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GOBIERNO REGIONAL
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oo 149 ~2012/GOB REG-HYVCA/GGR.
Fonarecavelbioa, 09 FEB. 2012

VISTO: Informe N° 032-2012/GOB.REG-HVCA/ GRPPyAT, con Proveido N°
412212-2012/GOB.REG.-HVCA/GGR, Informe N° 044-2012/ GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDlIel-,
Informe N° 020-2012/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT- SGDIel-MOV, y demas documentacién adjunta en
dieciocho (18) folios 1tiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo pirrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867: Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma,

Que, con la finalidad de establecer normas y procedimientos que conduzcan a la
organizacién y almacenamiento eficiente de la informacién contenida en la base de datos de las operaciones
efectuadas y registradas en el Siga, para la toma de decisiones oportunas en el Gobierno Regional; asimismo
con el fin de definir los roles, procedimientos, flujos y responsabilidades, a nivel del Pliego y las unidades
ejecutoras-(UE), para los procesos de captura, almacenamiento y la organizacién de la base de datos del SIGA
del Gobierno Regional de Huancavelica, definir los procedimientos y flujos a nivel del Pliego y las unidades
ejecutoras-(UE), para los procesos de captura, almacenamiento y la organizacién de la base de datos del SIGA
- del Gobierno Regional de Huancavelica, con el aporte de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial; y, con la revisién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, como Organo Técnico, ha elaborado la Directiva N° 002-2012/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-
SGDIel: “Procedimientos para el Recabado, Organizacién y Almacenamiento Eficiente de la Informacién
Contenida en la Base de Datos de las Operaciones Efectuadas y Registradas en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA) del Gobierno Regional de Huancavelica”, documento normativo que amerita su
aprobacion via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente, la Oficina Regional de Asesoria Juridica y Secretaria
General,

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Peri, Ley N°
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales y,
modificado por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE: g

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 002-2012/GOB.REG.HVCA
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/GRPPyAT-SGDIel: “PROCEDIMIENTOS PARA EL RECABADO, ORGANIZACION Y
ALMACENAMIENTO EFICIENTE DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE
DATOS DE LAS OPERACIONES EFECTUADAS Y REGISTRADAS EN EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA?”, documento que rubricado en quince (15) folios y en calidad de anexo, forma parte

integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes
| del Gobierno Regional de Huancavelica y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, para su
publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMYNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 002-2012/GO8.REG-H.'CA/GRPPYAT-SGDlel

DIRECTIVA SOBRE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECABADO, ORGANIZACION

Y ALMACENANMIENTO EFICIENTE DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA

BASE DE DATOS.DE LAS OPERACGIONES EFECTUADAS Y REGISTRADAS EN

VI.

VI.

EL SIGA DEL GOBIERNO REGIONAL E HUANCAVELICA.
OBJETIVO
Normar los procedimientos para el recabzao, organizacion y almacenamiento
eficiente de ‘a informacion contenida en la base de datos de las operaciones

efectuadas y registradas en el siga:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

2.1. Definir los roles, procedimientcs, flujos y responsabilidades, a nivel del
Pliego y las unidades ejecutoras-(UE), para los procesos de captura,
almacenamiento y la organizacion de la base de datos del SIGA.

2.2. Definir los procedimientos. y flujos a nivel del Pliego y las unidades
ejecutoras - UE, para los procesos de captura, almacenamiento y la
organizacion de la base de datos del SIGA.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad organizar, desarrollar y normar los
procedimientos para la disponibilidad de informacién actualizada y veraz, en la
base de datos del Sistema de Gestion Administrativa - SIGA, para la toma de
decisiones oportunas en el Gobierno Regicnal de Huancavelica.

BASE LEGAL

El desarrollo del Sistema de Gestién Administrativa (SIGA) se fundamenta en
disposiciones contenidas en los siguientes instrumentos:

4.1.Ley N° 20465 Ley de Presupuesto del Sactor Publico para el afio 2010,
que estabiece la creacién del aplicativo para la Gestion y Seguimiento de
Insumos v Productos en Presupuesto por Resultados (SIP-PpR), Art. 13°.

4.2.Convenio de apoyo presupuestario a los programas presupuestarios
estratégicos entre el MEF, a través de la Direccion General del
Presupuestc Puablico, y el Gobierno Regional del Departamento de
Huancaveiica

4.3. Resolucion Directoral N° 006-2010-EF/76.01, Directiva del Convenio

4.4.Ley N° 29812 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2012. =

ALCANCE

La presente directiva sera de 2plicacion a nivel del Pliego y las unidades
ejecutoras, quienes tiene relacién directa y/o indirecta del Gobierno Regional
de Huancavelica.

