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EL SIAF Y SIGA PARA SECRETARIAS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Sistemas Integrados de Simplificación Administrativa y Financiera para Registrar los Recursos Públicos
FECHA POR COORDINAR
Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores
(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
PRESENTACIÓN
Hoy en día las todas organizaciones están obligadas a brindar servicios de calidad hacia el usuario y las instituciones el estado no están exentos a tal obligación, es necesario que el funcionario o servidor público ofrezca una alta calidad tanto a los ciudadanos que lo requieran y al cliente interno que son los que integran la organización, es por ello que se ha diseñado este importante curso de capacitación con el objetivo de brindar capacitación especializada a en materia de servicio al usuario se explicaran temas como, concentos de calidad, las organizaciones y la calidad, que es lo que esperan los usuarios de los servidores públicos, las razones  del cambio hacia una cultura de calidad, repercusiones de una mala calidad de servicio en el ambiente del trabajo de la misma manera se explicara  las reglas de oro del servicio al usuario, técnicas  de atención al cliente, manejo de quejas y reclamaciones entre otros.
EL SIAF PARA ASISTENTES ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIAS:

MÓDULO DE PROCESO PRESUPUESTARIO
• El Presupuesto por Fuente de Financiamiento, Genérica de gastos y Unidades  Ejecutoras.// Módulo de Proceso Presupuestario MPP – Unidad Ejecutora.
• Las Unidades Ejecutora y la Priorización de la PCA.
• Las Categorías Presupuestarias: Programa presupuestales, Acciones centrales y Asignaciones presupuestarias que no resultan en productos (APNOP).// Cadenas programáticas.// Cadenas funcionales. Proyectos.// Creación de metas.
• Clasificadores presupuestarios: de ingresos y gastos.
MÓDULO ADMINISTRATIVO
• Registro de Operaciones de Ingresos y Gastos.
• El presupuesto y el registro de las solicitudes de Certificación presupuestaria.
• Registro de los Compromisos Anuales y Mensuales y su relación con el SEACE. // Modificación y Rebaja de Compromisos anuales y mensuales y las Certificaciones Gastos por tipo de Operación.// Registro de Operaciones de adquisición de bienes y servicios, Planillas, proyectos de Inversión Pública, Servicios públicos.
• Operaciones de Recaudación Ingresos.// Registro de Operaciones de Recaudación de Ingresos.// El Libro Banco. // Modificación a los Ingresos Recaudados.// Operaciones de ingresos y Gastos sin clasificador.// Módulo de Tesorería.// Herramientas del Tesorero.
• Ley del Sistema Nacional de Tesorería – Principales artículos.
• La Directiva de Tesorería – Pautas para la Ejecución de ingresos y gastos.
• La Recaudación de Ingresos y la Programación de Compromisos Anuales – PCA. // Registro del Determinado y Recaudado - Devolución de Ingresos.
• Apertura de cuentas corrientes.// Registro y uso de la Firma electrónica.
• Registro y uso del código de cuenta interbancario.
• Elaboración del Calendario de Pago.
• Los Calendarios de Pago por Fuente de Financiamiento y Genérica de Gastos.
• La Fase Devengado.// La Fase Devengado plazos, límites, requisitos, modificación.// Elaboración de los Comprobante de pago de tesorería a través del SIAF. // Elaboración de los 
Cheques// Registro de Cheques Girados, Cartas Órdenes, Cartas Órdenes Electrónicas.// Girado de impuestos, retenciones a la renta.
• Anulación de girados.// Apertura y Manejo de la Caja Chica. Rendiciones de cuenta y reembolsos.// Registro, Pago y Rendición de Viáticos.
• Registro en el SIAF de Devoluciones al Tesoro público con T6.
MÓDULO CONTABLE
• Asiento de Apertura.// Notas Contables del Presupuesto de Apertura.

Contabilización de las Operaciones de Gastos e Ingresos. Notas Contables de operaciones de integración contable.
• Validación y Generación de Reportes contables.
• Libros Principales y Auxiliares. // Transmisión de información desde la Unidad Ejecutora al Pliego y la Dirección Nacional de Contabilidad.// El pre cierre contable.
EL SIGA  PARA ASISTENTES ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIAS

LA IMPORTANCIA DEL CATÁLOGO INSTITUCIONAL-SIGAMEF Y REGISTRO DE TABLAS
• La Importancia del Catálogo SIGAMEF.
• Activación e inactivación de códigos del Catálogo SIGAMEF e Institucional.
• Carga de archivo de ítems nuevos creados por el mes y su proceso de solicitud de creación de nuevos códigos.
• Depuración de clasificadores no utilizados por la entidad.
• Registro de Tabla de Personal, relación de Tareas y Metas por Centro de Costos. Mantenimiento de la tabla de Personal.
REGISTRO DE PEDIDOS DE BIENES, SERVICIOS Y PLANILLA DE VIÁTICOS
• Registro de Pedidos de Bienes, Servicios y Planilla de Viáticos.
• Registro correcto de Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y contenido que debe registrarse en el Pedido de Viáticos. según sea el caso.
• Reportes de Pedidos.
PROGRAMACIÓN DE CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES, SERVICIOS Y GASTOS GENERALES.
• Generación de la plantilla de Registro de Gastos Generales.
• Registro de la Programación de Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios y Gastos Generales.
• Reportes de Cuadro de Necesidades.
EXPOSITOR:

MG. PABLO VILCHEZ SUICO
Doctor en Administración por la Universidad Inca Garcilaso de la Veg. Master en Marketing y Comercio Internacional por la Universidad Inca Garcilaso de la Vega. Título: Ingeniero Electrónico por la Universidad Ricardo Palma, Abril 2002. Grado: Bachiller en Ingeniería Electrónica por la Universidad Ricardo Palma, Setiembre 2000. MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS - Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF en el Área: Soporte Técnico con el Cargo: Consultor de Soporte Técnico SIAF - GL. MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS - Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF / Julio 2004 – Enero 2011 en el Área: Soporte Técnico, Cargo: Consultor de Atención a Usuarios SIAF – GL 5. MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO En el área de Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Oficina de Proyecto de Información Integral de la Dirección General de Medicamentos Insumos y Drogas (DIGEMID) en el Área de Computación e Informática.

Desarrollo de las Actividades del Centro de Extensión Universitaria y Proyección Social – CEUPS de la Facultad de Ingeniería de la Universidad Ricardo Palma.
LUGAR: Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 – Miraflores (Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)

FECHA: POR COORDINAR Y/O DEFINIR
HORARIOS: De 6 PM a 10 PM (HORA EXACTA)

INVERSIÓN REBAJADA:

Antes del 17 de agosto                            S/. 370.00 Soles c/u
De 03 a más participantes 
              S/. 340.00 Soles c/u
Después del 17 de agosto                       S/. 430.00 Soles c/u
De 03 a más participantes                       S/. 400.00 Soles c/u

Nota: Todos los precios incluyen IGV
VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES:  191-1778431-0-48
Enviar el depósito vía email informes@capacitateperu.com, o

al fax 531-4078 Con atención  a Lic. Eleana Paz M.
INCLUYE:

Material de trabajo, Certificado con valor a su curriculum, Coffee BREAK

SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.

INSCRIPCIONES:

Contacto: Lic. Eleana Paz M.

Email: informes@capacitateperu.com
Telefax: 531-4078 ó 531-2046 RPC CLARO: 99422-8799 / 99409-8450

Visite: www.t-capacita.com y descargue temario y ficha de inscripción de otros eventos.

VEA EL PLANO DE ACCESO AL (CEC MIRAFLORES)

Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores

(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
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