Gobierna del Estado Plurinacional de
BOLIVIA

Ministerio de
Justicia y Transparencia
Institucional

RESOLUCION MINISTERIAL Nro. 089 / 2020
La Paz, 2 de octubre de 2020

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Istado, establece que
las Ministras y los Ministros de Estado tienen entre otras atribuciones, el proponer y dirgir las
politicas gubernamentales en su sector; la gestion de la Administracion Piblica en el ramo
correspondiente, y dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que el pardgralo II del citado articulo establece que las Ministras y los Ministros de
Estado son responsables de los actos de administracion adoptados en sus respectivas Carteras de
Estado.

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y
Control Gubernamentales, dispone: “La presente ley regula los Sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion ¢
Inversion Publica con el objeto de: a) Programar, organizar, ¢jecutar y controlar la captacion y el
uso eclicaz y eliciente de los recursos ptblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Puablico; b) Disponer
de imformacion util, oportuna y conliable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros; ¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los
recursos publicos que le fueron conliados sino también de la forma y resultado de su aplicacion;
d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar ¢l mancjo
mcorrecto de los recursos del Estado”.

Que ¢l Articulo 27 de la citada Ley, dispone que: “Cada entidad del Sector Publico
debera claborar en el marco de las normas basicas dictadas por los organos reclores, los
reglamentos especilicos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la Ley y los Sistemas de Planificacion ¢ Inversion Pablica (...)7.

Que el inciso ¢) del Articulo 27 de la precitada norma, establece que: “c) Toda entidad,
funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
tiene la obligacion de rendir cuentas de la administracion a su cargo por intermedio del sistema
contable especificando la documentacion sustentadora y las condiciones de su archivo”.

Que ¢l Articulo 4 de la Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011 vigente por la Ley N2 856
de 28 de noviembre de 2016 establece que: “(...) (SISTEMAS DE GESTION FISCAL PARA
LAS ENTIDADLS DEL SECTOR PUBLICO Y VALIDEZ JURIDICA). 1. Son sistemas
oliciales de la Gestion Fiscal del Estado Plurmacional, el Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Adminmstrativa (SIGMA) y el Sistema de Gestion Publica sobre platalorma Web,
los mismos que son de uso obligatorio en todas las entidades del sector publico, segin
corresponda. 11. A e¢lectos juridicos de determinacion de responsabilidades, la informacion
generada por el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa(SIGMA) y/o por
¢l Sistema de Gestion Publica sobre platalorma Web, tendrin validez juridica y [uerza probatoria
al igual que los documentos escritos. (...)".

Que el Decreto Supremo N® 25875 de 18 de agosto de 2000 aprueba el Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA), compuesto por los sistemas de
presupuesto, contabilidad, tesorerfa, crédito publico, compras y contrataciones, mancjo y
disposicion de bienes y administraciéon de personal, para su implantacion con caracter obligatorio
en todas las entidades del sector publico, previstas en el articulo 3 de la Ley N® 1178.
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Que el Pardgralo I del Articulo 35 del Decreto Supremo N2 2644 de 30 de diciembre de
2015 establece que: “(...) 1. Il Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas mediante Resolucion
Ministerial aprobard el Reglamento de Operaciones del SIGEP, que determinard funciones,
responsabilidades, procedimientos y otros inherentes al [uncionamiento de los moédulos del
SIGLP para todas las entidades puablicas conectadas al sistema. (...)".

Que asimismo los Pardgralos 111, IV y V del citado Articulo establece que: “(...) III. La
informacién y documentos registrados en el SIGEP por las entidades publicas son de caracter
oficial. EI cumplimiento de la normativa vigente como el contenido, veracidad y oportunidad de
la informacion y documentos registrados son de completa responsabilidad de la entidad y del
servidor que se consigne como responsable de la operacion. IV, La informacion y documentos
digitales procesados a través del SIGEP tendran validez y [uerza probatoria de acuerdo a la
normativa vigente, generando los electos juridicos y responsabilidad correspondientes. V. Las
enlidades publicas del Istado Plurinacional de Bolivia, que administran sistemas informaticos,
deberan habilitar las interfaces automaticas de intercambio de informacion delinidas por cl
Ministerio de liconomia y Fmanzas Publicas, para la operativa del SIGEP. Se incluyen los
concesionarios de servicios publicos, entidades privadas con participacion estatal y entidades
privadas. (...)".