SIGLAS

EUROPAN: Programa Articulado Nutricional cooperacién Europea



SIGA: ' Sisteme_a Integra! de Gestion Administrativa

MEF: Ministerio de Economia I*inanzas

PpR: Presupuesto por Resultados

SIP PpR:  Sistema de Insumos y Productos de Presupuesto por
Resultado :

UE: Unidad Ejecutcra

DB: Base de Datos

Vil. DISPOSICIONES GENERALES:

SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)

Opera en forma automatizada, los procesos logisticos (adquisicidn de bienes,
servicios), y apoyo a los procesos de la Gestion Financiera, de acuerdo a lo
establecido a la Ley de Conirataciones Pubiicas y en los demas normas vy
procedimienios que rigen la ejecucion de los actos que forman parte de la
gestidn de ios erganismos publicos.

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

Es parte integral del modeio de gestién de! Estado, conducido por las
organizaciones del Poder Popillar, con Ia cual se realiza la transicion de la
sociedad peruana.

Es un sistema funcional auxiliar que permite a una organizacion publica obtener
de su entorno una parte importante de los insumos que necesita para generar
productos que son entregados a usuarios externos, con lo cual justifica su
existencia y permanencia.

Forma parte-del sistema de la administracién financiera del sector publico.

Se considera siempre como un medio y no como fin en si mismo. Siendo asi,
potiaca sus procesos han de ser redisefiados y automatizados en cuanto sea necesario
Haotile para adecuar su desempefio- actual a los requerimientos de eficiencia vy
w\r eficacia, necesarios para lograr el éxite en la ejecucion de los proyectos
Caves organizacionaies. .

Como sistema administrativo funcional, el sistema de gestion administrativa es
operado por unidades administrativas especializadas, que forman parte integral
de los organos y entes publicos. El Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA, consta de 3 médulos y cuyas principales caracteristicas
se describen a continuacion:

Médulo de Presupuesto por resultados —S!IGA PpR; Constituye el moédulo

principal en el proceso de formu:acion y programacion, articulado con el uso de

insumos y la cartera de clientes que recibiran los productos. En este médulo se

realiza: ,

5. El Regisirc de los puntos de atencidn a ios usuarios

6. El Registrc de los tipos de productos a ser entregados en cada punto de
atencién a los usuarios.

7. Elregistro de la meta fISICa o} vantldad de usuarios a quienes se entregaran
los productos



Personalizacion de insumns {otales por ~aca punto de atencidn.

CorEr Con TELaCiE T2ULTE UE Taar TR TE TerATmE0es T2

0. El ajuste de insumos o meia fisica de acuerdo al presupuesto aprobado.

_‘\\‘_CO

El modulo ? deinominado Mcddulo de Logistica-SIGA-ML, se centra en el
proceso de abastecimiento de insumos a los suntos de atencion. En este
modulo se realiza: '

11. Elaboracién del Cuadro de ilecesidad=ss

12. Registro y asignacion de personal a los centros de costo.

13. Plan Anual de Obtencién

14. El Plan de Adquisiciones y Contrataciones

15. El registro de pedidos no programados para adquisicion

15.1.  El registro de los procescs de seleccion y.adquisiciéon

15.2. Elregistro de las érdenes de compra y de servicios

15.3. El registro de pedidos de insumos

15.4. Elregistro de ingresos y salidas de almacén.

El médulo 3 denominado Moédulo de Patrimonio-SIGA-MP, se centra en los
procesos de gestion de activos patrimoniales de los puntos de atencion. En
este moédulo se realiza:

16. El registro de las altas y bajas de activos

17. Las transferencias y salidas de activos

18. La ubicaci¢n fisica de bienes patrimoniales

19. La contabilizacién de movimientos e inventarios de almacén.

Viil.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1. ROLES Y RESPONSABIIIDES:

La sub Gerencia del Desarrollo Institucional e informatica quien haga
sus veces sera responsable del todo el ambito Regional para
suministrar informacién almacenada en el SIGA para el programa
EUROPAN, para tal efecto fas unidadzs ejecutoras a nivel de la Regién
Huancavelica suministra-an bajo responsabilidad toda la informacién
actualizada almacenada en el SIGA z la oficina de Informatica de la
sede central.

