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1. INTRODUCCION

La Oficina General de Tecnologia de la Informacién — OGTI, del Ministerio de Economia y
Finanzas ha considerado conveniente desarrollar el Modulo de Tesoreria— MT del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA con la finalidad de contribuir con el seguimiento,
supervision y control de los procesos de asignacion y rendicion de gastos de Pasajes y
Viaticos, asi como la gestion y control Caja Chica, para contribuir de esta manera, a la
descentralizacion de los procesos y acceso a la informacion a través de Internet, asi como,
facilitar el registro de los gastos para ser realizado directamente por el personal a quien se
le asigno los recursos.

Las funcionalidades implementadas en el Sub Mdédulo Viaticos permiten registrar los
Pedidos de Viaticos Institucional, la generacién de las Planillas de Viaticos, asi como la
rendicién de las mismas por los Comisionados.

Ademas, el Sub Médulo Caja Chica permite registrar los Egresos por Comprobantes de
Pago y Otros, y Planillas de Movilidad; efectuar Resimenes de Caja Chica mediante el
reporte Auxiliar Estandar y las Rendiciones por Reembolso y Liquidacion; ademas permite
efectuar el Arqueo de Cajas Chicas.

Asimismo, se podra obtener diversos reportes por cada funcionalidad.

2. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo guiar a los distintos Usuarios y Operadores del
Moédulo de Tesoreria en Web, en el registro de la informacion, aplicacion de los
procedimientos para la asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de Pasajes y
Viaticos dentro y fuera del territorio nacional de la Unidad Ejecutora; asimismo, en la gestion
de Caja Chica.
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3. ACCESO AL SIGA EN WEB

En esta seccién se detalla el procedimiento para el acceso al SIGA Web, asi como, al
Médulo de Tesoreria.

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

Al ingresar al link, el Usuario visualizara la ventana de Inicio de Sesion al SIGA Web, en la
cual ingresarda el Usuario y Contrasefia de acceso previamente registrados en el Modulo
Administrador del SIGA. Asimismo, seleccionara la Unidad Ejecutora, activando la barra

de despliegueE.

=

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Wersion

SIGAWEB

Bierwvenidos al Sistema Intearado de Gestidn Adrministrativa. Iniciar Sesidn

Usuario

Fara acceder al sistema, usted deberd ingresar su nombre
\ de usuario, contrasefia de accesoy seleccionar |l ejecutara,
"\ lueno debera presionar el botdn Aceptar.

Contrasefia

Ejecutora | NIDAD EJECUTORA +

Aceptar

WEB

Vv minima 1024x768

Nota: La clave se diferencia entre mayulsculas y mindsculas. Ademas, es de uso
personal e intransferible, es responsabilidad del usuario la confidencialidad de la misma.

Aceptar

Seguidamente, dara clic en Aceptar

Para el caso de usuarios nuevos que ingresen por primera vez al sistema o si su clave fue
modificada por el usuario ADMIN o si su clave ha caducado, el Sistema mostrara por Unica
vez la ventana ‘Cambio de Clave de Usuario’, donde se registrara los nuevos Datos de

Acceso.

Cambiar Clave

INFORMACION: Si ingresa por 1ra. vez al SIGA o se le
ha cambiado la clave desde el Madulo de
ADMIMISTRACION, debera de cambiar la clave

asignada.

Clave actual: .
Muewva 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 Médulo Administrador.

Mensaje al usuario ®

@ La clave ha sido actualizada correctamente.

OK

El Sistema presentara la ventana principal, mostrando los iconos de acceso a los
Moédulos del SIGA en Web, de acuerdo al acceso otorgado en el Perfil del Usuario en el
Moédulo Administrador del SIGA.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa UNIDAD EJECUTORA DE FRUEEA

Versidn Usuario: 1 E’

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Seleccione el modulo al cual desea acceder.

®© 06 0

Logistica Patrimonio Tesoreria

Ministerio de Economia y Finanzas - SIGAWEES

2015 Tedos los Derechos Reservados
‘Compatible con: Intemet Explorer, Firefox, Chwome. Resolucion minima 1024x768

3.1. Acceso al M6édulo de Tesoreria

Para acceder al M6dulo de Tesoreria, dar clic en el icono Tesoreria
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

“arsicn Usuario: UNO E’

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Seleccione el madulo al cual desea acceder,

D @

Logistica Tesoretia

Compatible con: Intemet minima 1024 76E

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana principal del Médulo de Tesoreria en
Web, en la cual se visualizara los Sub Médulos y Opciones que han sido adecuados para
su ejecucién en los browsers Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, entre otros.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Usuario: uno as [

Administracion - Tablas - Viadticos « Caja Chica

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Ministerio de Ec
E2018 Todo:
Compatible con: Intermnet Explarer, n minima 1024x768

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA
Version Usuario: == E'

Administracion - Tablas Vigticos Caja Chica »
.
oo

Logistica Patrimonio

Bienvenido al Sistema Integrado de Gestidon Administrativa - Tesor
11
Tesoreria PpR

Configuracion

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

= Nombre del M6dulo al que esta accediendo el Usuario.
= Version del SIGA en Web.
= Barra de Menu
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En la parte superior derecha de la ventana principal, se muestran lo siguiente:

= Nombre de la Unidad Ejecutora.

= Usuario que esta accediendo al Sistema.

= Icono Seleccion de Médulos B : De acuerdo a los accesos otorgados al Usuario,
se desplegara los iconos para acceder a los Modulos del SIGA Web: Médulo de
Logistica, Médulo de Viaticos o Modulo de PpR.

= |cono ‘Salir III; Permite salir del Sistema, retornando a la ventana de Inicio de
Sesion.

4.1. Barrade Menu

La Barra de Menu ubicada en la parte superior de la ventana principal del Médulo de
Tesoreria incluye un conjunto de Sub Mddulos utilizados para operar el Mddulo. Su
descripcion y funcionalidades se detallan a continuacién:

Su descripcion y funcionalidades se detallan a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

- ) 1]
Version Usuario: Uno =s [ g

|At|ministracién - Tablas « Vidticos « Caja Chica - |

Nombre Descripcidn

Administracion Contiene las funcionalidades que permiten al Usuario cambiar su
clave de acceso al Sistema. Asimismo, contiene la opcién que
permite cerrar la sesion del Usuario, retornando a la ventana de Inicio
de Sesion.

Tablas Contiene las funcionalidades que permiten el registro vy
mantenimiento de los maestros para el funcionamiento del Mdédulo
de Tesoreria.

Viaticos Contiene las funcionalidades que permiten realizar el registro de los
Pedidos de Viaticos Institucional al Interior y Exterior del pais, asi
como, la generacion y rendicion de las Planillas de Viaticos, para ser
realizado directamente por el Comisionado.

Caja Chica Esta conformado por las funcionalidades que permiten registrar los
Egresos y Rendicion de Caja Chica y visualizarlos en el ‘Auxiliar
Estandar de Caja Chica’, asi como realizar el Arqueo.
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4.2. Barrade Herramientas

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

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

X : Permite retornar a la ventana principal del Modulo.

EI : Permite salir del Médulo y retornar a la ventana de Inicio de Sesion.

E : Despliega las opciones de acceso a los Médulos 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 f314 [ L] [1-3F51365]

La funcionalidad de cada icono se describe a continuacion:

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

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

E . Permite ir a la pagina siguiente.
E : Permite ir a la Ultima pagina.

[t1-5 115031 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 Mdédulos del Médulo de Tesoreria en Web.
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5.1. Administraciéon

El Sub M6dulo Administracion contiene las opciones: Cambiar Clave y Cerrar Sesion.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

1]
Usuario: uno =8 [F

Tablas +  Vidticos »  CajaChica

Cambiar Clave

[@ | Cerar Sesidn

5.1.1. Cambiar Clave

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versitn Usuario: Uno == l}

Administracion - Tablas « Viaticos « Caja Chica «

| Cambiar Clave |

[ Cerar Sesién

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la ruta: “Administracion — Cambiar Clave”.

Sistema presentara la ventana Cambiar Clave, en la cual el Usuario registrara los
siguientes datos:
v' Clave Actual: Ingresar la clave actual de acceso al Sistema.

v" Nueva Clave: Ingresar la nueva clave de acceso.

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

Cambiar Clave

Clawe actual
Mueva clave
Fepita nueva clave

= Aceptar [3+ 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.

10
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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

(8]

5.1.2. Cerrar Sesion

Esta opcion permite al Usuario terminar la Sesién 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 - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versidn

Usuario: Uno == E
Tablas v  Vidticos +  Caja Chica

Cambiar Clave

[@ | Cerar Sesitn

5.2. Tablas (Nuevo)

El Sub Modulo Tablas, permite realizar el registro y mantenimiento de los maestros
necesarios para el funcionamiento del médulo de Tesoreria.

Este Sub Mddulo contiene la opcién: Maestros.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versién

Usuario: == E
Administracion « Tablas - Viaticos « Caja Chica «

Maestros »

5.2.1.Maestros (Nuevo)

Esta opcion permite realizar el registro de los maestros de Tesoreria.

11
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El ingreso a esta opcién es siguiendo la ruta: “Tablas — Maestros”, como se muestra a
continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versién

[IETET == E
Administracion « Tablas « Viaticos Caja Chica ~

5.2.1.1. Tesoreria (Nuevo)

Esta opcidn permite realizar el registro de los Tarifarios de movilidad por Caja Chica.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Tablas — Maestros - Tesoreria”, como se
muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versian

Usuario: == I}
Administracion Viaticos Caja Chica »
| Magstros 'l Tesoreria

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Tablas de Tesoreria, que contiene el

Tarifario de movilidad, mostrando en la parte superior los siguientes filtros de seleccion:
Caja, Sede.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version

Usuario: ﬁ E
Tablas de Tesoreria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede: 1 - SEDE CENTRAL - |

i i || L | || |
Qrigen Departamento Provincia Destino TIDO Monto
g pall Movili
SR
O LIMA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
O LIMA LIMA LIMA ATE Taxi 20.00
O UMA cusco Cusco Cusco Taxi 50.00
O UMA cusco CUSCO Cusco Urbano 10.00
Filtros:

v Caja: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por una Caja Chica,

activando la barra de despliegue. Solo se listaran las Cajas Chicas asignadas al
Perfil del Usuario en el M6dulo Administrador del SIGA.

12
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Caja: |Z|
001001 - CAJA PRINCIPAL
001002 - CAJA BPAM
002001 - CAJA DMA
003001 - CAJA DMA (D004-0012097)

v Sede: Permite visualizar la sede segun la caja seleccionada. No permite
seleccionar la sede, se actualiza al seleccionar una caja.

ISede: 1- SEDE CENTRAL v |

Asimismo, la cabecera de cada columna cuenta con un campo de busqueda que
permite filtrar la informacién ingresando el dato correspondiente y dando Enter.

Reqistrar Tarifario de Movilidad

Para registrar un Tarifario de Movilidad, el Usuario realizara el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertar Tarifario D

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versién Usuario: ‘.‘ [

| Tablas de Tesoreria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede: 1- SEDE CENTRAL -
=
- ol | | || S| S
. — . Tipo
Origen Departamento Provincia Destino Movilidad Monto
7)  LIMA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
O LMA LIMA LIMA ATE Taxi 20.00
O LMA CuUsco Ccusco Ccusco Taxi 50.00

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Tarifario de Movilidad, en la cual se
deben registrar los siguientes datos:

o Origen: Muestra por defecto el distrito segun la sede al que pertenece la caja
seleccionada. No se puede modificar.

o Departamento: Seleccionar el departamento al que corresponde el destino,
activando la barra de despliegue. Solo se listaran todos los departamentos del pais.

Departamento: 15 - LIMA -
01 - AMAZONAS al
02 - ANCASH
03 - APURIMAC
04 - AREQUIPA,

13
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o Provincia: Seleccionar la provincia al que corresponde el destino, activando la
barra de despliegue. Solo se listaran todas las provincias del departamento
seleccionado previamente.

Provincia: 01 - LIMA] -
02 - BARRAMNCA
03 - CAJATAMBO
05 - CANETE
04 - CANTA
06 - HUARAL

o Destino: Seleccionar el distrito para el tarifario de la movilidad. Solo se listaran
todos los distritos de la provincia seleccionada previamente.

Destino | -
02 - ANCON ~
03 - ATE
04 - BARRANCO
05 - BRENA

o Tipo Movilidad: Seleccionar el Tipo de Movilidad (Taxi o Urbano), activando la
barra de despliegue.

