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OBJETIVO DE LA CAPACITACION

O Al finalizar la capacitaciéon los participantes conocerdn el
correcto procedimiento para la designacion y acreditacion de
responsables de cuentas bancarias (firmas electrénicas) en
concordancia a lo establecido en la normatividad vigente.




MARCO NORMATIVO




MARCO NORMATIVO

DIRECTIVA DE TESORERIA

N2 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias

RESOLUCION DIRECTORAL
N2 031-2014-EF/53.02
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Madulo de Control de Pago de Planillas




MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS

Seleccion de Etapa:

Madulos : Etapas:
=1 SlaF
------ b odulo Administrador Del Sisterna

Madulo De Control De Fago De Planillaz
------ kadulo De Proceso Presupuestario
e W AUl Administrativao

MCPP-SNP

Ejecutora




MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS

wi SIAF 2017 - Release 17.05.01 - [ Module Control De Pago De Planillas ¥ De Los Servicios Mo Personales - Ejecutora ] 500134

Sisternas  Mantenimiente | Registro | Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacién

Registro de Datos Personales

Registro de Datos Laborales - Titular

Registro del Beneficiario

Sistemas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacicn

F.s 1

Registro de Datos Personales

it 4y MO &l
ipo Doc. Mro. Documento Apellido Paterno Apelido Materno Nombres SEXD Fecha Mac. Nu lFﬂll Estado Envio Errar o
12345673 PEREZ PEREZ JUAN Masculino|01/01/1980 | A A |

Documento de ldentidad
01 - DNI/LE 12345878

Ap Paterno Ap. Materno Mombres. Semxo Fec.Mac. i Es Fallecida? Fec.Fall.
FEREZ FEREZ JUAN MASCULING 017011580 MO i
Direccidn

INIGTEL




MODULO DE CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS

i SIAF 2017 - Release 17.05.01 - [ Modulo Control De Pago De Planillas Y De Los Servicios Mo Personales - Ejecutora ] 500134

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas

Registro de Datos Personales

Reportes  Utilitarics  Cormunicacion

Registro de Datos Laborales - Titular

Registro del Beneficiario

|TF‘ RL CL Grupo Ocupacional Categoria Ocupacional Codigo de Riesgo

Sisternas  Mantenimientc  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacidn
Registro de Datos Laborales - Titular
# Documento 01 12345678 M4 e MO = |&d
JUAN PEREZ PEREZ
Muevo
Entidad | 500134 SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL DE HUANCAND
Cadena Tipo de Personsl Regimen Laboral
Laboral

Condicion Laboral

Régimen Pens. Fecha Ingr. Fecha Cese Estado Envio Error »
Gnupo Ocupacional Categona Ocupacional
Codigo de Riesgo Fecha Fecha Fecha
Ingreso Pensionario Cass
i i i
Regimen Pensionaric
Tiempo de Servicio
Fechs Afo Mez
= . Inactivacion En la Entidad
Estado Motive de Baja - Detalle de Montos
L En Iz Adm.
Publica

|




o,
5[ 8 PERU | Ministerio
= de Economia y Finanzas

REGISTRO DE RESPONSABLES
TITULARES Y SUPLENTES EN EL
MODULO ADMINISTRATIVO




MODULO ADMINISTRATIVO

Seleccion de Etapa:

Madulos : Etapas:
= SIAF
- bodulo Adminiztradaor Del Sistema

- badulo De Conciliacidn De Operaciones Siaf
- Mddulo Contable

- Mddulo De Deuda Publica

- hadulo De Control De Pago De Planillas

-~ hMadulo De Proceso Presupuestario

8 b adulo Adrminiztrativo

Administrafive
Eiecutora

““Médulo Administrative - Municipalidades - Distri




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistemas

Mantenimiento | Registro Procesos Consultas Reportes Utilitarios  Comunicacién

4

Cuenta Bancana

Cuenta Interbancaria

Proveedores

Sub-Unidad
Dependencia
Centro de Gasto

Area

Convenio




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistemas Mantenimiente Registro Procesos Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

 Sector| 0 || FicTicio | Pliego 000 [[FicTicio |
Ejecutora| 301263 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccian| || |