DEL PLIZGO

a. Censolidar y controlar la calidad de informacién almacenada en el
sistema integral de gestion administiativa (SIGA)

b. Brindar informacién consolidada en ¢! SIGA de manera eficaz segun
requerimiento del area responsable

c. Coordinar con la oficinas de informatica descentralizados de tal
manera que la informacién sea oportuna y exacta.

d. Instar a las oficinas informaticas de cada unidad ejecutora que
cumplan con replicar la informacion a la sede central actualizada y
de manera oportuna.

DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

a. Designar a los Responsables de Ia Programacion y Formulacién de
Productos de los Programas Estrstégicos, quienes son los directos




respunsables del Ingieso al Modulo PpR del SIGA, y al Modulo de
Programacion del Mcdulo Logisitizo del SIGA.

b. Designar a los Responsables wel Ingreso y Captura del Modulo
Logistico, quienes son los directos responsables de los médulos de
Pediclo, Proceso de Seleccidn, Adquisicion, Almacenes, Viaticos vy
Pazzjes y Gestion Presupuestal del SIGA-ML

c. Designar a los Respcnsables de la Administracién del Siga, que se
les denominaran USUARIOS EXPERTOS.

d. Brindar informacion consolidada en el SIGA de manera eficaz segun
requerimiento del area responsable.

e. Responsables del centrolar el correcto ingreso de informacién al
SIGA.

7.2. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOS:

7.24. ENVIO Y RECEFCION DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD DEL
SIGA -

DEL PLIEGO

Ei Pliego, la Sub Gerencia del Desarrollo Institucional e
Informatica seré responsable de exigir a los responsables o a
quienes hagan sus veces de que la informacion contenida en el
SIGA sea remitido de la siguiente manera:

. Los scripts generados seran recibidos cada (viernes) fin de
semana a las 17:30 horas a través de correo electronico
institucional y en forma impresa

El backup o copia-de la base de datos del SIGA sera recabada
por la oficina de informatica en medios magnéticos y asi mismo

ST sera subido a la pagina web: www.sendspace.com,
o PR '
NG (@)
I'/S’ Sub Gataacia 0z % Ver Anexo N° 01

DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

Seran responsables de que la informaciéon contenida en el SIGA
-sea actualizada y veraz.

Los USUARIOS EXPERTOS remitiran scripts a través del correo
institucional e impreso los dias (viernes) fin de semana a las
17:30 horas a la Gerencia Sub Regional del Desarrollo
Institucional e Informatica. '

Remitiran los barkups de la base de datos del SIGA a la Sub
Gerencia del Desarrollo Instiiucional e Informatica cada 30 de
cada mes en medios magnéticos y subiran a la pagina
www.sendspace.com, donde cada unidad ejecutora tendra que
colocar el nombre del archivo a subir de la siguiente manera:

Backup_UE Nro Unidad Ejeci:tora_Fecha_backup.rar, Donde:
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7.2.2

‘Nro Unidad £jeciiora” Covresponde sl Nro de cada unidad
ejecutora.

*Fecha_backup”. i“echa queé se realizo la copia de seguridad de

=z 8D.

1_a direccién de correo electidnico de recepcion de los archivos

subidos a la web (www.sendspace.com) es la siguiente:

bksiga_ue@reg‘vbnhua'ncave\jca.gt)b.pe

CAPTURA E INGRESO DE DATOS AL SIGA
DEL PLIEGO

La Sub Gerencia del Desarrolio !nstitucional e Informatica seran
los responsables del sopoite a nivel de pliego a las Unidades
Ejecutoras, siempre y cuzando estas (UE) a través de sus
Usuarios Expertos no hayan podido dar solucién a los diferentes
problemas que se presenta en la captura e ingreso de datos en
los diferentes médulos del Siga.

DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

Las Unidades Ejecutoras que recién inician el uso del aplicativo

~ SIP PpR (SIGA) para Programas Estratégicos, se requiere seguir

paso a paso cade uno de los procesos (matriz 1) y tareas que se
describen en la guia, para obtener su presupuesto estandar vy el
cuadro de necesidades requerido.

Ver Anexo N° 02

Si las Unidades Ejecutoras ve han programado en el aplicativo
(SIGA) en afos anteriores, varias tareas y pasos seran
simplificados pues se empezara a trabajar a partir de la
informacion ya registrada en el sistema, debiendo entonces
hacer los ajustes que sean necesarios.