Tipo Movilidad: Taxi -

Taxi
rbana

o Monto: Ingresar el monto del tarifario para el destino seleccionado.

3. Luego, dar clic en el icono GrabarE.

Registro de Tarifario

Origen: 01 - LiMA v
Departamento; 15 - LIMA -
Provincia: 01 - LIMA -
Destino 03 - ATE -
Tipo Movilidad:  Taxi - Monto: 20.00

; Validacion:

a) Sino se ha seleccionado un Destino, el sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

14
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Mensaje al usuario *

@ Seleccione el destino.

OK

b) Si no se ha seleccionado un Tipo de Movilidad,
el sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Seleccione el Tipo de Movilidad.

OK

c) Si el monto registrado no es mayor a 0, el
sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

-

Mensaje al usuario 4

@ El monto debe ser mayor a 0.

oK |

d)Si el Destino y el Tipo de movilidad
seleccionados ya existen, el sistema mostrara el
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ El destino ya se encuentra registrado.

| OK

El sistema graba los datos y muestra el siguiente mensaje:

Mensaje al usuario

k

@ Datos grabados correctamente.

OK

15
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4. Para salir de la ventana dar clic en el botén SalirEI.

Editar Tarifario de Movilidad

Para editar los datos de un Tarifario de Movilidad, el Usuario debe seleccionar el circulo *
del registro correspondiente y dara clic en el icono Editar Tarifario .

Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Tesoreria
Version Usuario: . ﬂ

‘ Tablas de Tesoreria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede:  1- SEDE CENTRAL -
[V WA N-
—
. | [ ik el Bl
. oo = Tipo
QOrigen Departamento Provincia Destino Movilidad Monto
L
O LA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
LIMA LIMA LIMA ATE Taxi 20.00

El Sistema mostrara la ventana Registro de Tarifario de Movilidad, en la cual realizara
las modificaciones correspondientes y luego daré clic en el icono GrabarEl.

Ver Tarifario de Movilidad

Para ver los datos de un Tarifario de Movilidad, el Usuario seleccionaréa el circulo ' del
registro correspondiente y dara clic en el icono Ver Tarifario

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria
Version Usuario: ‘ g

Tablas de Tesoreria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede: 1 - SEDE CENTRAL -
-
-
QOrigen Depariamenio Provincia Destino Y Monto

= = Movilidad

S
) LIMA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
® LIMA LIMA LIMA ATE Taxi 2000
) LiMA Cusco cusco Cusco Taxi 50.00

\‘ Nota: La opcién Ver Tarifario solo es visible para usuarios que cuentan con perfil de Consulta,
para usuarios con perfil de mantenimiento no se visualizara esta opcion.

El Sistema mostrara la ventana Registro de Tarifario de Movilidad, la cual muestra toda
la informacion del registro seleccionado. Para salir de esta ventana el usuario debera dar
clic en el icono Salir

16
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Eliminar Tarifario de Movilidad

Para eliminar los datos de un Tarifario de Movilidad, el Usuario debera seleccionar el

registro correspondiente * y dar clic en el icono Eliminar Tarifarioﬂ

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version

Usuario: * D

‘ Tablas de Tesoreria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede 1- SEDE CENTRAL -
(VI Tl
-
—— | [ | || S, | S
QOrigen Departamento Provincia Destino M T',p,n Monto
S
O LMA LINA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
LINA Lina LinA ATE Tai 2000

El Sistema mostrard el siguiente mensaje al usuario, al dar clic en OK se procede a efectuar
la eliminacion:

Mensaje al usuario *
—% ; Esta seguro de eliminar ?

I" ™

' oK J Cancelar

REPORTES

Desde el listado del Tarifario de Movilidad, dar clic en el icono Imprimirﬁ.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Usuario: h &

Version

‘ Tablas de Tesareria

Tarifario de Movilidad

Caja: 001001 - CAJA CHICA OGA - Sede:  1- SEDE CENTRAL -
-
| e db ik e e d
Origen Departamento Provincia Destino ) 0 Monto
D
O LIMA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
O LMA LIMA LIMA ATE Taxi 20.00
O LIMA CuUsCco Ccusco CuUsCco Taxi 50.00

El sistema mostrara el reporte Listado de Tarifario de Movilidad agrupado por caja. La
informacién que se muestra en el reporte es Caja, Sede, Origen, Departamento, Provincia,

Distrito, Tipo de Movilidad, Monto.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :
Modulo de Tesoreria Hora
Version Pagina :

LISTADO DE TARIFARIO DE MOVILIDAD

UNIDAD EJECUTORA - 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 006000

Destino
Distrito Origen e T|po Monto
Departamento Provincia Distrito Movilidad

Caja: CAJA CHICA OGA Sede: SEDE CENTRAL

LIMA AYACUCHO LUCANAS HUAC-HUAS Taxi 15.00
LIMA CUSCo CUsCo CUSCO Taxi 50.00
LIMA CUSCO Cusco CUsCco Urbane 10.00
LIMA LIMA LIMA ATE Taxi 20.00
LIMA LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO Taxi 20.00
Caja. PROCURADURIA PUBLICA Sede: LOCAL LAMPA 580 (ARCHIVO CENTRAL)

LIMA LIMA HUALIRA HUACHO Taxi 20.00
Caja: SECRETARIA GENERAL Sede: SEDE CENTRAL

LIMA LIMA LIMA SAN BORJA Taxi 25.00

5.3. Viaticos

El Sub Médulo Viaticos, permite realizar el registro de los pedidos de Viaticos Institucional
al Interior y Exterior del pais, asi como, la generacion y rendicion de Viaticos.

Este Sub Mdédulo contiene las opciones: Registro de Pedidos y Planilla de Viaticos.

P
. Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versitn

Administracidn - Tablas - Caja Chica -

Registro de Pedidos »

(1]
Usuario: Uno == ﬂ'

Planilla de Viaticos »

5.3.1. Registro de Pedidos

Esta opcion contiene la Sub Opcion Pedido de Viatico Institucional, la misma que permite
realizar Pedidos de Viatico Institucional al Interior y Exterior del pais, solicitado por los
Centros de Costo.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Viaticos - Registro de Pedidos”, como se
muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versidn

Administracidn « Tablas « Caja Chica «

1]
Usuario: Uno == E

| Registro de Pedidos »

Planilla de Vidticos »
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5.3.1.1. Pedido de Viatico Institucional

Esta opcidn permite a los Usuarios de los Centros de Costo generar sus Pedidos de Viatico
Institucional al Interior y Exterior del pais, para Metas de Tipo Actividad y Proyecto.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Viaticos — Registro de Pedidos
— Pedido de Viatico Institucional”, como se muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Version

Administracion - Tablas « |Viéticns - | Caja Chica «

| Registro de Pedidos bl

(1]
Usuario: Uno == l}

[ Pedido de Viatico Institucional |

Planilla de Wiaticos »

Validacion: El registro de Pedidos de Viatico
Institucional no se activa para los Usuarios que

en su perfil de Usuario tuviera asignado Todos
los Centros de Costo’, mostrando el Sistema el
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario

@ Todo Centro de Costos - No disponible

OK

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Registro Pedidos Viaticos, mostrando

en la parte superior los siguientes filtros de seleccion: Afio, Mes, Centro de Costos, Estado,
y el campo de busqueda: N° Pedido.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA|
Yersign Usuario: h\ E’

Registro Pedidos Vidticos

Afio 2015 - Mes TODOS

ToDos - Nro Pedido

+  CentroCostos DIRECCION GENERAL -

Responsable ACUNA NAMIHAS

Estado

DATOS DE PEDIDOS

Es10 P E@® =

s
N Fecha Solicitante Estado PR
1384 1e01o0ts  TEVADA MEZA MARIA

i

Filtros:

v' Afo: Permite visualizar la informacion por afio de registro de los Pedidos, activando
la barra de desplieguel=].
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Afie 2015 -

v' Mes: Permite visualizar la informacion por Todos o un mes de registro de los Pedidos,
activando la barra de desplieguel-].

hes: Julio -

TODOS
Enera
Fehrero

v" Centro de Costo: Permite visualizar la informacion por Centro de Costo solicitante
del pedido, activando la barra de desplieguel-].

Centro Costo:  DESPACHO v
DESFPACHO

v' Estado: Permite visualizar la informaciéon por Todos o un Estado de Pedido:
(Pendiente, V.B., Aprobado).

Estado Topos -

TODOS
PEMDIENTE
Y.H.
APROBADO

v" Nro. Pedido: Permite realizar la busqueda de un pedido por nimero. Para ello,
ingresar el nimero en la caja de basqueda y presionar la tecla Enter.

MHro Pedido: 423

v Responsable: Muestra el Responsable del Centro de Costo, previamente
seleccionado.

Reqgistrar Pedido de Viatico Institucional

Para registrar un Pedido de Viaticos Institucional al Interior o Exterior del pais, el Usuario
debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Registrar Datos del Pedido:

En la seccién Datos de Pedidos dar clic en el icono Nuevo Pedido de Viético EI
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

e Usuario : PRUEBA_0002 % [

Registro Pedidos Vidticos

Afio 2015 - Mes TODOS ~ Centro Costos  DIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS

N® Fecha Solicitante Estado PR

n1r VALDIVIEZO CONDE KARLA e
115012015 v AN V°B NO

El Sistema presentara la ventana Datos Generales del Pedido, en la cual el Usuario
registrara los siguientes datos:

Datos Generales del Pedido

Afio 2015

N® Pedido 156

Estado PENDIENTE

Centro Costo 120100 - DIRECCION EJECUTIVA

Solicitante 71 - YUPANQUI ESTRADA MIGUEL ANGEL
[ Fecha 20/09/15

area C0001 - GESTION DE PROGRAMA - Actividad ~ ~

Tipo Actividad

Act. Proy. A

Glosa Glosa de Prueba

[ Grabar [ Salir

@\ Nota: El dato que se registre en la Glosa del Pedido, sera replicado en el campo
‘Observaciones’ de la Generacién de la Planilla de Viaticos.

v' Afo: Muestra el afio vigente de la generacion del Pedido.

v N° Pedido: Muestra el numero correlativo del Pedido, autogenerado por el
Sistema. Es independiente del Centro de Costo.

v' Estado: Muestra el Estado actual del Pedido.

v" Centro de Costo: Muestra el Centro de Costo solicitante.

v" Solicitante: Muestra el nombre del empleado solicitante del Pedido.

v' Fecha: Seleccionar la fecha de generacion del Pedido. Por defecto mostrara la
fecha actual. Para seleccionar otra fecha, dar clic en el icono CalendariolE]y
seleccionar la fecha correspondiente.

v Tarea: Seleccionar la Tarea, activando la barra de desplieguel=]. Se listaran
tanto las tareas de Actividad como de Proyecto relacionadas al Centro de
Costo.

Tarea  c0001 - GERENCIA PERMANENTE - Actividad -

C0001 - GEREMCIA PERMANENTE -|Acti\-‘idad |
C0003 - GESTION ADMINISTRATIVA - Actividad
C000B- TAREA DE PROYECTO -[Frovecto |
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v' Tipo: Muestra el tipo de Tarea (Actividad o Proyecto).
v'Act. Proy: Muestra ‘A’ cuando es Actividad y muestra ‘P’ cuando es Proyecto.

v' Glosa: Permite registrar el motivo de la solicitud del Pedido. Este campo es
opcional.

Luego, dar clic en el bot6n .

El Sistema Mostrara un mensaje al Usuario, preguntando si desea ingresar el
solicitante del Pedido como Comisionado. Dar clic en Si, para confirmar, caso contrario
dar clic en No.

Mensaje al usuario »

== sDesea ingresar al solicitante del pedido como
camisionado?

Si Mo

Validacion: Si al seleccionar Si, el Comisionado
$ tuviera Viaticos pendientes de Rendicién, el
Sistema solicitard se ingrese la clave de
Autorizacién del registro del Pedido para dicho
Comisionado.