Que mediante Resolucion Administrativa N2 253 de 24 de noviembre de 2017, ¢l
Vicemmisterio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas aprueba el “Reglamento para Administracion de Usuarios del Sistema de Gestion
Publica (SIGLP) - Segunda Version” que establece el procedimiento de administracion de
usuarios para el Sistema de Gestuén Publica - SIGEP, identificando los tipos de usuarios, accesos
Y permisos.

Que el pardgrato T del Articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica aprobado mediante Decreto Supremo N* 23318-A de 3 de noviembre de 1992, establece
que: “L. El servidor piblico tiene el deber de desempenar sus [unciones con elicacia, economia,
eliciencia, transparencia y licitud. Su incumplimicento genera responsabilidades juridicas”.

Que el Decreto Supremo N? 29894 de 07 de [ebrero de 2009, de Estructura Organizativa
del Organo Tjccutivo del Estado, tiene por objeto establecer las atribuciones de la Presidenta o
Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y Ministros, asi como delinir los
principios y valores que deben conducir a las Servidoras y a los Servidores Publicos, de
conlormidad a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado.

Que el Decreto Supremo N2 3058 de 22 de enero de 2017 modilica el Decreto Supremo
N 29894 de 07 de febrero de 2009 de Organizaciéon del Organo Ejecutivo, para crear cl
Ministerio de Energias, estableciendo su estructura, atribuciones y competencias; [usionar el
Ministerio de Autonomias al Mmisterio de la Presidencia; y el Ministerio de Transparencia
Institucional y Lucha Contra la Corrupeidn al Ministerio de Justicia.,

Que, los incisos a) y b) del Articulo 122 del Decreto Supremo N¢ 29894 de 7 de [ebrero
de 2009, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, establece que la Direccién General de
Asuntos Administrativos: “(...) a) es responsable de dirigir y llevar adelante toda la administracion
y linanzas de la estructura central del ministerio, en el marco de la normativa legal vigente; b)
Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas [inancieros y no financieros
establecidos en las normas de Administracion y Control Gubernamentales.(...)”.

Que mediante Decreto Presidencial N© 4141 28 de enero de 2020, se designa al
ciudadano Alvaro Eduardo Coimbra Cornejo, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.

Que mediante Inlorme de la Unidad de Auditoria Interna MJTI-UAI-INF-N® 002/2019
de 27 de febrero de 2019 fue realizado ¢l “Informe de Control Interno, Auditoria de
Conliabilidad de los Registros Iistados de Ijjecucion Presupuestaria y Estados Complementarios
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del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional correspondiente a la Gestion 2018” que
establece en su punto “2.2. Falta de Procedimientos de Formalizacion respecto al manejo de
usuarios y contrasenas en el Sistema SIGLP y SIGMA Personal” lo siguiente: Recomendamos al
Sr. Ministro de Justicia y Transparencia Institucional en cumplimiento al articulo 27, de la Ley
N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Norma General 2500 de los
Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental y Resolucion
Administrativa N°187 de 16 de septiembre de 2016, que aprueban el Reglamento para la
Administraciéon de Usuarios del Sistema de Gestion Puablica (SIGEP), emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas Puablicas, instruir a la Directora General de Asuntos Administrativos:
R4. La claboracion de un manual de procedimicentos especificos de usuarios SIGEP, SIGMA
determinando perliles, usuarios y contrasenas. R5. Gestionar las acciones necesarias que
permitan la aprobacion, difusion ¢ implantacion de los Procedimientos de [ormalizacion
respecto al manejo de usuarios y contrasenas en el sistema SIGEP y SIGMA, considerando los
cargos y niveles de autoridad y responsabilidad asignados en los Sistemas mencionados”.

