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1. Presentacion

La finalidad del documento es presentar el manual, que permita al usuario
(entidades del Sector Publico) utilizar de manera adecuada el Modulo de Registro
de Saldos de los Fondos Publicos, para lo cual la entidad debera registrar a
nivel de Unidades Ejecutoras los saldos disponibles al 31 de diciembre del 2011 en
el Modulo SAFOP a través del link de acceso
http://apps2.mef.gob.pe/appsafop/index.jsp Aplicativo WEB, en cumplimiento a la
Décima Octava Disposicion Final de la Ley N° 29465 Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal 2010.

2. Aspectos Generales

El Modulo de Registro de Saldos de los Fondos Publicos, va permitir a las
entidades del Gobierno Nacional, Gobierno Regional, Gobiernos Locales y
Empresas del Estado, registrar los saldos de fondos publicos existentes al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal 2011, via WEB.

El registro se efectuara considerando el tipo de depdésito, fuente de financiamiento,
rubro, cuenta contable y la Institucion financiera, segun las instrucciones del
Manual de Usuario 2011.

Una vez registrado la informacion de los Saldos de Fondos Publicos, se procedera
al cierre de registros para su visualizacion en la base de datos de la Direccion
General de Contabilidad Publica del MEF.

En lo que se refiere a los aspectos técnicos del Sistema, se describiran las
funciones generales a ser utilizadas por la Entidad:

¢ Inicio del Sistema; el ingreso correcto al Sistema.

e Estandares de Servicios; expone los elementos comunes considerados en
las opciones del menu de la aplicacion, la utilizacion de grupo de opciones,
cuadros, botones y cuadriculas que se visualizan en cada pantalla.
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3.

Inicio de Sesion

Para el Inicio de Sesion se debe tener el Usuario y Clave otorgado por el
Sectorista de la Cuenta General al pliego, y este a su vez comunicarlo a cada
Unidad Ejecutora, asimismo tener presente el Afio a registrar, ya que si
corresponde a otro afio puede no aparecer el menu principal.

Sistema de Registro de Saldos de los Fondos Pablicos - SAFOP

Bwmenidos al Sisema de Registro de Saldos de los Fondos Poblicos - SAFOP Para acceder al Sistema Ud. deberd ingresar
s codigs da usuana y clave da access, luago presionar ol betdn da Ingrasar. Clave:

| [ Inberret Explores 5o 10,06y Renchuckén: 19245748

Ahora se aprecia el Menu Principal con 4 opciones:

o Registro

e Reportes

e Control de Cierre (solo se presenta para el pliego)
e Sistema

il 2 by apped el gob.pe appiadcp e i B - B d X[ S satems APPSAFOR

Archivo  Edicién  Ver Favortos  Memamiestss  Syuds v P vuscar - masn Bl s

Hegistra  Reportes  Contral de Cieree Sistema

El cual detallaremos a continuacion cada opcion del menu principal que presenta
una eleccién por cada opcion:

Ministerio de Economia y Finanzas 4



APPSAFOP

Versién del Manual : < 2.0>
MODULO DE REGISTRO DE SALDOS DE FONDOS PUBLICOS

Manual de Usuario Fecha de Impresion : 25/01/2012

3.1 Registro : presenta la opcion Registro de Saldos de Fondos Publicos, permite
registrar los saldos existentes al 31 de diciembre del periodo a informar,
seleccionando el siguiente orden:

e Tipo de Deposito
¢ Fuente Financiamiento
e Rubro
¢ Detalle por Rubro, solo se activara para desagregar los siguientes rubros:
o 13 Donaciones y Transferencias
= Donaciones
= Transferencias
0 19 Recurso por Operaciones Oficiales de Crédito
= Endeudamiento Interno
= Endeudamiento Externo
e Cuenta Contable
¢ Institucién Financiera
¢ Nro. de Cuenta Corriente
e Monto

@] B ket fippsd mel gob pe spoualopinde jep P = B X | viems APPSAFOP

Archin  Edicon Yer Fmootor  Hemmietm  Apuds

Depésitos an Instituciones Financieras

Datos de Entidad

Adio; (2088 Pliego ; |MINISTERLO DE JUSTICIA.

