-Titular o S-Suplente. (El tipo de
responsable titular solo puede tener el “Cargo” de O-Director OGA o T — TESORERO)
Dato obligatorio.

5. Seleccionar el dato “Cargo”. Dato obligatorio, las opciones pueden ser:

A - ALCALDE

C - CONTADOR

O - DIRECTOR OGA

P - DIRECTOR DE PRESUPUESTO

R - RESPONSABLE DEL MCPP - SNP
T - TESORERO.

6. Ingresar el dato “Teléfono “, niUmero telefénico de interés. Dato no obligatorio.

7. Ingresar el dato “Anexo “. Dato no obligatorio.

8. Ingresar el dato “Email”, correo electrénico de interés. Dato obligatorio.

9. Estado”, se mostrara Activo

10. Ingresar el dato “Glosa”, comentario o descripcién, de preferencia relacionada a la
accion realizada. Dato no obligatorio.

11. Presionar el botén “Grabar”, para guardar los datos ingresados.

12. Presionar el botén “Cancelar”, antes de grabar, para cancelar la accion de guardar los
datos.

Registro de Datos del Responsable ]
Diakos Personales
Dacurmanta DRI L
Hiimrra C1)) Foto
Docwmento & Joy 4
Apellido | Ape|lsdo |
Patermo i Mlararms i
Homibres | =) > -
Datos de Unidad Ejecutora gue Representa -\
Emtidad donds trabaga: | MUNICIPALIDAD DNSTRITAL DE SAN PABLO25T ] 1) | (5}
L3
Area de la Entidad ala oo =l A
U [T RO . ) -
Tipa Responsable: SeldLgicm. .. v - - “ 5
Cango: (g ) [Selectione.., Yo7 )
Tzl fonan: - Auret o / |
E il i 8 ™
Estada: ALt W
Glosa: 9
B Crabar O Cancelar @
: 12 —
11
Figura N° 11
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Nota: Tener en cuenta las siguientes restricciones:

a) En caso que, el Responsable a registrar, se encuentre en otra Entidad con estado
Activo, se mostrard el siguiente mensaje de advertencia: “La persona es Responsable
[Descripcion del Tipo de responsable] de la UE: [c6digo Sec Ejec] — [Nombre de la
UE]” (Figura N° 12). Al presionar el botéon “Si”, se procedera a Inactivar como
responsable de cuenta en la otra Entidad y se dara una baja de oficio y se mostrara el
siguiente mensaje: “Se realiz6 la inactivacién del representante, por estar activo en
la UE [Cbdigo Sec Ejec] — [Nombre de la UE]”.

Alerta

LA PERSONA ES RESPONSABLE TITULAR DE LA UE :

6000 - ENTIDAD PRUEBA

:Desea continuar con el envio?

Figura N° 12

b) Para el caso de los Responsables (Titular o Suplente), el sistema validara que si se
supera los 2 responsables de cada tipo (considerando el estado Activo e Inactivos en
estado ACTIVACION POR AUTORIZAR) se mostrara el siguiente mensaje restrictivo:
“No pueden existir mas de dos Representantes del tipo [Tipo Responsable]”.

¢) Finalmente, el nuevo responsable se visualizara en la lista de nombre “Responsables”,
con el estado de Autorizacion “PENDIENTE POR AUTORIZAR”, para luego ser
aprobados por el Alcalde o Gobernador o Titular de la Entidad.(Figura N° 13)

Responsables

Tipo Estado de
Resp. g S Autorizacién

PENDIENTEPOR

AUTCRIZAR

2 25521955  CANGAHUALA CASTRO ALBERTO DARIO OTROS CARGOS A AUTORIZADO

3 09576975  SALAS CARDENAS FABIAN WILFREDO DIRECTOR OGA A AUTORIZADO
42110512 CARBAJAL LUNA NILTON GERARDO TESORERC AUTCRIZADO

Figura N° 13

DNI Apellido Paterno = Apellido Materno Nombres Area Fecha Alta | FechaBaja  Acciones | Autoriza

1 18023830  ARANGURI CAMPOS JORGE ALEIANDRO 5  CONTADOR A

PE T
g T

3.3.2.Autorizacidon de Responsables: botdn ‘Autoriza’

Previamente seleccionar un responsable de la Lista de Responsables, para lo cual dar check
en la casilla de verificacién que se visualizar4 en la columna “Autoriza”, cuyo valor en la
columna “Estado de Autorizacién” tenga los valores: Pendiente por Autorizar.

