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1. INTRODUCCION

La Oficina General de Tecnologia de la Informacion — OGTI, del Ministerio de Economia
y Finanzas ha disefiado un aplicativo informatico en Web del M6dulo de Configuracion
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA — MC), con la finalidad de unificar
y estandarizar la administracion de la configuracion de los parametros para la
programacion y ejecucion, carga de maestros y catalogo de Bienes y Servicios, que
servirdn de base para la operatividad de las funcionalidades de los Mddulos de Logistica,
Patrimonio, Presupuesto por Resultados, Tesoreria, Utilitarios y Bienes Corrientes, tanto
en Cliente Servidor como en Web.

El SIGA-MC en Web comprende las funcionalidades de registro de Catalogo, Marcas,
Sedes, Feriados, Tareas, Centros de Costo, Personal, Proveedores, Ubicacién Fisica y
Colores.

Las funcionalidades de este Mdédulo estan a cargo del Administrador del Sistema o de
un Usuario responsable de realizar la carga de esta informacion.

2. OBJETIVO

El presente Manual, tiene como objetivo guiar al Administrador del Sistema SIGA — MEF
de las Unidades Ejecutoras, en el uso y operatividad del Médulo de Configuracion,
logrando la administracion de los Procesos de Configuracion de los Maestros que se
utilizan en los diferentes Modulos del SIGA tanto en Cliente / Servidor como en Web.
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3. ACCESO AL SIGA EN WEB

En esta seccidn se detalla el procedimiento para el acceso al SIGA Web, asi como, al
Mdédulo de Configuracién.

La Unidad Ejecutora deber& contar con una direccion IP publica y un dominio en internet.

Al ingresar al link, el Usuario visualizara la ventana de Inicio de Sesién al SIGA Web, en
la cual ingresara su nombre de Usuario y Contrasefia de acceso previamente registrados
en el Modulo Administrador del SIGA. Asimismo, seleccionara la Unidad Ejecutora,
activando la barra de despliegue [-].

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

ersién

SIGAWEB

Biervenidos al Sistema Integrado de Gestidn Administrativa, Iniciar Sesion

Para acceder al sisterna, usted deberd ingresar su nombre
de usuatio, contrasefia de acceso v seleccionar la ejecutora,
luego deberd presionar el hotdn Aceptar.

Usuario

Contrasefia

Ejecutora UNIDAD EJECUTCRA ~

Aceptar

IER

n minima 1024768

\( Nota: La clave se diferencia entre mayusculas y minisculas. Ademas, es de uso personal e
intransferible, es responsabilidad del Usuario la confidencialidad de la misma.

. L Aceptar
Seguidamente, dara clic en Aceptar g

Para el caso de usuarios nuevos que ingresen por primera vez al Sistema o que su clave
haya sido modificada por el usuario ADMIN o haya caducado, el Sistema mostrara por
Unica vez la ventana ‘Cambio de Clave de Usuario’, donde registrara los nuevos Datos
de Acceso.

Cambiar Clave

INFORMACION: Si ingresa por 1ra. vez al SIGA 0 se le ha
cambiado la clave desde el Modulo de ADMINISTRACION,
debera de cambiar la clave asignada.

Clave actual:
Nueva clave:

Repita nueva clave:

[ Aceptar [ Salir
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Nota: Para el cambio de clave deben contemplarse las mismas validaciones sefialadas en el
= numeral 5.1.4 del Manual de Usuario del M6édulo Administrador.

Mensaje al usuario »

@ La clave ha sido actualizada correctamente.

OK

El Sistema presentara la ventana principal, mostrando los iconos de acceso a los

Médulos del SIGA en Web, otorgado en el Perfil del Usuario en el Médulo Administrador
del SIGA.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Seleccione el modulo al cual desea acceder

©00 06

Logistica Patrimenio Teszorers

Configurscion

3.1. Acceso al Médulo

Para acceder al M6dulo de Configuracion, dar clic en el icono Configuracion @ .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Seleccione el médulo al cual desea acceder.

Logistica Patrimonio Tesoreria PER Configuracion

Al ingresar a esta opcion, se presentard la ventana principal del Mdédulo de
Configuracion en Web, en la cual se visualizard los Sub Mdodulos Administracion y
Maestros, los mismos que han sido adecuados para su ejecucion, en los browsers
Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, entre otros.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion UNIDAD EJECUTORA
= Usuario: == D

Administracion « IMaestros « |

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

4. DESCRIPCION DEL MODULO DE CONFIGURACION

P
7] o _
Administracion »  Maestros . @

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configi SiEE i

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion UNIDAD EJECUTORA

Tesoreria PpR

@@

Configuracién

En la parte superior izquierda de la ventana principal se muestran los siguientes datos:

Médulo : Nombre del médulo al que esta accediendo el Usuario.
Version . Numero de version del SIGA en Web.
Barra de Ment  : Barra de opciones del modulo.

En la parte superior derecha de la ventana principal se muestra lo siguiente:

Unidad Ejecutora : Nombre de la Unidad Ejecutora.

. Identificacion del usuario que estéa accediendo al
Usuario :

" sistema.
Seleccion de : De acuerdo a los accesos otorgados al Usuario, se
Médulo Hﬂ desplegarda los iconos para acceder a los Mddulos del
SIGA Web (Logistica, Patrimonio, Tesoreria, PpR o
Configuracion).

Salir del Sistema : Permite salir del Sistema, retornando a la ventana de
[c3 Inicio de Sesion.

4.1. Barra de Menu

La Barra de Menu ubicada en la parte superior de la ventana principal, incluye un
conjunto de Sub Médulos utilizados para operar el Modulo. Su descripcion y
funcionalidades se detallan a continuacion:
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Nombre Descripcién

Administracion Contiene las funcionalidades que permiten al Usuario cambiar su clave de
acceso al Sistema. Asimismo, contiene la opcion que permite cerrar la

sesién del Usuario, retornando a la ventana de Inicio de Sesién.

Maestros Permite consultar y cargar items en Catalogo de Bienes y Servicios,
personalizar el catadlogo Institucional, asi como Registrar los Datos
Generales como Marcas, Sedes, Feriados, Tareas. Ademas, el registro
de Centros de Costo, Personal, Proveedores, Ubicacion Fisica y Colores
que permitiran la operatividad de las funcionalidades en los diferentes
Modulos.

4.2. Barra de Herramientas

La Barra de Herramientas contiene iconos que ayudan al Usuario en la operatividad del
Médulo.

La funcionalidad de cada uno de ellos se describe a continuacion:

m Permite retornar a la ventana principal del Modulo.

E Permite salir del Médulo y retornar a la ventana de Inicio de Sesién.

E Despliega las opciones de acceso a los Mddulos a los cuales el Usuario tenga
acceso.

4.3. Navegacion de Ventanas

En la parte inferior de las ventanas, se podra mostrar una barra de paginacion que
permiten al Usuario desplazarse por las paginas de los registros consultados, siempre
y cuando se cuente con un mayor nimero de registros de los mostrados en pantalla.

1 izi4 » | M [1-5H1568]

La funcionalidad de cada icono se describe a continuacion:

E Permite retornar a la pagina inicial.
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EI Permite ir a la pagina anterior.

Indica el nimero de péagina actual y la cantidad total de paginas que contienen
informacién. Ademas, permite ir a una pagina especifica, ingresando el nimero en
el recuadro.

IZI Permite ir a la pagina siguiente.

III Permite ir a la Ultima pagina.

Indica el intervalo de registros mostrados en la pagina actual, asi como la cantidad
total de registros.

5. FUNCIONALIDAD DEL MODULO

En esta seccion, se describe las funcionalidades de cada una de las opciones
contenidas en los Sub Médulos del Médulo de Configuracion en Web.

5.1. Administracion

El Sub Médulo Administracién contiene las opciones: Cambiar Clave y Cerrar Sesion.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versidn
Administracion -~ | Maestros +

Cambiar Clave

[ Cerrar Sesion

5.1.1.Cambiar Clave

Esta opcion permite al usuario cambiar su clave de acceso actual. EI cambio de clave
automéaticamente afectara a todos los Mddulos del Sistema a los que tenga acceso.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Administracion — Cambiar Clave”, como
se muestra a continuacion:

Administracion -

Cambiar Clave

[  Cerrar Sesion

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Maestros +

El Sistema presentaré la ventana Cambiar Clave, en la cual el Usuario registrara los
siguientes datos:

v' Clave Actual: Ingresar la clave actual de acceso al Sistema.
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v" Nueva Clave: Ingresar la nueva clave de acceso.

v' Repita nueva clave: Volver a ingresar la nueva clave de acceso.

Cambiar Clave

Clawve actual
Mueva clave
Fepita nueva clave

| Aceptar [F Salir

\‘ Nota: Para el cambio de clave deben contemplarse las mismas validaciones sefialadas en el
numeral 5.1.4 del Manual de Usuario del Modulo Administrador.

Luego, dar clic en el boton Aceptar ®*=" E| Sistema mostrara un mensaje al Usuario
confirmando la maodificacion de la clave de acceso:

Mensaje al usuario »

@ Su clave ha sido modificada

Ok

5.1.2.Cerrar Sesion

Esta opcion permite al Usuario terminar la Sesion del Usuario en el Sistema, retornando
a la ventana de acceso.

El ingreso a esta opciodn es siguiendo la ruta: “Administracion — Cerrar Sesion”.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Administracién + IMaestros +

Cambiar Clave

5.2. Maestros

El Sub Médulo Maestros, permite el registro de la informaciéon basica que sera utilizada
en los procesos de los diferentes Mddulos, esta informacién es parte fundamental y
principal.
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Desde este Sub Mddulo se configuran los parAmetros correspondientes para consultar
0 registrar la informacion, ya sea para Bienes, Servicios, Viaticos e Inventarios
(Almaceén, Patrimonio y Bienes Corrientes).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Administracion « II'JEGSTOS - I

Catalogo de Bienes y Servicios
Datos Generales

Centros de Costo

Personal

Proveedores

Ubicacion Fisica

Colores

5.2.1.Catalogo de Bienes y Servicios (Ajuste)

Esta opcion permite llevar una relacion uniforme y ordenada de los bienes servicios y
obras, utilizados por las diversas Unidades Ejecutoras, a través de un Catélogo
Institucional propio, en funcién de los items de bienes y servicios que se haya
seleccionado del Catalogo SIGA — MEF, el mismo que esta basado en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN) y de los Catalogos de las Entidades representativas del Estado.

Cabe sefalar, que el Catélogo institucional es de suma importancia para el
funcionamiento del Sistema, puesto que es la base para realizar los procedimientos
logisticos de la Unidad Ejecutora.

Cada item del Catalogo de Bienes y Servicios esta conformado por 12 digitos, segun la
estructura siguiente:

CODIGO 068000015002

Grupo 06 — AIRE ACONDICIONADO Y REFRIGERACION

Clase 0680 — EQUIPOS DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Familia 06800001 — CONDENSADORES ENFRIADO CON AGUA INDUSTRIAL
item 5002 - CONDENSADOR DE ENFRIAMIENTO DE 20 VOLTIOS

El ingreso a esta opcidén es siguiendo la ruta “Maestros - Catalogo de Bienes y
Servicios”, como se muestra a continuacion:

-10-
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Version

Administracion » | Maestros

Catélogo de Bienes y Servicios |

Datos Generales
Centros de Costo
Personal
Proveedores
Ubicacion Fisica

Colores

DESCRIPCION DE LA VENTANA

Por defecto, la ventana se muestra sin informacién. En la parte superior muestra los
siguientes filtros de seleccion: Tipo de Bien (Suministros, Activos Fijos, Servicios y
Obras), Grupo, Clase, Familia, Descripcion, Nombre Comun y Estado del item (Activo e
Inactivo).

Catalogo Institucional
Suministros Gruee: A || Estado
Activos Fijos Clase Q Actvo
Servicios Famiiz: Q
Obras Descripcion: “
Mombre
Comon:

v Tipo de Bien: Permite seleccionar el tipo de bien (suministros, activos fijos,
servicios y obras) para la busqueda de items en el listado del Catalogo Institucional.
Por defecto, no se muestra seleccionada ninguna opcion.

@ Suministros
) Actives Fijos

) Servicios

) Obras

v' Grupo: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de acuerdo a un tipo de

Grupo seleccionado, activando la barra de despliegue. Para ello debe haberse
seleccionado previamente un Tipo de bien; por defecto, se muestra en blanco.

Grupo: Q
Codigo Descripcion
TODOS B
0z ABRASNOS ‘i‘
03 ALAMBRES, BARRAS, PLANCHAS, PERFILES  SIMILARES DE METAL
05 AGROPECUARIA, GANADERIA ¥ JARDINERIA : REPUESTOS, ACCESORIOS Y MATERIALES
10 ARMAMENTO. MUNIC.. % EXPLOS. : RPTOS. ACCESORIOS Y MATERIALES |E|
1 2 0 K [1-50/58]

-11-
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v' Clase: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de un tipo de Clase
correspondiente a un tipo de Grupo previamente seleccionado, activando la barra de

despliegue. Por defecto se muestra en blanco.

Clase:

Cadigo

Descripcion
TODOS
AMOLADERAS O PIEDRAS ESMERIL
DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES
ESCOBILLAS DE RED ¥ ALAMBRE

LIJAS, PASTAS ¥ AFINES

v' Familia: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de un tipo de Familia
correspondiente a un tipo de Grupo y Clase previamente seleccionados, activando

la barra de despliegue. Por defecto se muestra en blanco.

Familia:

Cadigo

0o
0002
0003

0004

Descripcion
TODOS
PIEDRAS DE ESMERIL CIRCULARS REDONDA
PIEDRAS DE ESMERIL RECTAS
PIEDRAS DE ESMERIL CONICAS

PIEDRAS DE ESMERIL CAPA RECTA

v' Descripcién: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de acuerdo a una
determinada descripcién. Por defecto se muestra en blanco.

Descripcion:

v Nombre Comun: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de acuerdo al
nombre comun que puedan tener registrado. Por defecto se muestra en blanco.

Mombre Comin:

v' Estado: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de acuerdo al Estado

(activo e inactivo), activando la barra de despliegueEl. Por defecto muestra el
estado Activo.

Estado: Activo -
TODOS
Activo
Inactivo

-12-
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v' Buscar: Permite buscar items en el Catalogo Institucional, de acuerdo a los filtros

[

previamente indicados.

Asimismo, se podra filtrar la lista de items por las siguientes columnas que conforman
la estructura del Listado: Codigo, Descripcion y Nombre Comdan.

Para efectuar la busqueda, el usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera
correspondiente, luego dara Enter.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian

Catalogo Institucional

@) Suministros Grupe’ 25-ASEO Y LIMPIEZA || Estado

@ Activos Fips Clase: 27 - EQUIPO DE ASEO Y LIMPIEZAS Q || Advo -
O Servicios Famia: Q

©) Obras Descripcidn: ‘ ﬁ ‘

Nombre Comiin:

EL - e II—II—I.I—I.I—II—I.I—I.I—J

Cédigo Descripeién Unidad de g4 4, Ef:ég" cc st ME ™M jombre Con
.‘::. 252200500001 ASPIRADORA ELECTRICA UNIDAD A A
© 252200500014 ASPIRADORA ELECTRICA MANUAL PARA VEHICULOS UNIDAD A A
i: 252285380001 SECADORA DE MANOS UNDAD A A

CONSULTA DEL CATALOGO INSTITUCIONAL

Para realizar una consulta de los items del Catalogo Institucional de la Unidad Ejecutora,
el Usuario deberd seleccionar el tipo de item como: Suministros, Activos Fijos,
Servicios u Obras. Luego seleccionara los filtros por Grupo, Clase y Familia segun
corresponda el item, o ingresara la descripcion del item o su nombre comun y haré clic
en el botdén Buscar; en la ventana se mostraran los items que coincidan con los filtros
seleccionados:

-13-
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Cataloga Institucional

|'§1'5ummmms| Grupo: 02 - ABRASIVOS =
O Activos Flos | |-2% 95-LIJAS, PASTAS Y AFINES RE=.
O'servicios | | °™'™ 0001 - LUAS PARA PULIR :

() obras Descripcion

Hombre: Comin:

L dk | i Bl Bl Bl Bl Bl Bl
Cédigo Descripcian U”"’a: % Eotado Esu‘ég° cc sl wmp ltem
e e [
'7:. 025500010025 LUA PARA PULIR FIERRO N° 120 UNIDAD A A
(:] 025500010094 LUA PARA PULIR PARED N° 100 UNIDAD A A
) 025500010230 LUA DE AGUA K° 150 UNIDAD A A
|:] 025500010264 LUA PARA PULIR METAL N° 120 UNIDAD A A
-_:. 025500010288 LUA PARA PULIR FIERRO N° 120 CIENTO A A
|:] 025500010302 LUA PARA PULIR FIERRO N° 70 UNIDAD A A
:_:. 025500010319 LUA DE AGUA N° 1000 UNIDAD A A
() 025500010320 LA PARA FERRO I 500 UNIDAD A A
< >

Para visualizar TODOS los items del Catalogo (Suministros, Activos Fijos, Servicios y

Obras), dejar todos los filtros en blanco y hacer clic en el boton Buscar.

Catélogo Institucional

Grupo: q
= Clase:
. Activos Fijos R
~ Familia.
.} Servicios B
i:i Obras Descripcion:
Nombre Comin:

Estado:
Activo

A

-

Cédigo Descripcin Unidadde p.p.q, Estado oo\ gy yp ltem
50 MEF
—
7y 022900020097 DISCO DE CORTE PARA METAL 7 in UNIDAD A A Lo
() 022900020130 DISCO DE CORTE PARA CONCRETO 4 1121n UNIDAD A A
™y 022500020188 DISCO DE CORTE PARA METAL 4 1/2in UNIDAD A A
() 022300050048 BROCA PLANA PARA PERFORAR MADERA 1in UNIDAD A A
) 022300050138 BROCA PARA FERRO 532 in UNIDAD A A
[:] 022500050213 BROCA PARA CONCRETO 38 in X 6 DIAMANTADA UNIDAD A A
() 022900050271 BROCA DE COBALTO 1/4in UNIDAD A A
() 022900050318 BROCA PARA CONCRETO 16 in UNIDAD A A
—~ naannnncnaTo DNACA NANA COARMONCTA 49 e W 4 - Tnan R
€ >
1 » K [1-50/3864]

Asimismo, se podra consultar en el Catalogo Institucional, los items que se encuentran

Activos, Inactivos o0 ambos; para ello, activar la barra de despliegue [*] de los estados
y seleccionar: Activos, Inactivos o TODOS. En la ventana-se mostraran los items en

funcion a los filtros seleccionados.

-14-
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Catalogo Institucional

Grupe: (2 - ABRASIVOS Q

Clase: 9. DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES s

/ Activos Fijos
@) Familia: ~
O servicios 0005 - BROCAS :
© obras Descripeitn:

Nombre Comiin:

-
e— dik | o Bl Bl Rl Bl el Bl B
Cédigo Descripcidn Unioadde petagy SSMA0 cc 51 ome MM
—
() 022900050004 BROCA 1%4in UNDAD | I A
[:] 022500050005 BROCA PARA MADERA X 6 PEZAS UNIDAD | A
{:j 022300050011 BROCA PARA CEMENTO UNIDAD | 1
() 022900050014 BROCA PARA CEMENTO 1/4 UNIDAD | I
( : ) 022500050048 BROCA PLANA PARA PERFORAR MADERA 3/4 in UNIDAD | A
[:j 022500050069 BROCA DIAMANTADA 1/2 in UNIDAD | A
() 022900050074 BROCA DIAMANTADA /8 n X 12 UNIDAD | A
[:] 022500050102 BROCA PARA MADERA 1in UNIDAD | A
NIINANNENATT CNAMA NE ACCON 404 in WV © 1IN A M 1 A > v
1 y W [1-50/52]

Para realizar la busqueda del item por su Descripcion o Nombre Comun, ingresar el
texto a buscar en el campo correspondiente y seguidamente pulsar Enter o hacer clic
en el boton Buscar.