Proceso protegida por Clave

Madulo
Procesa SIGA

Clave |

= Aceptar [+ Salir

El Pedido registrado se visualizar4 en la seccién Datos de Pedidos en estado
Pendiente, mostrando los siguientes datos: Numero del Pedido, Fecha de generacion,
Solicitante, Estado, y el indicador PR (Pendiente de Rendicion: Sl / NO).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_DD02 #§ [
Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Mes TODOS - CentroCostos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN
DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

N° Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado PR

nar YUPANQUI ESTRADA MIGUEL
156 20/09/2015  pneE) PENDIENTE sl
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De requerir modificar los datos del Pedido de Viatico, marcar el circulo * del Pedido
correspondiente y dar clic en el icono Editar Pedido de Viatico .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 & [h|

Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Wes TODOS ~ CentraCosios  pRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

B0 0 6@ =

N*® Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado FR

@® 156 20092015 [HPANQUIESTRADAMIGUEL peypente s |:|

Para eliminar un Pedido de Viatico, marcar el circulo * del Pedido correspondiente y
dar clic en el icono Eliminar Pedido de Viético.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 # [
Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Mes TODOS ~ CentraCostos  pRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Mro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

N Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado PR

@ 156 20102015 (EANGUIESTRADAMIGUEL peypiente s |:|

El Sistema mostrard el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario »

= iEsta seguro gue desea eliminar los pedidos
seleccionados?

0]%4 Cancelar

& Nota: Si el Pedido ya cuenta con VB, el icono ‘Eliminar Pedido de Viatico’ se
mostrara inactivo.

2. Ingresar Comisionado:

Si se ingreso el solicitante del pedido como Comisionado, al marcar el circulo * del
Pedido, en la seccion Datos de Comisionados se mostrara los datos del
Comisionado:
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_D002 & [

Versidn

Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Mes TODOS ~ CentroCoslos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN
DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS
N° Fecha Solicitante Estado PR — Comisionado Escala Estado PR
@ 155 20102015 [PEANOUIESTRADAMIGUEL penpente s |:| | - " ARIELLA EMELDA PENDIENTE  NO |

Si no se ingresé el solicitante del pedido como Comisionado, el Usuario debera

ingresarlo, dando clic en el icono Agregar Comisionadon:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 & [

Version

Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 v Mes TODOS v CenfroCostos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

KT 0 @ =

N* Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado PR

@® 156 2000n015 [PUPANOQUIESTRADAMIGUEL peypente s g

El Sistema presentard la ventana Insertar Comisionado, con la relacion del Personal
de la Unidad Ejecutora, indicando los siguientes datos: Cédigo empleado, Nombre
empleado, Centro de Costo, Nombre Centro de Costo. Asimismo, la cabecera de cada
columna cuenta con un campo de busqueda que permitira filtrar la informacion
ingresando el dato correspondiente y dando Enter.

Insertar Comisionada
=3 =3 =3 = i
Empleada Mombre Empleado Centro Costo Mombre Centro Costo
oo ARIAS ARENAS JANET 9420 DIRECCION DE CALIDAD EM SALUD
BEMAVIDES RAMIREZ JOHN
L) oms 441701 DIRECCION DE RED
[J o022 BOYER LARREA CARLA 54040301 CFICINA DE ECOMOMIA
1 /88 » M [1-Er7404]
W Insertar [ Salir

@ Nota: La busqueda se realizara sobre todos los registros, sin importar la pagina en
gue nos encontremos.

El Usuario, seleccionara el(los) Comisionado(s) correspondiente(s), marcando con un
check ¥ en el campo de seleccion ubicado al lado izquierdo del cddigo del empleado

y luego daré clic en el bot(’)n.
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Insertar Comisionado

PO |77 — .

.E.mpleado Mombre E.mpleado Centro Costo Mambre Centro Costo
0 o1 MENDOZA GARAY YURI 841501 DIRECCION EJEGUTIVA DE SALUD AMBIENTAL
0420 GARAY PEFIA JUANITO 84050201 OFICINA DE LOGISTICA

M Insertar [ Salir

El Sistema mostrard el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la insercion.

Mensaje al usuaria »

= iEstad seguro que deses adicionar los
comisionados seleccionados?

| QK | Cancelar

tuviera Viaticos pendientes de Rendicion, el Sistema
solicitard se ingrese la clave de Autorizacién del
registro del Pedido para dicho Comisionado.

! Validacion: Si al seleccionar Si, el Comisionado

Proceso protegido por Clave

Mddulo
Proceso SIGA
Clave |

| Aceptar [ Salir

Los datos del Comisionado ingresado se visualizaran en la Lista de Comisionados:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_D002 4§ [
Registro Pedidos Vidticos

Afio 2015 - Mes TODOS ~ CentroCoslos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS

DATOS DE COMISIONADOS

N° Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado PR
10 - RAMIREZ CEDENO
@® 156 20002015 [HPANQUIESTRADAMIGUEL penpentE s8I |¢|| MARIELLA EMELDA PENDIENTE N°|

Luego, se debera completar el registro de los datos del Comisionado, dando clic en el
icono Editar Comisionado E
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_D002 4§ [

Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Wes TODOS - CenroCostos  pIRECCIGN EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

N® Fecha Solicitante Estado FR Comisionado Estado FR

10 - RAMIREZ CEDENO
& 156 20/09/2015 ;\HE‘ETQUI ESTRADAMIGUEL  ppwpiENTE s B @ MARIELLA EMELDA PENDIENTE NO

El Sistema mostrara la ventana Edicion de Datos de Comisionado, en la cual se
registrard los siguientes datos:

Edicion de Datos de Comisionado

Empleado 10

Nombre Emp. CEDENO RAMIREZ MARIELLA EMELDA

Meta 0036 - GESTION DEL PROGRAMA -

Funcian DivF

GrpF Frograma

Prd/Pry ActAlObr

Finalidad Cadigo Meta

Fte/Rub 1-00-RECURSOS ORDINARIOS -

Escala PROFESIONALES -

Beneficiario o Jo)

Cuenta AHORROS = 152542

Fecha Inicio Fecha Fin

Dias Comision p  Hra Comision o Min Comision 0
| Grabar [ Salir

v' Meta: Seleccionar la meta a la cual se va a afectar el gasto de la comision,
activando la barra de desplieguel=l. Se mostrard automaticamente la Funcion,
Division  Funcional, Grupo Funcional, Programa, Producto/Proyecto,
Actividad/Al/Obra, Finalidad, y Cédigo Meta.

v' Fte/ Rub: Seleccionar la Fuente de Financiamiento y Rubro en la cual se va a
afectar el gasto de la comision, activando la barra de desplieguel=..

v' Escala: Seleccionar la Escala de Viatico del Comisionado, activando la barra de
desplieguel=l.

v' Beneficiario: Permite seleccionar o registrar el beneficiario que recibira la
indemnizacion del asegurador, en caso suceda algun caso previsto por la poliza
del asegurado durante la Comisién de Servicio.
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Empleado
Hombre Emp.
Meta

Funcién

GrpF

PrdiPry
Finalidad
Fle/Rub
Escala

Edicidn de Datos de Comisionado

0117 - GESTION ADMINISTRATIVA
DivF
Programa
ACUALObr
Cidigo Meta
1-00-RECURSOS ORDIMARIOS
FUNCIOMNARIO

-

|Beneﬁtnario

|[lo] [2]

Fecha Inicio
Dias Comisidn

AHORROS -
FechaFin

= Grabar [ Salir

o Seleccionar Beneficiario: Si el beneficiario estuviera registrado en el

Sistema, se podra seleccionarlo, dando clic en el icono Seleccionar
Beneficiario[2). El Sistema mostrara la ventana del mismo nombre, en la
cual se debera marcar el circulo * del beneficiario correspondiente, luego

dar clic en el icono .

Seleccion de Beneficiario

® PEREZ

Apellido Paterno Apellido Materno

PEREZ

[ Seleccionar [ Salir

MNombres

JUAN

o Reaqistrar Beneficiario: Para registrar un beneficiario, dar clic en el icono

Agregar Beneficiario [@]. EI Sistema mostrara la ventana Registro de
Beneficiario, en la cual se debera registrar los siguientes datos: Apellido
Paterno, Apellido Materno, Nombres, Nro. DNI, Teléfono, Direccién. Luego

dar clic en el botéon .

Nombres
Nro DMI

Teléfono
Direccion

Registro de Beneficiario

Apellido Paterna Perez
Apellido Materno parez

Juan
01542141
5899985
Pruebal

| Grabar [ Salir

v' Cuenta: Permite registrar la Cuenta Bancaria del Comisionado (Ahorros o CCl),
activando la barra de desplieguel~1y registrando el nimero de la Cuenta.
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Ediclén de Datos de Comisionado
Empleado
Mombre Emp.
Meta 0117 - GESTION ADMINISTRATIVA -
Funcitn DivF
GrpF Programa
PrdiPry AelAIObr
Finalidad Codigo Meta
Fie/Rub 1:00-RECURSOS ORDINARIOS -
Escala FUNCIONARIO -
Beneficiario ° p
Cuenta AHORROS =  D4691446609
Fecha Inicio Fecha Fin
Dias Comision
e

Finalmente, dar clic en el botén .

Eliminar Comisionado

Para eliminar un Comisionado, marcar el circulo * del registro correspondiente y dar
clic en el icono Eliminar Comisionado E1:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 # [

Registro Pedidos Viaticos
Afio

2015 - Mes TODOS
Estado

TODOS - Nro Pedido

v CenfroCostos  pIRECCION EJECUTIVA -

Responsable VALLADOLID CIENFUEGQS JAINV

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

_

Fecha Solicitante Estado

Comisionado Estado
10- RAMIREZ CEDENO
@ 156 20mgp0is JHPANQUIESTRADAMIGUEL penpientE s |:| ® VAR LA EMELDA PENDIENTE NO

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario »

e ;Esta seguro que desea eliminar los
comisionados seleccionados?

| Ok Cancelar

@\ Nota: Si se tuviera registrado algun destino, el icono ‘Eliminar Comisionado’ se mostrara
Inactivo.
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Cambiar Comisionado

Para cambiar un comisionado por otro, marcar el circulo ® del registro del
correspondiente y dar clic en el icono Cambiar Comisionado :

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Version Usuario : PRUEBA_0002 & [

Registro Pedidos Viaticos

Afio 2015 - Mes TODOS ~ Gentro Costos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

N* Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Estado PR
10 - RAMIREZ CEDENO
@ 156 20092015 JpRANQUIESTRADAMIGUEL penpente s B @ MARIELLA EMELDA FENDIENTE NO

El Sistema mostrara la ventana Cambiar Comisionado, en la cual se marcara el circulo
* del comisionado correspondiente y luego dara clic en el boton [ 18 msertar ]

Cambiar Comisionado

(| - T .

Empleada MNarnbre Empleada Centro Costo Mamhre Centra Costo
00000001 KIMUR KIMURA MONICA 01.01.00 DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE
® 0000001 WENDOZA LEON ROSA 011200 )
000002 A AREAESTRADERESANA 01.02.00 DESPACHO VICE MINISTERIAL
HAYDEE
1 fa01 v |0 11618021

g o

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar el cambio.

Mensaje al usuario x

% AEsta seguro que desea adicionar los
comisionados seleccionados?

| Ok Cancelar

3. Adgregar Destinos

El Usuario debera marcar el circulo * del comisionado correspondiente y en la
seccion Datos de Destinos dar clic en el icono Agregar Destino I:I:
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versién- Usuario : PRUEBA_0002 & [

Registro Pedidos Vidticos

Aiio 2015 - Mes TODOS - CenfroCostos  DIRECCION EJECUTIVA -

Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAINY

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

B8 080
N® Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado FR

® 156 20092015 pERNQVIESIRADAMIGUEL pevpEnE s || @ 10, RAMIREZ CEDENO PROFESIONAL PENDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

Tipo Origen F.Salida Destino  F.Retorno  N"°

No hay registros para mostrar

4

Validacion: Si no se registrd6 la Fuente de
Financiamiento/Rubro, Meta y Escala, el Sistema

mostrara el siguiente al Usuario:

Mensaje al usuario x

# % Mo e puede ingertar Destinos, deke de
Ingresar la Fuente, Meta, Nivel y Mro de Dias
del Comisionado

Lok |

El Sistema presentara la ventana Registro de Destino, en la cual se registrara los
siguientes datos:

Registro de Destino
Tipo Destino MACIOMAL =
Nro Dias 0 Nro Horas 23 Nro Minutos 59
Crigen
Codigo 739 fo)
Departamento 15 LIMA
Provincia o1 LIMA
Distrito 01 LIMA
Fecha 29/09/2015 00:00 :
Glosa Glosa Origen de Prueba
“
Destino
Codigo 251 Jeo)
Departamento 01 AMAZONAS
FProvincia 01 CHACHAPQOYAS
Distrito 01 CHACHAPQOYAS
Fecha 20/09/2015 23:50 :
Glosa Glosa Destino de Prueba
P
|® Grabar 3+ Salir

v Tipo Destino: Seleccionar el tipo de destino (Nacional o Extranjero) activando la
barra de desplieguel=].
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Tipo Destino

MACIOMNAL
EXTRAMIERD

v" Origen:

= Nacional .- Si el lugar de origen es Nacional, se registrara los siguientes
datos:

o Coédigo: dando clic en el icono Seleccionar Origen[2], el Sistema
mostrara la ventana Seleccién de Origen, en la cual se marcara el
circulo ® del origen correspondiente y dara clic en el botén

| Seleccionar

En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de blusqueda
por Cédigo de Departamento, Nombre Departamento, Cddigo
Provincia, Nombre Provincia, Cédigo Distrito, y Nombre Distrito.