Luego se desplegara una ventana emergente denominada “Resumen de Responsable”
(Figura N° 14), donde se visualizar4 la lista resumen de responsables previamente
seleccionados., descrita en las columnas: Tipo Doc., DNI, Apellido Paterno, Apellido Materno,
Nombres, Tipo Responsable., Estado y Estado Autoriza, donde debera de ingresar lo

siguiente:

7 Auteoriza

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2018 Version:0.1 Version Formato: Péagina 10 de 22
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1. Ingresar el dato “Documento” de acreditacién. Dato obligatorio.
2. Ingresar el dato “NUmero Doc.” de acreditacion. Dato obligatorio.
3. Ingresar dato “Fecha Doc.”. Dato obligatorio.
Resumen de Responsables x
Resumen Responsables
D DNI Apellido Paterno Apellido Materno Nombres LD Estad | Estado Autoriza
Doc. Resp.
01 42706473 MONTANO TORRES MARTHA MAGALY T A PENDIENTE
Datos del Documento de Acreditacion
Documento [Seleccione W
MNiamero de Doc.: l:l Fecha Doc.: AT I:I
=2 3
| Grabar Cancelar
Figura N° 14

4. Presionar el boton “Grabar”, para efectuar los cambios. Los resultados de acuerdo al

Estado de Autorizaciéon quedara de la siguiente manera: (Tabla N° 01).

Estado de Autorizacion

antes del cambio

Estado de Autorizaciéon

después del cambio

Pendiente por Autorizar

Autorizado

Tabla N° 01

5. Presionar el botén “Cancelar”, antes de grabar, para cancelar la accién de guardar los

datos.

3.3.3.Rechazar Solicitud

Previamente ubicar y presionar el icono “Rechazar”

de la Lista de Responsables.

Esta funcionalidad permitir4 rechazar un registro de responsable que se encuentre con los

estados de autorizacién: Pendiente, Pendiente por Activar, Pendiente por Inactivar, caso

contrario se no se mostrara visible.

Considerar los siguientes casos, para efectuar el Rechazo:

a) Si el registro es nuevo por haber sido ingresado por la Autoridad, y su estado de

autorizacién es “Pendiente” permitira rechazar.

Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2018
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b) Si el registro es nuevo por haber sido ingresado por el Operador (sistema Operaciones

en linea), y su estado de autorizacién es “Pendiente”, permitira rechazar.

¢) Si no es un registro nuevo y el estado de autorizacién se encuentra en los estados:

“Pendiente por Activar” y “Pendiente por Inactivar”, permitira rechazar.

Nota: Al rechazar el registro de un Responsable, éste ya no se mostrara.

3.3.4.Modificar Responsable

a) Previamente ubicar y presionar el icono “Modificar” /" de la Lista de Responsables de la
Figura N° 10, para el responsable que desea modificar.
b) La interfaz y el procedimiento de Modificacion es similar al descrito en el punto “3.3.1.

Registro de un Responsable”, se tendra la posibilidad de modificar los siguientes datos:

- Area de la entidad a la que pertenece
- Tipo Responsable

- Cargo

- Teléfono

- Anexo

- Emall

- Glosa

c) Para el caso de los datos de acreditacion: Documento, Nimero Doc. y Fecha Doc. , no
esta permitida su edicion. Finalmente se debe de presionar el botdon Guardar para

efectuar los cambios de la modificacion.
3.3.5.Dar de Alta

Previamente ubicar y presionar el icono “Alta” R

de la Lista de Responsables (Figura N°
10), para el responsable que desea dar de alta. Ademads tener en cuenta que el icono solo
serd visible cuando el registro del responsable se encuentre en estado “Inactivo” y con

estado de autorizacion como “Autorizado”.