Para ello se establecen los procedimientos de cada uno de los

responsables designados por las Unidades Ejecutoras

lLos Responsables de la Programacion y Formulacién de

‘Productos:
. [Establecer los criterios de programacion de la meta fisica para
cada producto a entregar: Fara esto es importante identificar

claramente al beneficiario d=i procucto (Nifio, hogar, comunidad,
etc). La meta fisica del prodiicto equivale a determinar a

" cuantos beneficiarios se tiens que entregar el producto, asi como

la cantidad de oportunidades en que los beneficiarios recibiran el
producto durante un afio. '

Asignar las finalidades/subfinalidades de los programas
estratégicos a los centros de costos (puntos de atencion) que les
corresponde entregar a la poblacién de acuerdo a su categoria y
realidad local en el SIGA PpR.

Registro de las metas fisicas para sus puntos de atencién por
cada Finalidad/subfinalidad. En funcién de las metas ingresadas,
elaboraremos luego en el Moddulo Logistica, el cuadro de
necesidades, peid antes de =llo cada responsable debera grabar



la informacién ingresada hzciendo clic en el boton “Actualiza
ML”. Este pasc es muy importante y permite transferir la
informacion regisirada de metas fisicas al Médulo de Logistica.
Identificar los requerimientos logisticos necesarios en una matriz
para entregar los productcs con su estructura de costos: En esta
tarea se elabora la lista de bienes y servicios que se requiere
para entregar un producto al beneficiario directo. Es importante
considerar todos los insumos necesarios para entregar
adecuadamente cada subfinalidad. Esta seleccién sera la base
para personalizar mas adelante, los establecimientos que
pertenecen a la categoria seleccionada.

Personalizar el 100% de los bienes y servicios necesarios por
cada punto de atencién (Establecimientos de Salud) segun
categoria, para ello sera necesario contar con las matrices de los
requerimientos Ingisticos descritos en el punto anterior. En caso
los bienes o servicios que pertenecen a la categoria no tienen
orecio, se deberz coordinar con el responsable de logistica para
que ingrese la informacidon de precios para los items que faltan.
Si en el paquete de bienes y servicios de alguna sub finalidad no
encontramos aigin insumo n=scesario para algin punto de
atencién o detectamos un errcr en la descripcion de un insumo,
seguimos el siguiente procedimiento: Completaremos el formato
(Matriz 3) los dates y lo enviamos:al responsable de la estrategia
sanitaria del MiNSA para su consideracion y comunicacion al
MEF de ser &' caso. Se pueden dar en las siguientes
“situaciones:

Si se requiere corregir algun dzato del bien ¢ servicio. Se informa
al responsable del producto dei MINSA, indicando en el formato
2l ID-SEC 6 codigo de identificacion del insumo.

Cuando se requiere incluir de acuerdo a necesidades del E.S, un
bien o servicio con diferente presentacion al existente en el
paquete de bienss y servicios: Se incluye en la matriz el N° de
item y el ID-SEC, del item del que se requiere un alternativo,
sefialando la presentacién propuesta.

Si se requiere incluir un item que es indispensable para el E.S,
‘pero que no esta incluido en el catalogo del MEF: Llenamos la
matriz con los datos completos.

Si se requiere incluir un bien o servicio alternativo por ser de
dificil obtencién en el ambito de la U.E, por ejemplo, para
comunidades rurales, tal vez hay dificultades en la adquisicion
del higado de pollo, verduras frescas, etc.; completamos
igualmente los datos de la matriz y lo enviamos.

Ver Anexo N° 03

En la fase “Requerido”, si debard incluir aquellos items que
seran comprados y financiados por el MINSA, como por
ejemplo vacunas y jeringas. Esto permitira conocer el costo de
todos los bienes asignados al centro de costos. Recién en la
fase “Programado”, estos items seran excluidos.

Programar en 2| Médulo de Logistica las necesidades de
bienes y servicios. personalizado por cada punto de atencion,
para ofrecer. su cartera de servicios. Donde se obtiene el
Cuadro de Necssidades.

Responsables dei Ingreso y Captura del Modulo Logistico
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Elaborar y/o Actualizar el catalogo de precios referenciales de
insumos.