Llecutora : (MENISTERIO OF JUSTICIA-OFICINA GENERAL OF AOMINISTRACION
Tigo de Depdsito

| Caja ; Fuente Financ,:  2AECURDOS OIRICTANENTE AECAUDADDS -

= Rusbiro : CARRCURS0S DIRPCTAMENTE RECALDADOS -
| @ Depésitos en Ints, Financieras Piblicas
e = = Detalle por fubro : :
| Depésitos en Iats. Financienss Privadas
- Cuenta Contable :  1301.030402 Aesersas Dirsctamante Recaudedon -
| Imvarsiones.

DA e [Carpinath)| Inst. Financiern s G93,BANCO D LA RAGIGH -
I en Titulos v [
Detalle
Mro, Cumnta Corriente : 113456 Monka 8. : 1000

Detalle de Registro
Tipu Deposito, Rubra Dl Ruilsro Cuenla Conlable Tnstitucitn Cuenla Corriente Manly Det. Elim.

Na hay infarmacion a mastrar,
L
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Luego de haber seleccionado los pasos que se mencionan en la pagina anterior,
se procedera a guardar la informacion con el boton Grabar, mostrandose en la
parte inferior el registro resaltado en fondo amarillo con la respectiva descripcion
de la cabecera de titulos por columna (cuadricula), mostrandose el mensaje en la
parte superior de la cabecera La informacion ha sido grabada con éxito. Esto se
realizara cada vez que insertemos un nuevo registro.

(s 1 Fear | oo
Detalle de Reglstro
La informackén ha side grabada con éxito.

Tipo Depasito, Hubro Det. Rubro Cuents Contable Institucitn Cuents Corriente  Monto  Det. Elim.
| 03 PUBLICAE 09 RECURECS | 1 RECURSOS iTE Al | 1101030102 001LBA O LA NACION : 123436 1.000.00 -: |

Ahora veamos las 2 dltimas columnas a la derecha de la ventana, Det. y Elim., la
penultima columna Ver detalle corresponde en el caso de querer modificar
solamente el N° de Cuenta Corriente y su importe.

Modificacion de N® Cuenta y Monto

Grabar Cerrar

Datos a Modificar
MNro. Cuenta Corriente : 123456

Monto S . = 1.000.00

Pero si deseamos modificar otros concepto por ejemplo, Rubro, Cuenta Contable,
Institucion Financiera seleccionamos la Ultima columna con un check para su
eliminacion con el botéon Eliminar y se eliminara el registro seleccionado,
volviéndolo a registrar nuevamente como un nuevo registro.

| Grabar | Eimnar | Cora |

| Detatte ge Reqiz— =
e g s Fleminas of tmgedro 1o

oaplmLtcas | | 1 aEcuRsaE | 1101 83002 &, 01 AANCO DF LA NACION | 132488 | 10oa.00

Al terminar de ingresar los registros de saldos de la U.E. procederemos a terminar
con el boton Cerrar desactivandose los botones Grabar, Eliminar y Cerrar

| wetalle de Registro
La infarmacidn ha side carrada con dxith.

U1PUNLICAS | 0 RECURSONS DIRCCTAMINTE RICAUDACES | 1 RECURSOS DIEICTAMINTE RUCAUDADOS | 1101830103 Recorsas Directamests Racoudadss | (DLUANCD DI LA NACION | 123456 [ 100000 | &

D4 BRIVADAS | 13 DONACIONES ¥ TRAN: % 1 1103040104 Trunsh DOZEBANCO CONTINENTAL | 435783 2,300.00
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Tener presente que al seleccionar el Tipo de Deposito Otros Fondos, el sistema
desactiva Fuente de Financiamiento, Rubro.

Para Salir de la Ventana actual y volver al menu principal seleccionar el boton circular
Inicio que se encuentra en la parte derecha inferior del nombre de la U.E.