3.3.6.Dar de Baja

Ubicar y presionar el icono “Baja” \ 4 de la Lista de Responsables (Figura N° 10), para el
responsable que desea dar de baja. Ademas tener en cuenta que el icono solo sera visible
cuando el registro del responsable se encuentre en estado “Activo” y con estado de

autorizacion como “Autorizado”.

3.3.7.Eliminar
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Esta funcionalidad solo se muestra visible cuando una Autoridad (alcalde o gobernador),

ingrese un nuevo Responsable y su estado de autorizacion se encuentre en “Pendiente”.

3.3.8.Fecha Alta y Fecha Baja

En la columna ‘Fecha Alta’ se mostrara la fecha en que se autorizé el responsable.

En la columna ‘Fecha Baja’ se mostrara la fecha en que se dio de baja al responsable.

3.3.9. Boton Reenviar

Este Botdén permitira realizar un reenvio de e-mail con los datos del Responsable

indicando su RU y que puede acercarse al Banco de la Nacion a registrar su clave.

3.3.10. Reporte: Ultimo Anexo Registrado

Lror B

Previamente, ubicar y dar clic al icono Y al ejecutar se desprendera el reporte

denominado “Responsable del Manejo de Cuentas Bancarias” (Figura N° 15).

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico
ANEXO : 0
RESPONSABLE DEL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS
DEPARTAMENTO: 22 SAN MARTIN

PROVINCIA 102 BELLAVISTA
ENTIDAD 05 MUNICIPALIDAD DISTRITAL PRUEBA

Tipo

C
Responsable ange

‘ DNI ‘ Apellido Patemo Apellido Materno Nombres

‘ Estado de Autorizacion

Figura N° 15

3.3.11. Reporte: Responsables Activos

For [

Dando clic al icono “*= se desprendera el reporte denominado “Responsables Activos del

Manejo de Cuentas Bancarias” (Figura N° 16):

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico
Version 180100

RESPONSABLES ACTIVOS DEL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO: 15 LIMA
PROVINCIA 201 LIMA

ENTIDAD :31 UNIDAD DE PRUEBA
DI Apeliido Paterno Apelide Matemno Nombres Rzesgrflpncs,ahle Cargo MF;’Ez:;dn
42110512 |CARBAJAL LUNA NILTON GERARDO TITULAR TESORERO AUTORIZADO
Figura N° 16
3.3.12. Registro de un Delegado: botén Nuevo
Clave del documento: MEF_OSI_TS-PI_MUSU_001_SIAF-2018 Version:0.1 Version Formato: Péagina 13 de 22
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Los Delegados son trabajadores de la Unidades Ejecutoras (Gobierno Nacional, Regional y
Local), a los cuales las autoridades podran brindarle el acceso al médulo de registro de
Responsables, para que puedan registrar y autorizar a los responsables de cuentas mediante
el uso del DNI electroénico.

Para registrar un delegado, debera seleccionar la opcion Delegados y dar clic al botén

‘Nuevo’, tal como se muestra en la imagen (Figura N° 17) siguiente:

T Ot e vt G e Sewgate

FIGURA 17
Seguidamente, se visualizard la siguiente interfaz donde tendra que registrar el DNI del
nuevo Delegado, y a su vez debera seleccionar la Entidad o Entidades, y luego dar clic en el

botén Agregar. Finalmente, dar clic en el botén Grabar (Figura 18)

Registrar Muevo Delegado =
Datos Personales
Tipo Documenio 1 "- Ll [ Foto
Mumero Docsmento 1

Apeilido Patern
Apilds Matemd

MHomDres

Cretalle de Eatidades Vianculadas al Delegado

Entidaa -
+ Agregar

Detallie de Entidades Vinculadas al Delegads =]

Codigo D s rip idn Ertadio ALCHaNT

=) Campeos Dbligatorios
Grabar Cancelar

Figura 18

Con este registro, el Delegado podra acceder al Aplicativo de Acreditacion Electronica de
responsables de cuentas s6lo con su DNI electrénico y el estado PENDIENTE DE
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CONFIRMACION DEL USUARIO cambiara al estado ACTIVO.