Seleccion de Origen
—L d T = P ya—— l
! Cod Dplo  Mosibie Depaeanni God. Prow Nombre Provincia | God Dist Hombre Diskitn
JE o W [1-1009882 )
| ) Geleccionar I [ Salie

Al seleccionar el lugar de Origen, se mostrara automaticamente los
datos en los campos: Departamento, Provincia y Distrito.

o Fecha: Permite seleccionar la fecha de inicio de la comision, dando
clic en el icono Calendario .

o Glosa: Permite ingresar alguna observacién o comentario respecto al
destino de origen.

= Extranjero.- Si el lugar de origen es al Extranjero, se registrara los
siguientes datos:

o Coédigo: Dando clic en el icono Seleccionar Origen[2l, el Sistema
mostrara la ventana Seleccion de Origen, en la cual marcara el
circulo * del lugar de origen correspondiente y dara clic en el botén

|W Seleccianar

En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de busqueda
por Cdodigo de Pais, Nombre del Pais, Cédigo de la Ciudad, y Nombre
de la Ciudad.
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Seleccion de Origen

——— | — |

Cidigo Pais MNombre Pais Cadign Ciudad MNombre Ciudad

4002 ARGENTINA oom BUEMOS AIRES
4028 FERU oom LIn,

@ 4006 BOLIVIA oom LA PAT

Orov @romn

Al seleccionar el destino de Origen, se mostrara automaticamente los
datos en los campos: Pais y Ciudad.

o Fecha: Permite seleccionar la fecha de inicio de la comisién, dando
clic en el icono Calendario .

o Glosa: Permite ingresar alguna observacién o comentario respecto al
destino origen.
v Destino:

= Nacional.- Si el lugar de destino es Nacional, se registrara los siguientes
datos:

o Cadigo: dando clic en el icono Seleccionar Destinol[2], el Sistema
mostrara la ventana Seleccién de Destino, en la cual el Usuario
marcara el circulo ® del destino correspondiente y dara clic en el

potén[BIEsEzceral

En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de busqueda
por Cédigo de Departamento, Nombre Departamento, Cddigo
Provincia, Nombre Provincia, Cédigo Distrito y Nombre Distrito.

Seleccitn oo Desting
-L d — d b - p— l
Cod. Dolo Moeribig Dég: t Cod. Prow [Mombra Provingia el Dist Hombie Disgilo
e ok W [1 - 1001082 |
| ) Selectiznir | [ Salie

Al seleccionar el lugar de Destino, se mostrara automaticamente los
datos en los campos: Departamento, Provincia y Distrito.
o Fecha: Permite seleccionar la fecha de fin de la comisién, dando clic

en el icono Calendario .

o Glosa: Permite ingresar alguna observacion o comentario respecto al
Destino.
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» Extranjero.- Si el lugar de destino es Nacional, se registrara los siguientes
datos:

o Cédigo: dando clic en el icono Seleccionar Destino[£], el Sistema
mostrara la ventana Seleccién de Destino, en la cual el Usuario
marcara el circulo * del destino correspondiente y dar& clic en el

potén [ EIEsEzceral

En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de busqueda
por Cédigo de Pais, Nombre del Pais, Codigo de la Ciudad y Nombre
de la Ciudad.

Sobeccitn de Desting

e

oy ——

T |

Codigo Pais

Nombre Pais

| Cddigo Cludad |

Mombre Ciudad

Orsemn ous

Al seleccionar el lugar de destino, se mostrara automaticamente los
datos en los campos: Pais y Ciudad.

o Fecha: Permite seleccionar la fecha de fin de la comision, dando clic
en el icono Calendario .

o Glosa: Permite ingresar alguna observacion o comentario respecto al
Destino.

Para Agregar/Editar/Eliminar paises y ciudades del Exterior tanto en

Origen como Destino, dar clic en el botdn de la ventana
Seleccidn de Origen o Seleccion de Destino.

Seleccion de Desting

Codigo Pais
4010
4016
4037

Marnbre Pais
COLOMBIA
ESTADOS UMIDOS
FARAGUAY

Codigo Ciudad
oot
oot
ooot

MNombre Ciudad
COLOMBIA
MUEWA YORK
ASUNCION

[ Seleccionar °Agregar [ Salir

El Sistema mostrara la ventana Edicién de Destino, en la cual el
Usuario podra realizar lo siguiente:

- Agregar Pais: En la seccion Paises, dar clic en el icono Nuevo

Pais .
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Edicion de Destino

Paises Ciudades
-
—
e e e -
— - - Cadigo Ciudad
Cadigo Fais
4006 BOLMIA -

6040 BOSNIAY HERZEGOVIMNA

1 4y M [1-507200]

[ Salir

El Sistema mostrara la ventana Registro de Pais, en la cual se
ingresara el nombre del pais y dara clic en el boton .

Registro de Pais

| MNombre  gig)a |

g s

- Editar _nombre del Pais: Marcar el circulo * del pais
correspondiente y seguidamente dar clic en el icono Editar Pais

"3
4
Editidn de Desting
Paises Cdades
e 4 L L d
i
Cédiga Pais s e 18100 Sl |
® 06 BOLAS -
60 BOS " HERZIE GO
1 4 r M [1-504200]
[ Sam

El Sistema mostrara la ventana Edicion de Pais, en la cual se

g , . . Z Grab
modificara el nombre y dara clic en el boton.

Edicidn de Pais

|N0mbre CANADS |

g o

- Eliminar Pais: Marcar el circulo * del pais correspondiente y
seguidamente dar clic en el icono Eliminar Pal'sﬁ
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Edicidn de Desting

Paises Ciudades
-

[ Nl e ———

L. . Cidign Ciudad
Codigo Pais

® 4008 BOLIVIA

-
E040  BOSMIAY HERZEGOWINA

1 4 M [1-50/200]

[ salir

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara
clic en OK para efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario *
.- ;Esta seguro que desea eliminar el pais
&Y seleccionado?

| Ok Cancelar

- Agregar Nueva Ciudad: Marcar el circulo * del pais
correspondiente y seguidamente dar clic en el icono Nueva
Ciudadd de la seccién Ciudades.

Edicidn de Desting

Paises Ciudades

Cadigo Pais -
Mo hay reqistras para mostrar

@ 4006 BOLMIA

G040 BOSKIAY HERZEGOVINA

1 oy M [1-307200]

[ Salir

El Sistema mostrara la ventana Registro de Ciudad, en la cual
se registrard el nombre de la Ciudad y dara clic en el boton

Registro de Ciudad

|N0mhre LA PAT

oo

- Editar nombre de Ciudad: Marcar el circulo * del Pais y Ciudad
correspondiente y seguidamente, dar clic en el icono Editar

Ciudad 4l de la seccion Ciudades.
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Edicidn de Destino

Paises Ciudades
——
| ——— -
o " Codigo Ciudad
Cadiga Pais
® 0001 LA PAZ
® 4006 BOLIMIA

BO40  BOSMIAY HERFEGOWINA

1 Moy N [1-50/200]

[ Salir

El Sistema mostrara la ventana Edicion de Ciudad, en la cual
realizara la modificacion correspondiente y dara clic en el botén

Edicidn de Ciudad

|N0mbre L& PAT |

oo

- Eliminar_Ciudad: Marcar el circulo ® del Pais y de la Ciudad
correspondiente y seguidamente, dar clic en el icono Eliminar

Ciudad &

Edicidn de Desting

Paises Ciudades

® nom LAPAT
® 4006 BOLIMA

6040 BOSNIAY HERZEGOWINA

1 MM [1-50/200]

[ Salir

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, en la cual
dard clic en OK para efectuar la eliminacion.

mMenszaje al usuario b4

AEsta sequro gque desea eliminar la ciudad

."--_-\
@ seleccionada?

| 0K Cancelar

Registrado el Origen y Destino, dar clic en el botén Grabar .
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En la seccién Lista de Destinos, se visualizara los destinos ingresados, mostrando la

siguiente informacion: Tipo (Nacional o Exterior), Origen, Fecha de Salida, Destino,
Fecha de Retorno y Nimero de dias de la comision.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 & [

Versién-
Registro Pedidos Vidticos
Afio

Estado

2015 - Mes
TODOS = Nro Pedido

TODOS -  Centro Costos
Responsable

DIRECCION EJECUTIVA -

VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN
DATOS DE PEDIDOS

DATOS DE COMISIONADOS

E/sT0 P @ &

N* Fecha Solicitante Estado PR
— — —

Comisionado Escala Estado FR
s i i
& YUFPANQUI ES IKADA MIGUEL = - 10 - RAMIREZ CEDENO
. 156 2000912015 wngEL PENDIENTE Sl (O] MARIELLA EMELDA PROFESIONMAL PEMNDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

Tipo Origen F. Salida Destino | F.Retormo N

ANAZONA:
@ nacionaL UMAEMA 99n0p015  CHACHAPO 20m92015 0
i CHACHAPQ

4

Para modificar los datos de un destino, el Usuario marcard el circulo * del registro
correspondiente y dara clic en el icono Editar Destino :

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versién -

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_D002 & [

Registro Pedidos Viaticos
Afio
Estado

2015 - Mes
ToDoS - Nro Pedido

TODOS ~ CenfroCostos  pIRECCION EJECUTIVA -

Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS

DATOS DE COMISIONADOS

EsT O &

|

N* Fecha Saolicitante
—_ —

Estado PR Comisionado Escala Estado PR
e — s e
. YUFANQUI ES |RADA MIGUEL ~f - 10 - RAMIREZ CEDENO
. 156 200972015 ,pnoE| PENDIENTE Sl ) MARIELLA EMELDA PROFESIONAL PENDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

o0 O

T
|

Tipo Origen F salida Destino  F.Retomo  r®

— LIMA LIMA
[®] NACIONAL LIMA

AMAZONAS
29/09/2015 CHACHAPC  29/09/2015 0
CHACHAPQ

Para eliminar un destino, el Usuario marcard el circulo * del registro correspondiente
y dara clic en el icono Eliminar Destino :
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA 0002 & [

Versin

Registro Pedidos Vidticos
Afio 2015 - WMes TODOS ~ CentroCostos  pIRECCION EJECUTIVA -
Estado TODOS - Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

K70 O &

N® Fecha Solicitante Estado FR

Comisionado Escala Estado PR
® 156 20092015 UPANGUIESIRADAMIGUEL penpente 81 “|| 105 BAMIREZ CEDENO PROFESIONAL PENDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

B/E O

Nra
Tipo Origen F. Salida Destino F.Retorno oo

AMAZONAS
@ nacionaL HMALIMA 5omop015  CHACHAPG 20092015 0
CHACHAPG

@\ Nota: Si el Destino cuenta con Rutas ingresadas, el icono ‘Editar Destino’ y ‘Eliminar
Destino’, se mostraran inactivos.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para
efectuar la eliminacién:

Wensaje al usuario *

@  Esta sequro que desea eliminar el destino
seleccionado?

| OK Cancelar

4. Agregar Ruta:

Luego de registrar los datos del destino, en la parte inferior derecha de la ventana se
activara la seccion Datos de Ruta, mostrando los siguientes datos en funcion al
destino previamente registrado: Numero de Orden de la Ruta, Tipo de Ruta (Terrestre,

Fluvial o Aéreo), Lugar de Partida, Lugar de Llegada. Adicionalmente, el Usuario podra
Agregar, Editar o Eliminar la Ruta.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versién
Registro Pedidos Vidticos

Afio 2015 = Mes
Estado TODOS - Nro Pedido

TODOS

DATOS DE PEDIDOS

B0 0 Ga@ &

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 & [

+ Centro Costos
Responsable

DIRECCION EJECUTIVA -
VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE COMISIONADOS

EA/s0 O &

|

N* Fecha Solicitante Estado PR Comisionado Escala Estado PR
s ket — S — e
- YUFANQUI ES | RAUA MIGUEL o . 10 - RAMIREZ CEDENO
O 156 29/09/2015 ANGEL PENDIENTE sl O] MARIELLA EMELDA PROFESIONAL PENDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

KEs0 0

|

Nro

Tipo QOrigen F. Salida Destino F.Retorno
AMAZONAS
@ nNacional UMALMA - oo0m01s  GHAGHAPG 20092015 0
- CHACHAPQ
DATOS DERUTAS
B/s0 O

r

Llegada

Orden Tipo Ruta Partida
I B e

AMAZONAS
1 TERRESTRE LIMA LIMA LIMA CHACHAPOYAS
CHACHAPOYAS
AMAZONAS
O 2 TERRESTRE CHACHAPOYAS LIMA LIMA LIMA
v

- Agreqgar Ruta: Para agregar una Ruta, el Usuario dara clic en el icono Agregar

Rutal .