Cataloga Institucional

Grupo Q Estado:
Clase: i

) Activos Fijos Q Activo =
Familia: q

! Servicios

) Obras IDescnpcmn papel I H

Hombre: Comin:

—
i dk dk || | SR | S| S R S| S
Cédigo Descripeidn UNIGEAde otagy Eledo oo gy e MM
I [N S R S— N — I
139200120004  PAPEL HIGENICO X 550 m ROLLC A A ~
|:] 135200120047 PAPEL HIGIENICO (ROLLO PERSONAL) BLANCO DE DOBLE HOJA X 20 UNIDAD A A
._-_:u 135200160089 PAPEL TOALLAX300m UNIDAD A A
() 139200160222 PAPEL TOALLA DE 26.5 om X 20 om X 70 HOJAS UNIDAD A A
.'7'. 139200160224 PAPEL TOALLA DE 27 cmX 22 cm X 91 HOJAS DOBLES UNIDAD A A
"y 139200160230 PAPEL TOALLA INTERDOBLADO 21.6 cm X 21 cm APROX. X 200 HOJAS UNIDAD A A
() 139200160254  PAPEL TOALLA NTERFOLIADO DE 21.6 cm X 25 cm X 200 HOJAS UNIDAD A A
|:] 139200160258 PAPEL TOALLA INTERFOLIADO DE 21.6 cm X 25 cm X 250 HOJAS UNIDAD A A
W
< >
1 y [1-50/87]

LISTADO DE ITEMS

El listado de items mostrados, correspondientes al Catalogo Institucional, muestra la
siguiente informacion:

-15-



=S

!5’ Manual de Usuario - Mddulo de Configuracion en Web

Unidad de

Estado ©°B%° cc s wp MM

Uso MEF - Conjunto flembee o

Cédiga Descripcion

*) 022300050048 BROCA PLANA PARA PERFORAR MADERA 1 in UNDAD A A o
() 022900050138 BROCA PARA FIERRO 5/32in UNDAD A A
() 022900050213 BROCA PARA CONCRETO 3/8 in X 8 DIAMANTADA UNDAD A A
©) 022900050271 BROCA DE COBALTO 1/4in UNDAD A A

() 022900050318 BROCA PARA CONCRETO 516 in UNIDAD A A

v' Cbdigo: Cédigo del item.

v Descripcion: Descripcion del item.

v" Unidad Uso: Es la medida de despacho del producto al Usuario.

v' Estado: Indica el estado del item en el Catalogo institucional: Activo o Inactivo.

v' Estado MEF: Indica el estado del item en el Catalogo SIGA — MEF: Activo o
Inactivo.

v' C.C.: Si pertenece al grupo de bienes de compra Corporativa.
v' S.1.: Si es un bien de Subasta Inversa.
v" M.P.: Si es un bien de Convenio Marco Precio.

v [tem Conjunto: Indica si bien es un item Conjunto (conformado por varios
bienes), mostrando la letra “S”, caso contrario no se mostrara ningun valor.

v Nombre Comun: Muestra el nombre comun por el que es conocido el item,
cuando corresponda.

Identificacion de los Estados de los Bienes vy Servicios

Para identificar el estado en que se encuentran los bienes y servicios en el Catalogo
Institucional y en el Catalogo SIGA — MEF, se tendra en cuenta lo siguiente: Los registros
que se muestran en color rojo indican que se encuentran en estado Inactivo, en el
Catdlogo MEF como en la Unidad Ejecutora, mostrandose el valor “I” en la columna
Estado y Estado MEF. Los de color azul indican que se encuentran inactivos en la
Unidad Ejecutora o en el Catadlogo MEF. Los de color negro indican el Estado Activo,
mostrandose en la columna Estado y Estado MEF el valor “A”.
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—
h ! e e o Bl Bl Bl el Bl Bl e
Cédigo Descripcién U"“‘j:: %€ Eotago E‘““"té'g" cc siL mp lem
: Lk
— Ll
(7 090600030032 CAFE MOLIDO X 200 g BOLSA i -
() 050500030339 CAFE MOLIDO X 220 g UNIDAD A A
() 090600030526 CAFE INSTANTANED X 10 g UNIDAD A I
) 090600030532 CAFEMOLIDO X 210 g APROX. UNIDAD A A
() 030800050004 AZUCAR BLANCA X 1 kg BOLSA A I
) 030800050010 AZUCAR RUBIA X 1 kg BOLSA I I
|:] 090600050013 AZUCAR BLANCA KILOGRAMC A A
(7 090600050037 EDULCORANTE X 1 g X 100 UNIDAD I A y
< — >

PERSONALIZAR CATALOGO INSTITUCIONAL

Para que la Unidad Ejecutora personalice su Catalogo Institucional tomando como base
el Catalogo del SIGA — MEF, deberé realizar el siguiente procedimiento:

1. Hacer clic en el icono Catalogo SIGA-MEF E

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: y‘\ B

Catdlogo Institucional

Grupo: -

® Suministros PO: 25 -ASEQY LIMPIEZA Q|| ratete:
© Activos Fips || =% 22-EQUIPO DE ASEQY LIMPIEZAS Q|| ame <
Familia:

') Servicios. amia Q

© Obras Descripcion: ‘ ﬂ ‘

Hombre Comin:

-
i — | SR R S S S| S S S
Caddigo Descripcidn Unid;d g Estado Eﬂu G .Sl M.P. Ile_m Mombre Con
e
@ 252200500001 ASPRADORA ELECTRICA UNIDAD A A
(7) 252200500014 ASPIRADORA ELECTRICA MANUAL PARA VEHICULOS UNIDAD A A
() 252285360001 SECADORA DE MANOS UNIDAD A A

2. El Sistema presentara la ventana Catalogo SIGA — MEF, conteniendo los mismos
filtros que la ventana Catalogo Institucional. Para seleccionar los items que

formaran parte del Catélogo Institucional, marcar con un check el campo Flag y

luego dar clic en el icono GrabarE. Asimismo, para desactivar un item, se
desmarcara el check del campo Flag.
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Catalogo SIGA-MEF
— Grupo: 02 - ABRASIVOS =%
'®! Suministros
~ Clase: 20 - DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES Q
() Activos Fijos
~ ) Famiia: 0002 - DISCOS DE CORTE Y DESBASTE Q
() servicios
(:] Obras Descripcion:
Mombre Comin: ‘ h
-
— S Unidad de ltem
Codigo Descripcion bica Fecha de Alta Flag Estado i
||
[:] 022800020242 DISCO DE CORTE PARA MADERA CON DIENTE WIDLA 8 144 IN X 40 DIENTES UNIDAD 02102018 A ol
[:] 022900020241 DISCO DE CORTE PARA ACERO 9 in UNIDAD 0210/2018 A
[:] 022500020240 DISCO DE DESBASTE 7 1/4 in UNIDAD 18/08/2018 A
(@ 022900020238 DISCO DE CORTE PARA METAL & in UNIDAD 06/07/2018 A
() 022900020238 DISCO DE CORTE PARA FIERRO 1/4 in X 7/8in X 4 1/2in UNIDAD 24/0472018 A
[:] 022800020237 DISCO DE CORTE PARA METAL 3/84 in X 7/8in X 4 12 in UNIDAD 24/0472018 A
[:] 022900020236 DISCO DE DESBASTE 1/4inX1inX1Zin UNIDAD 23042018 A
(O 022900020235 DISCO DE CORTE PARA ALUNINIO 10 in UNIDAD 20/03/2018 A
() 022900020234 DISCO DE CORTE DIAMANTADO 4 in UNIDAD 30/01/2018 A
[:] 022800020233 JUEGO DE DISCOS DE CORTE X 5 PEZAS UNIDAD ATN20T A v
< >
1 LN [1-50/216]

Validacion:

Al desactivar un item, se validara que el item no
cuente con movimientos en el sistema, de lo
contrario mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

@0 022900020153 - DISCO DE CORTE PARA
AMOLADORA T 142 in tiene Movimientos,

oK

3. El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en Si, para
actualizar los cambios:

Mensaje al usuario »

@ ;Desea Actualizar los cambios?

0K Cancelar

4. Los items seleccionados del Catadlogo SIGA — MEF se visualizaran en la ventana del
Catélogo Institucional, en estado Activo.
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Cataloga Institucional

® Grupo: -

® Suministros PO: 02 - ABRASIVOS | o,
- cl ~ :

(O Actvos Fips || _°5% 29-DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES Q| advo
® Familia:

O Servicios amiia: 002 - DISCOS DE CORTE Y DESBASTE =

) Obras Descripcion ‘ “ ‘

Hombre: Comin:

LT in in e e e —
Cédigo Descripcidn “"@ 9 Estado ESF" cc s Mmp Mem
() 022900020097 DISCO DE CORTE PARA METAL 7 in UNIDAD A A
|:] 022500020130 DISCO DE CORTE PARA CONCRETO 4 1/2in UNIDAD A A
(:] 022500020189 DISCO DE CORTE PARA METAL 4 1/2 in UNIDAD A A
() 022900020233 DISCO DE CORTE PARA METAL 6 in UNIDAD A A
|:] 022500020240 DISCO DE DESBASTEY 1/4in UNIDAD A A
(:] 022500020241 DISCO DE CORTE PARA ACERO 9 in UNIDAD A A

ITEM CONJUNTO

Para realizar la consulta de items conjunto (item conformado por varios items), se debe

hacer clic sobre el icono item Conjunto@.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: /A\ L

Catélogo Institucional

Grupo:

O suministros % Estado:

(@ activos Fios Clase: Q| Active
-~ Familia:

) Servicios B

C] Obras Descripcion: “

Hombre Comin

Cédigo Descripcién Unidadde pg. 4, Estado o o) yp ltem
I I I I

Ll
(§] 140600530207 CPU 3.4 GHZ 4 GB ALMACENAMIENTO 500 GB + TECLADO + SISTEMA OPERATVO UNIDAD A A s
() 140800530209 CPU 2.4 GHZ 8 GB ALMACENAMENTO 1 T + TECLADO + SISTEMA OPERATIVO UNDAD A A s |
|:] 140600530212 CPU 3.3 GHZ 8 GB ALMACENAMIENTO 500 GB + TECLADO + SISTEMA OPERATIVO UNDAD A A S
- MONTOR CON PROCESADOR INTEGRADO 23 in 2.9 GHz 6 GB 500GB + TECLADO + 1
(O 140600530214 MONTOR CON PROCE UNIDAD A A 5
() 140600530227 CPU 2.6 GHZ 32 GB ALMACENAMIENTO 3 TB = TECLADO + SISTEMA OPERATIVO UNDAD A A S
- W

< >

Nota: Este icono solo estara habilitado si al seleccionar el item del listado, la columna
N [item Conjunto] tiene el valor “S”.

El Sistema presentara la ventana Catalogo Institucional — Sub item, con la informacion
de lalista de sub items que conforman el item principal, mostrando los siguientes datos:
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Catalogo Institucional - Sub item

Descripcion:  B- 140600530207 CPU 3.4 GHZ 4 GB ALMACENAMIENTO 500 GB + TECLADO + SISTEMA OPERATIVO

Cédigo item Descripcidn Cantidad
740895000001  TECLADO - KEYBOARD 1
740899500071  UNIDAD CENTRAL DE PROCESO - CPU 3.4 Ghz RAM 4 GB ALMACENAMIENTO 500 GB 1

o Datos del item Principal
v" Descripcion: Muestra el tipo de item (bien o servicio), seguido del cédigo y
nombre del item.

o Datos de Sub items
v’ Cobdigo item: Muestra el cédigo del sub item comprendido en el item

conjunto.

v' Descripcion: Muestra la descripcion del sub item comprendido en el item
conjunto.

v' Cantidad: Muestra la cantidad del sub item comprendido en el item conjunto.

MANTENIMIENTO DEL CATALOGO INSTITUCIONAL

Para consultar/modificar los datos de algun item del Catalogo Institucional, se realiza el
siguiente procedimiento:

]
1. El Usuario debe seleccionar el item, luego hacer clic en el icono Editar.

L ok | o el Bl el Bl Bl el B
Cédigo Descripcian U”'Sg: % Eotado Esuzg" cc sl wmp 'em
I .:.:. 022900020097 DISCO DE CORTE PARA METAL 7 in UNIDAD A A I
) 022900020130  DISCO DE CORTE PARA CONCRETO 4 112 in UNIDAD A A
'7:. 022900020189 DISCO DE CORTE PARA METAL 4 1/2in UNIDAD A A
-_:. 022900020239 DISCO DE CORTE PARA METAL 6 in UNIDAD A A
) 022900020240  DISCO DE DESBASTE 7 1/4 in UNIDAD A A
-_:. 022900020241 DISCO DE CORTE PARA ACERO 9 in UNIDAD A A

2. El Sistema mostrara la ventana Mantenimiento Catalogo de items, en la cual el
Usuario podra visualizar y registrar los siguientes datos:
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Mantenimiento Catalogo de ltems
Grupo: 35 PRODUCTOS QUIMICOS INCLUYE BIO-QUIMICOS Y GASES INDUSTR. ¥ REACTIVOS DE ANALISIS €
Clase: 3586 REACTIVOS Y OTROS SIMILAR F/ANAL. DE ANATOMOPATOLOGIA, INMUNOLOGIA, CITOGENET., BIC
Familia: 35360009 OTROS REACTIVOS Y SIMILARES PARA DIAGNOSTICO USO EN LABORATORIO
Codigo: 358600091595 Estado: Active =
Deescripcion: PROTEINA C REACTIVA CUANTITATIVA
Mombre
Comun:
g:fr::;ncim SIN MARCA Q Compra Corporativa Unidad Adg.: DETERMINACION
Tipo: suministe Activo Fijo [ subasta Inversa Unidad Uso:  DETERMINACION
[CJ conv. Marco Precio Presentacion
e 667 X DETERMINACION  Fecha 05/032020 [ || Gonirol Lote:
Paiz de Proced. PERU -
Ubicacion Fisica:
Condicién
Almacenaje:
Stack Minimo: 0 Stock Miximo: 0 DETERMINACION  Disspor gp Cdige
Afios 2021 -
Clasificador de Gasto Act/Proy Cuenta Descripcion Cuenta Contable
22 23 399-0TROS BIENES Y SERVICIOS DE No se enconiraron registros.
ASISTENCIA MEDICA
2.3.18. 2 1-MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y
() ACCESORIOS MEDICOS, QUIRURGICOS,
~ ODONTOLOGICOS ¥ DE LABORATORIO
~  2.3.19.199-0TROS MATERIALES DIVERSOS DE
) ENSERANZA
- »

v' Grupo: Muestra el codigo y nombre del Grupo al que pertenece el item.

v' Clase: Muestra el codigo y nombre de la Clase al que pertenece el item.

v" Familia: Muestra el codigo y nombre de la Familia al que pertenece el item.
v/ Codigo: Muestra el cddigo del item.

v' Descripcién: Muestra el nombre del item.

v" Nombre Comun: Muestra el nombre comuUn del item, en caso se cuente con
esta informacion.

v’ Estado: Permite Activar o Inactivar el estado del item en el Catalogo
Institucional, activando la barra de despliegue [-].

v" Marca Referencial: Permite seleccionar la Marca Referencial del item,
activando la ventana de busqueda * .
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Marca gy pARCA q
Referencial
Marca Nombre
1 3COM i
2 3M BBEE 1
1139 A.B. SEGURIDAD
3 A B.SEGURIDAD il
1 141 v M [1-50/2015]

v Compra Corporativa / Subasta Inversa / Conv. Marco Precio: Permite
identificar la modalidad de compra del item, marcando con un check ¥l la opcién
que corresponda.

v' Ubicacién Fisica: Permite registrar la Ubicacion Fisica del item dentro de
Almacén.

v' Condicién Almacenaje: Permite registrar la condicion de Almacenaje del item.

v' Stocks:
o Minimo: Permite registrar el stock minimo que debe tener el item en
Almaceén.
o Maximo: Permite registrar el stock maximo que debe tener el item en
Almaceén.

v Dias por Vencer: Permite registrar los dias maximos de pronto vencimiento por
items. So6lo estard habilitado para Bienes (suministros o activos fijos) y en caso
se haya habilitado el check de Control Lote.

v' Control Lote: Permite indicar si el item es controlado por lotes, marcando con
un check ¥l el campo Control Lote. En caso de activarse, se habilitara el campo
[Dias por Vencer] y se consignara por defecto 90 dias de pronto vencimiento.

v' Asimismo, en el detalle de las Cuentas Contables relacionadas al item se cuenta
con la columna Act / Proy para determinar si la cuenta pertenece a una Actividad
o Proyecto.

3. Luego de modificar los datos, dar clic en el icono GrabarE. El Sistema guarda los
datos mostrando al final un mensaje de confirmacion.

Mensaje al usuario 4

i'a Datos grabados correctamente
' \-_,/J

oK |
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CATALOGO SIGA - MEF

El Catalogo SIGA — MEF, es el Catadlogo General de bienes y servicios elaborado y
administrado por el Ministerio de Economia y Finanzas, el cual es enviado a las
Unidades Ejecutoras a través del Modulo de Logistica, el mismo que servira como base
para la elaboracion del Catalogo Institucional.

Cabe sefialar, que la cobertura del Catdlogo irA en aumento a medida que la
operatividad de la Unidad Ejecutora lo requiera.

Cada vez que el Usuario requiera un nuevo item para ser incluido en el Catalogo, debera
solicitar al area encargada del Ministerio de Economia la creacién del mismo. De
proceder la solicitud, se creard el item respectivo, el mismo que se visualizara en la
presente opcion.

Al ingresar al botén Catalogo SIGA-MEFE, el Sistema permitira al Usuario visualizar
los items que conforman el Catalogo SIGA — MEF y seleccionard los que requiera
incorporar a su Catalogo Institucional.