4. Sistema de Operaciones en Linea

4.1. Acceso al Sistema

La acreditacion de los titulares y suplentes responsables del manejo de las cuentas
bancarias ante la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico es realizada a
través del Aplicativo informatico SIAF-SP “Acreditacion Electrénica de Responsables de

Cuentas” - en adelante el “Sistema de Acreditacion”, se debe previamente realizar lo siguiente:

1. Contar con un usuario responsable de cuenta.(Director OGA o Tesorero, quien dara los
accesos correspondientes).

2. Tener instalado cualquiera de los siguientes navegadores de internet: Chrome
(Recomendado), Mozilla Firefox version 16 o superiores.

3. Escribir o copiar en un navegador de internet la siguiente ruta:

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

Una vez cargada la pagina se visualizard la siguiente interfaz (Figura N° 19).

SIAF - Operaciones en Linea

i@ ¥ Finanzas

Inicio da sesién

Usuario: Alsrn

Contradeda: LT Ty

Esgrveeridas ol Albdula de SIAF « Operacianes sn Lines. Fars soceder ol Siamema Ud. Seberd ingressr su
COTD T LR, [ COPITEEENS i DretDnar & DODon O Mgy esar

.

L L

birieres S Ecomoeren v Finaness - WSEF 2015 mosas lod st nlsrvided
ol (5110 531 00 Direccidn: i Jonin 519.0ercads du Lma, Lima - Perg
e e iy pare 10140768 S getormiersta uTiE2 ar S0l ks navegadode (Rrame . Mitemiafl Wirsoes inerret Exploser versidn 9 & voperianes y Mo il Firefon versign 16 b sugstiose,

W Tt CudoUER Sl & (ONINRE, (OSuniCEtE por TR

FIGURA 19

Presionar el botdn De no visualizar el cédigo de la imagen, presionar Cambiar
Imagen y se habilitara otro cédigo.
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4.1. Perfil del Usuario

Para tal efecto se cuenta con el rol UE (Unidad Ejecutora), que involucra a los usuarios
responsables de cuentas bancarias designadas y acreditadas por el rol ‘Autoridad’ y

también otros usuarios a quienes se les brinde los accesos.

4.2. Acceso ala Opcion Responsables

El responsable titular Director OGA o Tesorero previamente autorizado por la Autoridad,
podra asignar al usuario que se encargara de realizar el registro de los responsables que se
requieran; para ello seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar y seleccionar el modulo “Administrador de Usuarios”

Ministrio SIAF - Operaciones en Linea 06/06/2019
deEconomiay Finanzy — — ———————— 16301

2. Seleccionar la opcion Usuarios (Figura N° 20).
Madulo: Administrador de Usuarios
Administrativo

(e
Presupuestal UE

Bienvenido al Mddulo SIAF - Operaciones en Linea : Deuda
Ejecucion de Proyectos(MEP)
- Presupuestal Pliego Integrador
1