DATOS DE RUTAS

Crden TJE Ruta Partida L.Iﬂada
AMAZONAS
1 TERRESTRE LIMA LIMA LIMA CHACHAPOYAS
CHACHAPOYAS
AMAZONAS
2 TERRESTRE CHACHAPOYAS LIMA LIMA LIMA
CHACHAPOYAS -

El Sistema mostrara la ventana Registro de Ruta, en la cual se registrara los

siguientes datos:

Registro de Ruta
Tipo Ruta TERRESTRE -
Orden 3 -
Crigen
Codigo 251 0
Departamento 01 AMAZONAS
Frovincia 01 CHACHAPOYAS
Distrito 01 CHACHAPOYAS
Glosa Glosa Origen de Prueba
P
Destino
Codigo 346 0
Departamento 02 ANCASH
Provincia 01 HUARAT
Distrito 03 COLCABAMBA
Glosa Glosa Destino de Prueba|
P
= Grabar [ Salir
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v' Tipo Ruta: Seleccionar el Tipo de Ruta Terrestre, Fluvial o Aéreo.

Tipo Ruta  TERRESTRE [-]

TERRESTRE
FLUWIAL
AEREQC

Nota: Los viajes ‘Terrestre’ y ‘Fluvial’ no generan Orden de pasaje,
ya que este se incluye en el monto de la Planilla. En el caso de los
viajes Aéreos (Nacional o Exterior) si se genera, para la emisién de
la Orden de Servicio.

v" Orden: Seleccionar el orden de las rutas que el comisionado realizara,
activando la barra de despliegue=].

v' Origen: Permite seleccionar la ruta de origen del viaje:

o Cédigo: dando clic en el icono Seleccionar Origen [9], el
Sistema mostrara la ventana Seleccién de Origen, en la cual el
Usuario marcard el circulo * del lugar de la ruta correspondiente

y dara clic en el bot()n.

En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de
busqueda por Codigo de Departamento, Nombre Departamento,
Cddigo Provincia, Nombre Provincia, Cédigo Distrito y Nombre
Distrito.

Sebeccitn de Origen

(Cod. Dplo Bageribig D Cod. Prow Hombre Prévincia Cied Dist Hombré Disiit

i kN I1-107968|

I ) Eeleceionir I [ Eali

Al seleccionar el la ruta de origen, se mostrara automaticamente
los datos en los campos: Departamento, Provincia y Distrito.

o Glosa: Permite ingresar alguna observacion o comentario
respecto al Origen.

v Destino: Permite seleccionar la ruta de destino de la comision:

o Codigo: Dando clic en el icono Seleccionar Destino [9], el
Sistema mostrara la ventana Seleccion de Destino, en la cual el
Usuario marcara el circulo * de la ruta destino correspondiente y

dara clic en el botén .
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En la parte superior de cada columna, se tiene un campo de
basqueda por Cédigo de Departamento, Nombre Departamento,
Cddigo Provincia, Nombre Provincia, Cédigo Distrito y Nombre
Distrito.

Seleccion de Desting

= = = = = =

-
L LC6dDolo | MestibieD G, oy

1 B W 1= i)

.S-uem:nar D Salid

Al seleccionar la ruta de destino, se mostrara automaticamente los
datos en los campos: Departamento, Provincia y Distrito.

o Glosa: Permite ingresar alguna observacion o comentario
respecto a la ruta de destino.

. P Graba
Luego, dar clic en el boton Grabar.

- Editar Ruta: Marcar el circulo ® de la ruta correspondiente y dar clic en el

icono Editar Ruta. El Sistema mostrara la ventana Edicién de Ruta, en la
cual se realizara las modificaciones correspondientes y dara clic en el botén

DATOS DE RUTAS

Orden Tipo Ruta Partida Llegada
AMAZONAS
@ 1 TERRESTRE LIMA LIMA LIMA CHACHAPOYAS
CHACHAPOYAS
AMAZONAS
2 TERRESTRE CHACHAPOYAS LIMA LIMA LIMA
CHACHAPOYAS

- Eliminar Ruta: El Usuario marcara el circulo * de la ruta correspondiente y
dara clic en el icono Eliminar Rutaﬁ.

DATOS DE RUTAS

Orden Tipo Ruta Partida Llegada
AMAZONAS
@ 1 TERRESTRE LIMA LIMA LIMA CHACHAPOYAS
CHACHAPOYAS
AMAZONAS
2 TERRESTRE CHACHAPOYAS LIMA LIMA LIMA
CHACHAPOYAS
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El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, en la cual dara clic en OK,
para efectuar la eliminacion.

Mensaje al usuario »

== 5 Estd seguro gque desea eliminar 13 ruta
seleccionada?

| Ok Cancelar

5. Dar V°B° al Pedido de Viatico

Una vez registrado el Pedido de Viatico, el Usuario Responsable de Autorizar el Pedido
procederd a darle V° B° (Visto Bueno), para ello marcara el circulo * del Pedido

correspondiente y dara clic en el icono Visto Bueno @

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA 0002 @ [P

Versién
Registro Pedidos Viaticos

kfio 2015 Mes ~ Centro Costos  pIRECCION EJECUTIVA -

stado TODOS Nro Pedido Responsable VALLADOLID CIENFUEGOS JAIN

DATOS DE PEDIDOS DATOS DE COMISIONADOS

N® Fecha Solicitante Estado FR Comisionado Escala Estado FR

10ar YUFANQUI ES THADA MIGUEL ] — 10 - RAMIREZ CEDENO
® 156 200092015 ,uerl PENDIENTE Sl i® MARIELLA EMELDA PROFESIONAL PENDIENTE NO

DATOS DE DESTINOS

B/FE PO

Tipo Crigen F. Salida Destino F. Retorno I;llraus
N
AMAZONAS
@ naciona HMALIMA - ogpap015  CHACHAPO 20092015 0
CHACHAPC

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual daré clic en OK para pasar
al estado V° B*:

Mensaje al usuario 3

@ iDesea pasar al estado V.B. el pedido N®1567%

| oK Cancelar

@\ Nota: Para modificar o eliminar un Pedido de Viatico, este debera encontrarse en estado
Pendiente.
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REPORTES

Para generar los reportes de Pedidos de Viaticos, marcar el circulo * del Pedido
correspondiente y dar clic en el icono ImprimirE.

)
Q Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos
Rasgratn Padidos Vil od
L] b1 - s TODOS = ComrnCosled  CORRALES =
Estis OGS - o Padedn Febgoratie CASTILLO WALDMEDD CARMEN
DATOS DE PEDDDS DTS IDE COMISIONADOS

Ly Fetha Sl Rante Esteoe PR Caminionasy Edéaln Esdee PR

. AR PEFA I

El Sistema presentara la ventana Imprimir Reporte de Pedido de Viético, con las
siguientes opciones de reporte:

Imprimir Reporte de Pedido de Yiatico

Seleccidn de Repore

i Listado Pedido de Viatico
Formato Pedido de Wiatico

Tipo de Archivo
g 1

F—Lglsldall; [F Salir

El Usuario deberd marcar el circulo * del reporte a imprimir y el icono del tipo de archivo
en el que desea visualizar la informacion, luego daré clic en el botén.

» Listado Pedido de Viético.- Este reporte muestra la relacion de los Pedidos de
Viaticos Institucional por Afio, Mes, Centro de Costo y Estado, en funcién a los filtros
seleccionados en la ventana principal Registro Pedidos de Viaticos.

El reporte mostrara la siguiente informacion: Namero del pedido, Fecha del pedido,
Centro de Costo y Nombre del solicitante, Estado del pedido y el Indicador Pendiente
de Rendicion (S1/ NO).

43



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

Sislema Inlegrado e Geshon Adminisratva
Médulo de Tesoreria
LISTADO PEDIDOS DE VIATICOS INSTITUCIONAL
Afio : 2014
UNIDAD EJECUTORA : oDl ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 00000
Ne Fecha Centro de Costo Solicitante Estado Pendiente
Rendicion
00001 18/01/2013 OFICINA DE LOGISTICA TIMANA CHAVEZ ALEXANDER VB JEFE NO
00038 12032013 OFICINA DE LOGISTICA GARAY PENA JUANITO VB JEFE NO
00044 21032013 OFICINA DE LOGISTICA IZQUIERDO ZAPATA CARLA VB JEFE NO
00110 12/06/2013 OFICINA DE LOGISTICA GARAY PENA JUANITO VB JEFE NO
00170 26/08/2013 OFICINA DE LOGISTICA TIMANA CHAVEZ ALEXANDER VB JEFE NO
00209 2802013 QOFICINA DE LOGISTICA GARAY PENA JUANITO VB JEFE Sl

= Formato Pedido de Viatico.- Este reporte muestra el Formato de la Solicitud de
Viatico. Para ello, en la ventana principal, el Usuario seleccionara el registro de Pedido

correspondiente y daré clic en el icono Imprimir [=] de la barra de herramientas.

El reporte mostrard la siguiente informacion: Centro de Costo, Solicitante, Motivo del
viaje, Nombre del Comisionado, Numero de dias y horas que dura la Comisién, Tipo
de Escala, DNI del Comisionado, Cadena presupuestal, Origen del viaje, Destino del
viaje, Fecha y Hora de salida, Fecha y Hora de regreso, Tipo de Ruta (Terrestre, Fluvial
0 Aéreo), Ruta Origen, Ruta Destino, Observaciones. Asimismo, al final del formato se
mostrara dos campos para las firma del Solicitante y la persona que Autoriza.

Sistema Integrade de Gestion Administrativa Facha:
Modulo de Tesoreria
Mersion
SOLICITUD DE VIATICOS N°: 02535
UNIDAD EJECUTORA @ gy UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION ©  gpenon
Centro de Costo: 01.01.00 - DESPACHO MINISTERIAL
Solicitante: TRINIDAD GUERRERC KIMTY ELISA
Motivo del Viaie: COMISION NF SFRVICIO PARA | ARNRFS NF PRIIFRA
Comisionado: ACUNA PERALTA CESAR N® DiasfHoras/Min: 1d 23h 59m Escala: FUNCIONARIO ¥ EMPLEALC DNI 17203382
FF/Rb Mats Funcicn Division Func. Grupo Func. Prg. Prod/Pry Act/AliDbr.
1-00 o002 03 008 o007 8001 3999399 sooooo2
Origen: LIMA, LIMA, LIMA Destine: TUMBES, TUMBES, CORRALES
Obs.: Obs.:
Salida: 02/0%/2015 00:00 Regreso: 03/09/2015 23:59 N*® Dias/Horas/in: 1d 23h 58m
Tipo de Ruta Origen Desting
Agreo LIMA - LIMA - LIMA LORETO - MAYNAS - IQUTOS
Obs.: Obs.:
Terrestre LORETO - MAYNAS - 1QUTOS LORETO - ALTO AMAZONAS - YURIMAGUAS
Obs.: Obs.
Fluvial LORETO - ALTO AMAZONAS - YURIMAGUAS AMAZONAS - BAGUA - LAPECA
Obs.: Obs.:
Firma del Solicitante Firma Autorizada
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5.3.2. Planilla de Viaticos

Esta opcion permite realizar la generacién de las Planillas de Viaticos Institucional, asi
como la Rendicion de las mismas.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la ruta: “Viaticos — Planilla de Viaticos”

. Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

- L]
Version Usuario: Uno =m E

Administracion - Tablas « Caja Chica -

Registro de Pedidos »

[ Planilla de Viaticos »

Al ingresar a esta opcion, se muestran las sub opciones: Generacién, Rendicién y
Rendicién por Comisionado, segun lo asignado desde Perfil de Usuario, como se muestra
a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

o 1]
Version Usuario: Uno == I}

Administracidn - Tablas - Caja Chica «

Registro de Pedidos #

[ Planilia de Viaticos » Generacion

Rendicion

Rendicién por Comisionado

5.3.2.1. Generacion

Esta opcion permite generar las Planillas de Viaticos Institucional de los Pedidos de
Viaticos solicitados por los Centros de Costo.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Viaticos - Planilla de Viaticos-
Generaciéon”, como se muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

- L]
Version Usuario: Uno = I}

Administracidn - Tablas « Caja Chica «

Registro de Pedidos »

| Planilla de Viaticos bl

Rendician

Rendicion por Comisionado
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Al ingresar a esta opcion, el Sistema presentara la ventana Generacion de Planilla de
Viaticos, mostrando en la parte intermedia de la ventana, la relacion de los Pedidos de
Viaticos Institucional solicitados por los Centros de Costo, y en la parte superior, contiene
los filtros de seleccion: Afio, Mes, Centro de Costo, Tipo Ppto. y el campo de busqueda
‘Nro. Pedido’, que permitiran filtrar la informaciéon mostrada en pantalla.