Catdlogo SIGA-MEF
_ Grupe: 11 - AIRE ACONDICIONADO ¥ REFRIGERACION Q
') Suministros .
_ Clase: 22 -EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO Y REFRIGERACION Q
@ activos Fijos
- . Familia: Q
') Servicios
= Descripcion:
) Obras “
Mombre Comin:
-
I ] J | | | | | ]
o - Unidad de Item
Cadigo Descripcidn Fechade Alta Flag Estado 3
g E Uso ! Conjunto
112253960054 INYECTOR DE AIRE TIPO AXIAL CAUDAL DE 2500 m3/HORA UNIDAD 01/03/2019 A Il
112253960053  INYECTOR DE AIRE TIPO CENTRIFUGO CAUDAL 2500 m3/HORA UNIDAD 01/03/2019 A E‘
112253960052 INYECTOR DE AIRE TIPO AXIAL CAUDAL DE 1000 m3J/HORA UNIDAD 01/03/2019 = A
@ 112248020186 EXTRACTOR DE AIRE TIPO HELICOCENTRIFUGO DE 2500 m3/HORA UNIDAD 01/03/2019 A
112261880095 REFRIGERADORA CONSERVADORA DE MEDICAMENTOS VERTICAL 610 L UNIDAD 2110212019 I:‘ A
112236140142 EQUIPO PARA AIRE ACONDICIONADO TIPO DOMESTICO DE 56000 BTU TIPO SPLIT UNIDAD 08/02/2019 [l A S
4 (] ] v
1 [ [1-50/1018]

Para visualizar el reporte del Catélogo Institucional, en la ventana principal del Catalogo
Institucional, dar clic en el icono Imprimir E de la barra de herramientas.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Catalogo Institucional

Grupo: o
) Suministros " el S SN HISA a Estado:
Clase: -
@ Activos Fios 22 -EQUIPO DE ASEQ Y LIMPIEZAS A | Active =
Familia:
) Servicios = R —
©) Obras Descripcion: ‘ ﬁ ‘
Nombre Comiin:
-
L dk ik o el el Bl Bl Bl Bl d
. T Unidad de Estada Item
Cadigo Descripcidn Uso Estado =EF CC SI MP - Mombre Con.
@ 252200500001 ASPRADORA ELECTRICA UNIDAD A A
(7) 252200500014  ASPIRADORA ELECTRICA WANUAL PARA VEHICULOS UNIDAD A A
~) 252285360001 SECADORA DE MANOS UNIDAD A A
< m 3

El Sistema presentara la ventana Reportes, en ella el Usuario podra seleccionar los
filtros necesarios para generar los reportes, los cuales se pueden emitir en cualquiera
de los siguientes formatos:

s @ POF | Para impresion de reportes en PDF

@) [%]Excel|  Para exportacion de reporte a Excel

Reportes
Formato: @dppr O % Excel
Reporte: | jstado de ltems e
Tipo : TODOS -
Estado:  Topos - Control de Lote : TODOS -

[ Opcion por Grupo y Clase |

Grupo: TODOS Q,
Clase: TODOS Q,
Famiia: TODOS Q
Listado de Reportes
e Listado de items e Catalogo de items Inactivos - MF

Los campos a filtrar son:

v' Tipo: Permite seleccionar el tipo del item: Bienes, Servicios, Obras o Todos,
activando la barra de despliegueE. Para los tipos Obras y Servicios se
desactivara la opcion de Control de Lote.
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Asimismo, al seleccionar el tipo Bienes, se activara la barra de despliegue [-]
que permitira seleccionar el tipo de Bienes: Suministros, Activos o Todos.

Tipo: Bienes ~ [TODOS -

TODOS
Suministros
Activos

v Estado: Permite seleccionar los items en estado Activos, Inactivos o Todos;
activando la barra de despliegueE.

v Control de Lote: Permite seleccionar los items con Control de Lote; activando
la barra de desplieguem.

v' Grupo: Permite seleccionar el Grupo de los items, activando la ventana de
busqueda . Sélo presentara informacion si se ha seleccionado un tipo de item

v' Clase: Permite seleccionar la Clase correspondiente al Grupo seleccionado,
activando la ventana de busquedal ™.

v' Familia: Permite seleccionar la Familia correspondiente a la Clase seleccionada
activando la ventana de bisqueda ..

Luego de seleccionar el reporte y los filtros requeridos, el Usuario dara clic en el icono
Imprimirk=il.

e Listado de items

Muestra la relacion de los items del Catalogo Institucional con el Cadigo,
Descripcion, Unidad de Adquisicion y Unidad de Uso, en funcién a los filtros
seleccionados.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha

Modulo de Configuracion :gr?na .

Version CATALOGO DE BIENES o

UNIDAD EJECUTORA

NRO. IDENTIFICACION

Codigo Descripcion Unidad Adq. Unidad Uso
BIEMNES
02 ABRASIVOS
29 DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES
02290005 BROCAS

022900050004 BROCA 1/4in UNIDAD UNIDAD
022900050005 BROCA PARA MADERA X 6 PIEZAS UNIDAD UNIDAD
022900050011 BROCA PARA CEMENTO UNIDAD UNIDAD
022900050014 BROCA PARA CEMENTO 1/4 UNIDAD UNIDAD
022900050048 BROCA FLANA PARA PERFORAR MADERA 1 in UNIDAD UNIDAD
022900050049 BROCA PLANA PARA PERFORAR MADERA 3/4in UNIDAD UNIDAD
022900050069 BROCA DIAMANTADA 1/2 in UNIDAD UNIDAD
022900050074 BROCA DIAMANTADA 3/2in X 12 UNIDAD UNIDAD
022900050102 BROCA PARA MADERA 1in UNIDAD UNIDAD
022900050127 BROCA DE ACERC 1/4in X 6 UNIDAD UNIDAD
022900050128 BROCA DE ACERC 3/8inX6 UNIDAD UNIDAD
022900050126 BROCA PARA FIERRO 5/32in UNIDAD UNIDAD
022900050145 BROCA PARA CEMENTO 3/8 In UNIDAD UNIDAD
022900050147 BROCA PARA CEMENTO (CONCRETO) PASAMURO 172 in UNIDAD UNIDAD
022900050149 BROCA PARA CEMENTO (CONCRETO) PASAMURO 3/8 in UNIDAD UNIDAD
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e Catalogo de items Inactivos — MEF

Muestra la relacién de los items inactivos del Catdlogo MEF que se encuentran en
el Catalogo Institucional, conteniendo informacién del Cddigo, Descripcion, Fecha
de Inactivacion y Equivalencia, en funcién a los filtros seleccionados.

Sistema de Gestion Admini i Fecha
Médulo de Configuracién :;’l:g:i’na
Version CATALOGO DE ITEMS INACTIVOS - MEF

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION

Codigo Descripcion Fecha Equivalencia
Inactivacion

BIENES
02 ABRASIVOS
29 DISCOS DE DESBASTE O RECTIFICADORES
02250002 DISCOS DE CORTE Y DESBASTE

022900020091 DISCO DE CORTEDE 9 X 1/8 X 718 05M10/2016
02290005 BROCAS
022900050004 BROCA 1/4in 02/07/2008
022900050011 BROCA PARA CEMENTO 02/07/2008
022900050014 BROCA PARA CEMENTO 1/4 27/09/2011 022900050634

55 LIJAS, PASTAS Y AFINES
02550001 LIJAS PARA PULIR
025500010007 LIJA N® 120 14/05/2011
025500010009 LIJA N° 80 14/05/2011
03 ALAMBRES, BARRAS, PLANCHAS, PERFILES Y SIMILARES DE METAL
02 ACERO: BARRAS, PLANCHAS Y PERFILES
03020009 ANGULOS DIVERSOS
030200090002 ANGULOS RANURADOS DE METAL PARA ARCHIVO 0310/2008

5.2.2.Datos Generales

Esta opcion permite registrar los datos basicos para la operatividad de las funciones de
los Médulos del SIGA.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Maestros — Datos Generales”, como se
muestra en la siguiente imagen:

o
ﬁ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Administracion » | Maestros

Catalogo de Bienes y Servicios

Datos Generales I

Centros de Costo
Personal
Provesdores
Ubicacion Fisica

Colores

Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Datos Generales, con las siguientes
pestafias: Marcas, Sedes, Feriados, Tareas.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versign Usuario:

Datos Generales

Marcas Sedes Feriados Tareas
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5.2.2.1. Marcas

Al ingresar a esta pestafia, el Usuario podra registrar y actualizar las marcas que
servirdn para el registro de bienes de uso de la entidad.

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana se tiene el siguiente filtro de seleccién: Estado.

Tablas de Configuracion

Marcasl Sedes Feriados Tareas

Estado: TODOS -

v’ Estado: Permite seleccionar el estado de la marca (Activo, Inactivo, Todos)
activando la barra de despliegueE. Por defecto mostraréa el estado Todos.

Asimismo, se podra filtrar la lista de marcas por las siguientes columnas que conforman
la estructura del Listado: Cdédigo y Nombre. Para efectuar la blusqueda, el Usuario
ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego dara Enter.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian

Datos Generales

Marcas Sedes Feriados | Tareas

Estado: TODOS -

| |

Codigo Nombre Estado

. ICOM

Aclivo

| »

M Activo

m

AB.SEGURIDAD Activo

ABC Activo

nooa W N =

ACCTON Activo

MANTENIMIENTO DE MARCAS

Para el registro, modificacion o eliminacion de marcas, se debe realizar unos de los
siguientes procedimientos:

e Insertar Marca

Para el registro de una Marca, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarm.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 7‘\ L
Datos Generales
Marcas = Sedes = Feriados | Tareas
Estado: TODOS -
cCEAsD S
= e - —
Codigo Nombre Estado
§ 1 3COM Activo it |
2 M Activo
P 3 A B.SEGURIDAD Activa 3
4 ABC Activo
5 ACCTON Activo

2. El Sistema mostrara la ventana Datos de Marca, en la cual el Usuario registrara
los siguientes datos:

Datos de Marca

Codigo:
Nombre

Estado Activo =

v Codigo (*): Muestra el nimero correlativo del registro autogenerado por el
Sistema. Se generara al grabar.

v Nombre (*): Permite registrar la descripcion de la marca.

v’ Estado (*): Permite seleccionar el estado de la marca, activando la barra de
despliegueE|.

Actival -
Activa
Inactivo

3. Luego, dar clic en el botén GrabarE, el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario »

@ Datos grabados correctamente

oK

* Dato obligatorio
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Validaciones:
a) Sino seingreso el nombre, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

@ Faltaingresar el nombre de la marca.

OK

b) Si se ingres6 un nombre que haya sido
registrado anteriormente, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

@ Descripcidn duplicada.

DK

e Modificar Marca

Para la modificacion de una Marca, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario deberé seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
"3
Editar.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versién Usuario: i [
Datos Generales
Marcas Sedes Feriados Tareas
Estado: TODOS -
CE /S0
Codgr_ Nombre Estado
w1 3COM Activo -
2 M Activo
P 3 A B.SEGURIDAD Activo 3
4 ABC Activo
5 ACCTON Activo

2. EIl Sistema mostrara la ventana Datos de Marca, en la cual el Usuario podra
modificar el nombre y el estado; realizado los cambios hacer clic en el icono

GuardarE.
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Datos de Marca

Cadigo: 1

Mombre MARCN
Estado Activo

e Eliminar Marca

Para la eliminacién de una Marca, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 7‘\ |}
Datos Generales
Marcas = Sedes = Feriados = Tareas
Estado: TODOS -
Ch AT S
Cud!w Nombre Estado
® 1 3COM Activo ol
2 3M Activo
P 2 AB.SEGURIDAD Activo
- ABC Activo
@ 5 ACCTON Activo

2. El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dar& clic en el boton
OK, para efectuar la eliminacién del registro.

Mensaje al usuario x

@ ;Esta seguro de eliminar?

OK Cancelar

Validaciones:
a) No se permite eliminar una marca si esta

asociada en Catélogo Institucional,
Almacenes, Kardex, Orden de Compra,
Patrimonio. Segun el caso, el Sistema
mostrara uno de los siguientes mensaje
restrictivos al Usuario:
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Mensaje al usuario *

e Marca se encuentra asociada en Catdlogo
Institucional.

DK

Mensaje al usuario x

Va Reqgistro se encuentra en movimiento de
Almacén.

OK

Mensaje al usuario x

@ Marca se encuentra asociada en Kardex.

0K

Mensaje al usuario *

@& Marca se encuentra asociada en Orden de
Compra.

OK

Mensaje al usuario *

@ Marca se encuentra asociada en Patrimonio.

OK

b) No se permite eliminar la marca “SIN MARCA”
0 una marca de tipo ESNI, siendo el caso, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

B,

J’l\ Este cddigo no debe ser eliminado

oK

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Marcas, dar clic en el icono Imprimirﬁ.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versign Usuario: “ @
Datos Generales
Marcas Sedes = Feriados = Tareas
Estado: TODOS -
-
e — -
Codigo Nombre Estado
® 1 3COM Activo ol
) i 3M Activo
P 3 A.B.SEGURIDAD Activo 3
) 4 ABC Aclivo
) 5 ACCTON Activo

El Sistema mostrara el reporte Marcas con la informacion: Cédigo, Nombre y Estado.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha

Madulo de Configuracion Hora :

Version Pagina
MARCAS

UNIDAD EJECUTORA  : UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION - 006000

Codigo Nombre Estato
1 3COM Activo
2 M Activo
3 AB.SEGURIDAD Activo
4 ABC Activo
5 ACCTON Activo

5.2.2.2. Sedes

Al ingresar a esta pestafia, el Usuario podra registrar y actualizar las sedes de la Unidad
Ejecutora.

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana no se cuenta con ningun filtro de seleccion.

Tablas de Configuracidn

Marcas Feriados Tareas

Sin embargo, se podra filtrar la lista de Sedes por las siguientes columnas que
conforman la estructura del Listado: Codigo, Descripcion y Direccion. Para efectuar la
busqueda, el Usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego
daréa Enter.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Datos Generales

Marcas Sedes Feriados = Tareas
(VI )

Cédigo Descripcion Direccion
. 14 LOCAL PASAJE ACUNA 190 PASAJE ACUNA N° 190 -
15 DEPOSITO CONTRALMIRANTE MORA CONTRALMIRANTE MORA N° 301
16 LOCAL LAMPA 236 (DENTRO DE CENTRO COMERCIAL) JIRON LAMPA N° 236
17 LOCAL BANMAT JIRON CUSCO 177
18 LOCAL ANCASH - SIAF 2 JR. ANCASH N° 255

MANTENIMIENTO DE SEDES

Para el registro, modificacion o eliminacion de sedes, se debe realizar unos de los
siguientes procedimientos:

e Insertar Sede

Para el registro de una Sede, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono InsertarD.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Datos Generales

Marcas = Sedes = Feriados = Tareas

v
o s . d
Cédigo Descripcion Direccion

® 14 LOCAL PASAJE ACUNA 190 PASAJE ACUNA N° 190 =<
15 DEPOSITO CONTRALMIRANTE MORA CONTRALMIRANTE MORA N° 301
16 LOCAL LAMPA 236 (DENTRO DE CENTRO COMERCIAL) JIRON LAMPA N° 236
17 LOCAL BANMAT JIRON CUSCO 177
18 LOCAL ANCASH - SIAF 2 JR. ANCASH N° 255

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Sede, en la cual el Usuario registrara
los siguientes datos:
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Mantenimiento de Sedes
Cadigo
Descripcian
Direccion
Referencia
Pais FERU Q
Departamento Q
Provincia Q
Distrito Q
Teléfonol Anexo
Fecha Registro 16/07/2019 [

v Cobdigo: Muestra el codigo de la Sede, correlativo de hasta 4 digitos
autogenerado por el Sistema y no es editable por el Usuario. Se visualizara al
grabar el registro.

v' Descripcién: Permite registrar el nombre de la Sede.
v Direccion: Permite registrar la direccion de la Sede.

v' Referencia: Permite registrar alguna referencia en relacién a la ubicacién de
la Sede.

v Pais: Permite seleccionar el Pais de ubicacion de la Sede, activando la
ventana de busqueda * .

v' Departamento: Permite seleccionar el Departamento de ubicacion de la Sede,

activando la ventana de busqueda ™. Si el pais seleccionado es diferente a
Perl se mostrara inactivo.

v" Provincia: Permite seleccionar la Provincia de ubicacion de la Sede, activando

la ventana de blsqueda ™. Si el pais seleccionado es diferente a Perd se
mostrara inactivo.

v" Distrito: Permite seleccionar el Distrito de ubicacion de la Sede, activando la

ventana de blsqueda ™. Si el pais seleccionado es diferente a Peri se
mostrard inactivo.

v' Teléfono - Anexo: Permite registrar el nimero de teléfono de la Sede.

v' Fecha Registro: Es la fecha de registro de la Sede autogenerada por el
Sistema. Por defecto es la fecha del Sistema.
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3. Luego, dar clic en el botdn GrabarE, el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario 4

@ Datos grabados correctamente

oK

Validaciones:
$ a) Sino se ingreso la Descripcion de la Sede, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

. Falta ingresar la descripcion de la Sede

e

OK

b) Si se ingresé una Descripcion que haya sido
registrado anteriormente, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario ¥

A\ Descripcion duplicada
AN

Lok |

e Modificar Sede

Para la modificacion de una Sede, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
Editar’d.

o,

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Datos Generales

Marcas = Sedes = Feriados = Tareas

T
i » e d
Cadigo Descripcion Direccion
® 14 LOCAL PASAJE ACUNA 190 PASAJE ACUNA N° 190 a

15 DEPOSITO CONTRALMIRANTE MORA CONTRALMIRANTE MORA N° 301
16 LOCAL LAMPA 236 (DENTRO DE CENTRO COMERCIAL) JIRON LAMPA N° 236
17 LOCAL BANMAT JIRON CUSCO 177
18 LOCAL ANCASH - SIAF 2 JR. ANCASH N° 255
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2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Sede, en la cual el Usuario podra
modificar la descripcién, direccion, referencia, pais, departamento, provincia,

distrito y teléfono; realizado los cambios hacer clic en el icono GuardarE.

Mantenimiento de Sedes

Cadigo 9

Descripeion LOCAL LAMPA 274 (COCHERA)

Direccidn JR.LAMPAN® 274

Referencia

Paiz PERU Q
Departamento LIMA =Y
Provincia LIMA Q
Distrite SAN ISIDRO Q
Teléfenoi Anexo

Fecha Registro 02/08/2006 [

Ambito Salud -

Eliminar Sede

Para la eliminaciéon de una Sede, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Datos Generales

Marcas | Sedes = Feriados = Tareas

i i s d
. Codigo Descripcién Direccién
B 14 LOCAL PASAJE ACUNA 190 PASAJE ACUNA N° 190 -
15 DEPOSITO CONTRALMIRANTE MORA CONTRALMIRANTE MORA N° 301
16 LOCAL LAMPA 236 (DENTRO DE CENTRO COMERCIAL) JIRON LAMPA N° 236
17 LOCAL BANMAT JIRON CUSCO 177
18 LOCAL ANCASH - SIAF 2 JR. ANCASH N° 255

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el boton
OK, para efectuar la eliminacion del registro.

Mensaje al usuario 4

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

-36-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Validacion:
$ No se permite eliminar una sede si esta asociada a
un Centro de Costo. Segun el caso, el Sistema
mostrara uno de los siguientes mensaje restrictivos
al Usuario:

Mensaje al usuario %

. Sede se encuenfra asociada a Centro de Costo
7 4y
LY

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Sedes, dar clic en el icono ImprimirE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Datos Generales

Marcas Sedes = Feriados | Tareas

=
s i - - ‘

... Codigo Descripcion Direccién
O 14 LOCAL PASAJE ACUNA 190 PASAJE ACUNA N° 190 o
15 DEPOSITO CONTRALMIRANTE MORA CONTRALMIRANTE MORA N° 301
16 LOCAL LAMPA 236 (DENTRO DE CENTRO COMERCIAL) JIRON LAMPA N° 236
17 LOCAL BANMAT JIRON CUSCO 177
18 LOCAL ANCASH - SIAF 2 JR. ANCASH N° 255

El Sistema mostrara el reporte Sedes con la informacion: Cédigo, Sede, Direccién,
Teléfono, Pais, Departamento, Provincia y Distrito.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :

Médulo de Configuracion Hora

Version Pagina :
SEDES

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 000046

Codigo Sede Direccion Teléfono Pais Departamento Provincia Distrito
1 PRINCIPAL JR. JUNIN 319 - CERCADO DE LIMA 4266751 PERU 15LIMA 01 LIMA 01LIMA
2 EDIFICIO UNIVERSAL JR. LAMPAN® 277 PERU 15LIMA 01 LIMA 01LIMA
3 LOCAL MIROQUESADA 320 JR. MIROQUESADA N° 320 PERU 15LIMA 01LIMA 01LIMA
4 LOCAL DIEZ CANSECO 254 (TRIBUNAL JR. DIEZ CANSECO N° 254 - 258 PERU 15LIMA 01LIMA 31 SAN ISIDRO
5 LOCAL ZEPITA 431 (DEPOSITO) JR. ZEPITAN® 431 PERU 15LIMA 01LIMA 01LIMA

5.2.2.3. Feriados

Al ingresar a esta pestafia, el Usuario podra registrar los dias feriados que se tengan
como oficiales o dias habiles no laborales.
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DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana se tiene el filtro de seleccion: Afio.