* Usuarios

=

Figura N° 20

3. Seleccionar el usuario responsable en la interfaz “Consulta de Usuarios”, de primer
listado (Figura N° 21).

4. Ubicar en la columna ‘Médulo’ la descripcion “Administrativo” y en la columna

Consulta de Usuarios
Entidad Hit #ifH - REGION PRUEBA
Usuario: Numero Documento: £ Buscar 2 Nueve Usuario
Estado: | Seleccione. M
- FECHA DE GLTIMA
TIPO USUARIO | USUARIO  DOCUMENT( NOMERE AREA CREACION ACTIVIDAD CREADO POR ESTADO ACCIONE
Responsables  RUI4858  1- muiiin  SIMONA CABRERA PANO OTROS 29/02/2016 10:12:17 Tesoro Piblico ACTIVO 3 pa
Responsables  RU40744  1- uysa MANUEL CRUZ ASENCIOS REYES OTROS 04/12/2018 11:15:00 Tesoro Piblico ACTIVO - yd |
Responsables | RU45023  1- #unamiis  CIRCUNSICION CRUZADO MACHUCA OTROS 04/12/2018 11115:09 01/01/2019  Tesoro Piblico ACTIVO rd
S
Pagina[1 |de 1 0 Mostrando 1 - 3 de 3
[+] Descripci6n de las columnas
Médulos por usuario: RU40744 MANUEL CRUZ ASENCIOS REYES
MODULO APLICACION ASIGNADO POR | FECHA ASIGNACION ESTADO HERLI R
OPCIONES
Regularizacion Integracién del SEACE con el SIAF INACTIVO
MCD - UNIDAD EJECUTORA Médulo de Conciliacion del Servicio de la Deuda INACTIVO
Certificados de Inversion SIAF - Certificados de Inversién INACTIVO 4 |
Administrador de Usuarios SIAF - Operaciones en Linea SEGURIDAD 04/12/2018 11:15:08 ACTIVO ” v
Administrativo SIAF - Operaciones en Linea SEGURIDAD 04/12/2018 11:15:00 ACTIVO ?
Deuda SIAF - Operaciones en Linea INACTIVO
Ejecucién de ProyectostMEP) SIAF - Operaciones en Linea INACTIVO

EER
3 He H ” H =
Administrar Opciones” el icono su=s.

Figura N° 21

5. Ubicar la opcion ‘Responsable’ y dar check en el recuadro de la columna ‘Consulta’,
para que el responsable seleccionado se visualice, y dar check en el recuadro ' de la

columna ‘Operacion’, para otorgar privilegios de mantenimiento.
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6. Finalmente, presionar el boton “Guardar” y luego el botén “Cerrar” (Figura N° 22).

Administrar Opclones del Madiila o
.-'-1.|:-:..1-I [MANUEL CRUZ ASENCIOS REYES -
Erp donawass ol ranin bl
Aplicacidn Web EE-I.-\F Operaciones &n Linea
MScdulo !-I"..:ln1.|1|h|;r._||1ul,-i:|

CHmC i R LATII Y CR i i i

= Ragintre #
AISIFAEIAA T o

T # 4
Pape -] o
Papaistas TS - Rechazados -
Tranitarancias Financiaras =

Racinedas - -

ribE o o+ -

ALTOTIZECHHR O CHEFAT MRS ) -

de Reavignacidn de la Certificacidn v Comproming Anual # -

WiiCular D08 poRitive Lega P -

Ticket de Pago AFP ] =l &

Prograrmadidn de Lecudidn por CHipoiite Lega o o

[ Ry ponpatis # 4
= Coniulbas .r

-
®
&
Luardar Carrar

Figura N° 22

4.3. Mantenimiento de Responsables de Cuentas bancarias

Para llevar a cabo el mantenimiento o administracién de Responsables bancarias, seguir los

siguientes pasos:

=

Desplegar el sub médulo “Registro”, con un clic.
2. Dar clic en la opcién “Responsable”, a continuacion se visualizara la interfaz “Registro
de datos del responsable de cuentas bancarias”.
Seleccionar la Entidad.
4. Seleccionar el Estado de Autorizacion.
Dar clic en el boton “Buscar, para realizar la busqueda, de acuerdo a los filtros
seleccionados previamente. A continuacién, se visualizara un listado llamado
“Responsable”, el cual muestra la relacién de personas denominadas responsables
(en caso se haya registrado previamente un responsable, de lo contrario esta lista
estara vacia), con sus respectivos datos de identificacion: DNI, Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombres, Tipo de Responsable, Cargo, Estado de Autorizacion y
Area; también es posible visualizar dentro de lista, las columnas ‘Acciones’ y ‘Pedir

Autorizaciéon’ que se detallara en el trascurso del manual (Figura N° 23)
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Figura N° 23

4.3.1. Registro de un Responsable: botdn Nuevo

Identificar el boton “Nuevo” en la Figura N° 23, al dar clic sobre este botén, se desplegara
una ventana emergente denominada “Registro de Datos del Responsable” (Figura N° 24),

donde se registrara al responsable, para ello seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar el dato “Numero Documento”, DNI de la persona que desea registrar y
presionar “<Enter>", a continuacion se visualizara los datos: Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombres y su Foto, donde corresponda y en modo no editable; esta
informacion es proporcionada por la RENIEC. Dato obligatorio.