Py,
Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Vidticos ENTIDAD PRUEBA
Usuario: PRUEBA /A\ |}
Generacion de Planilla de Visticos
Afin: 2014 = Mes TODOS = Centro Costo: TODOS * TipoPpto: 1 = Mro Pedido:
M° Fecha Comigionadao Escala Centro de Costo Solicitante Estado
TRABAJADOR
1 0370272014 JORGE LUIS PERALTA LOPEZ ADMINISTRATIVO QEPE Proceso
TRABAJADOR
2 0310212014 JOSE LUIS ZAVALA PERALTA OEGYDRRHH. P
ADMINISTRATIVO forese
TRABAJADOR
3 0310252014 WICTOR ANDRES ESPIMOZA ADMINISTRATIVO ASESORIAJURL Proceso
Glosa:
Filtros:

v' Afo: Permite filtrar la informaciéon por afio al que corresponde los Pedidos. Por
defecto mostrara el afio de ejecucion actual . Para seleccionar otro afio, activar la
barra de despliegue[~.

Afio: EE -
2013
2014

v' Mes: Permite filtrar la informacion por Todos o un mes al que corresponde los
Pedidos, activando la barra de despliegueE. Por defecto mostrara el mes actual.

Mes: Julio -

TODOS
Enero
Febrero

v' Centro de Costo: Permite filtrar la informacion por Centro de Costo solicitante del
Pedido, activando la barra de desplieguel~].

Centra Costo: DESPACHO -
| DESPACHO

v' Tipo Ppto.: Permite filtrar a informacion por Tipo de Presupuesto (Presupuesto
Institucional o Encargos), activando la barra de despliegue[-].
Tipo Ppto; 3t =

1 - Presupuesto Inst.
2-Encargos

46



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

Campo de Busqueda:

v" Nro. Pedido: Permite realizar la blisqueda de un Pedido, por nimero, ingresandolo
ern la caja de busqueda y presionando la tecla Enter.

MHro Pedido: 423

Glosa:

Muestra la glosa del Pedido seleccionado, registrada en el registro del Pedido de
Viaticos Institucional.

Generar Planilla de Viaticos

Para generar la Planilla de Viaticos, el Usuario deberé ingresar a la carpeta amarilla [-] del
Pedido correspondiente.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 & [
Generacion de Planilla de Vidticos
Afo: 2015 «  Mes. TODOS + Cenfro Costo: TODOS - TipoPpto: 1 = MNro Pedido:
N* Fecha Comisionado Escala Centro de Costo Solicitante Estado
154 27/08/2015 YAMIL GENARO ARENAS DEFILIPPI PROFESIONALES UADMIN Proceso
155 27/08/2015 YAMIL GENARO ARENAS DEFILIPPI PROFESIONALES UADMIN Froceso
i®) 156 29/09/2015 MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDENC PROFESIONALES DE Pendiente I:I =
M4 4 [151- 178/ 178]
Glosa: Glosa de Prueba

El Sistema mostrara la ventana Planilla de Viaticos — Ficha de Datos (previamente sin
datos). Dar clic en el icono Insertar Planillau :

Flanilla de Viaticos - Ficha de Datos

El Sistema mostrara los datos relacionados al Comisionado, Planilla de Viaticos a
generarse, Datos de la Comision, y detalle de los Viéticos y Pasaje.
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Fanilla de Viaticos - Ficha de Datos

ETE B

Comisionado

Nombre: MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDENO Escala: FROFESIONALES
Pedido N*: 156 Centro Costo:  AREA DE CONTABILIDAD N® Resolucion:

Planilla de Viaticos

Afo: 2015 MN® Planilla: 00186 Fecha: 28/00/2015 1|  Estado: Pendiente Exp. SIAF:

Datos de Comision

Fec.Inicio: 29/09/2015 Fec Fin: 29/09/2015 Dias: 0 Horas: 23 Min: 59 Moneda: S/~ Tipo Cambio:  1.000000

Glosa de Prueba

Cbs.:
Montos Asignados Fuente
Vidtico S/ p.0p Pasaje 8/ pop  TUUAS! 0.00 FFRb: 1-pp =
Combustible pop  Otros Gastos poo  Serv.Diversos 0.00 Clasificadores
Viaticos Detalle de Pasaje por Viaje
Monto -
Tipo Viaje Lugar Fechalni H.Ini. FechaFin H.Fin Dias Horas Min.  Vidtico M“{‘;‘;‘I’;’m
Diario .
. AMAZONAS -
Pais {QH}\\{QH;\\&Q\\;\@ - 29/09/72015 00:00 29/09/2015 2359 0 23 59 10.00 10.00
Elaborado por: LUCIA IDANIA MONTERC CHAVEZ 10.00

Seguidamente, el Usuario registrard los siguientes datos:
v' Comisionado:

o N°Resolucion: Registrar el nUmero de resolucion que autoriza el Viatico.

v Planilla de Viaticos:

o Afo: Muestra el afio de generacion de la Planilla de Viaticos.

o Nro. Planilla: Muestra el nimero de la Planilla de Viaticos autogenerada por el
Sistema. Puede ser editada por el Usuario.

o Fecha: Muestra la fecha de la generacién de la Planilla de Viaticos.
o [Estado: Muestra el estado de la Planilla de Viéticos.

o Exp. SIAF: Muestra el nUmero de expediente SIAF correspondiente a la Planilla
de Viéticos.

v" Datos de Comision:

o Fechalnicio: Muestra la fecha que inicia la comision.

o Fechafinal: Muestra la fecha de culminacién de la comision.
o Dias: Muestra el numero de dias que dura la comisién.

o Horas: Muestra el nUmero de horas que dura la comision.

o Moneda: Muestra por defecto el tipo de moneda segun el tipo de Viatico
(Nacional o al Exterior).
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o Tipo Cambio: Muestra por defecto el tipo de cambio segun el tipo de Viatico
(Nacional o al Exterior). Para Viaticos al Exterior, el tipo de cambio puede
ser editado por el Usuario.

o Obs: Permite registrar opcionalmente alguna observacion o comentario. Por
defecto se mostrara el dato registrado en la Glosa del Pedido de Viaticos,
pudiendo ser modificado por el Usuario.

v" Montos asighados:

o Viético: Muestra por defecto el monto asignado para el Viatico. Este dato se
mostrara después de grabar los datos.

o Pasaje: Muestra por defecto el monto registrado para pasajes. Este dato se
mostrara después de grabar los datos.

o TUUA S/. : Muestra el monto asignado para la tarifa Unica de uso de
aeropuerto. Este campo se encuentra bloqueado.

o Combustible: Permite registrar el monto asignado para combustible.
o Otros Gastos: Permite registrar el monto asignado para otros gastos.

o Serv. Diversos: Permite registrar el mono asignado para los servicios diversos.

\( ! Nota: Para viajes al Exterior, el campo combustible, pasaje, otros gastos y
servicios diversos, se mostraran inactivos.

v" Fuente :

o FF/Rb: Muestra por defecto la fuente de financiamiento y rubro registrada en el
Pedido del Viético.

o Boton : Al ingresar a este boton se visualizaran los Clasificadores
de Gastos por cada Rubro de la Planilla de Viaticos.

Clasificadares x

Descripcion Tipo de Gasta Clasificadaor

e WIATICOS Y ASIGHACIONES POR COMISION
Yiatico DE SERVICIO 23.21.22

FPasaje PASAJES ¥ GASTOS DE TRAMSPORTE 23.21.21
Combustible  COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES 231311
Otros Gastos  OTROS GASTOS 23.21.299
Sery. Diversos SERWICIOS DIWVERSOS 23271148

v Pestafias:

o Vidticos: En esta pestafia, el Sistema mostrard la siguiente informacion: Tipo
Viaje, Destino ( Lugar, Fecha Inicio, Hora Inicio, Fecha Fin, Hora Fin, Dias,
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Horas, Minutos), Monto Viético Diario y Monto Viatico Total, como se muestra
a continuacion:

Flanilla de Viaticos - Ficha de Datos
ETHE &

Comisionado
Nombre: MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDENC Escala: PROFESIONALES
Pedido N® 156 Centro Costo: AREA DE CONTABILIDAD N° Resolucion:

Planilla de Viaticos

Afo 2015 N° Planilla: 00186 Fecha:  29/09/2015 [i Estado: Pendiente Exp. SIAF:

Datos de Comision

Fec. Inicio:  29/09/2015  Fec.Fin: 29/09/2015 Dias: 0 Horas: 23  Min: 59 Moneda: S ~ Tipo Cambio:  1.000000
Obs.- Glosa de Prugha

Montos Asignados Fuente

Vidtico Si. 000  Pasaje S/ pop  TUUAS 0.00 FF/Rb: 1_gp =
Combustible p.oo  Otros Gastos p.o0  Serv. Diversos 0.00 Clasificadores

Detalle de Pasaje por Viaje

Monto —
Tipo Viaje Lugar Fecha Ini H. Ini FechaFin H Fin Dias Horas Min Viatico Monto Vidtico

S Total Si.

Diario
) AMAZONAS -
Pais CHACHAPOYAS - 29/09/2015 00:00 29/09/2015 23:59 0 23 50 10.00 10.00
CHACHAPOYAS
Elaborado por: LUCIA IDANIA MONTERC CHAVEZ 10.00

o Detalle de Pasaje por Viaje: Al ingresar a esta pestafia, el Sistema mostrara
las Rutas de viaje Terrestre y/o Fluvial, registradas en el Pedido del Viatico. Las
Rutas Aéreas no apareceran en esta opcion, ya que el monto del pasaje no se
incluye en el monto de la Planilla; para éstas se generaran Orden de Pasaje.

El Usuario ingresard a la carpeta amarilla para registrar los montos de los

pasajes.
Flanilla de Viaticos - Ficha de Datos
ETE B
Comisionado
Nombre MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDENO Escala: PROFESIONALES
Pedido N*: 156 Centro Costo:  AREA DE CONTABILIDAD N® Resolucion

Planilla de Viaticos

Afio: 2015 MN® Planilla: 00186 Fecha: 29/09/2015 | Estado: Fendiente Exp. SIAF:

Datos de Comision

Fec. Inicio: 29/09/2015  Fec.Fin: 29/09/2015 Dias: 0 Horas: 23 Min: 59  Moneda: S ~ Tipo Cambio: 1.000000
Obs - Glosa de Prueba

Montos Asignados Fuente

Vidtico S/ 0.0p PasajeSL 0op TUUASL 0.00 FF/IRb: 1-pg =
Combustible 0.00  Otros Gastos 000 Serv. Diversos 0.00 Clasificadores

Vigticos | [Detalle de Pasaje por Viaje |

Tipo Viaje Lugar Fechalni. FechaFin Monto Total Pasaje S/,
| Pais AMAZONAS - CHACHAPOYAS - CHACHAPOYAS 29/09/2015 29/09/2015 0.00

En la ventana Rutas de Viaje, El Usuario debera registrar el monto del pasaje
para cada Ruta, luego dara clic en el icono.
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Rutas de Yiaje 4

Tipo Ruta Fartida Llegada Fasaje Terrestre

Terrestre AMAZOMAS - CHACHAPOYAS - LAJALCA  LINA - LIMA - LIMA

Terrestre LIMA - LIMA- LA AMAZOMNAS - CHACHAPOYAS - LA JALCA | 170.00

[ Guardar | [J Salir

& Nota: Cuando el tipo de viaje es al Exterior no se generara pasaje por viaje
terrestre.