Sistema de Registro de £ F Pul AFOP P ——
MINISTERIO DE JUS FICINA GENERAL DE ADMINISTRACION g0

P

Depasitos en Instituciones Financieras

Datos de Entidad
Ao 2931 Pliega ; [MINISTERIO DE JUSTICIA

Ejecutora : [MINIETER 1O D IUSTICTA-OFICINA GENERAL DF ADMIKIETRACION

3.2 Reportes : presenta la opcion de Anexos, permite imprimir los siguientes reportes
gue a continuacion se presentan por Resumen y/o Fuentes de Financiamiento
segun eleccion:

e Anexo 01 — Resumen

e Anexo 02 — Recursos Directamente Recaudados

e Anexo 03 — Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito

e Anexo 04 — Donaciones y Transferencias

e Anexo 05 — Recursos Determinados

e Anexo 06 — Sin Fuente de Financiamiento (Fondo Consolidado de
Reservas Previsionales y Otros® )

e Anexo 07 — Otros fondos de la Entidad

& hrpu/appad mel gobpe/spprsfon indes jup

B+ B X (3 simems APPSAFOP

Archive  Edcitn Ver Enonton  Memamientas  yuds % Google - Qbuscar - | miswe [ i

& DGCPO017

Reportes de Anexos @

@ Detalada ' Consolidads

Seleccione la Ejeculora; WINISTERID DE JUSTICIA-CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION =

Seleccionn Rnporte:

4/Detallar en nota explicativa
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Como ejemplo se presentara el Anexo 02 — Recursos Directamente Recaudado a
nivel de Pliego seleccionando la opcion de Consolidado quedando desactivada la

opcion Seleccione la Ejecutora y luego el boton Imprimir.

De la misma manera

seleccionando la opcién Detallado podra imprimir el anexo desagregado por U.E.

")

y Fecha : 03/01/2012
Ministeric de Econemia y Finanzas ’ Hora - 173600
Direccién General de Contabiidad Piblica SALDOS DE FON DOS PU B LICOS Pagina 1 de 1
Al 31 de diciembre de 2011
(En Nuevos Soles) ANEXO 2
SECTOR: JUSTICIA
ENTIDADE 0017 - MINISTERIO DE JUSTICIA
Dpto: 15LIMA Prov.: 01 LIMA Dist.: 22 MIRAFLORES
FUENTE DE FINANCIAMIENTO : RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
N° DE CUENTA
CONCEPTO TOTAL
CORRIENTE
1101.03 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS PUBLICAS 2/ 1,500.00
TT07.0307 CUENTAS CORRIENTE 1,500.00
1101.030102 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS 1,500.00
BANCO DE LA NACICN 12345 500.00
BANCO DE LA NACION 123456 1,000.00
TOTAL 1,500.00
Nota : 1/Fondos Disponibles en Caja de la Entidad
2/Depésitos en Bancos, Cajas de Ahorro y Créditos e Instituciones Financieras del Sector Publico
3iDepdsitos en Bancos, Cajas Rurales e Instituciones Financieras del Sector Privado
El saldo final de cada rubro sera igual al saldo del HT1
CONTADOR GENERAL
MATRICULA N* TESORERO

El Reporte de Anexos también permite generar los anexos impresos en una hoja
de calculo presionando el botébn Excel, segun la opcién seleccionada de

Consolidado por pliego o Detallado por U.E.