Tablas de Configuracion

Marcas Sedes Tareas

Afio: -

v' Afio: Permite seleccionar el afio a trabajar, activando la barra de despliegueE. Por
defecto mostrara el afio del sistema.

MANTENIMIENTO DE FERIADOS

Para el registro, modificacién o eliminaciéon de feriados, se debe realizar uno de los
siguientes procedimientos:

e Insertar Feriado

Para el registro de un feriado, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarn.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracién
Version Usuario: 7‘\ D
Datos Generales

Marcas = Sedes = Feriados = Tareas
Afio: 2019 -
(M -]
Fecha

0170172019

2. El Sistema mostraréa la ventana Datos de Feriado, en la cual el Usuario registrara
el siguiente dato:

Datos de Feriado

Fecha:  15/07/2019
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v' Fecha (*): Permite registrar o seleccionar el dia feriado. Por defecto, se
muestra la fecha actual.

3. Luego, dar clic en el boton GrabarE, el Sistema mostraréa el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario x

@ Datos grabados correctamente

oK

Validaciones:
a) Sino se ingreso la fecha, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Faltaingresar la fecha del feriado.

0K

b) Si se ingres6 una fecha que haya sido
registrada anteriormente, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

@ LaFechaingresada ya se encuentra
@ registrada.

OK

e Modificar Feriado

Para la modificacion de un feriado, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
i
Editartsl.

* Dato obligatorio
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.
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version Usuario: 7‘\ D

Datos Generales

Marcas | Sedes  Feriados = Tareas

Afio: 2019 -

CHAT &

Fecha

@ 001019
@ 18042019
19/0412019
280772019

29107/2019

2. El Sistema mostrara la ventana Datos de Feriado, en la cual el Usuario podra

modificar la fecha; realizado los cambios hacer clic en el icono GuardarE.

Datos de Feriado

Fecha: 45072019

e Eliminar Feriado

Para la eliminacion de un feriado, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarﬁ.

—
W Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version Usuario: &

Datos Generales

Marcas | Sedes  Feriados = Tareas

Afio: 2019 -

CE AT
Fecha

[ —
@ 0012018

1810412019

19/04/2019

2800772019

@ 29072018

2. El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el boton
OK, para efectuar la eliminacién del registro.
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Mensaje al usuario 4

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Feriados, dar clic en el icono Imprimira.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Usuario: 7‘\ 3

Datos Generales

Marcas Sedes Feriados Tareas
Afio: 2019 «

Fecha

@ 001209
© 18042019
© 18042019

28/07/2019

29/07/2019

El Sistema mostrara el reporte Feriado con la informacion de las Fechas
correspondientes:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Fecha
Modulo de Configuracion Hora :
Version Pagina
FERIADO
Ano 2019

UNIDAD EJECUTORA  : UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION  © 005000

Fecha

01/01/2019
18/04/2019
19/04/2018
28/07/2019
20/07/2019

5.2.2.4. Tareas

Al ingresar a esta pestafia, el Usuario podra registrar y actualizar las Tareas de la Unidad
Ejecutora.

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana se tiene el filtro de seleccion ‘Afo’.
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Tablas de Configuracian

Marcas Sedes Feriados

Afio: 2018

v' Afio: Permite seleccionar el afio correspondiente, activando la barra de despliegue
[~]. Por defecto mostrar4 el afio del Sistema.

Asimismo, se podra filtrar la lista de tareas por algunas de las columnas que conforman
la estructura del Listado: Cddigo y Tarea. Para efectuar la busqueda, el Usuario
ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego dara Enter.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian Usuario: 7‘\ ﬁ

Datos Generales
Marcas Sedes Feriados = Tareas
Afio: 2018 ~
— L J
Codigo Tarea Tipo ActP Ppto Uso Id Act POI Estado
CO0D1  CONTINUIDAD OPERATMA Actvidad A FrESUPUESIO congm Activo i
CO002  WEJORAMENTO DE LA CONTINUIDAD DE SERVICIOS DEL MEF Proyects P P’“";';'“‘” Consuma Active 3
€0003  SOPDRTE TECNICO A LOS USUARIOS INTERNOS DEL MEF Actividad A P’“";';t'em Consumo Activo
ASISTENCIA TECNICA A LAS UNIDADES EJECUTORAS SOBRE LOS SISTEMAS ) Presupuesto )
Coo10 TRANSVERSALES DEL MEF Actividad A G Consumo Activo
1 » [1-50/256]

MANTENIMIENTO DE TAREAS

Para el registro, modificacion o eliminacion de marcas, se debe realizar unos de los
siguientes procedimientos:

e Insertar Tarea

Para el registro de una Tarea, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarﬂ.
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Version

Datos Generales

Marcas Sedes

Afio: 2018 -

Feriados Tareas

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Usuario:

)

-
— dk | | ol | ! dk | ! |
Cadigo Tarea Tipo  ActiP Ppto Uso 1d Act POL Estado
COD01  CONTNUDAD OPERATIVA Actiidad A PIESUBUESIO  congymy Activo ol
C0002  WEJORAMENTO DE LA CONTINUIDAD DE SERVICIOS DEL MEF Proyects P P’“m'em Consumo Activo L
C0003  SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS INTERNOS DEL MEF Actividad A P’“;';t'em Consumo Activo
ASISTENCIA TECHICA A LAS UNIDADES EJECUTORAS SOBRE LOS SISTEMAS Presupuesto
o010 TRANSVERSALES DEL MEF Actividad A st Consumo Activo
1 roM [1-50/2%6]

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de
registrard los siguientes datos:

Tarea, en la

cual el Usuario

Codigo
Tarea
Tipo

Act/ Proy
Ppto.

Uso

Id Act POI

Estado

Registro de Tarea

c

Actividad

A

Presupuesto Inst. -

Todos

Activo

Nota: Sélo se podra registrar Tareas Comunes (tipo C). Para el caso de Tareas

& Estratégicas (tipo E), estas se generan automaticamente al realizar la Asignacion de la

Cartera de Servicios desde el Modulo de Presupuesto por Resultados - PpR.

v' Cobdigo: Muestra un cédigo secuencial autogenerado para la Tarea, el cual
puede ser modificado por el Usuario. Adicionalmente se antepone al
correlativo por defecto la letra ‘C’ por ser el registro de una Tarea Comun.

v' Tareas: Permite registrar la descripcion de la Tarea.

v' Tipo: Permite seleccionar el tipo de Tarea, activando la barra de despliegue

[-]

Tipo

Accion De contral

-

Accion De control
Actividad
Proyecto

Obras

Programa
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v Act/Proy: Permite seleccionar la Clase de Tarea Actividad/Proyecto,
activando la barra de despliegueE.

Act/Proy A

A
Fl
AoP

v' Ppto: Permite seleccionar el tipo de Presupuesto, activando la barra de
despliegueE|.

Ppto.  Presupuesto Inst.

Presupuesto Inst.
Encargos

v' Uso: Permite seleccionar el Tipo de Uso que se relacionara con la Tarea,
activando la barra de despliegueE.

Uso  Consumo

Consumo

Apoyo Social
Recursos Humanos
Para Produccidn

Venta (Créd. Fiscal)
Todos

v' Id Act. POI: Muestra informacién si la tarea es migrada desde un archivo TXT.

v' Estado: Permite seleccionar el estado de la Tarea, activando la barra de
despliegueE.

Estado  Activo
Activo
Inactivo

3. Luego, dar clic en el botén GrabarE, el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario
|@ Datos grabados correctamente

oK
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Validaciones:
$ Si no se ingreso6 el nombre de la tarea, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:
Mensaje al usuario »

s, Faltaingresar el nombre de la tarea
i 1Y

OK

e Modificar Tarea

Para la modificacion de una Tarea, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario deberé seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
L3
Editar.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versidn Usuario: &

Datos Generales

Marcas Sedes | Feriados = Tareas

Afio: 2018 -

| | — || SR B SRR | SR S| S
Cddigo Tarea Tipo  ActP Ppto Uso Id Act POIL Estado
@  CO001  CONTINUDAD OPERATVA Actiidsd A FIESUBUESD congymy Activo =
€0002  MEJORAMIENTO DE LA CONTINUIDAD DE SERVICIOS DEL MEF Proyeclo P P’Eﬁﬁt‘em Consumo Activo 2
C0003  SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS INTERNOS DEL MEF Actividad A P’*‘”“‘;‘;‘t‘“m Consumo Activo
T ﬁﬂs&cg&s E%rgraﬁe Iﬁﬁu;s UNIDADES EJECUTORAS SOBRE LOS SISTEMAS et | A Pras#lilt.lestu P— e
1 y [1-50125]

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Tarea, en la cual el Usuario podra
modificar la tarea, tipo, ppto., uso y estado; realizado los cambios hacer clic en el

icono GuardarE.

Reqgistro de Tarea

Codigo E

Tarea 0001-5004424-3324401-VIGILANCIA DEL ESTADO NUTRICION,
Tipa Actividad -

Act/ Proy A -

Ppta. Presupuesto Inst. -

Uso Todos -

Id Act POI

Estado Activo -
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@\ Nota: Sélo se podra modificar Tareas Comunes (tipo C).

e Eliminar Tarea

Para la eliminacién de una tarea, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
Eliminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 7‘\ ﬂ

Datos Generales
Marcas Sedes Feriados Tareas
Afio; 2018~
L [ | W N —
Cédigo Tarea Tipo  ActP Ppto Uso 1d Act POI Estado
@  CO001  CONTINUIDAD OPERATIVA Actividad 4 FrESUDUESIO cong g Active o
0002  WEJORAMENTO DE LA CONTNUIDAD DE SERVICIOS DEL MEF Proyects P P’“ﬁg;‘“‘“ Consumo Activo E
0003 SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS INTERNOS DEL MEF Aclividad A P’“I“nps;'“‘“ Consumo Activo
ASISTENCIA TECHICA A LAS UNIDADES EJECUTORAS SOBRE LOS SISTEMAS Presupuesto
cooo TRANSVERSALES DEL MEF Actividad A kst Consumo Activo
o
1 i [1-50/256]

@ Nota: Sélo se podra eliminar Tareas Comunes (tipo C).

2. El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, el cual dara clic en el boton
OK, para efectuar la eliminacién del registro.

Mensaje al usuario 4

@ ;Esta seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validaciones:
a) No se permite eliminar una tarea si esta

asociada a un Centro de Costo, ha sido migrada
o tiene el Cdédigo 1-Actividad o 2-Proyecto,
segun el caso, el Sistema mostrara uno de los
siguientes mensaje restrictivos al Usuario:

Mensaje al usuario »

La Tarea esta relacionada a un Centro de Costo
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Mensaje al usuario

No se permite eliminar esta Tarea

ok |

Mensaje al usuario

La Tarea esta relacionada a un ID Actividad POI

Lok |

IMPORTAR TAREAS

Para la importacion de Tareas, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Darclic en elicono Importar Tareas

2. Seleccionar el archivo a importar desde la ventana del explorador del Windows.

) x
T (= » Esteequipo » FELCAS 2(D:) » AN v} Buscar en FELCAS 2 (D:) Fe
Organizar * Nueva carpeta =~ [0 @
¥ Favoritos Mombre Fecha de;nudiﬁca... Tig ™
|| w_aba_contrato_lista_back.srw 11/07/2019 04:08 ...  An
B Escritorio | 84w_aba_devengadc_penalidad_otros.srw 11/07/2019 04:01 .. An
A Castillo Tafur, Felix || 43w_aba_devengado_penalidad_otros.srw 11/07/2019 0401 ... An
18 Este equipo = marac3,jpg 11/07/201903:38 ... Im
4 Bibliotecas =] maracd,jpg 11/07/201903:26..  Im
f- Red li=| marac3,jpg 11/07/201903:26...  Im
@ Panel de control li=| marac2 jpg 11/07/2019 0237 ... Im
& Papelera de reciclaje l= maracl,jpg 1170772019 0237 .. Im
1. 190300 || ejemplo_inputstream.txt 11/07/201912:13 .. An
1. Java Desde Cero | SIG_TAREA.sql 10/07/2019 0445 .. An
L 5LGA Versiones | error_asignacion_de_metas_tarea.jpg 10/07/2019 11:38 ... Im
1 Scripts_190100 || ssssssssss.tat 09/07/2019 07:00 ... Anw
< >
Mombre: || v‘ |Todo; los archivos (%) v|
‘ Abrir | ‘ Cancelar |

3. Ala pregunta de confirmacion responder afirmativamente.

Mensaje al usuario %

i & Seguro de importar las tareas desde el
Sisterma 5.1.P [ Sistema Externo {(Archivo TXT),
para el afio: 2019 7

| OK | Cancelar
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4. Al término de la importacion se presentara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al usuario %

== |mportacion terminada satisfactoriamente, para
@ el afio: 20191

OK

FORMATO DE IMPORTACION DE TAREAS

Para consultar el formato de importacion de las Tareas, se debe dar clic en el icono

Estructura para laimportacion de Tareas E

Estructura para la Importacion de Tareas

DESCRIPCION TIPO [TAMARNO|OBLIGATORIO
Codigo ID de la Actividad Texto 15 Si
Mombre de la Actividad Texto 150 Si
Estado de la Actividad [A=Activo [ I=lnactivo) |Texto I Si
Actividad=1 6 3 / Proyecto=2 NUmero 4 Si
Codigo de Sub Producto Texto 7 Mo

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Tareas, dar clic en el icono ImprimirE.

5

Datos Generales

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versian Usuario: 7‘\ |}

Marcas Sedes Feriados = Tareas

Afio: 2018 =

T
Cddigo Tarea Tipo ActiP Ppto Uso Id Act POI Estado
@  CO001  CONTINUIDAD OPERATIVA Actviad A PIESUPUESIO oongumg Activo =
€0002  MEJORAMENTO DE LA CONTINUIDAD DE SERVICIOS DEL MEF Proyecto P P’“;';'_em Consumo Activo E
C0003  SOPOATE TECNICO A LOS USUARIOS INTERNOS DEL MEF Actividad A P’““;';‘t‘_“‘” Consumo Activo
o #EESEGE&E?S%?S@S UNIDADES EJECUTORAS SOBRE LOS SISTEMAS cerer | o Pres;;;gesm P -
1 ‘“":‘“‘;“ S [1-50/256]

El Sistema mostrara el reporte Tareas con la informacion: Codigo, Tarea, Tipo,
Act./Proy., Tipo Ppto., Tipo Uso, Id. Act. POl y Estado.

-48-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Sistema gl de on A Fecha :
Médule de Configuracion Hora
Versién Pagina :
TAREAS
Afio: 2019
UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION : 000046

Cédigo Tareas Tipo :::;; ;;:: L's: Estado Id. Act. POI
C0001 GERENCIA PERMANENTE Actividad A Activo
C0002 GERENCIA PERMANENTE Proyecto P Activo
C0003 ACCIONES PREVENTIVAS Accién de A 1 c Activo
C0004 MEJORAMIENTO DE SERVICIOS DE SALUD Accién de A 1 c Activo
C9876 VACUNAS INFANTILES Accion de A 1 c Activo

5.2.3.Centros de Costo

Esta opcion permite al Usuario registrar anualmente los Centros de Costo de la Unidad
Ejecutora, asi como asignarles las Metas y Fuentes de Financiamiento.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta: “Maestros — Centro de Costo”,
como se muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian
Administracion » = Maestros -
Catalogo de Bienes y Servicios

Datos Generales

| Centros de Costo

Personal
Proveedores
Ubicacion Fisica

Colores

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana se tiene el filtro de seleccion ‘Afo’.

Centro de Costo

Afio: 2018 -

v' Afio: Permite seleccionar el afio de registro activando la barra de despliegueE|. Por
defecto mostrara el afio del Sistema.

Asimismo, se podré filtrar la lista de Centros de Costo por algunas de las columnas del
Listado: Centro de Costo, Sede, Responsable y Estado. Para efectuar la busqueda, el
Usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego dara Enter.

-49-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 1 VA\ g

Centro de Costo

Afio: 2018~

LII - - II—I.I—II-I.I—J
Centro de Costo Sede Responsable Pers DASA Ppto Estado
@ 01 MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS SEDE CENTRAL DAVID ALFREDO TUESTA CARDENAS o A i
01.01 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA o A =
01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLS HAYDEE ALVAREZ ESTRADA o A
01.02 DESPACHO VICEMINISTERLAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN o A
01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN o A
0107 DIRFCCION GENFRAL DF GFSTINN NF RFCIHRSOS PURLICOS SEDF CENTRAI ST A0S MRESY n a7

MANTENIMIENTO DE CENTROS DE COSTO

Para el registro, modificacién o eliminacion de Centros de Costo, se debe realizar uno
de los siguientes procedimientos:

e Insertar Centro de Costo

Para registrar un Centro de Costo, el usuario realizara el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarﬂ.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 1 7‘\ ﬂ'

?%ﬁ
Centro de Costo

Afio: 2018+

ul Centro de Costo “ Sede “ Responsable Iﬁﬁg Estado
@ 01 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS SEDE CENTRAL DAVID ALFREDO TUESTA CARDENAS o A i
(@] 041.01 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALIA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA o A =
01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALIA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A
01.02 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN 0 A
01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN 0 A
11 07 DIRFCCION GENFRAL NF GESTION DF RFCIRSOS PURI ICOS SFTF CFNTRAI SN MIEAGR0S MNIRE A1) n A 1T

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Centro de Costo, en la cual el
Usuario registrara los siguientes datos:

-50-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Registro de Centro de Costo

Afio 2018
Nivel -
Codigo

Cod. Nivel Anterior

Estado Activo =~
Descripcion

Abreviacidn

Sede -
Rezponsable Q

Mro. Personas

Rol -
uPss =}

Codigo Alternativo

|:| DASA |:| Control Presupuestal

[O prraL [ Resp. Medicamento

v' Afo: Muestra el afio de registro, segun el afio seleccionado en el formulario
principal. No se puede modificar.

v Nivel: Permite seleccionar el nivel del Centro de Costo.

Nivel -

Ter Mivel
Zdo Nivel
3er Mivel
4ta Mivel
Bto Mivel

Nota:
@\ e ler nivel: Centro de Costo principal
e 2do nivel, 3er nivel, 4to nivel y 5to nivel: Centro de Costo dependiente

v’ Codigo: Permite registrar el codigo correlativo del registro del Centro de
Costo.

v" Cod. Nivel Anterior: Permite registrar el codigo del Centro de Costo principal
de quien dependeré el Centro de Costo. Si el Centro de Costo es de primer
nivel, este campo se mostrara inactivo.

v Estado: Permite seleccionar el estado del Centro de Costo, activando la barra
de despliegueE|. Por defecto mostrara Activo.