Departamento | 15 || Lna | Provincia|01 |[uma | Distrita[31 || san Lus |
Localidad | san Luis | Direceién| URe VLA JARDIN, AV. DEL AIRE | Ne[1se0 | Mz | el |

Responsable

Tipo | o, Tipo | Tipo L . EE EE-Z

Doc Miamero Doc Apelhdo Palemao Apehdo Matemao Mombres Resp |Caro Cargo Esiado| Fecha Doc. Datos Emm Area

Maodificar
Restablecer
Elirninar

Habilitar enwvio

Deshabilitar envio

Registrar Acreditacidn
Habilitar Envic Acreditacion

Deczhabilitar Envic Acreditacion

Seleccionar la opcion “Insertar” cuando se va registrar un nuevo responsable.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacian

Registro de Responsables

Unidad B~
ge Ayuda: Responsables Asignados por Tesoro Piblico

Eiﬁu Responsable asignados por Tesoro Piblico

Departam }E e Tes Apelido Patemo Apelido Makemo Nombres Lz CT"” Cargo

Local g ||

Respong

m

EE-2

Tpo .
My Daos
ke | Acredidacion

0703
0721
07s]]
feag Modificar

m

8385

Seleccionar
el boton
nuevo




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantemimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

-

Registro de Responsables

Registro de Datos del Responsable

Unidad Ejecutola Datos del RESPDI'ISEMB
Sector | oo ; Documenta ™ (1 | ||BRETA ELECTORAL / DNI

Ejecutora| 301283 || Nimero Doc. 1734575
Departamento | 15 | Apellido Paterno  ZAPATA Apellido Materno /R4

Localidad | 5AN LUIS , Nombres poss MARIA

Tipo de Responsabl TITULAR Tipo de Ca
Responsable e T TTUL by A
Too| o Area | OF|CINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Doc Mimero Doc
« Gargo . AnMINISTRADOR

01 | 05485781

Conzideracion Responzable

Email | p7spaTs @HOTMAIL COM

‘Teléfono 455 Fax
Estado
Datos del Documento de Acreditacion
Documento
i

Fecha Doc. : : ; : ; :
Nota :
Mo procede acrediar como responsables a personal: del area de Logisica o similares, de Conirol Iniermno, que efecile labores de regisiro
contatle o al cajero.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiente  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacien

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

' Beetor| 0 | FicTiciO | Pliego] 000 [[FicTicio
Ejecutora | 101283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE |  Seccion| ||
Departamento | 5 || Lvia | Provincia|o1 || ma | Distrito[ 32 || san1uis
Localidad | san LUIS | ‘Direccion| URE.VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE [ Melis0 [ Mzl | Lt |
Responsable
TP MimeroDoc | Apelido Paemo | Apelido Matemo i Tipo | Tipo G Fstado| FechaDocl| | EE. J| EE2 b
Resp|Cargo) Besoonzan il Acediacion
01 12345678 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | O |ADMINISTRADOR | A | / P OFICINA GENERAL DE ADMI =
Insertar |
Modificar i
Restablecer
Elirninar &

Habilitar envio

Deshabilitar envio

Registrar Acreditacion

Habilitar Envio Acreditacion

Deshabilitar Envio Acreditacion

El registro del responsable se encuentra en estado Pendiente, con el botdn derecho del
mouse se habilita para su transmision. En estado pendiente el registro se puede modificar o

eliminar.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento Registro  Procesos Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora
Sector| 00 || FicTicio | Pliego| 00 [ FicTicio

Ejecutora | 301263 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE |  Seccion| ||
Departamento | 15 || Lvia | Provineia|0: |[Lma | Distrito[ 32 || san Luis

Localidad | san LUIS | Direccion| Urs viLLa JARDIN, AV, DEL ARE | W10 | | 1t |
Responsable
02| NimeroDoc | Apelido Paemo | Apclido Matemo Tt e Troe Fetado| FechaDoc | co | EEZ e

Resp|Cangy Sesponsable | Acediaciin
01 |12345678 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | O |ADMINISTRADOR | A N OFICINA GENERAL DE ADMI =

m

Al momento de habilitar envio el registro se muestra de color verde y sdlo el campo
“EE”(Datos responsable) se muestra la letra N. Se aprecia que el campo “EE” (Datos

Acreditacion) estd vacio




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistermas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