Finalmente, para proceder con la generacion de la Planilla de Viaticos, dar clic en el
icono GuardarE, ubicado en la parte superior de la ventana Planilla de Viaticos —
Ficha de Datos. Luego, dar clic en el icono SalirEI.

Planilla de Viaticos - Ficha de Datos

Comisionado
Nombre: MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDEND Escala: PROFESIONALES
Pedido N*: 156 Centro Costo:  AREA DE CONTABILIDAD N® Resolucian:

Planilla de Viaticos

Afio: 2015 N® Planilla: 00186 Fecha:  29/09/2015 [ Estado: FPendiente Exp. SIAF:

Datos de Comisidn

Fec.Inicio: 29/09/2015  Fec. Fin: 29/09/2015 Dias: 0 Horas: 23 Min: 59 Moneda: S/~ Tipo Cambio:  1.000000
Glosa de Prueba

Ohs -

En la ventana Generacién de Planilla de Viaticos, el Estado se actualizara de
Pendiente a Proceso.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 & Db
Generacion de Planilla de Viaticos
Afio: 2015 - Mes: TODOS « Centro Costo. TODOS - Tipo Pplo: 1 « Mro Pedido:
N° Fecha Comisionado Escala Centro de Costo Solicitante Estado
154 27/08/2015 YAMIL GENARO ARENAS DEFILIPPI PROFESIONALES UADMIN Proceso
155  27/08/2015 YAMIL GENARO ARENAS DEFILIPPI PROFESIONALES UADMIN Proceso
= 156 20/09/2015 MARIELLA EMELDA RAMIREZ CEDENO PROFESIONALES DE -
LA | 4 [151-178/178]
Glosa: Glosa de Prueba

Eliminar Planilla de Viatico

Para eliminar una Planilla de Viaticos, en la ventana Generacion de Planilla de Viaticos
ingresar a la carpeta amarilla [Z] del registro correspondiente, el mismo que debera
encontrarse en Estado Pendiente.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos ENTIDAD PRUEBA

Usuario: PRUEBA h\ D

Generacion de Planilla de Vigticas

Afio: 2014 ~  Mes: TODOS * Centro Costo: 1866 - CORRALES * TipoPplo: 1 = Mro Pedido:
N° Fecha Comisionado Estala Centro de Costo Solicitante Estado
. TRABAJADOR
@ BY 010872014 JUANITO GARAY PENA ADMINISTRATVO CORRALES Pendiente I:l

Glosa: ASISTENCIA A LA REUNION REGIONAL DE SALUD

Seguidamente, en la ventana Planilla de Viaticos — Ficha de Datos, dar clic en el icono
Eliminar Planillaﬁ .

W’nmu o8 Wilacos - Ficha dé Diatos
Coamas g
Hombg JUMHIT O GRARAY PERI Escala TRABAIADOR ADMINES TRATIG
P M* -] Cantr Cogto:  OFICING DE LOGISTICA M* Regohution
Plarills ¢ Viabicos
A o4 W' Planilla:  00ge28 Focha | Eftads Pendianbe Exp. SWAF

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, en el cual dara clic en Si para efectuar
la eliminacion:

Menszaje al Usuario x

@ sDeses eliminar la Planilla M= 0008497

Si Mo

5.3.2.2. Rendicidn

Esta opcion permite realizar la Rendicion de gastos de los Viaticos asignados a los
Comisionados.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Viaticos - Planilla de Viaticos - Redicion”
como se muestra a continuacion:

P
. Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

o (1]
Version Usuario: Uno = I}

Administracion - Tablas - Caja Chica «

Registro de Pedidos »

[ Planilla de Viaticos »] Generacion

Rendicidn por Comisionado
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DESCRIPCION DE LA VENTANA

Al ingresar a esta opcion, el Sistema presentara la ventana Rendiciones, mostrando el

listado de las Planillas de Viaticos comprometidas, y en la parte superior los filtros de
seleccion: Afio, Estado y Tipo Ppto.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos

ENTIDAD PRUEBA|

Usuario: PRUEBA y‘\ D’
Rendiciones

fio 2014 hd Estado TODOS - Tipo Ppto 1-Presupuesto Inst. =
80 &
Existen 33 Planilla(s) de Viaticos que excedieron el plazo maximo de Rendicidn
TODOS -
s -
N® Planilla Fecha Estado Pedido Comisionado Centro de Costa Solicitante

00063 220812014 Compramiso B3 GALVEZ MEVRAWILLMAN OF. LOG.

00066 22/08/2014  Rendicidn VB BE GARAY PERIA JUANITO OF. LOG.
0 o0oes 120812014 Compramiso g9 GARAY PERA JUANITO CORRALES

Filtros:

v' Afo: Permite filtrar la informacion por afio. Por defecto muestra el afio de
ejecucion actual, para seleccionar otro afio, activar la barra de despliegue [=1.

v' Estado: Permite filtrar la informacién por Todos o un Estado de Planillas de
Viaticos (Pendiente, Anulado, Reprogramacion, Proceso, Rendicion, Pre
Compromiso, Compromiso, activando la barra de desplieguel=..

Estado TODOS -
[ ToDOs |

FPendiente
Anulado
Reprogramaciin
Proceso
Rendicidn

Fre Compromiso
Compromiso

v' Tipo Ppto: Permite filtrar la informacioén por Tipo de Presupuesto (Institucional o
Encargos), activando la barra de desplieguel=].

Tipo Ppto; 1 - Presupuesto Inst. «

1- Presupuesta Inst.
2 - Encargos

Mensaje de Alerta:

Asimismo, la parte intermedia de la ventana, muestra un mensaje de alerta en color

rojo, indicando la cantidad de Planillas de Viaticos que excedieron el plazo maximo de
Rendicién.
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Rendciones

Ao e - Eslada To0DS v Tipo Fpio: 1- Presupuesio Inst. =

= = = A
TOO00E -
e - d
IN* Fianilla

Fecha Estain Feado [ Centro g2 Cost

014 Rendicke

Listado de Planilla de Viaticos:

La parte intermedia de la ventana, contiene la relacion de las Planillas de Viaticos
Institucional solicitadas por los Centros de Costo y que se encuentran Comprometidas.

Asimismo, en la parte superior de cada columna, se tiene un campo de busqueda por
N° Planilla, Fecha, Pedido, Comisionado y Centro de Costo Solicitante.

Rendiciones ‘

Afio 2014 - Estado TODOS v Tipo Ppto 1-Presupuesto Inst. =
@ @
Existen 33 Planillais) de Yiaticos gue excedieron el plazo maxima de Rendicidn
- I |
N Flanilla Fecha Estada Pedida Comisionado Centro de Costo Salicitante
oog11 13022014 Rendicidn YASQUEL JIMENEZ HILTER JOSE OF. LOG
0006z 22(052014  Compromisa fi2 FEIJOO SAAVEDRA JUAN JOSE OF. LOG

PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE PLANILLA DE VIATICOS

Para realizar la Rendicion de una Planilla de Viaticos, el Usuario debera realizar el siguiente
procedimiento:

1. En la ventana Rendiciones, ingresar a la carpeta amarilla [Z] de la Planilla
correspondiente.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUGHA
Wrsiin Usussec 0 P [
Rendxiones
Ao 014 - Estado TOO0S - Tipo Ppto 1-Presupuesioinst «
ce &
Exsten 19 Planilafs) ¢& Vi o6 que sacedieron o1 plad0 manmo g Rendicdr
T v = v
| =k e
[ 3 wufecha . EsdO, . . FRO%. Lomiionado .
0 X 4 89 RAY PERAJ

El Sistema presentara la ventana Rendicion — Planilla de Viaticos, mostrando los
datos del Comisionado, Planilla de Viaticos, Comision, Fechas de Reprogramacion (en
caso haya sido reprograma la Comision de Servicio) y Monto total del Viatico.
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Rendicién - Planilla de Vidticos

Doomnenos Sustentatorios

Camisionado Plamilla de Vidlicos

Hambone N° Planila Ficha

Cantio Costos Exp. SIAF Padide

Escala Eslado Compromisa -

Caimbskn gt g aimaa iéan | FtuBckn

Fecha Inicio Fecha Fin Fechaincia Fecha Fin |
H* Diss N Haras N* Minutos Fécha Renditidn 13082014 2

Obgeratian Comp. Paga "

Moo Total Vidtico - | Tipe Metweda: S | Meitos Rendiciin Vidticos

Vidhiea Pasaje WEAbED Pasaje

TUUA Combusibde TUUA Combustinle

Oteos Gaslos Serv Divorsas Ortros Cashos Serv. Divirsos

Hontos ReembobsoDavolickin

Reembalso Desakscidn Reciba o Inpresos Disvokacidn 11al

2. Rendicién con documentos

Para registrar los Comprobantes de Pago obtenidos de los gastos realizados en la
Comisién de Servicio, en la pestafia Rendicién de Viaticos con Documentos, dar

clic en el icono Agregar Rendicidon 0.

Rendicion - Planilla de Viaticos

Comisionado

Nombre CHARA COAGUILA JUAN CARLOS
Centro Costos 011

Escala FUNCI " EMPLEADOS PUBLICOS

Comision

Fecha Fin 29/03/2

M Minutos

Fecha Inicic 28/03/2019
N° Dias 1 N° Horas

Observacion Comigion de

Monto Total Vidtico - [ Tipo Moneda: S/, ]

Viatico | Pasaje
TUUA Combustible
Otros Gastos 0 Serv. Diversos

Montos Reembolso/Devolucion

Reembolso 0.00 Devolucion ~ 716.00

Documentos Sustentatorios

Planilla de Viaticos

M* Planilla Fecha

Exp. SIAF 0 Pedido 1006
Estado Compromiso -

Reprogramacion / Rendicion

Fecha Inicio 00/00/0000 Fecha Fin 00/00/0000

Fecha Rendicion 15/04/2019

Comp. Pago N*®

Montes Rendicidén Vidticos

Viatico 1.00 Pasaje
TUUA .00 Combustible
Otros Gastos | Serv. Diversos

Recibo de Ingresoes Devolucién total

| Rendicion Viaticos con Documentos | Rendicion Declaracion Jurada sin Documentos

N* Concepio Tipo N* Documento Fecha

No se encontraron registros.

Razon Social Monto

Total : 0.00

= Grabar [+ Saiir

El Sistema presentara la ventana Registro de Rendicién con Documentos, en la
cual el Usuario registrara los siguientes datos:
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Registro de Rendicion con Documentos
Concepto: ALIMENTACION =
Itingrario:
Tipo Documento: Factura -
Serie / N° Doc 0002 325
Fecha: 12/01/2015
Razon Social: CARTIER PERU SR.L a W
Exenerade: 0.00
Recargoe al Consumo: 0.00
Valor Total: 100.00
LGV 15.25
Retencién (IR): 0.00
Walor Neto: 84.75

W) Grabar [+ Salir

v' Concepto: Seleccionar el concepto de gasto, activando la barra de despliegue.

Concepto -

ALIMEMTACION
COMBUSTIBLE
HOSPEDAIE
MOVILIDAD

OTROS GASTOS
PASAIE

SERVICIOS DIVERSOS
TUUA

@\ Nota: El monto de las rendiciones por concepto TUUA se acumularan en el campo
Viético de la seccion Monto Rendicion Viatico.

v ltinerario: Cuando el concepto del gasto es Pasaje, el Sistema activara el
campo ltinerario, en el cual el Usuario podra registrar opcionalmente el
itinerario realizado. Esta informacion sera mostrada en el reporte “Rendicién
por Itinerario”.

v' Tipo Documento: Seleccionar el tipo de documento emitido (Boleta de Venta,
Factura, Tickets o Cinta con IGV, Boleto de Viaje), activando la barra de
despliegue.