Estado  Activo -
Activo
Inactivo
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v' Descripcién: Permite registrar el nombre del Centro de Costo.
v" Abreviacion: Permite registrar la abreviatura del Centro de Costo.

v Sede: Permite seleccionar la Sede de ubicacién del Centro de Costo,
activando la barra de despliegueE.

Sede -

1 5EDE CENTRAL o
2 EDIFICIO UNIVERSAL

3 LOCAL MIROQUESADA 320

4 LOCAL DIEZ CANSECO 254 (TRIBUNAL FISCAL)
5 LOCAL ZEPITA 431 (DEPOSITO)

6 LOCAL LAMPA 580 (ARCHIVO CENTRAL) i

7 LOCAL JAVIER PRADO 1115 (TRIBUMAL FILSCAL) 7
4| n 3

m

v Responsable: Permite seleccionar el personal responsable del Centro de
Costo, activando la ventana de busqueda ..

v" Nro. Personas: Permite registrar el nUmero de personas asignadas al Centro
de Costo.

v" Rol: Permite seleccionar el tipo de actividad del Centro de Costo dentro de la
Unidad Ejecutora.

Rol -

0 Administrativo
1 Punto Entrega de Senvicio

v" UPSS (Unidad Productora de Servicios de Salud): Permite seleccionar el
Servicio Basico o Especialidad del Servicio. Este campo solo se visualizara
para las Unidades Ejecutoras con Categoria Hospital |, Hospital Il y Hospital

lIl; Activando la ventana de busqueda .

upPss Q
UPss Servicio Basico / Especialidad del Servicio Sub Especialidad del Servicio
010000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS i
010100 ASESORIAL LEGAL i
010200 CAPELLANLA
010300 CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
1 4 v M [1-50/181]

v' Cbdigo Alternativo: Permite registrar un codigo alternativo para el Centro de
Costos.
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v" DASA (Direccion de Abastecimiento y Servicios Auxiliares): Permite
marcar con un check ¥ si el Centro de Costo es responsable de la autorizacion
de pedidos. Sélo se podra marcar un Centro de Costo como DASA.

v' Control Presupuestal: Permite marcar con un check ¥ si el Sistema realizara
el Control Presupuestal del Centro de Costo, en la Programacion del Cuadro
de Necesidades.

v PPTAL: Permite marcar con un check ¥ si el Centro de Costo va a asignar su
presupuesto en Marco Presupuestal. Sélo se podra marcar un Centro de Costo
como PPTAL.

v" Resp. Medicamento: Permite marcar con un check [ si el Centro de Costo
estd autorizado de realizar los pedidos de compra y atencion de
medicamentos.

3. Luego, dar clic en el boton GrabarE, el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario »*

@ Datos grabados correctamente
\

oK

Validaciones:
$ a) Sino se seleccion6é empleado responsable, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

Falta seleccionar al Empleado Responsable.

OK

b) Sino seingreso el codigo del centro de costos,
el Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario %

Falta registrar el codigo para el Centro de
), Costo.

o
-

c) Sino se ingresé el cédigo del nivel anterior de
centro de costos, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

-53-



Manual de Usuario - Médulo de Configuracion en Web

Mensaje al usuario x

/&, Falta registrar el Cddigo del Mivel Anterior para
1 &l Centro de Costo.

d) Encaso no exista el codigo de Nivel Anterior del
Centro de Costo, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

/&, El Cddigo del Mivel anterior no se encuentra
R registrado.

e) En caso el cédigo registrado del Nivel Anterior
sea del mismo nivel que se selecciona para en
nuevo registro, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

.f-\_\ Asignacidn de Centro de Costo no Permitido.

f) Si no se ingreso la descripcion del centro de
costos, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

& Faltaregistrar la descripcion del centro de
Y\ costo.

g) Si no se ingreso la abreviatura del centro de
costos, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

Falta registrar la descripcidn abreviada del

é & centro de costo.

| ook |

h) Si no se selecciond la sede del centro de
costos, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

/, Falta seleccionar la Sede para Centro de
A\ Costo.

OK
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e Modificar Centro de Costo

Para la modificacion de un Centro de Costo, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. El Usuario deberé seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
3
Editar’d.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 1 /‘\ LJ

Centro de Costo

Afio: 2018 -

Centro de Cosio . Sede - Responsable Iﬁmﬂnﬂ Estado
01 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS SEDE CENTRAL DAVID ALFREDO TUESTA CARDEHAS L] A i
01.01 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A =
@ 01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A L &
01.02 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN o A
01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA. SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN 0 A
01 07 NIRFCLION GFNFRAI NF GESTION NF RFCURSOS PURLICOS SFNF CFNTRAI SR WS GRS MNTRE A1) n a [v

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Centro de Costos, en la cual el
Usuario podra modificar los campos: estado, descripcion, abreviacion, sede,
responsable, Nro. personas, rol, UPSS y cddigo alternativo; luego de realizar los

cambios, hacer clic en el icono GuardarE.

Registro de Centro de Costo
Afio 2018
Nivel 3er Mivel ~
Codigo 01.01.00
Cod. Nivel Anterior 01.01
Estado Activo 7
Descripcitn DESPACHO MINISTERIAL
Abreviacion DESF. MIM.
Sede 1 SEDE CENTRAL A
Responsable ALVAREZ ESTRADA ROSALIAHAYDEE 4
Nro. Personas 0
Rol -
UPSs q
Codigo Atternativo
D DASA Control Prezupuestal
[T pPraL [ resp. Wedicamento

e Eliminar Centro de Costos

Para la eliminacion de un Centro de Costo, se debe realizar el siguiente
procedimiento:
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1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracién
Versien Usuario: 1 ¢ [

Centro de Costo

Afio: 2018~

ul Centro de Costo II Sede II Responsable Iﬁﬁg Estado
© 01 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS SEDE CENTRAL DAVID ALFREDO TUESTA CARDEHAS 0 a
(@] 01.01 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A =
@ 01.04.00 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALIA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A
©) 0102 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN 0 A
® 01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN 0 &
#0107 DRFECCION GENFRAI DF GFSTION DF RECUIRSOS PURLICOS SFDF CENTRAI SUREIE MESGROS MNDRERT) n AT

2. El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el botén
OK, para efectuar la eliminacion del registro.

Mensaje al usuario 4

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validaciones:
$ a) No se permite eliminar el Centro de Costo que
ha sido utilizado en Techo Presupuestal, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario %

s Centro de Costo se encuentra asociado en
Techo Presupuestal.

oK

b) No se permite eliminar el Centro de Costo, ha
sido utilizado en Cuadro de Necesidades; el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

= Centro de Costo se encuentra asociado en
Cuadro de Necesidades.

| ok |
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c)

d)

e)

f)

9)

No se permite eliminar el Centro de Costo, ha
sido utilizado en Pedidos; el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

Centro de Costo se encuentra asociado en
Pedidos.

OK

No se permite eliminar el Centro de Costo, ha
sido utilizado en movimientos de Patrimonio, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

Centro de Costo se encuentra asociado en
Patrimanio.

OK

No se permite eliminar el Centro de Costo, ha
sido utiizado en Plantilas de Gastos
Generales, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

Centro de Costo se encuentra asociado en
Plantillas de Gastos Generales.

No se permite eliminar Centro de Costo, ha sido
utilizado en la programacion PpR; el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

Centro de Costo se encuentra asociado en
Programacidn PpR.

ok |

No se permite eliminar Centro de Costo que
tiene centros de costo de nivel inferior, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

Cambios realizados no permitidos, cuenta con
Centros de Costo de nivel inferior.
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REPORTE
Para visualizar e imprimir el reporte de Centros de Costo, dar clic en el icono Imprimir

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 1 VA\ g

Centro de Costo

Afio: 2018~

Centro de Costo + Sede + Responsable Iﬁmm Estado
@ 01 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS SEDE CENTRAL DAVID ALFREDO TUESTA CARDENAS 0 A ol
01.01 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA o A =
@ 01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL SEDE CENTRAL ROSALLA HAYDEE ALVAREZ ESTRADA 0 A | &
01.02 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIEMDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN o A
01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA SEDE CENTRAL BETTY ARMIDA SOTELO BAZAN o A
01 N7 NIRFCCION GENFRAI DF GFSTINN NF RFCHURSOS PURLICNS SFNF CFNTRAI EORIANNMER GRS AR ALY n & Sk

El Sistema presentara la ventana Reportes, donde el Usuario podra seleccionar los
filtros necesarios para generar el reporte.

Repores

Reporte Reporte de Centro de Costo -
Estado TODOS e
Sede TODOS -

Los campos a filtrar son:

v Estado: Permite seleccionar uno o todos los estados: Activo o Inactivo;
activando la barra de despliegueE.

v' Sede: Permite seleccionar una o todas las Sedes (de la cual se desee obtener
los centros de costo), activando la barra de despliegueE|.

Luego de seleccionado los filtros requeridos, el Usuario daré clic en el icono Imprimir

El Sistema mostrara el Reporte de Centro de Costo con la informacién: Centro de Costo,
Abreviatura, Sede, Responsable, Niumero de Personal, DASA, Fecha y Estado.
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Slstema Intagrada de Gestion Administrativa Facha
Madulo de Patrimanic Hara
weralen Pagina
CENTROS DE COSTO
UNIDAD EJECUTORA - UNIDAD EJECUTORA DE PRUESA
NRO.IDENTIFICACION - 008000
Centro de Costo Abreviatura sede Respanzabie NeFers.  DASA Facha  Estado
01 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS MINISTERK) DE SCONCMIA Y SEDE CENTRAL TUESTA CARDENAS DAVID ALFREDO a 24noza A
FINANZAS- MEF
01,01 DESPACHD MINISTERIAL DESE. MIN SEDE CENTRAL ALVAREZ ESTRADA ROSALIA HAYDES a Z4H D2 A
01.01.00 DESPACHO MIMISTERIAL DESF. MIN. SEDE CENTRAL ALVAREZ ESTRADA ROSALIA HAYDES a 24HD2I A
01.02 DESPACHD VICEMINISTERIAL DE HACIENDA VIM.HDA. SEDE CENTRAL SOTELD SAZAN BETTY ARMIDA ] 24110201 A
01.02.00 DESPACHC VICEMINISTERIAL DE HACIENDA V.M.HDA ‘SEDE CENTRAL SOTELO SAZAN BETTY ARMICA a 24noza A
01.03 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMIA VMECON SEDE CENTRAL SOTELD SAZAN BETTY ARMICA a M2 A
01.03.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMIA VM.ECON. SEDE CENTRAL SOTELD SAZAN BETTY ARMIDA a 602E A
01.04 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DGRFR SEDE CENTRAL ALVA LUFERDI MARIA ANTONIETA ] 24110201 A
1.04.00 DIRECCION GENERAL DE FRESUPUESTO PUSLICD DERR SEDE CENTRAL ALVA LUFERDI MARIA ANTONIETA a Z4H D2 A
01.05 DIRECCION GENERAL DE CONTASILIDAT PUSLICA DECF. SEDE CENTRAL PAJUELD RAMIREZ OECAR ARTURD a EOH2E A
01.05.00 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD FUSLICA DGECF. EDIFICIO UNIMERSAL PAJUELD RAMIREZ OSCAR ARTURD [ w02E A
01.06 DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTO Y TESORO PUBLICOD.GET.R. ‘SEDE CENTRAL SIU RIVAS JORGE ENRIQUE a 2632015 A
01.05.00 DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTO ¥ TESORO  DG.ETE. SEDE CENTRAL SIU RIVAS JORGE ENRIQUE a WOHE A
01.07 DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS  D.G.G.RFP. SEDE CENTRAL MINDREAU ZELAZCO ADRIANA MILAGROS a 24102011 A
01.07.00 DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS DEERP. SEDE CENTRAL MINDREAU ZELASCO ADRIANA MILAGROS ] 24110201 A

5.2.4.Personal

Esta opcidn permite al Usuario registrar la informacion del personal que labora en la
Unidad Ejecutora, asimismo, otorga diversos reportes para efectuar el control
respectivo.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la ruta: “Maestros — Personal”, como se muestra
en la siguiente imagen:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Administracion v | Maestros

Catalogo de Bienes y Servicios
Datos Generales

Centros de Costo

Personal ]

Proveedores
Ubicacion Fisica

Colores

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana no se cuenta con ningun filtro de seleccién.

Sin embargo, se podra filtrar el personal por las columnas que conforman la estructura
del Listado: Cddigo, Tipo de Documento, Niamero de Documento, Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombres, Autorizacion y Estado. Para efectuar la busqueda, el
Usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego dard Enter;
en otros casos se realiza la busqueda activando la barra de despliegueE.
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Versian Usuario: YA\ K3
Personal
ﬁh “Tudus - “ “ “ “ “Tudus - “Tudus - II
Cédigo Tipo Documento R0, Ap. Patemo Ap. Materno Nombres Autoriz  Estado
e N I M |
09350571 DNILE 09350571 VEGA SAUCEDD GLADYS CLORINDA No Activo i
07872541 DNILE 07872541 GIRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICIA No Activo
©  NeD0250  DNILE 00000078 uGaAZ VELASQUEZ SANDRA MAGALY No mectivo |
000000001 DNKLE 42317751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
® 000177  DNILE 40090988 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactivo i
4 m 3
1 M [1-50/4868)

MANTENIMIENTO DE EMPLEADO

Para el registro, modificacién o eliminacion de empleados, se debe realizar uno de los
siguientes procedimientos:

e Insertar Empleado

Para registrar un nuevo empleado, el Usuario realizara el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarm.

=
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: AR
Personal
CRs0a05E
ﬁl “Todos - il | il “Todos - “Todos 4|
X N
Codigo  Tipo Documento o 0 ! Ap. Patemo Ap. Matemo Nombres Autorz. Estado
(:) 09350571  DNULE 09350571 VEGA SAUCEDD GLADYS CLORINDA No Activo i
07872541 DNULE 07872541 GIRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICIA No Activo
NS00Z50  DNILE 00000078 UGAZ VELASQUEZ SANDRA MAGALY No hactvo |~
000000001 DMULE 42317751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
000177 DNILE 40090988 CABRERA ROJAS ANA KELLY No mactvo
< 1 | 3
1 » [ W [1-50/4365]

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Personal, en la cual el Usuario
registrard los siguientes datos:
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Registro de Personal

[Datos Generales] [Datos Laborales ]
Cadigo: Fecha Ingreso: 170712019 Estado  Activo -
Apelido Paterno: Tipo Empleado: -
Apelido Materno: Destacado: - [}
Nombres: Escala: -
Documento ldent: - Ejecutora: Q
Estado Civil: - Sexo: -
_ [Datos Profesionales ]

Fec. Nacimiento: Pezo:

Profesidn: Q
Nro. RUC:

Profesidn IMEL Q
Libreta Militar:

Grado Instruc: -

Nro Pasaporte:
Nro Colegiatura:
Nro 5.5.PJAFP: -

[Datos Complementarios ]

Departamento: - Provincia: - Distrito: -

Direccidn: - Nro:

Interior: Mz: Lote: Habilitacion: -

E-mail: Telefonos: TeleFax:

Usuario VPEM: Cta. L - [C] autorizado en ia entrega
Deposito: de Pedidos

o Datos Generales:

v Cédigo de Personal (*): Registrar el cédigo de personal.

Apellido Paterno (*): Registrar el apellido paterno.

Apellido Materno (*): Registrar el apellido materno.

Nombres (*): Registrar nombres.

Documento de Identidad (*): DNI, Carnet de Fuerzas Policiales, Carnet
de Fuerzas Armadas, Carnet de Extranjeria, Pasaporte, Documento
Provisional de Identidad, Cédigo Pensionista.

Estado Civil: Soltero, Casado, Viudo, Divorciado.

Sexo: Masculino, Femenino.

Fecha de Nacimiento.

Peso.

Numero de RUC.

Libreta Militar.

Nro. de Pasaporte.

Nro. S.S.P. /AFP.

AN N NN

AN N N N NN

o Datos Laborales:
v" Fechade Ingreso.
v/ Estado : Activo o Inactivo
v Tipo Empleado: Nombrado, Contrato Plazo Fijo, Contrato Plazo
Indeterminado, Contrato CAS, Destacado Externo, Personal Externo.
v' Destacado: Aplica para Destacado Externo.

* Dato obligatorio
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v
v

Escala: Escala de Viético.
Ejecutora: Se activa cuando el Tipo Empleado es Destacado Externo.

o Datos Profesionales:

v
v

v
v

Profesion: Permite seleccionar la profesion del personal.

Profesion INEI: Permite seleccionar el cddigo y descripcion INEI de las
profesiones.

Grado Instruccién: Permite seleccionar el grado de instruccion.

Nro. Colegiatura: Registrar el nimero de colegiatura, se habilita cuando
se selecciona el grado de instruccion Titulado.

o Datos Complementarios:

AN NI N NN N

<

Departamento (%)

Provincia (*)

Distrito (*)

Direccion / Nro. /Interior/Manzana/Lote/Habilitacion

E-mail (*)

Teléfonos

TeleFax

Usuario VP/EM: Permite registrar el cddigo de usuario con el que ingresa
el personal al Sistema, para que pueda realizar el registro de Pedidos de
Viaticos y Estudio de Mercado.

Cta. Depésito: Niumero de Cuenta de Ahorro o CCI.

Autorizado en la entrega de Pedidos: Permite marcar con un check
si el personal esta autorizado para la entrega de pedidos.

3. Luego, dar clic en el botén GrabarE; el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario x

I(a Datos grabados correctamente
I‘\_—F"J

OK

Validaciones:
a) Sino se ingreso codigo, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

i-a Falta ingresar el codigo
[l
L. 4

OK

* Dato obligatorio
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f)

b) Sino se ingreso el apellido paterno, el Sistema

mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario *®

@ Falta ingresar el Apellido Paterno

c) Sino seingreso el apellido materno, el Sistema

mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mengaje al usuario X
@ Falta ingresar el Apellido Materno

d) Sino se ingresé nombres, el Sistema mostrara

el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x
@ Falta ingresar los Nombres

e) Si no se ingres6 documento de identidad, el

Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Debe Registrar el documento Identidad

Si no se ingres6 numero de documento, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario b3

@ Debe ingresar el nimero de documento

g) Si el nimero de documento ingresado ya

existe, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:
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Mensaje al usuario x®

@ El DMl ya se encuentra registrado

h) Si el nimero de documento ingresado es
diferente a 8 digitos, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ El DNI debe tener & digitos

i) Si el nimero de documento ingresado los 8
digitos ingresados son iguales, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario b3

El DMl ingresado es invalido, los ocho
numeros no deben seriguales

j) Sino se seleccioné departamento, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

Debe ingresar el Departamento de la
Ubicacién Geografica

0K

k) Si no se selecciond provincia, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario *

Debe ingresar la Provincia de la Ubicacidn
Geografica

I) Sino se selecciond distrito, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario b4

Debe ingresar el Distrito de |a Ubicacion
Geografica
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m) Si no se selecciond sexo, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario b4

@ Debe de ingresar el sexo del empleado

oK

n) Si no se selecciond el tipo de empleado, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario ®

@ Debe de ingresar el tipo de empleado

OK

0) Si no se registr6 un correo electronico, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario b3

@ Ingrese un correo de Destinatario .10

OK

e Modificar Personal

Para la modificacién de un personal, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
Editar’d.