Sector| 0 || FicTicio | Pliego] 000 [[FicTicio

Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| ||

Departamento |15 Livia | Provincia[o1 |[Lma | Distrita[31 |[san LUis

Localidad | san Luis | Direccién| URB.VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE [ M s | Mzl

| 1]

Responsable
1[:2 NimeroDoc | Apelido Palemo | Apelido Malemo Nombres FI:; CT"” o Estado i

(=)

m

Se aprecia que el registro se encuentra en estado T, se tiene que realizar otra transmisién
para recibir el responsable en estado V.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Cemunicacidn

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

L e

 Sestor| o0 |[FicTico | Pliego| o000 [[Ficmicio
Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| ||
Departamento 15 || Lva | Provineia o |[Lma | Distrito[34 [[sanLuss
Localidad | san Luis | ireccién| URE VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE e [ i |
Responsable
Tpo | 4. Tipo | Tipo EE EE-Z
Doc Wimero Doc Ap=lido Patemo Ap=lido Mzemo Mombres Resp|Cargo Cargo Estado| Fecha Doc oas Wows Area

=11 - -~ & O BT AT D

Iil
1
1

]

HEHTH H LA & L)

m




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistermmas  Mantenimiento Registre Procesos  Consultas Ltilitarios Comunicacién

SIAF 4
Ejecucidén Presupuestal SIAF > l
Programacion de Calendario de Pago
Programacién del Compromiso Anual - PCA » Solicitud de Ampliacién
Maestros Calendaric de Pago
SUMNAT 3

Operaciones Pendientes
Informe Papeletas de Depdsitos TP ( T-6)

Informe Deveoluciones por Encarge ( Aut-TP )
Listado de Operaciones sin cheque -TP (Documento "082")

Transferencia Interbancaria

Libro Bancos

Mowvimientos de Cuentas Bancarias
Asignaciones Financieras por Registro
Comprobante de Pago

Documentos Emitidos

Cheques Vencidos

Cheque

Detalle de la Carta Orden Electrénica 084

Responsables

Cuando el registro tiene el indicador “EE” = “V” (Verificado), se imprime el Anexo de
responsables del mddulo administrativo el que se adjunta a la Resolucion

En el anexo de responsables se mostraran tanto los responsables que ya estuvieran
aprobados activos y los responsables nuevos que se encuentran en verificacion.

Con este anexo se debera tramitar la Resolucidon respectiva que aprueba de manera
expresa dicho Anexo el mismo que forma parte de la referida Resolucion.




MODULO ADMINISTRATIVO

tenimiento  Registro  Procesos Consultas Reportes  Utilitarios  Comunicacion

I 10z [+ Me S

SIAF - Modulo Administativo , Fecha X 10AND
Release 15 05.01 ANEXO A LA RESOLUCION N® Hora :19:08:02
Pag.:loel
ANEXO

RESPONSABLE DEL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

DEPARTAMENTO 15 LIMA
PROVINGIA: 01 LIMA
FLEGD :34 MUNICIFALICAD DISTRITAL DEL VALLE [301283]

|dentificacion Cargo

Tipo Eﬂ:}INrcn Cocumento Apdliido Paterna Apeliide Materno Naombres Tipo Responzable Tipo Denominacion Estadods Envo

01 12345874 ERERTA VERR BOSR MRRIR TITTLRR DIRECTOR OBk AIMIKISTRADCR VERIFICRDO




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimientoe  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacién

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

' Sector| 0 |[ricTicio | Piiego 000 |[FicTicio |
Ejecutora| 301263 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| || |
Departamento | 15 || Lva | Provincia 01 |[Lma |  Distrite31 |[san Ui |
Localidad | san LUIS | Direceian| UrE vILLA JARDIN, AV, DEL AIRE [ w50 |2 | L | ;
Responsable
20| NimeroDoc | ApskidoPaemo | Apelido Maemo Nombres I I Cargo Esdo| FechaDoc. | = | EE2 Area
Resp|Cargo ResoonEanie | Acediacion
01 | 12345678 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | o |aDminisTRADOR | A \ OFICINA GENERAL DE ADMIN|
Insertar ‘E ‘
Modificar T
Restablecer
Elirminar i