SALDOS DE FONDOS PUBLICOS

Fecha : OO0

s Hara 1B56:1T
Minirterin de Ezonomia »Finanz. ar
DirscsidnBoneral do Gankabilidad Fibliza Al 3 de diciembre de 2011 Pigina: 1 de” 1
{En Plueros Sols]
ANEX01
SECTOR: JUSTICIA
ENTIDA 0017 - MINISTERIO DE JUSTICIA
DOpto:  16LIMA Prow.: DILIMA Dist.: 22 MIRAFLORES
FLENTES DE FINANCIAMIENTD
SN FLENTE DE
CONGERTO RECURSOS RECURSOS POR ONACIONES T PECURSDS FINANCIAMIENTO aTRos ToTaL
DIRECTAMENTE OPERACIONES OFICIALES TRANSFERENCIAS DETERMINADODS
FECALDADOS DE CRECITD
114103 DEPOSITOS EN INSTIT 150000 [ 00 00 000 ) 50000
FINAHCIERAS PUBLICAS 2/
I ANEXD 2: FONDOS R.DR. 1,500.00 0.00| 0.00| o.oo .00 0.00| 1.500.00
TOTAL 1,500.00 0.00| 0.00| 000 .00 0.00| 1,500.00
ElAnexnk or de wroexcluriva 4ol FCR
Elsaldnfinal 4o 2a- i dodi HT]
conTagon s P —" rTerrprm—
HATEICULAH TESHRERD ACHIHISTRACIGH
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3.3 Control de Cierre : presenta la opcién Cierre de Transmisién de Ejecutoras,
permite controlar el estado de las Unidades Ejecutoras que son 2, Abierto y
Cerrado, y solo se puede visualizar el pliego. Para las U.E. que no sean pliego
esta opcion no se presenta.

e Abierto, la U.E. aun no registrado saldos de fondos o se le apertura para
modificacion de sus registros.

e Cerrado, la U.E. ha registrado sus saldos y no puede modificar sus
registros.

mﬁs s renged ek gob pe appralep indes jap et

aachive Edoon Vs Fwoiton  Hemamietas  Ryuds x Coogle = M bisear = v (] wismer

B+ 86X | S gema appsarop

Slslema de Kegistro de Saldos de los Fondos Fub

MNSTERIO DE JUSTICIA-OFICINA GENERAL DE ADMIN

Control de Clerre de Ejecutoras @

COMHGT ENTTDATY UMD ERTADO
| 13 MINISTERD DE GENERAL DE Cerrads v |
149 | Py, APGYE A LA REFORMA DEL SIST, D IUETICHA DEL PERU (uSPEs) | Cafrads ~ |

Por defecto el estado de las U.E. se encuentra Abierto, en el caso de cambiar su
estado de Cerrado por Abierto para la modificacion de sus registros, el pliego
debera presionar el boton Grabar para efectuar dicho cambio.

Para el cierre del pliego, el estado de todas las U.E. se deben encontrar en estado
Cerrado, se presiona el boton Cerrar Pliego y el sistema nos envia el siguiente
mensaje: La Informacion ha sido cerrada con éxito, desactivandose los botones de
Grabar y Cerrar Pliego

B hetpeifapesd el gobupe sppsalop mndeisp P+ 8O X | 3 ustema APPSAFOP

Archive  Edicén  Ver Favortes  Homamienin  Syuds % Google e [ R [

Contral de Clerre de Ejecutoras @

La infarmaeitn ha sdo carrads con dxito,

CODIE0 ENTIDAD HOMBRE ESTADO

| el HINISTERLO OE JUBTICIA-CFICINA GENERAL DE ACMINISTRACICN o
| 1348 | PROY, APGYO A LA REFORMA DEL BIET. OF JUETICEA DEL SERU (1UEDER)

En el caso de que alguna U.E. requiera modificar su informacion registrada
solicitara la apertura al pliego, en caso que el pliego haya cerrado solicitara la
apertura a su sectorista responsable de la Direccion General de Contabilidad
Publica.
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3.4 Sistema : presenta la opcion Cambio de Clave

Por seguridad se recomienda cambiar la clave al usuario que le fue proporcionada
en tres pasos:

Clave, registrar clave otorgada
Nueva Clave, digitar nueva clave

Confirmar, repetir nueva clave. Seguidamente presionar el botén Aceptar para
grabar el cambio de clave.

Cambic de Clave @

b on de ellos. No se

Ls nuevs contrasefia debe tener minimo 5 y miximo 15 caracteres, Puede utilizer letras, ndmeros v o una
las letras mayisculas de s minksculas, No es valido el uso de espacios en blanca, vocales Hidadas n de los caracteres ™~ 21 " \ARS& ()1

|
& peceool? “"
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