P
W Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: y‘\ E
Personal
CRAATR80&
ﬁl IITodos M || " " | “Todos v “Todos l
Codigo Tipa Documento Wk Ap. Patemno Ap. Matemo Nombres Autoriz  Estado
O I e [ Y I I |
(@] 09350571  DNULE 09350571 VEGA SAUCEDO GLADYS CLORINDA No Active .
(:) 07872541 DNULE 07872541 GIRALDEZ AVENDAND PAOLA PATRICIA No Active
@ NS00250 DNULE 00000073 UGAZ WVELASQUEZ SANDRA MAGALY No Inactive 3
@ 000000001 DNULE 4237751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
@ 000177 DNULE 40090383 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactivo -
1] [ | >
1 LN | [1-50/4868]
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2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Personal, en la cual el Usuario podra
modificar todos los campos con excepcion del codigo; realizado los cambios

hacer clic en el icono GuardarE.

Registro de Personal

[Datos Generales] [Datos Laborales ]
Codigo: MEFO000176 Fecha Ingreso: 01/01/2018 Estado  Activo -
Apelido Paterno: YAURIS Tipo Empleado: Confrato-CAS -
Apelido Materno: HUAYTA Destacado: -
Nombres: DAVID MARCELING Escala: 1 ~  FUNCIOMARIO Y EMPLEADOS
Documento Ident: 01 - 40470133 Ejecutora: q
Estado Civi: Soltero * Sexo: M -
[Datos Profesionales ]

Fec. Nacimiento: 29/05(1979 [  Peso: 100.00

Profesion: ING. DE SISTEMAS Q
Nro. RUC: 10404701334

Profesion INEL PROGRAMADOR, INFORMATICA/ANALISIS DE - &
Libreta Militar:

Grado Instruc: Instituto -

Nro Pasaporte:
Nro Colegiatura:

Nro 5.5.PJAFP: -

[Datos Complementarios ]
Departamento: APURIMAC - Provincia: AMDAHUAYLAS - Distrito: ANDAHUAYLAS -
Direccidn: JR. ~  RIOUCAYALI Nro: 5517
Interior: Mz: Lote: Habiltacian -
E-mail: DYAURIS@MEF.GOB.PE Telefonos: TeleFax:
Usuario VP/EM: Cta.‘ - - |:| Autorizado en la entrega

Deposite: de Pedidos

e Eliminar Personal

Para la eliminacion de un Personal, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Configuracién
Version Usuario: 7‘\ D
Personal
chiATARS
Ll M| an s s [ Mechd | R ||
Cddigo Tipo Documento Dm:\Nl::em Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Autoriz. Estado
S
® 09350571  DNILE 09350571 VEGA SAUCEDO GLADYS CLORINDA No Active i
@ 07872541 DNILE 07872541 GRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICIA No Activo
@ N900250 DMILE 00000078 UGAZ WVELASQUEZ SANDRA MAGALY No Inactive =
® 000000001 DNILE 42317751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
® 000177 DMILE 40090988 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactive i
4 [0 | b
1 LN} [1-50/4368]
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2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual daré clic en el bot6n
OK, para efectuar la eliminacién del registro.

Mensaje al usuario 4

@ ¢ Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validaciones:
a) No se permite eliminar el personal si es

responsable de un centro de costo, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario *

e El empleado no puede ser eliminado por ser
responsable de un centro de costo

oK

b) No se permite eliminar el personal por estar
asociado a pedidos, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario ®

= Registro no se puede eliminar por estar
asociado a Pedidos

OK

BENEFICIARIOS

Para registrar Beneficiarios por Personal, dar clic en el icono Beneficiarios.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian Usuario: 7‘\ G

e || s " s e g i
Cédigo Tipo Documento fuo, Ap. Patemo Ap. Materno Nombres Autoriz. Estado
1 /1 | m— N L [ (—
‘i' 09350571 DNILE 09350571 VEGA SAUCEDOD GLADYS CLORINDA No Activo &+
(::. 072872541 DNILE 07872541 GIRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICLA No Activo
@. N900250 DNVILE 00000078 UGAZ VELASQUEZ SANDRA MAGALY No Inactivo 3
® 000000001 DNKLE 4237751 LEON HUARCAYA LILIANA, No Inactivo
‘:. 000177 DNVILE 40090938 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactivo i
4 i v
1 » L] [1-50/4868]
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El Sistema presentara la ventana Otros Datos, compuesta por las siguientes secciones:
Otros Datos: Muestra informaciéon cargada desde el SIAF, la misma que no puede
editarse.

Beneficiarios: Permite registrar al beneficiario que recibird la indemnizacién del
asegurador en caso suceda algin caso previsto por la pdliza del asegurado durante una
Comision de Servicio del personal.

Otros Datos

[Otros Datos]

Situacion Laboral: Contrato Administrativo de Servicios
Régimen Laboral: Sin Regimen Laboral

Condicién Laboral: Contrato Administrativo de Servicio
Fecha Ingreso: 01/07/2013 [

Fecha Cese: 01/01M1900 [

Grupo Ocupacional: Funcionarios y Directivos

Categoria Ocupacional.  Sin nivel Remunerativo
Cargo:

[Beneficiarios]

VI T
Est. Apellido Paterno Apellido Materno Mombre
DIONISIO WELLZ LELLA MIRTHA
4 1 | [

e |Insertar Beneficiario

Para el registro de un Beneficiario, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarﬂ.

[Beneficiarios]

Est Apellido Paterno Apellido Materno Mombre

DIONISIO WELIZ LELIA MIRTHA

2. El Sistema mostrard la ventana Registro de Beneficiario, conteniendo las
secciones Empleado y Beneficiario, en las cuales el Usuario registrara los
siguientes datos:
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Registro de Beneficiario

[Empleado]
Empleado:  YG001 GARAY DIAZ YEROGOV

[Beneficiarios]

Apelido
Paterno:
Apelido
Materno:

Nombres:

Mimere

ONE Telefonos:

Direccion:

Estado:

o Empleado:
v Empleado: Muestra el cédigo y nombre del personal seleccionado.

o Beneficiarios:

v Apellido Paterno (*): Permite registrar el apellido paterno.
v' Apellido Materno (*): Permite registrar el apellido materno.
v Nombres (*): Permite registrar nombres.

v" Numero de DNI (*): Permite registrar el namero de DNI.

v' Teléfonos (*): Permite registrar un nimero de teléfono.

v Direccion (*): Permite registrar el domicilio.

Luego dard clic en el icono GrabarE. El Sistema mostrard el siguiente mensaje
al Usuario:

Mensaje al usuario »

@ Datos grabados correctamente
\

oK

* Dato obligatorio
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X

Validaciones:

a) Sino se ingreso el apellido paterno, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario %

Falta ingresar el apellido paterno del
beneficiario

b) Sino se ingreso el apellido materno, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

Falta ingresar el apellido materno del
beneficiario

c) Si no se ingresé los nombres, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario o

@ Falta ingresar el nombre del beneficiario

d) Sino se ingres6 el numero de DNI, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Falta ingresar el numero de DNI

e) Si se ingres6 un numero de DNI existente, el

Sistema mostrara el siguiente mensaje

restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *
@ DhI del beneficiario ya existe.

f)  Si el numero de DNI ingresado es diferente a 8
digitos, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:
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Modificar Beneficiario

Mensaje al usuario *®

@ La cantidad de digitos del DNI no es valido

0K

g) Si no se registré un numero de teléfono, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

& Falta ingresar del nimero de teléfono del
beneficiario

h) Si el numero de teléfono ingresado es diferente
a 7 caracteres, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario *

@ El nimero telefanico ingresado es novalido

OK

i) Sino se registro direccion, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario X

@ Debe ingresar la direccion del Beneficiario

OK

j) Si la direccion ingresada presenta menos de
cinco caracteres, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ La direccidn ingresada es no valida

OK

Para la modificacion de un Beneficiario, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono

Editar.
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[Beneficiarios]

Est. Apellido Paterno Apellido Materno MNombre

@ DIONISIO VELIZ LELIA MIRTHA

4 I 3

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Beneficiario, en la cual el Usuario
podra modificar el apellido paterno, apellido materno, nombres, nimero de DNI,
teléfonos, direccién y el estado; luego de realizar los cambios, hacer clic en el

fcono GuardarE.

Registro de Beneficiario

[Empleado]

Empleado: 02897175 RAMOS ROBLES ELITA LILIA

[Beneficiarios]

Apelido EopipiTy
Paterno:

Apelido —ooBlES
Materno:

Mombres: GUILLERMO

Mimero
DML

Direccion:  SAN PEDRQ, CALLE BUENOS AIRES, MZ.14, LOTE

02607351 Teléfonos: 073-323302

Estado:

e Eliminar Beneficiario

Para la eliminacion de un Beneficiario, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
Eliminarﬁ.

[Beneficiarios]

Est. Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

@ DIONISIO VELEZ LELIA MIRTHA

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el bot6n
OK, para efectuar la eliminacion del registro.
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Mensaje al usuario 4

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validacion:
$ No se permite eliminar un beneficiario si esta
registrado en un Pedido de Viaticos, el Sistema
mostrara uno de los siguientes mensaje restrictivos
al Usuario:

Mensaje al usuario X

e El Beneficiario no puede ser eliminado por
estar registrado en un Pedido de Vidticos

OK

MOVIMIENTOS

. o . , . ry
Para registrar Movimientos del Personal, dar clic en el icono MOV|m|entos.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versian Usuario: /A\ K3
Personal
Ch SATADS
ﬁl IITUdus - II II II II “Tudus - IITudus - “
Cédigo Tipo Documento pic, Ap. Patemo Ap. Materno Nombres Autoriz  Estado
e N I M |
09350571 DNILE 09350571 VEGA SAUCEDD GLADYS CLORINDA No Activo e
07872541 DNILE 07872541 GIRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICIA No Activo
@  NeD0250  DNILE 00000078 uGaAZ VELASQUEZ SANDRA MAGALY No mectivo |
F 000000001 DNKLE 42317751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
® 000177  DNILE 40090988 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactivo i
4 m 3
1 b M [1-50/4858]

El Sistema presentard la ventana de Movimientos para registrar los movimientos del
personal Destacado Temporal Externo, Destacado de otra Unidad Ejecutora, Traslado,
Reingreso y Cese, dentro de la Unidad Ejecutora.

-73-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Movimientos

Inicio: 01/07/2019 Fin: 1710712019

Mro Mo, Tipo Movimiento Centro Costo Grado Inst
—
2 Relngreso Titulado INGENIERO, 5
N T b
Afio. Centro Costo Descripcidn

Mo se encontraron registros.

Insertar Movimientos

Para el registro de un Movimiento, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarﬂ.

2. El Sistema mostraré la ventana Registro de Movimiento, en la cual el Usuario
registrara los siguientes datos:

Nro Movimiento:
Empleado:

Tipo:

Unidad Ejecutora:
Centro Costo:
Grado Inst:
Profesion INEL:

Nro Colegiatura:

Registro de Movimiento

[Datos Laborales]

Fec.Movimiento:  17/07/2019 [

TOMAS PASCUAL GUIDO JHOMNY

Reingresao -
D‘
D‘
Titulado -

INGENIERC, SISTEMAS INFORMATICOS @

00069

v" Nro. Movimiento (*): Muestra el nimero de movimiento correlativo del
registro autogenerado por el Sistema. Se generara al grabar.

* Dato obligatorio
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v" Fecha Movimiento: Permite registrar o seleccionar la fecha de movimiento.
Por defecto se muestra la fecha actual.

v Empleado: Muestra el nombre del Empleado para el cual se esta registrando
un movimiento. Se muestra inactivo.

v' Tipo: Permite seleccionar el Tipo de Movimiento, activando la barra de
despliegueE.

Tipo: -

Destacado Temporal Externo
Destacado de otra Unidad Ejecutora
Traslado

Reingreso

Cese

v" Unidad Ejecutora: Permite seleccionar una Unidad Ejecutora, activando la
ventana de basqueda * |,

Unidad Ejecutora: Q
Codigo Ejecutora
128 DIRECCION DE SALUD | CALLAO i
129 HOSPTAL DANIEL ALCIDES CARRION -
130 HOSPTAL DE APOY0O SAN JOSE
137 HOSPTAL CAYETANO HEREDIA

v" Centro Costo: Permite seleccionar un Centro de Costo, activando la ventana
de basqueda * .

Centro Costo: Q
Codigo Centro de Costo
01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL it
01.02.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIEND A |i|
01.03.00 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMLA
T NIRFC.CION GFNFRAIL rr;rF PO MICA MACROFCONORICA % anEFEFN_R.f«I [ZACION :

v" Grado Inst.: Permite seleccionar el Grado de Instruccion, activando la barra
de despliegueE.
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Grado Inst:  Titulado -

Bachiller

Titulado

Universitaria Completa
Universitaria Incompleta
Instituto

Egresado

Estudiante

Licenciado

Técnico

v" Profesién INEIl: Permite seleccionar un Profesiéon segun INEI, activando la
ventana de bisqueda ® .

Profesion INEL Q
Cadigo Descripcion
01101 MARINA |T|
01102 EJERCITO M
01301 MARINA i
1 I35 [ » | M [1-50/2709]

v Nro. Colegiatura: Permite registrar el Nimero de Colegiatura. Sélo se
habilita en caso el grado de instruccidn sea Titulado.

En caso el movimiento sea de tipo Cese, el Usuario registrara la fecha de Cese
y un comentario del motivo del Cese.

Registro de Movimiento

[Datos Laborales]

Nro Movimiento: Fec Movimiento:  17/07/2019
Empleado: TOMAS PASCUAL GUIDO JHONNY

Tipo: Cese -
Fecha Cese: 1710712019

Comentario:

3. Luego, dar clic en el boton GrabarE. El Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.
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Mensaje al usuario

@ Datos grabados correctamente

X

Validaciones:

a) Solo se podra realizar movimientos si el afio de
la fecha de movimiento es igual al afio de
movimiento, caso contrario el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ El afio no puede ser diferente al 2018

b) Si no se seleccioné Tipo de Movimiento, el

Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:
Mensaje al usuario X

@ Debe Ingresar el Tipo de Movimiento

c) Sino se ingres6 Unidad Ejecutora, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario %

@ Falta ingresar Unidad Ejecutora

d) Sino se ingresé Centro de Costo, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario ®

@ Falta ingresar el centro de costo

e) Si no se seleccion6 grado de instruccion, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo al Usuario:
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Mensaje al usuario x

@ Falta ingresar el grado de instruccidn

OK

e Modificar Movimiento

Para la modificacion de un Movimiento, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario deberé seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
i
Editarfafl,

Movimientos

Inicio: 01/07/2019 [ Fin: 17/07/2019  [3]

Mro Moy, Tipo Movimiento Centro Costo Grado Inst
I — —
@ 2 Relngreso Titulade INGENIERQ, &
'y M 3
Afio. Centro Costo Descripcion
N OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
2016 DL1E INFORMACION - SIAF
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
EO | A INFORMACION
. OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
2018 01.18.00 INFORMACION

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Movimiento, en la cual el Usuario
podra modificar el Nimero de Movimiento, Fecha Movimiento, Tipo Movimiento,
Unidad Ejecutora, Centro Costo, Grado Instruccion, Profesion INEIl y Numero de

Colegiatura. Realizado los cambios, hacer clic en el icono GuardarE.
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‘ Registro de Movimiento
[Datos Laborales]

Nro Movimiento: 2 Fec.Movimiento:  17/07/2018
Empleado: TOMAS PASCUAL GUIDO JHONNY

Tipo: Reingreso -
Unidad Ejecutora: Q,
Centro Costo: OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE @
Grado Inst: Titulado -
Profesion INEI: INGEMIERO, SISTEMAS INFORMATICOS 4
Mro Colegiatura: 00069

e Eliminar Movimiento

Para la eliminaciéon de un movimiento, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarE.

Movimientos

Inicio: 01/07/2019 [ Fin: 17/07/2019 31

Mro Mo, Tipo Movimiento Centro Costo Grado Inst
I e e I U ——
@ 2 Relngreso Titulade INGENIERO, 5
4 m 3
Afio. Centro Costo Descripcion

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

2016 01.18.01 INFORMACION - SIAF

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

207 01.18.00 INFORMACION

QFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

2018 01.18.00 INFORMACION

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el botén
OK, para efectuar la eliminacion del registro.
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Mensaje al usuario 4

@ ;Estd sequro de eliminar?

| OK | Cancelar

Nota: Sélo se permitira eliminar el Ultimo movimiento ingresado, caso contrario, el boton
eliminar se mostrara inactivo.

REPORTE

Para visualizar e imprimir el Reporte por Centro de Costo, dar clic en el icono Imprimir

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versign Usuario: a D
Personal
cCE TS
ﬁl IITodos -l I i I “Todos - IITodos M |
Cddigo Tipo Documento DD:.::m Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Autoriz. Estado
S
@ 09350571 DNILE 09350571 VEGA SAUCEDD GLADYS CLORINDA No Activo =
07872541  DNILE 07872541 GIRALDEZ AVENDANO PAOLA PATRICIA No Activo
@  NS00250  DNILE 00000078 UGAZ VELASQUEZ SANDRA MAGALY No Inactivo 3
000000001 DNVLE 42317751 LEON HUARCAYA LILIANA No Inactivo
I 000177 DNILE 40020988 CABRERA ROJAS ANA KELLY No Inactivo il
4 m b
1 r M [1-50/4868]

El Sistema presentard la ventana Reportes, conteniendo filtros de seleccién y los
siguientes formatos de impresion:

Para impresion de reportes en PDF

Para exportacion de reporte a Excel

Repores
Formato: @ ll_}j POF ® |E Excel
Reporte Reporte de afio de asignacidn por Centro de Costo -
Alfio: 2018 -
Centro de Costo: Topos qQ,
Estado: ToDDS -

Por defecto, en el campo Reporte, se muestra ‘Reporte de afio de asignacion por Centro
de Costo’. Asimismo, se muestra los siguientes filtros:

v Afio: Permite seleccionar el afio.
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v' Centro de Costo: Permite filtrar la informacién por Todos o un Centro de Costo,
activando la ventana de busqueda .

v/ Estado: Permite filtrar la informacién por Todos, Activo o Inactivo; activando la
barra de despliegueE.

El Sistema presentard el reporte Relacion de Personal mostrando informacién del
Cdédigo, Nombre, Fecha de Ingreso, Estado Civil, Tipo empleado, Grado de Instruccion,
Centro de Costo, Sexo y Estado.