Habilitar envio
Deshabilitar envio

Registrar Acreditacian

Habilitar Envio Acreditacién

Deshabilitar Envio Acreditacion

El siguiente paso es Registrar Acreditacion, para ello en la pantalla de registro de
responsables con el botdn derecho del mouse seleccionar Registrar Acreditacion




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistermas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacian

Registro de Responsables

Registro de Datos del Responsable
Unidad Ejecutora Datos del Responsable
Sector | o0 IE Documento & 01 | LIBRETA ELECTORAL / DN |
Ejecutora |: Mamero Doc. < 794557F |
Departamento @ Apellido Paterno | 745 ATA Apellido Materno /=5 |
Localidad | san LS Mombres | poSA MARIA
Responsable Tipo de Responsable 17 | TiTULAR Tipo de Cargo DIRECTOR 0GA
Area | OF|ICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Tipo . T e S
Doz Ndmero Doc Ao Cargo’ | ApuINISTRADCR furea
0| rEasETE Z4PA] | Consideracion Responsable A GENERAL DE ADhan =
Email | R7aPATA@HOTMAIL COM
Teléfono | 455757 Fax [

Datos del Documento de Acreditacion

Documento
Nimero Doc.
Fecha Doc.

Nota :
Mo proceds acrediar como responsables a personal: del rea de LogisSca o similares, de Conirol Interno, que efecile labores de regisiro

contable o al cajerc.

Se activa la pantalla de datos del Documento de Acreditacion, donde se debe digitar el
Documento, Numero de Documento vy la fecha del Documento




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistemas Mantenimiento Registro  Procesos Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables
Registro de Datos del Responsable

Unidad Ejecutora Datos del Responsable
Sﬁ:lnr|-:-:. | FICTH Documento | (1 | | IBRETA ELECTOR |

StAF - 57 )
|

Apellido Materno /R 2

':0] El Registro fue grabado exitosamente .. MARIA
= ITULAR Tipo de Cargo | ¢ || DIRECTCR OGA
MA GENERAL DE ADMINISTRACION
Area
Email | p7aFATAGHOTMAIL COM
Telefono | 4557897 Fax 3
Estado  ~CTIVO

Datos del Documento de Acreditacion
Documenta 102 RESOLUCICON DE ALCALDIA (LEY N= 27972 LEY DE MUNICIPALIDADES
Niamero Doc. | 150-3015-MOF
Fecha Doc. | (5102015

Nota :
Mo procede acrediar como responsables a personal: del rea de Logisca o similares, de Conirol Inferno, que efectie labores de registro

contable o al cajero.

Una vez seleccionado el documento, se digita el numero del documento vy la fecha, luego se

graba.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Cornunicacian

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

Sector| 00 | FicTicio | Pliego| 000 [[FicTicio |
Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccién| || |
Departamento |15 || Lma | Provincia[o: |[Lma | Distrita[ 32 || san Luis |
Localidad | san LuiS | Direccibn| URE.vILLA JARDIN, AV. DEL AIRE | We[1se0 | Mz | 1t | '
Responsable
-Il;.oi Nameno Doc Apelhdo Faemo Apelhdo Matemao MNombres II::;: [I:;o Cargo
01 [123e5878 ZAPATA ERA ROSA MARIA T | o |[aomnisTRADOR £RAL DE ADMI =

Una vez grabado el registro de responsable el campo EE-2(Datos Acreditacién) se muestra
en estado Pendiente y también el campo Fecha Doc. muestra la fecha registrada en la
pantalla anterior.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables
Unidad Ejecutora _ o ;
* Sector| 00 | FicTicio | Pliego| o || FicTicio |
Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| || |
Departamento | 15 || Liva | Provincia|01 |[Lma | Distrita] 11 |[san1uis |
Localidad | 54N LUIS | Direccion| URE.VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE [ W10 |z | Lt |
Responsable
Tipo | - Tipo | Tipo L . EE EE-Z
Doc MNimero Doc Apelhdo Paemo Apelhdo Maemo Miombres Resp|Cargol Cargo Estado| Fecha Doc. whﬂmm Areza
12345678 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | O |ADMINISTRADOR A 2 P |OFICINA GENERAL DE ADMIN| =
|
Insertar
Modificar