Que, el Informe Técnico MJ-DGAA-UFI N 252/2020 de 10 de agosto de 2020, emitido
por la Dircccion General de Asuntos Administrativos, concluye que: “(..)1. El Manual de
Procedimientos de Usuarios del Sistema de Gestion Pablica (SIGEP) y Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA) del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, se clabora en atencion a las observaciones y recomendaciones realizadas por la
Unidad de Auditoria Interna de esta Cartera de Iistado, en la Recomendacion RS del Informe de
Auditoria MJTI-UAILLINF N2 002/2019. 2. Que ¢l Manual de Procedimientos de Usuarios del
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa (SIGMA) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, fue claborado
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento para Administracién de Usuarios del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) aprobado por el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal,
mediante Resolucion Administrativa N° 258 de 24 de noviembre de 2017  y normas legales
vigentes. 3. Lixiste la necesidad de aprobar ¢l “Manual de Procedimientos de Usuarios del
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa (SIGMA) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”, a través de
Resolucion expresa emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de esta Cartera de Istado, a [in
de dar cuamplimiento a las Recomendaciones 4 y 5, emitidas por la Unidad de Auditoria Interna,
mediante Informe MJTI-UAIINT N¢ 002/2019 “Informe de Control Interno Emergente de la
Auditoria de Confiabilidad de los Registros de Ijecucion Presupuestaria de Recursos, de Gastos
y Lstados Complementarios del Ministerio de  Justicia y Transparencia Institucional,
Correspondiente a la Gestion 20187,

Que, ¢l Informe Legal MJTI-DGAJ-UAJ-N® 295/ 2020 de 30 de septiembre de 2020,
emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que: “(...) 2. De la revision de
la propuesta del “Manual de Procedimientos de Usuarios del Sistema de Gestion Publica
(SIGIEP) y Sistemma Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”  se
evidencia que delimita y responsabiliza los accesos de los usuarios del Sistema de Gestion
Publica - SIGEP y Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA),
utilizados por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional estableciendo el
cumplimiento y aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organizacionales involucradas en
el mangjo de perfiles del SIGEP y SIGMA de esta Cartera de Estado. 3. Por lo expuesto, la
propuesta de Manual se constituirda en un instrumento interno que sera de utilidad para que la
Direccion General de Asuntos Administrativos establezea la dotacion de usuarios y asignacion de
perliles, la administracion y responsabilidad de las contrasenas y las medidas de seguridad del
mismo respecto del Sistema de Gestion Publica - (SIGEIP) y Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa (SIGMA), siendo procedente (écnicamente y se encuentra en el
marco de la normativa legal vigente, correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion
Ministerial”.

Av. 16 de Julio, Nro. 1769 - Central Piloto: 2158900 /2158901 / 2158902, La Paz — Bolivia.
3




Gobicrna del Estado Plurinacional de

Ministerio de
Justicia v Transparencia
Institucional

POR TANTO

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, designado mediante Decreto Presidencial
Nro. 3059 de 23 de enero de 2017, en ¢jercicio de las atribuciones establecidas en el numeral 3)
del paragralo 1 del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado y numerales 4) y 22) del
paragralo I del Articulo 14 del Decreto Supremo Nro. 29894 de 07 de [ebrero 2009.

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar ¢l “Manual de Procedimientos de Usuarios del Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) y Sistema Integrado de Gestién y Modernizaciéon Administrativa (SIGMA)”
conforme a documento adjunto, que [orma parte mdivisible de la presente Resolucion
Ministerial.

SEGUNDO. - Se¢ aprueba ¢l Informe Técnico MJTI-DGAA-UFI-N® 252/2020 de 10 de agosto
de 2020 de la Dircccion General de Asuntos Administrativos y ¢l Informe Juridico MJ TI-DGA]J-
UAJ N® 295/ 2020 de 30 de septiembre de 2020 de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
que sustentan téenica y legalmente la presente Resolucion Ministerial.

TERCERO. - la Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargado de la
difusion, seguimicnto y ¢jecucion de la presente Resolucion Ministerial.

CUARTO. - La Direccion General de Asuntos Administrativos queda cncargada de la
publicacion de la presente Resolucion Ministerial y el Manual en la pagina web del Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

DIRECTORA GENE
WINSTERID DL AUSTICAY TRANSPAENCIA NSTIULY

Abg, ATeaTO FURATG
CMINISTRO
TRANSPARENC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA
(SIGEP) Y SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
(SIGMA) DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

A. OBJETO

El objeto del presente Manual es para delimitar y responsabilizar los accesos de los usuarios del
Sistema de Gestion Pulblica — SIGEP y Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion
Administrativa (SIGMA), utilizados por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

B. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para todas las Unidades
Organizacionales involucrados en el manejo de perfiles del Sistema de Gestion Pablica — SIGEP y
Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA) del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional

C. DEFINICIONES
1) SIGEP: Sistema de Gestion Publica.
2) SIGMA: Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa

3) Gestor de Usuarios: Es el servidor plblico o personal bajo contrato, designado por la
MAE o autoridad competente, que administra a los Usuarios dentro de la Entidad,
contando con las mismas caracteristicas de creacién que los Usuarios descritos en el
Inciso c¢) del presente Articulo.