Slstama Infegrado e Geation Adminietrativa Feeha
Madule g8 Conflguraciin Hora :
varslan Fagna -

Relacion del Personal

UNIDAD EJECUTORA  © UMIDAD EJECUTORA DE PRUESA
NRO. IDENTIFICACION © 006000

Codig Nombre :;‘I::n Extedo Clvl Tipa ds Emplecdo Grado da Cantro ds Costo S0 Estado
DILSTT | VEGA SAUCEDD GLADYS CLORINDA 1905201 Caato  ConainCAS ThiEe | D114000.GPF. F A
OIS GIRALDEZ AVENDARD PAOLA PATRICIA 4z Soen Contraio-CAS Uendsde 012300 TRIE. FIS. F A
ODIIONO  LEGN HUARGAYA LILANA 200120 Sofers Contraio-CAS 011200 DEAEICR. F I
0030001 MENDOZA LEON ROSA 16122013 Soken Contraio-CAS Tz OLDODDGIA. F A
DIIN0 GARCIASLASQUEZVIGD VIGTORIA NATHALY 120 Conatn-CAS D140 DGPE. F A
0000003 flASCO DAVALDS MARCO ANTOND 00 CE  Cona-CAS M I
0000005 MONTEROLA MEDINA ASHANTI DANNA (MEIE CEED  ConE-CAS TR OLDIDGIA. F A
100002 ALVAREZ ESTRADA ROSALIA HAYDEE 119893 Sore Nomrado BEnller  01.01.00DESR M F A
100034 ROLANDD ROMANI JAIME ENRIGUE DOsNE Cmale  ConbaCAS Tz  OLDODDGIA. M A
W25 GUTIERREZ PINEDA RAUL AVIER 19062015 Cxmato  ComaCAs 01.17.01 OFIC. ABAST. M I
1om GARCIA CAVILA GLILLERMO 10072013 Saker Contrato-CAS Tz  OLDODDGIA. M I
w077 CASRERA ROAS ANA KELLY M3 Caa  Conva-Cas Tz 011801 B.BEL - CONECTAMEF F I
WIS HARTZ JULANA 19092016 Caxato  CorainCAS ThiE  OL0ODGIA. F A
WM VERGARA PRINGIE LZVERONICA W0 CEma  ConanCAS TER  OLDIDGIA. F I

5.2.5.Proveedores

Esta opcion permite registrar los Proveedores que prestan un servicio o proveen bienes
requeridos por la Unidad Ejecutora.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la siguiente ruta: “Maestros — Proveedores”,
como se muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Administracion » | Maestros

Catalogo de Bienes y Servicios
Datos Generales
Centros de Costo

Personal

Proveedores |

Ubicacion Fisica

Colores

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana no se cuenta con ningun filtro de seleccién.
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Sin embargo, se podra filtrar la lista de proveedores por las columnas que conforman la
estructura del Listado: Tipo documento, Numero de documento, Tipo, Descripcion,
Nombre/Razén Social, Tipo Contratista, Tipo Persona y Estado. Para efectuar la
busqueda, el Usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego
dara Enter.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Versin Usuario: /A\ E’

Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcion Mombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
(:] RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor *
(:] RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLIEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

Cabe indicar, que los registros se identifican en base a un determinado color de Estado,
el cual se define de la siguiente manera:

o Color negro: Proveedor, Postor, Otros
o Color rojo: Proveedor inhabilitado

MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

Para el registro, modificacién o eliminacion de proveedores, se debe realizar unos de
los siguientes procedimientos:

e Reqistrar Proveedor

Para el registro de los datos de un Proveedor, se realiza el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertar ProveedorD.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 7‘\ E

Tipo Contratista Tipo Persona Estado

Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcién Mombre o Razdn Social

) RUC 1080083703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor G

)] RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLIEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Proveedores, en la cual el Usuario
registrara los siguientes datos:
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Registro de Proveedaores

Codigo: Estado: Proveedaor -

Fecha Inscripcion: 12/07/2019 [ Discapacidad [T consorcio

Nombre o Razdn
Social

Giro:
Tipo Proveedor: 1-RUC - Req. Tributario: qQ
Modalidad: ConRUC - Mro. RUC: Tipo Persona: -

Tipo Doc.: 00 - Nro. Doc:

Tipo Contratista: 7 [C] reg. Nac. Proveedores

Profesion : [ wvee

Direccidn:
Referencia:
Pais: PERU - Pravincia: -

Departamento; - Distrito -

Teléfone Fax:
Email:

Responsable:

Doc. ldentidad: Cargo:

CCl

v' Cdbdigo: Es el codigo correlativo del Proveedor autogenerado por el Sistema
después de grabar los datos.

v" Fecha Inscripcion: Fecha de inscripcion del Proveedor en la SUNAT. Por
defecto muestra la fecha actual, pudiendo ser editada por el Usuario.

v' Estado: Permite seleccionar el Estado (Proveedor, Otros). El estado Otros

es utilizado para registrar una Razén Social para Compras Externas, opcién
utilizada en Estudio de Mercado del Médulo de Logistica.

v' Discapacidad: Marcar con un check si el Proveedor tiene
alguna discapacidad.

v' Consorcio: Marcar con un check si el Proveedor pertenece a un
consorcio.

v' Nombre o Razén Social (*): Registrar el Nombre o Razén Social del
Proveedor.

v' Giro (*): Registrar el giro del Proveedor.

v Tipo Proveedor: Seleccionar si el Proveedor es Nacional (RUC) o Extranjero.

* Dato obligatorio
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v' Registro Tributario: Seleccionar el tipo de Registro Tributario del Proveedor
(Renta 12 Categoria - Arrendamiento, Renta 32 Categoria - Régimen General,
Régimen Especial, Régimen Unico Simplificado y Renta 42 Categoria -
Honorarios Profesionales).

v" Modalidad: Por defecto mostrard Con RUC. Es un campo no editable por el
Usuario.

v" Nro. Ruc (*): Registrar el numero del RUC del Proveedor.

v" Tipo Persona: Muestra el Tipo de Persona en funcién al Régimen Tributario
seleccionado:

o Arrendamiento u Honorario Profesionales: Muestra el Tipo de Persona
Natural.

o Régimen General o Régimen Simplificado: Mostrara Tipo de Persona
Juridico.

o Régimen Especial: Permitira seleccionar el Tipo de Persona (Natural o
Juridica), activando la barra de despliegue ],

v" Tipo Contratista (*): Permite seleccionar el Tipo de Contratista.

Tipo Contratista: | -

Contratista
Bolsa de Productos |
Productores

v Reg. Nac. Proveedores: Marcar con un check el campo|" Reg. Nac Proveedores|

v" Profesion: Seleccionar la profesién del Proveedor, se activa cuando el
Régimen Tributario del Proveedor es Honorarios Profesionales.

v Mype: Marcar con un check el campo [£MYFE| 5j e| Proveedor es una Micro y
Pequefia Empresa,

v Direccion: Registrar la direccion de la razén social del Proveedor.

v' Referencia: Registrar alguna referencia de la direccion de la razén social del
Proveedor.

v' Pais: Si el tipo de Proveedor es Nacional por defecto mostrara Peru, caso
contrario se debera seleccionar el pais.
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v

v

v

Departamento: Seleccionar el Departamento. Si el Proveedor es Extranjero,
este campo se mostrara inactivo.

Provincia: Seleccionar la Provincia. Si el Proveedor es Extranjero, este
campo se mostrara inactivo.

Distrito: Seleccionar el Distrito. Si el Proveedor es Extranjero, este campo se
mostrara inactivo.

Teléfono: Registrar los numeros de teléfono del Proveedor.
Fax: Registrar el nUmero de teléfono fax del Proveedor.
Email: Registrar el correo electrénico del Proveedor.

Responsable: Registrar el nombre del responsable o contacto de la raz6n
social del Proveedor.

Doc. Identidad: Registrar el nimero de documento de identidad del
responsable o contacto.

Cargo: Registrar el cargo del responsable.

C.C.l.: Permite importar el C6digo de Cuenta Interbancario del Proveedor.

Asimismo, se activaran algunos campos adicionales, en funcion al Régimen
Tributario seleccionado:

v

Cta. Cte. Detraccion: Registrar el numero de cuenta corriente de
Detracciones. Aplica para Proveedores con Régimen Tributario General,
Especial y Simplificado.

Boleta: Marcar con un check para identificar que el Proveedor emite
Boleta de Venta. Aplica para Proveedores con Régimen Tributario General,
Especial y Simplificado.

Factura: Marcar con un check para identificar que el Proveedor
emite Factura. Aplica para Proveedores con Régimen Tributario General y
Especial.

Entidad Pablica: Marcar con un check para identificar que el
Proveedor es una Entidad Publica. Aplica para Tipo de Persona Juridica. Las
Entidades Publicas son personas juridicas de derecho publico.

Para los Proveedores con Reégimen Tributario 05 - Honorarios
Profesionales, se activaran los siguientes campos adicionales:
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o Tercero Permanente: Marcar con un check [¥TerceroPemanznie] napq
identificar que el Proveedor provee un servicio permanente a la Entidad.

o Fecha Nacimiento. Registrar la fecha de nacimiento del Proveedor.

o Reg.Pensiones: Seleccionar el Régimen de Pension al que esta inscrito
AFP

el Proveedor| one | La seleccion de este campo es obligatorio
s6lo cuando la fecha de nacimiento es mayor o igual a 01/08/1973, caso
contrario su registro es opcional.

o CUSSP: ‘Cédigo Unico de Identificacién del Sistema Privado de
Pensiones’. Este dato es requerido si el Sistema de Pension
seleccionado es AFP.

3. Luego de ingresar los datos, dar clic en el icono GrabarE. El Sistema guarda
los datos mostrando al final un mensaje de confirmacion.

Mensaje al usuario x

|@ Datos grabados correctamente

oK

Validaciones:
$ a) Sino haingresado el nombre o razén social, el
sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario b4

@ Falta ingresar el Mombre o Razdn Social.
|

OK

b) Siel usuario no ha ingresado el Giro, el sistema
mostrara el siguiente Mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario %

|@ Falta ingresar el Giro.

OK

c) Sielusuario no haingresado el RUC, el sistema
mostrara el siguiente Mensaje al Usuario:
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Mensaje al usuario *

@ Falta ingresar el RUC.

OK

d) Si el usuario no ha ingresado el Tipo de
Contratista, el sistema mostrara el siguiente
Mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Falta ingresar el tipo de Contratista.

OK

e Modificar Proveedor

Para la modificacion de un Proveedor, se realiza el siguiente procedimiento:

1. El Usuario deberéa seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
"
Editar Proveedor.

Proveedores

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: yA\ E

i
Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcidn Mombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
[:] RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor 2
[:] RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Proveedores, desde donde se
podra modificar todos los campos a excepcion del Cédigo, Modalidad, Tipo
Documento, Namero de Documento y Profesion. Realizados los cambios, hacer

clic en el icono GuardarE.
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Registro de Proveedores
Codigo: 886 Estado: Proveedor -
Fecha Inscripcion:  14/11/2005 [piscapacitad [ consorcio
:4‘::::[* oRazin ) CUINAGA MANTILLA, DAVID ERNESTO
Giro: SERVICIOS NO PERSONALES
Tipo Proveedor: 1-RUC - Reg. Tributario: HOMN PROFES. Q
Modalidad: ConRUC - Mro. RUC: 10000332301 Tipo Persona: Matural -
Tipo Doc.: 00 - Nro. Doc: [ercero Permanente
Tipo Contratista: Contratista = [l Reg. Nac. Provesdores
Profesin : CONTADOR q Clwrvee
Direccitn: AV, CENTENARIO N° 269 CARRETERA FEDERICO BASADRE
Referencia:
Pais: PERU - Provincia: COROMEL PORTILLO -
Departamento: UCAYALI - Distrito -
Teléfono 573712 / 9850691 Fax:
Email: daguinagam@hotmail.com
Responsable:
Doc. dentidad: Cargo:
CCl:
Fecha Nacimiento: Oarr Olone CUSPP:

e Eliminar Proveedor

Para la eliminacion de un Proveedor, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
Eliminar Proveedorﬁ.

Proveedores

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: 7‘\ E'

Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcidn Mombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
O RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor 2
O R 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL Proveedor

2. El sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual le dara clic en OK,
para efectuar la eliminacion:
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Mensaje al usuario

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validaciones:
é a) Si el proveedor esta asociado a una Solicitud
de Cotizacion, el sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario

- Proveedor se encuentra asociado en Estudio
de Mercado.

o]

b) Si el proveedor esta asociado a una Orden de
Adquisicion, el sistema mostrara el siguiente
Mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario

@ Proveedor e encuentra asociado en Ordenes.

o]

c) Siel proveedor esta asociado a un Contrato, el
sistema mostrara el siguiente Mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario

= Proveedor se encuentra asociado en
Contratos.

o)

d) Siel proveedor esta asociado en Patrimonio, el

sistema mostrara el siguiente Mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario

= Proveedor se encuentra asociado en
Patrimanio.

Cox )

e) Si el proveedor esta asociado en Tesoreria, el

sistema mostrara el siguiente Mensaje al
Usuario:
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Mensaje al usuario x

@ Proveedor se encuentra asociado en Tesorena.

OK

VER PROVEEDOR

Para ver la informacién de un proveedor a modo de consulta, dar clic en el icono Ver
ProveedorE.

;ﬂ"‘«
ﬁ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versian Usuario:
Proveedores
COLE= &
Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcidn MNombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
[:] RUC 1080083703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor (
@ RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLIEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

\( Nota: La opcién Ver Proveedor sélo es visible para usuarios que cuentan con rol de
consulta, caso contrario no se visualizara esta opcion.

El Sistema muestra los datos del Proveedor que se ingresaron al momento del registro
o edicién del mismo.
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Registro de Proveedores
Cadigo: 534 Estado: Proveedor -
Fecha Inscripcion: x| Discapacidad Consorcio
Nombre o Razén
Sacial TELEFONICA DEL PERU SAA
Giro: TELECOMUNICACIONES
Tipo Proveedor: 1-RUC - Reg. Tributario: REG.GRAL. Q
Modalidad: ConRUC ~« Nro. RUC. 20100017491 Boleta ¥ Factura TiP0 Persona: Juridica v
Tipo Doc.: ] - Mro. Doc: Cta Cte Detraccidn: 334499
Tipo Contratista: Contratista  ~ Reg. Nac. Proveedores | Entidad Piblica
Profesion : Q WYPE
Direccion: CAL.DEAN VALDIVIA NRQO. 148 DPTO. 201 URB. JARDIN
Referencia:
Pais: PERU - Provincia: LIMA -
Departamento: LIMA - Distrito SAN ISIDRO hd
Teléfono 2109326 Fax: 4190734
Email:
Responsabile:
Doc. Kentidad: Cargo:
CCl 01168600010000082333
RUBROS

Para registrar Rubros por Proveedor, dar clic en el icono Registrar RubrosE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: y‘\ B

Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcién MNombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
7y RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor 2
O Ruc 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL Proveedor

El Sistema presentara la ventana Registro de Rubros, la cual contiene las Familias del
Catalogo de Bienes y Servicios del SIGA registradas para el proveedor seleccionado.
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Registro de Rubros

Grupo Clase Familia
! |\ _______________________________|
B64-ENSERES ¥ ACCESORIOS : INCLUYE AULAS  61-ENSERES % ACCESORIOS DE MATERIAL ~

0001-BANDEJAS DE MATERIAL SINTETICO

% TALLERES

71-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

T1-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

71-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

T1-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

71-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA.

T1-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

71-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

T1-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

71-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA

SINTETICO

03-ADHESINOS: CINTAS, INDICADORES,
REFUERZOS

03-ADHESNOS: CINTAS, INDICADORES,
REFUERZOS

06-ARCHNADORES, PROTECTORES Y
PORTADOCUMENTOS

11-BORRADORES ¥ CORRECTORES

11-BORRADORES ¥ CORRECTORES

S50-IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN
GENERAL

S50-IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN
ENERAL

S50-IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN

GENERAL

S50-IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN
GENERAL

0005-ETIQUETAS AUTOADHESIMAS

0006-GOMAS ¥ PEGAMENTOS SIMILARES

0001-ARCHMADORES

0001-BORRADORES

0003-CORRECTORES LiQUIDOS

0015-PORTA CLIPS

0020-SACAGRARAS

0023-TUERAS PARA CORTAR RAPEL Y
SIMILARES

0024-ESPONJEROS

T1-PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES,
MATERIALES DE OFICINA 0030-DISPENSADORES DE CINTA ADHESMA

< >

S50-IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN
ENERAL

Para insertar un Rubro, el Usuario debera dar clic en el icono Insertar Rubro D

Registro de Rubros

Familia

@ € 01-CONTRATOS 01-CONTRATOS 0001-CONTRATOS
07-ASESORLA, CONSULTORIA E

L= INTERWVENCIONES ESPECIALIZADAS

0016-ASESORIAS ¥ CONSULTORIAS EN OTRAS
ESPECIALIDADES

0M-ASESORIAS Y CONSULTORIAS (EXC.
CONS.DE OBRAS)

El Sistema mostrara la ventana Seleccién de Rubros, en la cual debe seleccionar el
Tipo de Bien, Grupo, Clase y Familia.

Seleccidn de Rubros

Tipo Bien: Bien -

Grupo : TOoDOS Q
Clase TODOS a
Familia - TODOS Q

Luego, dar clic en el icono GrabarE. El Sistema preguntara si desea grabar los
cambios, al dar clic en OK se procedera a grabar el Rubro seleccionado.
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Mensaje al usuario x

@ ;Desea grabar los cambios realizados?

| OK Cancelar

Para eliminar un Rubro dar clic en el icono Eliminar Rubroﬁ

Registro de Rubros

A
E o[
Tipo i
Grupo Clase Familia
—W I I ——
@ C  01-CONTRATOS 01-CONTRATOS 0001-CONTRATOS
= 07-ASESORLA, CONSULTORIA E 0M-ASESORIAS Y CONSULTORIAS (EXC. 0016-ASESORIAS ¥ CONSULTORIAS EN OTRAS
L= INTERWVENCIOMES ESPECIALIZADAS CONS.DE OBRAS) ESPECIALIDADES

El Sistema mostrara el siguiente mensaje; al dar clic en OK se procedera a eliminar el
Rubro seleccionado.

Mensaje al usuario »

@ ;Esta seguro de eliminar?

OK Cancelar

CODIGO RNP

Para registrar el codigo RNP, dar clic en el icono Registrar Codigo RNP.

plain,

-
ﬁ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versién Usuario: AD

Proveedores

i |
ﬁﬂ Doc. Nro Doc. ‘I'ﬂ DssuiEén Nombre o Razdn Social Tﬂ Contratista TI& Persona Estado
LI I —— I ————————————.| —
O RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor A
(@) RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL Proveedor

Se mostrara la ventana Registrar el Codigo RNP, el Usuario registrara el (los) cédigo(s)
RNP correspondiente(s), luego dara clic en el icono GrabarE.
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Registrar el Cadigo RMNP

RMNP Mra RMP

Proveedor de Bienes

Proveedor de Servicios

Consultor de Obras

Ejecutor de Obras

ACTUALIZACION DE RUBROS POR PROVEEDOR

Para actualizar los rubros por proveedor, dar clic en el icono Actualizar Rubros por
Proveedorﬂ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracién

Version

Usuario: /A\ 3

Proveedores

T
Tipo Doc. Nro Doc. Tipo  Descripcidn Mombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
(:] RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor *
(:] RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLIEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

El Sistema mostrara el siguiente mensaje y al dar clic en OK actualizara las Familias de
los Bienes y/o Servicios que se hayan adquirido a los Proveedores, los mismos que

posteriormente se podrén visualizar al dar clic en el icono Registrar RubrosE.

Mensaje al usuario x

= ;Desea iniciar el proceso de actualizacion de
Rubros?