Restablecer

Elirninar

Habilitar enwvio
Deshabilitar envio

Registrar Acreditacidn

f Habilitar Envio Acreditacion

/ Deshabilitar Envio Acreditacion

Habilitar envio la
acreditacion.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

| Pliego{ o000 [[FicTicio

' Seetor| 00 |[FicTicIO

Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | - Seccion| ||

Departamento | 5| L | Provineia[os |[Lma |  Distrito[ 32 ][ san Luis
Localidad | san LU | Direccién| URE VILLA JARDIN, AV, DEL AIRE | W15 | el
Responsable
Tpo | 0. Tipo | Tipo e
Do Mdmero Doc Apelido Paemo HApelido Matzmo MNombres Resp|Cargo Cargo Estado| Fecha Doc. HArea
01 Jizase78 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | o [aDmmisTRADOR | A IA GENERAL DE ADMI| «

m

El campo EE-2 (Datos Acreditacion) se muestra en N listo para su
transmision




MODULO ADMINISTRATIVO

Sisternas  Mantenimiento  Registro  Procesos Consultas  Reportes  Utilitarios  Comunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

Sector| o0 || FicTicio |- Pliego| 0o [[ FicTicio |
Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| || |
Departamento | 15 || Lma | Provincia[or |[Lma |  Distrito[ 32 |[san Luis |
Localidad | 5an LUIS | Direceién] URB VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE [ M ise0 | e | 1t | ;
Responsable
0| NimeroDoc |  Apelido Paemo | Apelido Matemo eI F{T;g:';o G Senis| (i
ZAPATA JERA ROSA MARW T | 0 |aomiNIsTRADOR A ERAL DE ADMI| =

m

Luego se hace una transmision en el Mddulo administrativo para recibir el estado V en el
campo EE-2 (Datos Acreditacién). En este estado el documento fisico ( Resolucién con su

respectivo Anexo ) se remite a la DGETP para su verificacion y si corresponde, su
aprobacion.




MODULO ADMINISTRATIVO

Sistermas  Mantenimientoe  Registro  Procesos  Consultas  Reportes  Utilitarios  Cormunicacion

Registro de Responsables

Unidad Ejecutora

Sector| 0o |[FicTicio | Pliego| 000 [[ FicTicio |
Ejecutora| 301283 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL VALLE | Seccion| || |
Departamento |15 || Lva | Provincia| 01 |[Lma | Distrito[32 |[sanLuis |
Localidad | 5an LUIS || Direccién| URE. VILLA JARDIN, AV. DEL AIRE | welisa0 | Mz | Lt | '
Responsable
20| NimeroDoc | Apelido Patemo | Apefido Matemo Nombres Fl_:; e Cargo Area
01 | 12345678 ZAPATA VERA ROSA MARIA T | O |ADMINISTRADOR ICINA GENERAL DE ADMIN =

m

En caso la evaluacion tanto del documento fisico, como de los datos transmitidos sea
satisfactoria, se recibira mediante una transmision la aprobacion ( estado de envio “A”) de
los campos EE (Datos Responsable) y EE2(Datos Acreditacion).
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Recepciona
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ASIGNACION DE CODIGO DE USUARIO RESPONSABLE EN WEB

http://apps2.mef.gob.pe/appBn/index.jsp

6 @ apps2.mef.gob.pe/appBn/indexjsp ¢ || Q Buscar wB @ % A 0

EJ Mas visitades || Comenzar a usar Firefox | Galerfa de Web Slice ﬂ Sitios sugeridos

F Inicio de Sesion

Bienvenidos al Sistema de Consulta de Responsables Para acceder al Sistema Ud. deberd ingresar su Dni y clave de acceso, Dni: 15105203

luego presionar el botdn de Ingresar. "
Ingresar

Disefic optimizado para Internet Explorer 5+ o Motzilla Firefox 1.0.0+ y Resolucion 1024x768

17:13
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RECOMENDACIONES

Q1 La clave asignada al responsable del manejo de cuentas bancarias es personal e
intransferible, no proporcionar a terceras personas.

O Inactivar el registro de Responsable del manejo de cuentas bancarias que termina
vinculo laboral con la institucion.

L El Responsable del manejo de cuentas bancarias se vinculard exclusivamente con
una entidad. En caso hubiera necesidad de ser Responsable en otra entidad, se
requiere autorizacion expresa de la DGETP, previo sustento.
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