2. Seleccionar el dato “Area de la Entidad a la que Pertenece”, de no ubicar su Area o
dependencia, seleccionar la opcién Otros, para especificar el area. Dato obligatorio.

3. Seleccionar el dato “Tipo Responsable”, puede ser: T-Titular o S-Suplente. Dato
obligatorio.

4. Seleccionar el dato “Cargo”. Dato obligatorio, las opciones pueden ser:

A - ALCALDE
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C - CONTADOR

O - DIRECTOR OGA

P - DIRECTOR DE PRESUPUESTO

R - RESPONSABLE DEL MCPP - SNP
T - TESORERO.

Ingresar el dato “Anexo “. Dato no obligatorio.

© ® N o a

relacionada a la accion realizada. Dato no obligatorio.

Ingresar el dato “Teléfono “, niumero telefonico de interés. Dato no obligatorio.

Ingresar el dato “Email”, correo electrénico de interés. Dato obligatorio.

Seleccionar el dato “Estado”, puede ser: Activo o Inactivo. Dato no obligatorio

10. Presionar el botén “Grabar”, para guardar los datos ingresados.

OGTI

Ingresar el dato “Glosa”, puede ser un comentario o descripcién, de preferencia

11. Presionar el botén “Cancelar’, antes de grabar, para cancelar la accidon de guardar los

datos.

Registro de Datos del Responsable

Entidad: UE PRUEBA 6000
Datos Fersonales
Documento DNI v 1

Nimero Documento | ]

Apellido Paterno [
Apellido Materno [

Mombres |

Datos de Unidad Ejecutora que Representa 2

Area de la Entidad a la - v
Seleccione. .. v
que pertenece

Tipo Responsable
Cargo 4

Teléfono: 5 i

Seleccione,..

-| Seleccione...

Email:
Estado
Glosa:

(*) Campo Obligatorio 9

Anexo:

10

Grabar

11

Cancelar

Figura N° 24

Nota: Tener en cuenta las siguientes restricciones:

a) En caso que el Responsable que se esta registrando, se encuentre en otra Entidad en

estado Activo, se mostrard el siguiente mensaje de advertencia: “La persona es
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Responsable [Descripcion del Tipo de responsable] de la UE: [cédigo Sec Ejec] —
[Nombre de la UE]”, al dar la conformidad”, este proceso desactivara al Responsable
en la Entidad anterior.

b) Para el caso de los Responsables (Titular o Suplente), el sistema validara que si se
supera los 2 responsables de cada tipo (considerando el estado Activo e Inactivos en
estado ACTIVACION POR AUTORIZAR) se mostrara el siguiente mensaje restrictivo:

“No pueden existir mas de dos Representantes del tipo [Tipo Responsable]”.

c) Finalmente, el nuevo responsable se visualizara en la lista de nombre “Responsables”,
con el Estado de Autorizacion “GENERADQO?”, para luego ser aprobado por el Alcalde,
Gobernador o Titular de la Entidad (Figura N° 25).

R e pansabis.
D Agaiado Faterng Apeiads blanei o i e -.:I: [#71] Estaiia Ared A C bt Aglorira

5055437  CARDEMAS BOUCHER PEDSD LN T TESORERD A  FENDENTE TESDRERA H
COCDRMETE ; ~

DETIRSI0  ARTAD VUPAHO AFRAN AHTOHIETA, 3 CONTADOR AUTDEZADD COMTAER DD L

OIEIFE0  GARDA T AR i OTRGE CARCOE AUFOREADD ARASTICHBINTC &

§ OB COMET AVAEET WELLY L OTROS CARCOR AEORIADG ARASTECHBENTL) i |

ALTFIIE]L  MONTANC TDEFES CELLA FOEA, ] COMTADOR AUTDEIZADG AR TECBEMT i

D0ET223E  WUREZ TALAL R ARRMIDO % OTROS CARCOS LTORIIADD ABASTECHBENT D L

MIMTATE  FAREDES IDEL ACLNLA LEX ELLER H OTRS CARDOS AUTTRIZADG ABASTECRSEMTD ¥

SR  RANNRED EANTA ML  OTROS CARGOR AEOEITASG ARASTECHBEMTL i |

AP001FIE  RAMCE FERALTA EDGAFD % CTRDS CARCOS MDA AEASTECHEENT D &

ABI1IT4L WA BERDACS BEE % OTROS CARDOS AUTDRITADD ABASTECHBENT D &

"