0K Cancelar

Al finalizar el proceso de actualizacion se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje al usuario ;4

@ El proceso termind satisfactoriamente.

| oK |

Nota: Para actualizar Rubros, el Usuario debe tener privilegios de Mantenimiento; caso
= contrario, esta opcién no se visualizara.
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REPORTES

Para visualizar e imprimir el reporte de Proveedores, dar clic en el icono ImprimirE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version Usuario: /A\ D

Tipo Doc. Nro Doc. Tipo Descripcidn Mombre o Razdn Social Tipo Contratista Tipo Persona Estado
(:] RUC 1080063703 1 RUC QUISPE HUAMANI RICHARD Contratista Proveedor R
(:] RUC 00000001311 1 RUC CLEARY GOTTLIEB STEEN & HAMILTON Contratista REG.GRAL. Proveedor

El Sistema presentard la ventana Seleccion de Reporte, donde el Usuario podra
seleccionar los filtros necesarios para generar los reportes, contando ademas con la
opcién de los siguientes formatos de impresion:

Para impresién de reportes en PDF

l#] [ Excel|  Para exportacion de reporte a Excel

Seleccion de Reportes

Formato: @3 por O % Excel
Reporte: Relacidn de Proveedores por Orden Alfabético -
Estado: Proveedor -
Tipo Contratista: TopOS =
RUC:
Tipo Persona:  TODOS Q
[ Fecha Inscripcion |
Fecha Inicio: [z Fecha Fin: [

Listado de Reportes

¢ Relacién de Proveedores por Orden Alfabético e Relacion de Proveedores

Para el Reporte Relacion de Proveedores por Orden Alfabético, los campos a filtrar
son:

v Estado: Permite seleccionar uno o todos los estados: Proveedor, Postor, Otros,
Proveedor Inhabilitado, activando la barra de despliegueE|
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Estado: TODOS -

Otros

Postor

Froveedaor

Proveedor Inhabilitado
TODOS

v' Tipo Contratista: Permite seleccionar uno o todos los Tipos de Contratista,
activando la barra de despliegueE

Tipo Contratista: TopOs -

TODOS

Contratista

Bolsa de Productos
Productores

v RUC: Permite ingresar el numero de RUC del Proveedor desmarcando el check
Todos.

RUC:

v' Tipo de Persona: Permite seleccionar uno o todos los tipos de Persona.

Tipo Persona:  TODOS| Q
Codigo | Tipo Persona Nombre Situaci
TODOS -
il N ARRENDAMIENTO RATA 1° CATEGORLA - ENTRE O
0z J REG.GRAL. RTA 3° CATEGORLA REGIMEN ¢
03 A REG.ESPECIAL RTA 3° CATEGORIA REGIMEN 1
04 J REG SIMPLIFIC. ATA 3° CATEGORLA REGIMEN |
05 N HON.PROFES. RTA 47 CATEGORLIA HONORAF w
< >

v' Fecha de Inscripcion: Permite ingresar el rango de la fecha de inscripcion del
proveedor desmarcando el check.

[ Fecha Inscripcion ]

Fecha Inicio: i Fecha Fin: i

Para el Reporte Relacién de Proveedores, los campos a filtrar son:

v' Tipo Bien: Permite seleccionar Bienes, Servicios o Todos, activando la barra de
despliegueE|
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Tipo Bien: TODOS -

v' Grupo: Permite seleccionar uno o todos los Grupos activos, activando la barra
de despliegue

Grupo TODOS Q

v Clase: Permite seleccionar una o todas las Clases activas, activando la barra de
despliegue ™

Clase : TODOS q

v Familia: Permite seleccionar una o todas las Familias activas, activando la barra
de despliegue *

Familia : TODOS =

Luego de haber seleccionado el reporte y los filtros requeridos, el Usuario daré clic en
el icono Imprimira.

e Relacién de Proveedores por Orden Alfabético

Este reporte muestra el listado de proveedores ordenados alfabéticamente y segln
los filtros aplicados. La informacién que se muestra en el reporte es Cddigo,
Nombre, Nro de RUC, Teléfono, Direccion, Responsable, Persona, Estado y
Correo.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecna
Modula ge Configuracion oz

Fagna
veratan

RELACION DE PROVEEDORES POR ORDEN ALFABETICO

UNIDAD EJECUTORA  © 007 UNIDAD SJECUTCRA DE SRUESA
NRG.IDENTIFICACION  © 0045
comee

coalge Hombrs N RUC  Telétano Dirscciin Reaponsable Paraona

5525 MUERFANGS SAL
13337 AMERICAN TASACICNES S.AC

AW JORGE BASADRE GROHMANN NRO. 255 DRTC. 203 Jurizica
URS. FuND:

AUTONCHY 5 4. 24 N° 318 INT. 7 URB. LOS

SGLUTION CONSULTORES SAG
RITY £ ALC

IR 1344 LIMA - LIMA - LINGE Juria
STO. 203 INT_A [SAN SORIA Jurizs

AW AACION
SUR;

5122 CHANCAFE BOCANEERA CARLOS ENRIGUE CAL. £ VENTURA NRG. 537 URS. SAN SERMAN Natral
Z0AETARA LA

3235 CONSDARCIO NEVADD CONTRATISTAS SAC. - N 055 CALLE COPIHUAS MZ. J LT. 08 LA ENSENADA
CHTRATISTAS S.A.C.

FIRTH INDUSTRIES PERU S A COGPLAS VERTIENTES MzA F LOTE 3A COO. GOOP LAS Juriaica
Nawrsl
Jurldica

lopez clemente@hatmalics
m

LAVADO PADILLA PASLO AUGUSTO

LAVANDER A CONTINENTAL S R L
4 LEGUIAALEGRIA JUAN JOSE

2 ssz072807 3 F.J. Las Maras - Husnusa
s NT.T URS. LOS ALAMCS 1 ETARA
524530195 MRC. 181 URS. 1SLA DEL SOL ALT.CRA duridica

408383834
232

Juriaica

ARADA-EDILDAY SAC"
SOS EMPRESA INDMIDUAL
i

A LOS MILAGROS MZA B1 LOTE 03

FO GOMEZ ASRIANZEN

T LOS BALCONES

JR. CRESFO ¥ CASTILLO NRO. 213 URS. SAN JUAN

R L
RESPONSABILIDAD LIMITADA
mL

EMPRESA INDIDUAL DE
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e Relacién de Proveedores

Este reporte muestra los bienes o servicios que brinda cada proveedor, con
informacion del Cédigo y Nombre o Razo6n social del Proveedor, Numero de RUC,
Numero de Teléfono, Responsable y Estado; asimismo indica el Cédigo y
Descripcion del item.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Hora

Madulo de Configuracion e
Pagina

Version

RELACION DE PROVEEDORES

UNIDAD EJECUTORA  : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEEA
NRO. IDENTIFICACION  : 0046

Codigo Nombre o Razdn Social RUC Teléfono Responsable Estado

== 4484 CONTRASTE CREATIVO SAC 20515380667 4466752 Proveador

Direccion: CALLE TACNA N° 310 INT. B Cormreo: contrasie_creativo@hotmail.com
BIENES
B 47 03 0008 - AFICHES EN GENERAL
B 47 03 0014 - OTROS BIENES PARA DIFUSION

== 2353 CONTRERAS LEIVA JORGE EDUARDO 10040109736 066- 421003/ Proveador
083609549
Direccién: AV. LOS PROCERES N° 106 URB. SAN JUAN DE PASCO Carreo:

20 80 0009 - OTROS ACCESORIOS DE ACABADOS PARA LA CONSTRUCCION
64 29 0001 - ALFOMBRAS Y ACCESORIOS

64 29 0006 - PERSIANAS

74 64 1118 - BANCA DE ASIENTOS MULTIPLES
74 64 3271 - CREDENZA DE MELAMINA

74 64 3745 - ESCRITORIO DE MELAMINA

74 64 4152 - ESTANTE DE MELAMINA

74 64 5056 - MESA DE MELAMINA

74 64 6098 - MODULO DE MELAMINA

74 64 7305 - PIZARRA ACRILICA

74 64 3118 - SILLA FIJA DE MADERA

74 64 3187 - SILLA FIJA DE METAL

74 64 8390 - SILLA GIRATORIA DE METAL

74 64 8933 - SILLON GIRATORIO DE METAL

Mmmmommmmmomommo o

== 7145 CONVERGIAPERUS A 20262207774 Proveador

Direccién: AV. LOS LIBERTADORES NRO. 155 INT. 202 EDIFICIO LOS LIBERTADORES  Correo:
5.2.6.Ubicacion Fisica
Esta opcion permite al Usuario registrar las Ubicaciones Fisicas de los Centros de Costo
de la Unidad Ejecutora, para tener un control del lugar exacto donde se encuentran los

bienes patrimoniales, facilitando el proceso de Inventario Fisico.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta: “Maestros — Ubicacién Fisica”,
como se muestra en la siguiente imagen:
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Adminisiracion » | Maestros »
Catalogo de Bienes y Servicios
Datos Generales
Centros de Costo
Personal

Proveedores

Ubicacion Fisica ]

Colores

Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Ubicacién Fisica, mostrando la
relacion de las ubicaciones fisicas registrados en el Sistema.

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana se tiene el filtro de seleccién ‘Estado’.

Ubicacidn Fisica

Estado: TODOS =

v' Estado: Permite seleccionar el estado de la ubicacion fisica (Activo, Inactivo, Todos)
activando la barra de despliegueE|. Por defecto mostraréa el estado Todos.

Asimismo, se podra filtrar la lista de ubicacion fisica por las siguientes columnas que
conforman la estructura del Listado: Tipo, Sub Tipo y Ubicacién Fisica. Para efectuar la

busqueda, el Usuario ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego
dara Enter.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versidn Usuario: /ﬁ\ L3

Ubicacion Fisica

Estado. TODOS =

(- | —

Tipo Bubtipo Ubicacidn Fisica Estado
1 0 SEDE CENTRAL Activo %
1 001 001-1P-01 HALL PRIMER PISO Activo
1 002 001-1P-02 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo 3
1 003 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo
1 004 001-1P-04 DIRECCION DE NORMATMNIDAD

Activo

MANTENIMIENTO DE UBICACION FISICA

Para el registro, madificacion o eliminacion de ubicacion fisica, se debe realizar unos de
los siguientes procedimientos:

e Insertar Ubicacion Fisica

Para el registro de una Ubicacion Fisica, se debe realizar el siguiente procedimiento:
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1. Dar clic en el icono Insertarm.

s,

-
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versién Usuario: &b

Ubicacidn Fisica

Estado: TODOS ~

=
il P | S
Tipo Sub tipo Ubicacidn Fisica Estado
@ 1 0 SEDE CENTRAL Activo %
1 001 001-1P-01 HALL PRIMER PISO Activo
1 002 001-1P-02 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo 1
1 003 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo
1 004 001-1P-04 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Activo

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Ubicacion Fisica, en la cual el
Usuario registrara los siguientes datos:

Reqgistro de Ubicacidn Fisica

Tipo
Sub Tipo
Ubicacion Fisica

Estado Activo -

v Tipo (*): Numero correlativo de las Ubicaciones fisicas principales.

v/ Sub Tipo (*): Numero correlativo de las Ubicaciones fisicas secundarias
relacionadas a la Ubicacion Principal.

v' Ubicacion Fisica (*): Denominacion de la Ubicacién Fisica.

v' Estado: Estado de la Ubicacién Fisica (Activo o Inactivo).

3. Luego, dar clic en el boton Grabar, el Sistema mostraréa el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario x

@ Datos grabados correctamente

oK

* Dato obligatorio
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X

Validaciones:
a) Sino seingreso el Tipo, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

.fi\\ Falta ingresar el Tipo

b) Si no se ingres6 el Sub Tipo, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

)

f'\ Falta ingresar el Sub Tipo

c) Sino seingreso la Ubicacion Fisica, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario x

f'\\ Falta ingresar la Ubicacion Fisica
L)

d) Siseingreso6 un Tipoy Sub Tipo que haya sido
registrado anteriormente, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario x

f'\\ Cddigo de la Ubicacidn Fisica ya existe

e) Si se ingres6 una Ubicacion Fisica que haya
sido registrado anteriormente, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje restrictivo al
Usuario:

Mensaje al usuario %

'Y

f'\ Descripcion duplicada
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e Modificar Ubicacién Fisica

Para la modificacibn de una Ubicacion Fisica, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. El Usuario deberé seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono
Editar’d.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Usuario: /A\ D
Ubicacidn Fisica

Estado: TODOS ~

¢l /£O0S

by
T W — e
Tipo Sub tipo I Ubicacidn Fisica I Estado
@ 1 0 SEDE CENTRAL Activo -
® 1 o0 004-1P-01 HALL PRIMER PISO Activo
1 o0z 001-1P-02 DIRECCION GENERAL OE PRESUPUESTO PUBLICO Activo 3
1 003 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Ubicacion Fisica, en la cual el
Usuario podra modificar los campos Ubicacion Fisica y Estado; realizado los

cambios hacer clic en el icono GuardarE.

Registro de Ubicacidn Fisica

Tipo 1

Sub Tipo 0
Ubicacidn Fizica SEDE CEMTRAL

Estado Activa -

e Eliminar Ubicacidn Fisica

Para la eliminacion de una Ubicacién Fisica, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
Eliminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versién Usuario: AR
Ubicacidn Fisica

Estade: TODOS ~

(I ]

T — — e
Tipo Subtipo Ubicacidn Fisica Estado
@ 1 0 SEDE CENTRAL Active o
1 001 001-1P-01 HALL PRIMER PISO Activo
® 1 002 001-1P-02 DIRECCION GEMERAL DE PRESUPUESTO PUBLICD Active by
1 003 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo
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2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en el bot6n
OK, para efectuar la eliminacién del registro.

Mensaje al usuario x

@ ;Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar

Validacion:
No se permite eliminar una ubicacion fisica si esta
asociado en Patrimonio o en Bienes Corrientes.:

Mensaje al usuario x

Fay Ubicacion Fisica no se puede eliminar por
Y/ V. enconfrarse asociada en Patrimonio

OK

Mensaje al usuario %

A Ubicacidn Fisica no se puede eliminar por
{ ! . encontrarse asociada en Bienes Corrientes

DK

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Ubicacion Fisica, dar clic en el icono Imprimir

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Versidn Usuario: y‘\ g
Ubicacion Fisica

Estado: TODOS =

1| I e
Tipo Subtipo Ubicacidn Fisica Estado
@ 1 0 SEDE CENTRAL Activo
® 1 00 001-1P-01 HALL PRIMER PISO Activo
1 002 001-1P-02 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo =
® 1 003 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo
1 004 001-1P-04 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Activo

El Sistema mostrara el reporte Ubicacién Fisica con la informacion: Tipo, Sub Tipo,
Ubicacion Fisica y Estado.

-103-



Manual de Usuario - Mdédulo de Configuracién en Web

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :
Madulo de Configuracion Hora
Version Pagina :

UBICACION FiSICA

UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
MRO. IDENTIFICACION 005000

Tipo Sub Tipo Ubicacion Fisica Estado

1 o SEDE CENTRAL Activo

1 0o 001-1P-01 HALL PRIMER PISC Activo

1 00z 001-1P-02 DIRECCICN GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo

1 03 001-1P-03 OFICINA DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Activo

1 004 001-1P-04 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Activo
5.2.7.Colores

Esta opcion permite al Usuario registrar un item en el Catalogo de Colores, de acuerdo
a la necesidad de la Unidad Ejecutora, para determinar las caracteristicas cromaticas
de los bienes patrimoniales. Se debe evitar duplicidad por el uso de sin6bnimos, como
por ejemplo: naranja, anaranjado, plomo, gris, etc.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta: “Maestros — Colores”, como se
muestra en la siguiente imagen:

| Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Administracion » | Maestros

Catalogo de Bienes y Servicios
Datos Generales

Centros de Costo

Personal

Proveedores

Ubicacion Fisica

Colores ]

Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Colores, mostrando la relacion de
los colores registrados en el Sistema.

DESCRIPCION DE LA VENTANA

En la parte superior de la ventana no se cuenta con ningun filtro de seleccion.

Sin embargo, se podra filtrar la lista de colores por las columnas que conforman la
estructura del Listado: Cédigo y Nombre. Para efectuar la busqueda, el Usuario
ingresara el dato a buscar en la cabecera correspondiente, luego dara Enter.
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Version Usuario: 7.\ D

Cadigo Mombre
@ 063 ROJO 0
(3] 064 ROSADO
® 065 TURGQUESA
3 066 VERDE
# 067 CREMA CROMADO =

MANTENIMIENTO DE COLOR

Para el registro, modificacion o eliminacion de colores, se debe realizar unos de los
siguientes procedimientos:

e Reqistrar Color

Para el registro de un Color, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertarﬂ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version usuari: @ [

Maestro de Colores

LN 1

Cadigo Nombre

@ 08 RO -
064  ROSADO
065  TURQUESA

066 VERDE

087 CREMA CROWADO

m

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Color, en la cual el Usuario ingresara
los siguientes datos:

Reaqgistro de Color

Cadigo:

MNombre

v Coédigo (*): Es el nimero correlativo del registro autogenerado por el Sistema.
Se generara al grabar.

* Dato obligatorio
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v Nombre (*): Nombre del color.

3. Luego, dar clic en el botén GrabarE, el Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario.

Mensaje al usuario

@ Datos grabados correctamente

oK

Validaciones:
a) Sino seingreso el nombre, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario

@ Falta ingresar el Mombre.

OK

b) Si se ingres6 un nombre que haya sido
registrado anteriormente, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje restrictivo al Usuario:

Mensaje al usuario

@ Descripcion duplicada.

OK

¢ Modificar Color

Para la modificacion de un Color, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. El Usuario debera seleccionar el registro a modificar y luego dar clic en el icono

Editarld.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion
Version

Usuario: 7A\ £
Maestro de Colores

LN

Cadigo Mombre

@ 083 ROJO
054 ROSADO
065 TURQUESA
066 VERDE

087 CREMA CROMADO

m
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2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Color, en la cual el Usuario podra

modificar el Nombre; realizado los cambios hacer clic en el icono GuardarE.

Reqgistro de Color

Codigo: 063

Nombre ROJO

e Eliminar Color

Para la eliminacion de un Color, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario debera seleccionar el registro a eliminar y luego dar clic en el icono
EIiminarﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

L] Usuario: & 0

Maestro de Colores

CEASTE
= - |
Cddigo Nombre

@ 063 ROJO -
064 ROSADO
065 TURQUESA

066  VERDE B
067  CREMA CROMADO

m

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, el cual dara clic en el botén
OK, para efectuar la eliminacion del registro.

Mensaje al usuario 4

@ ¢ Estd seguro de eliminar?

0K Cancelar
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Validacion:
é No se permite eliminar un color si esta asociado a
la especificacion técnica de un bien en Patrimonio
0 en Bienes Corrientes.:

Mensaje al usuario x

z Colorno se puede eliminar por encontrarse
asociado en especificacidn técnica.

OK

REPORTE

Para visualizar e imprimir el reporte de Colores, dar clic en el icono ImprimirE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Configuracion

Version

Usuario: /A\ g
Maestro de Colores

BN
Cddigo

MNombre

@ 083 ROJO
064  ROSADD
085 TUROUESA

066 WERDE

057 CREMA CROMADO [

El Sistema mostrara el reporte Colores con la informacion: Codigo y Nombre.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Fecha
Mddulo de Configuracidn Hora
Version Pagina
COLORES
UNIDAD EJECUTORA  : UNMIDAD EJECUTCRA DE FRUEBA
NRO. IDENTIFICACION © 006000
Cédigo Nombre

001 ACERO

002 AZUL CREMA
003 ALUMINIO
004 AMARILLO
005 NARANJA
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Autor: Oficina General de Tecnologias de la
Informacidn - SIGA
Fecha de Publicacién: 21/10/2020
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