4) Usuarios: Son los servidores publicos o personal bajo contrato  que acceden al
Sistema de Gestion Publica - SIGEP y Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa - SIGMA, mediante un Usuario previamente creado por el Gestor de
Usuarios del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

5) Perfil: Acceso a usuarios dentro del sistema SIGEP y/o SIGMA.

6) Personal bajo contrato: Son consultores individuales de linea o personal eventual
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C) PREVISION

En caso de existir duda, contradiccion, omision o diferencias en la aplicacidn del presente manual,
se deberéa acudir de manera supletoria a la normativa legal superior vigente sobre la materia.

CAPITULO Il
GESTOR DE USUARIOS

A. MOMINACION DEL GESTOR DE USUARIOS

. El Gestor de usuarios designado por la MAE del Ministerio de Justicia y Transparencia
. Institucional, es el responsable de la creacion, habilitacion, deshabilitacion,
modificacion de perfiles o restablecer contrasefia de los Usuarios que acceden al
Sistema de Gestion Publica - SIGEP y Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion
Administrativa - SIGMA. Para estas operaciones el Gestor de Usuarios debera contar
con su respectiva documentacion respaldatoria, los cuales serviran en su momento
como prueba documental de las operaciones realizadas.

Il El Gestor de usuarios sera autorizado al o el Director(a) General de Asuntos
Administrativos, mediante Formulario establecido por el Ente Rector, y firmado por la
MAE del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

lll.  Este Gestor de usuarios tiene la facultad de asignar los respectivos perfiles requeridos
por los Servidores Publicos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,

B. REQUISITOS PARA LA HABILITACION, DESHABILITACION DE USUARIO
1) Habilitacion de usuario y perfil

Los requisitos para la habilitacién de usuario y perfil del SIGEP y/o SIGMA son:

» Memorandum de designacién

» Nota Interna de solicitud de habilitacion de perfil, justificando la necesidad y aprobado
por el inmediato superior, y sefialando correo electronico y niimero telefonico

» Fotocopia de Cédula de Identidad
2) Deshabilitacion de usuario y perfil

Los requisitos para la deshabilitacion de Usuario y perfil del SIGEP ylo SIGMA

» La Unidad de Recursos Humanos, debera remitir copia del Memorandum de
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Desvinculacion y/o Carta de Aceptacién de renuncia del Servidor Plblico asignado con
usuario y perfil del SIGEP y/o SIGMA, al Gestor de Usuario, para que inmediatamente

pueda ser deshabilitado

» Nota de solicitud de deshabilitacion de Usuario y Perfil asignado al servidor o Servidora

Publica del MJTI

CAPITULO Il
HABILITADOS

A. HABILITADOS

l. - Son aquellos servidores publicos o personal bajo contrato del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, que acceden al Sistema de Gestion Publica - SIGEP y Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa - SIGMA, de acuerdo a los perfiles

otorgados por el Gestor de Usuarios.

Il. ~ Una vez registrados los datos y asignados los perfiles, el Ente Gestor del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) y Sistema de Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa (SIGMA), remitira por Correo Electronico al servidor Publico habilitado, la

contrasenia inicial.

B. CARACTER DEL USUARIO Y CONTRASENA

Considerando la validez juridica del Sistema de Gestion Pablica — SIGEP y el Sistema Integrado
de Gestion y Modernizacion Administrativa - SIGMA, tal cual lo establece el Articulo 4 de la Ley N°
211, el Usuario y su contrasefia son de caracter personal y de uso exclusivo del personal
habilitado. Al momento de ingresar por primera vez al sistema, el Usuario creado debe realizar el
cambio de contrasefia obligatoriamente, aceptando las condiciones de responsabilidad. La
divulgacion de la clave o contrasefia de Usuario constituir falta gravisima aun cuando la clave o
contrasefia no llegase a ser utilizada, estara sujeto a la responsabilidad por la funcién publica.
Todo documento  electronico autenticado por el Usuario se considerara como de su autoria como

efecto de habérsele asignado la contrasefia.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDAD

A. RESPONSABILIDAD

El o la Directora(a) General de Asuntos Administrativos, designado como Gestor de Usuario

mediante Formulario aprobado y firmado por la MAE del Ministerio de Justicia y Transparencia
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Institucional, es responsable de los efectos y consecuencias que pueda generar la incorrecta
asignacion de usuarios en el Sistema de Gestidén Publica — SIGEP y el Sistema Integrado de

Gestion y Modernizacion Administrativa — SIGMA

El Servidor o Servidora Publico habilitado el usuario y perfil en el Sistema de Gestion Publica
- SIGEP y/o Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa - SIGMA, es
responsable del manejo correcto y aplicacion de las operaciones que se generen inherentes a

sus funciones establecidas.

CAPITULO YV

DESCRIPACION DE PERFILES DE ACUERDO AL CARGO

ASIGNACION DE PERFIL DE SISTEMA DE GESTION PUBLICA - SIGEP

a) Usuario de Consultas Generales

N° Operacion

Perfil del Usuario

Entidad dentro del SIGEP y/o SIGMA

DGAA, Unidad Administrativa, Unidad Financiera, Unidad de
1 Recursos Humanos y otras Unidad Organizacionales del MJTI
que requiera realizar consultas para extraer informacion de la

Consultas Generales

b) Perfil para el Proceso de Generacién de Comprobantes de Ejecucion de Gastos cony

sin Imputacion Presupuestaria

ND

Operaciones

Perfil requerido

La Unidad Administrativa recibe las facturas o pre-facturas por
la compra a efectuar

Ninguno

La Unidad Financiera registra el comprobante C-31 Con
Imputaciéon Presupuestaria en etapa de PREVENTIVO,
COMPROMISO Y DEVENGADO afectando a las partidas
presupuestarias correspondientes, Verifica el documento.

Perfil 5 Operador de Ejecucién
del Gasto (Presupuestos hasta
etapa preventivo) (Contabilidad
etapa Compromiso y
Devengado)

o Perfil 65 Registro de ejecucién
de Gastos

EllLa Jefe(a) de la Unidad Financiera APRUEBA el C-31
PREVENTIVO-COMPROMISO-DEVENGADO

Perfil 24 Aprobador de Ejecucion
de Gasto o Perfil 65 Registro de
ejecucion de Gastos

El/La Director(a) General de Asuntos Administrativos procede

a firmar el C-31 PREVENTIVO-COMPROMISO-
DEVENGADO con imputacion presupuestaria.

Perfil 69 Encargado de Firma de
Comprobantes de Gasto o Perfil
65 Registro de ejecucion de
Gastos
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c) Perfil para la Ejecucion de Recursos con y sin Imputacién Presupuestaria

Cuotas de Caja

N° Operaciones Perfil requerido

1 La Unidad Financiera de la entidad remite informe de depésitos | Ninguno
para su respectivo registro

2 El Encargado de Tesoreria revisa y verifica el informe; Ninguno
posteriormente instruye el registro del comprobante C21.

3 El Area de Tesoreria conecta al SIGEP vy registra un |Perfil 7 Operador de Recursos
Comprobante de Recursos C-21 hasta la instancia del estado |0 100 Registro de Ejecucion
VERIFICADO de Recursos

4 Elfla Jefe(a) Unidad Financiera aprueba el Comprobante de |Perfil 17 — Aprobador de
Recursos C-21, previa la revision del documento, con lo que el |Recursos o 100 Registro de
estado del comprobantes se cambiara a APROBADO. Ejecucion de Recursos

d) Perfil para Operador de Solicitudes de Cuentas Fiscales

N° Operaciones Perfil requerido

1 El/la Encargado(a) de Tesoreria solicita apertura y cierre de |Perfili 350 - Operador de
cuentas corrientes fiscales del MJTI solicitudes de cuentas fiscales

e) Perfil para la administracion del Fondo Rotativo

N° Operaciones Perfil requerido

1 Ellla Encargado(a) de Tesoreria, aprueba anticipos de recursos | Perfil 229 - Responsable de
del modulo del Fondo Rotativo Caja Chica

f) Perfil para la administracion de Caja Chica

N° Operaciones Perfil requerido

1 Ellla Responsable(a) de Caja Chica, registra los gastos |Perfl 462 - Responsable
realizados con recursos de Caja Chica Fondo Rotativo

g) Perfil para el Operador de Plan Anual de Cuotas de Caja

N° Operaciones Perfil requerido

1 Ellla Encargado(a) de Tesoreria, deberd programar, solicitar, |Perfil 565 - Operador del Plan
ejecutar y controlar el Plan Anual de Cuotas de Caja Anual de Cuotas de Caja