Figura N° 25

4.3.2.Solicitud de Autorizaciéon: botén ‘Solicitar Autorizacién’.

Para solicitar la autorizacion de un nuevo responsable, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar un responsable de la Lista de Responsables (Figura N° 23), para lo cual dar
check en la casilla de verificacién que se visualiza en la columna “Pedir Autorizacién”.

2. Identificar el botén “Solicitar Autorizacién” (Figura N° 23), al hacer clic sobre este botdn,
se desplegara una ventana emergente de confirmacion (Figura N° 26), dar clic en “Si”

para proceder con la solicitud.
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Confirmar X

O ;Estd seguro de solicitar autorizacign?

Si No
Figura N° 26

3. A continuacioén, cambiara el estado de ‘Autorizacion’ a ‘Pendiente’, con lo cual Autoridad

procedera a autorizar o rechazar la solicitud.

4.3.3.Modificar Responsable

a) Ubicar al responsable que desea modificar y luego dar clic en el icono “Modificar” 7 de
la Lista de Responsables (Figura N° 23).

b) Se desplegard la interfaz “Modificar Datos del Responsable” cuyo procedimiento de
Modificacion es similar al descrito en el punto “4.3.1. Registro de un Responsable”, se

tendra la posibilidad de modificar los siguientes datos:

- Area de la entidad a la que pertenece
- Tipo Responsable

- Cargo

- Teléfono

- Anexo

- Email

- Estado

- Glosa

4.3.4.Dar de Alta

Previamente ubicar y dar clic al icono “Alta” R

de la Lista de Responsables (Figura N° 23),
para el responsable que desea dar de alta. Ademas tener en cuenta que el icono solo sera
visible cuando el registro del responsable se encuentre en estado “Inactivo” y con estado de

autorizacion como “Autorizado”.

4.3.5.Dar de Baja

Ubicar y dar clic al icono “Baja” \ 4 de la Lista de Responsables (Figura N° 23), para el
responsable que desea dar de baja. Esta opcién solo sera visible cuando el registro del
responsable se encuentre en estado “Activo” y con estado de autorizacion como
“Autorizado”. Esta accion permitira solicitar la baja a la Autoridad y por ello el estado de
autorizacion pasara a “PENDIENTE POR INACTIVAR”, como un indicativo de que esta
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pendiente la INACTIVACION del responsable.
4.3.6.Eliminar

Elimina el registro en estado de autorizacion “Generado”, caso contrario no sera visible.

&

fcono = .

4.3.7.Reporte: Ultimo Anexo Registrado

-
e

Previamente ubicar y dar clic al icono “*=, se desprendera el reporte denominado

“Responsable del Manejo de Cuentas Bancarias” (Figura N° 27).

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Fecha : 26/10/2018
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piblice Hora 10:08:58
Anexo a la -
Resolucién No. Pagina - 1de
ANEXO
RESPONSABLE DEL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO:
PROVINCIA
ENTIDAD

DNI Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Tipo Responsable [ Cargo Estado de Autorizacion

10002314 | RODRIGUEZ RAMOS NATIVIDAD TITULAR TESORERA | AUTORIZADO

10007801 | RUIZ COLOMA FRANCISCO JAVIER | TITULAR SECRETARIO | AUTORIZADO

25407088 | ALABARRACIN PERALTA GINO ALBERTO SUPLENTE DIRECTOR | INACTIVACION POR AUTORIZAR

10003418 | LOPEZ MENDIOLA ANA SUPLENTE CONTADOR | AUTORIZADA

Figura N° 27
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