Consigna en el SIGA, informacién sobre la disponibilidad de
recurso humanc y equipos por punto de atencion

Elaborar el Plar Anual de Obtenciéon (PAO) inicial y Plan Anual
de Adquisicionzs y Contrataciones (PAAC), a partir del cuadro
de necesidades elaborado en las fases Requerido, Programado
y Aprobado, por centro de costo y consolidado a nivel de
Unidad Ejecutcra, los bieries v servicios deben ser agrupados
con el mejor criterio del 2quipo técnico para obtener el Plan
Anual de Obterizién Inicial y de Contrataciones

los Responsabies de la Administracion del Siga (Usuarios
Expertos)

Debera registrar y/o actua'izar lo siguiente:

Listado de puntos de atencion de la Unidad Ejecutora segun
categoria incluicos los AISPED.

En caso de que un purto de atenciéon o centro de costo,
incluido el AISPED no se encuentra registrado dentro del
listado de Punics de Atencion del SIGA PpR, deberan verificar
si el establecimiento falta:ite esta formalmente reconocido por
el Gobierno Regional o UE, cuenta con la codificacion RENAES
y forma parte del padron .de establecimientos; solo asi,
llenamos los datos del forma:c Excel (Matriz 2) que se muestra
a continuacion y lo remiimos a la direccion electronica
datos_ppr@mef.gob.pe. Igual procedimiento debemos. seguir
con los equipos AISPED, gue también constituyen puntos de

" atencién.

Ver Anexo N° 04

Finalidades y subfinalidades de los programas estratégicos
segln categoria de los puntos de atencion.

En caso no se ancuentre en el SIGA un Producto (Finalidad o
Meta) de un Programa Estratégico. El Usuario Experto debera
coordinar con el responsable SIAF de la U.E y el gobierno
regional para generar la cadena presupuestal y luego

" incorporar la finalidad creada mediante un archivo “txt”, a partir

del cual hara .la carga correspondiente en el modulo de
logistica. :

Listado de bienes y servicios por finalidades/subfinalidades, de
cada Programa Izstratégico, segtin matriz de insumos.

Debera realizar ia Transmisién de datos: Esta opcion permite a
la UE, exportar datos de programacion y ejecucion del SIGA,
para luego remitirlos al rive! central por medio electrénico,
cuando es requzrido.

Registrar el 100% de Puntos de atencién activos
(Establecimientos de Salud y Redes) al SIGA y sub finalidades
que le corresponden. ‘

Asignar los Puntos de Ateacidn a las finalidades y sub
finalidades que: le corresponce:

d. La articulacion de las areas técnicas y administrativas con
sus respoasables, debe llevarnos objetivamente a
responder ai¢unas interrogantes, como las que se muestran
en los siguirentes esquermnas.




Ver Anexo N° 05

7.2.3. TECNOLOGIAS

Es ia integraciény convergenc'z de la computacion (Tl)
microelectrénica, las telecomuniceciones y la técnica para el
procesamiento de dalos, sus principales componentes son:

El factor humano, 10s contenidos de la informacion, el
equipamiento (equipos de cémputo servidores switchs), la
infraestructura material, el software y los mecanismos de
intercambio electrénico de inforrmacion (internet), los elementos
de nolitica y regulaciones y los recursos financieros.

Xi. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

9.1. La presente directiva tendrd vigencia para la ejecucion de proyectos de
infraestructura a partir del presente ejercicio fiscal del 2.012, a nivel del
Gobierno Regional de Huancavzlica y las Gerencias Sub Regionales y las
Direcciones Regionales Sectoriales.

9.2. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

Aprobacioén, mediante Acto resolutivo.
. //’_‘
é@\o REG/ :

SUB GERENCIA DE DESARROLLC INSTITUCIONAL
E INFORMATICA -

Huancavelica, Enero del 2,012,
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FMVIO Y RECEPCIUN:DE COPIAS DE SEGURIDAD
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Fnexo N2 C=

FLUJO DE PROCES®S DE LA PROGRAMACION OPERATIVA

\

L Bienes y servicios Puntosde
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Anexo N2 05

Requerimiento de correccion de datos o irnciusién de bienes o servicios
nuevos o alternativos en ei catalogo MEF

MBRE DE FRALIDAD

[CoDcoFMAL N0 CODICOSUBFINAL | NONBRE DE SUBFNALIDAD

£V
o

/‘E‘O R
N0 Re S

VAN
é Sud G
9 Des;

(E8ga ge 4
¥ s




- Formato de actulizacién de dafos
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Anexo N2 05

DIAGRANMIA DE LA ARTICULAC:ONDE DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

Cuantos puntos de atencion hay?

Donde estén los puntas de
atencion? /

Que servicios ofrecen?