2 Elfla Jefe(a) Unidad Financiera aprueba el Plan Anual de

Perfil 567 - Aprobador Plan
Anual de Cuotas
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h) Perfil para Modificaciones Presupuestarias

Operaciones

Perfil requerido

Ellla Encargado(a) de Presupuestos, es el responsable de
registrar las modificaciones presupuestarias de la Entidad

Perfl 98 - Operador de
Modificaciones Presupuestarias

2 El/la Jefe (a) de la Unidad Financiera, aprueba el registro de |Perfil 99 - Aprobador de
la modificacion presupuestaria en Sistema y Fisico Modificacién Presupuestarias
3 El/la Director(a) General de Asuntos Administrativo, valida el |Perfii 197 - Validador de

registro y la aprobacién de Modificacion Presupuestaria.

Modificacién Presupuestaria

ASIGNACION DE PERFIL DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA - SIGMA

MODULO ALMACENES

a) Perfil para registro de bienes a Almacenes

NG

Operaciones

Perfil requerido

1

El/la Encargado(a) de Almacenes, es el responsable de
registrar todos los ingresos de bienes al almacén del MJTI.

Perfil de
ALMACENERO

Operacion:

Ella Jefe (a) de la Unidad Administrativa, aprueba el registro
de los ingresos de bienes

Perfil de Operacion: JEFE DE
ALMACEN

b) Perfil para registro de salidas de bienes del Almacén

NO

Operaciones

Perfil requerido

1

Ella Encargado(a) de Almacenes, es el responsable de
registrar todas las solicitudes de salidas de bienes al almacén
del MJTI.

Perfil de Operacion:
SOLICITANTE DE LA UE AL
ALMACEN

2 El/la Jefe (a) de la Unidad Administrativa, aprueba el registro | Perfil de Operacion:

de las solicitudes de salidas de bienes al Almacén APROBADOR SOLICITUD UE
AL ALMACEN

3 Ellla Encargado(a) de Almacenes, es el responsable de | Perfil de Operacion:

L entregar todos los bienes solicitados al almacén del MJTI, ALMACENERO

MODULO PERSONAL

N° Operaciones Perfil requerido
1 La Unidad de Recursos Humanos, registra la movilidad | Perfil de Operacion:

MJTI, asimismo registra los contratos de Personal
Eventual y Consultores Individuales de Linea.

funcionaria de altas, bajas y cambios del Personal del | ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Operaciones

Perfil requerido

La Unidad de Recursos Humanos, registra la Escala
Salarial, Planilla Presupuestaria en vigencia del MJTI

Perfil de Operacion:
ADMINISTRADOR ESTRUCTURA
ORGANICA DEL PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos
beneficiarios, conceptos de calculo y
conceptos de calculo.

registra los
relacionador

Perfil de Operacion: TABLAS
BASICAS DEL PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos registra los datos
personales tanto del Personal Permanente, Eventual y
Consultores Individuales de Linea.

Perfii de Operacién: FICHA DE
PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos, elabora la Planilla de
haberes, en base al movimiento de personal, reporte de
presentacion de formulario 110, reporte de descuentos
por concepto de atrasos, sanciones vy proceso
administrativos, ademas de otros relacionados a la
planilla.

Perfil de Operacion: ENCARGADO
DE PLANILLAS

La Unidad de Recursos Humanos, aprueba la planilla de
haberes, estructura organica de personal y movilidad
funcionaria

Perfil de Operacion: JEFE
ENCARGADO DE APROBACION

Asimismo, la o el Director(a) General de Asuntos Administrativos como gestor de usuarios, podra

asignar otros perfiles que estén de acuerdo a la operabilidad de funciones de cada Servidor
Publico.

Por otro lado, la o el Director(a) General de Asuntos Administrativos como gestor de usuarios,
habilitara usuarios y perfiles del SIGEP y/o SIGMA a las unidades organizacionales del MJTI que

requieran, debiendo solicitar de acuerdo al numeral un (1), inciso B) Capitulo Il del presente
manual.
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