Tipo Documenio: -

Factura

Eoleta de Venia

Tickets o cintas con GV
Boleto de Viaje

v' Serie/N° Doc.: Registrar la serie y nimero del Comprobante de Pago.

v" Fecha: Seleccionar la fecha de emisién del Comprobante de Pago, dando clic

en el icono Calendario . Por defecto mostraré la fecha correspondiente al
plazo maximo de rendicién, segin norma.

v" Razon Social: Permite seleccionar o registrar la Razén Social del proveedor
gue emitio el Comprobante de Pago.

o Seleccionar Proveedor: Si el Proveedor se encuentra registrado en el
Sistema, el Usuario lo seleccionara dando clic en el icono Buscar.
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Razan Social: ‘
N® Doc. Mormbre
20536727524 COSTERC SLIMENTOS SAC
02214442111 RESTAURANTE "PEFE LOCO"

o Registrar Proveedor: Si el Proveedor no se encuentra registrado en el
Sistema, el Usuario podra registrarlo, ingresando al icono Nuevo Registro.

Razdn Social: q |!I

El Sistema presentara la ventana Registro de Clientes, en la cual se
registrara los siguientes datos:

Registro de Clientes

N® Documento: ~ RUC - ¢5UNAT Entidad Piblica
Mombres:
Direccion:

Teléfono: Email:

¢ Nro. Documento: Se seleccionard el nimero de RUC desde la
ventana de busqueda de la SUNAT, para ello ingresar al boton
SUNAT.

El Sistema presentara la ventana BlUsqueda SUNAT, en la cual el
usuario realizara la blisqueda correspondiente por nimero de RUC y
el sistema devolvera el Nombre de la Razén Social, Direccion y Estado
del proveedor, seguidamente dara clic en Aceptar.

Blsgueda SUNAT

Ingrese N® RUC: 20511552037

Ingrese el codigo

que se muestra en ACFZ Buscar
la imagen:

M*RUC: 30511552037

Mombre: | | INTERNATIONAL SYSTEM SOCIEDAD COMERCIAL DE RESPONS/
Direccion:  ___gUZMAN BLANCO NRO. 154 DPTO. 204 (A MEDIA CUADRA DE PLA;
Estado: ACTIVO

Mueva consulta Salir
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El Sistema mostrard la ventana Registro de Clientes con los datos
del proveedor. El Usuario registrara manualmente el niumero de

teléfono y email; seguidamente dard clic en el icono GrabarE.

Reqgistro de Clientes

N°Documento: RUC ~ 20511552037 @ &eSUNAT Entidad Piiblica
Mombres: JLM INTERNATIONAL SYSTEM SOCIEDAD COMERCIAL DE RESF
Direccion: —GUZMAN BLANCO NRO. 154 DPTO. 204 (A MEDIA CUADRA DE
Telefono: 01784508752 Email  pryeba@prueba pe

e Entidad Publica: Si el cliente es una Entidad Publica, se debera

marcar con un check el campo Entidad Publical | Entidad Publicz |

v" Exonerado: Registrar el monto exonerado del I.G.V., si corresponde.

v" Recargo al Consumo: Permite registrar el monto de recargo al consumo, si
corresponde. Aplica para el Tipo de Documento Factura.

v' Valor Total: Registrar el valor total del Comprobante de Pago.

v 1.G.V.: Muestra automaticamente el valor del 1.G.V., el cual corresponde al
monto que resulta del Valor Total menos el Exonerado menos el Recargo al
Consumo, pudiendo ser editado por el Usuario. No aplica para Boleta de Venta,
Boleto de Viaje y Recibo por Honorarios Profesionales.

Si el Usuario modifica manualmente el valor del I.G.V. (inicialmente calculado
por el Sistema) y este no corresponde al 18% del Valor Total, al grabar, se
mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual daréa clic en OK para que el
Sistema realice el recalculo respectivo del Valor Neto:

hensaje al usuario »

;E;, El Wonta del IGY no caorresponde al 18.0% del
L Yalor Total. 4Esta seguro que desea continuar?

| Ok | Cancelar

v' Retencioén (IR): Muestra el valor de la Retencién por Impuesto a la Renta, para
el caso de Recibos por Honorarios Profesionales, pudiendo ser editado por
el Usuario.
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v" Valor Neto: Muestra el valor neto del Comprobante de Pago, no pudiendo ser

editado por el usuario.

3. Luego, dar clic en el botén Grabar.

N4

Validaciones:

a)

b)

<)

d)

La Serie del documento debe tener una
longitud de 4 caracteres para los
siguientes tipos de documentos:
Factura, Boleta de Venta y Recibo por
Honorarios Profesionales. Caso
contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario X

=% El campo serie no cumple con la longitud
‘@ establecida por SUNAT (4 caracteres).

(oK |

Para el tipo de documento Factura se
debe validar que la Serie empiece en
0000 y terminar en 9999, asi como
también podra utilizarse EO01 o FXXX
(Donde X es alfanumérico). Caso
contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario *

e Si el Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0000 y terminar con 9999, si
et electronico, la serie debe ser E001 o FXXX
(donde X es alfanumérico).

Para el tipo de documento Boleta de
Venta se debe validar que la Serie
empiece en 0000 y terminar en 9999,
asi como también podra utilizarse EBO1
0 BXXX (Donde X es alfanumérico).
Caso contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario »*

= Si el Comprobante de Pago es fisico, la sefie
debe comenzar por 0000 v terminar con 9999, si
es elecironico, la serie debe ser EBOT o BXOO
(donde X es alfanumérico).

Para el tipo de documento Boleta de
Venta se debe validar que la Serie
empiece en 0001 y terminar en 9999,
asi como también podra utilizarse EBO1
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e)

f)

0 BXXX (Donde X es alfanumérico).
Caso contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

&= Siel Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser EBO1 0 BXXX
(donde X es alfanumeérico)

ok ]

Para los tipos de documento Factura o
Boleta de Venta se debe validar que el
NUumero del Documento tenga una
longitud de hasta 8 caracteres. Caso
contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

El campo Numero del Comprobante de Pago o
Documento no cumple con la longitud
establecida por SUNAT (Hasta 8 caracteres)

[ox |

Para el comprobante de Pago de tipo
Recibo por Honorarios Profesionales se
debe validar que el Numero de
Documento tenga una longitud de hasta
7 caracteres. Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario *

Documento no cumple con la longitud

@ El campo Nimero del Comprebante de Pago o
establecida por SUNAT (Hasta 7 caracteres)

ok |

Para el comprobante de Pago de tipo
Boleto de Cias. de Avion se debe validar
que el Nimero de Documento permita
una longitud de hasta 11 caracteres.
Caso contrario, el sistema muestra el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

= El campo Numero de Documento no cumple con
la longitud establecida por SUNAT (Hasta 11
caracteres)

ok |

h) Si la fecha del Comprobante de Pago,

no esta en el rango de la fecha de
inicio y fin de la Comision, al grabar el
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Sistema mostrara el siguiente mensaje
al Usuario:

Mensaje al usuario x

@@ Lafecha debe estar en el rango 03082014 v
@ 08iar2014

Ok

i) La serie y nimero de comprobante de
pago deben de registrarse de lo
contrario el sistema emitira mensaje al

usuario:
IMensaje al usuario *
@ Ingrese la Serie del Documento
[ ok |
IMensaje al usuario *

@ Ingrese Numero de Documento Tipo

[ ok

j) Larazén social debe ingresarse de lo
contrario el sistema emitira mensaje al
usuario:

Mensaje al usuario x

@ Ingrese Razon Social

Lok |

Editar Documento de Rendicidn

Para editar un documento de rendicién, el Usuario marcara el circulo ® del comprobante
correspondiente y daré clic en el icono Editar Rendicidon 2]
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Rendicion - Planilla de Viaticos
Comisionado

CHARA COAGUILA JUAN CARLOS

Centro Costos 01

Mombre

Escala FU Y EMPLEADOS PUBLICOS

Comision

281032019

Fecha Inicio Fecha Fin

N° Dias 1 N° Horas 7 N

Observacion

Monto Total Viatico - [ Tipo Moneda: 51.]

Vidtico 54000 Pasae
TUUA 000 Combustible

000 Serv Diversos

Otros Gastos
Montos Reembolso/Devolucion

Reembolso 000 Devolucion ~ 516.00
Documentos Sustentatorios

Rendicién Vidticos con Documentos

Rendicion Declaracion Jurada sin Documentos

Planilla de Viticos

N® Planilla Fecha

Exp. SIAF 000002646 Pedido

Estado Compromiso  +

Reprogramacion / Rendicion

Fecha Inicio 00/00/0000  Fecha Fin 00/00/0000

Fecha Rendicién 15/04/2019

Comp. Pago N*

Montos Rendicion Vidticos
Vialico 000 Pasaje
TuuA 000 Combusiible

Otros Gastos 0

)0 Serv Diversas

Recibo de Ingresos Devolucicn total

N® Concepto Tipo N*® Documento Fecha Razdn Social Monto
® 1 OTROSGASTOS 005 'MSSTENIZMEE ppapgie amosEIRLY 100.00
Total : 100.00
| Grabar [ salir

El Sistema presentard la ventana Registro de Rendicién con Documentos, en la cual
el Usuario realizara las modificaciones correspondientes y luego dara clic en el boton

Eliminar Documento de Rendicién

Para eliminar un documento de rendicién, marcar el circulo

®= del comprobante

correspondiente y dar clic en el icono Eliminar Rendicién E

Rendicion - Planilla de Viaticos

Comisionado

OAGUILA JUAN CARLOS

Mombre
Centro Costos

Escala 0'Y EMPLEADOS PUBLICOS
Comisién

Fecha Inicia Fecha Fin

° Dias 1 N° Minutos
Observacion C jos del Esf sta de Pre:

Monto Total Vidtico - [ Tipo Moneda: S/. ]

Vitico Pasaje
TUUA Combustible
Otros Gastos Serv. Diversos

Montos Reembolso/Devolucion

Planilla de Vidticos

N Planilla Fecha
Exp. SIAF Pedide
Estado Compromiso

Reprogramacion / Rendicion

Fecha Inicio Fecha Fin

15042019 [

Fecha Rendicion

Comp. Pago N*

Montos Rendicion Vidticos

viatico Paszje
TuuA Combustible
Otros Gastos 00.00 Serv. Diversos

Reembolse 0.0 Devolucién Recibo de Ingreses Devolucién total
Documentos Sustentatorios
Rendicién Vidticos con De Rendicion D Jurada sin D
+
N* Concepto Tipo N* Documento Fecha Razdn Social Monto
® { OTROSGASTOS o5  'Z3SBTE0TZNER 5g03m019  aMONUEIRLY 100.00
Total 100.00
M Grabar [ Salir
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El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para efectuar
la eliminacion.

Mensaje al usuario x

(E) ;Esta sequro que desea eliminar la rendicidn
WiV seleccionada?

| QK Cancelar

Adjuntar Documento de Rendicidn

Para adjuntar un archivos digitales en la rendicion de una Planilla de Viaticos, ir a la pestafia

Rendicién de Viaticos con Documentos, y dar clic en el icono Adjuntar Archivo .

Rendicion - Planilla de Vidticos

Comisionado Planilla de Viaticos

Hombre \ERC DIANA DALILA N Planilla Fecha 13/03/2018
Centro Costos Exp. SIAF ] 639 Pedido 162
Escala ONADO Estado Compromiso  ~

Comisién Reprogramacion / Rendicion

Fecha Inicio 18/03/2018 Fecha Fin 23/03/2018 Fecha Inicio 00/00/0000 Fecha Fin

N° Dias 5 HN* Horas 10 N° Minutos 0 Fecha Rendicién 15/08/2018 @

Observacion VIATICOS PARA SUPERVISORA DE FAUNA REAL Comp. Pago N°

Monto Total Viatico - [ Tipo Moneda: S/. ] Montos Rendicion Vidticos

Viatico Viatico 200 Pasaje

TUUA . TUUA 0.00  Combustible

Otros Gastos 0.00 Serv. Diversos 0.00 Otres Gastos .00 Serv. Diversos

Montos Reembolso/Devolucion

Reembolso 0.00 Devolucion  1.500.00 Recibo de Ingresos Devolucidn tofal

Documentos Sustentatorios

| Rendicién Viaticos con Documentos | Rendicion Declaracion Jurada sin Documentos

N Adjuntar Archivos h Tipo N° Documento Fecha Razon Social Monto

No se encontrar

Total : 0.00

| Grabar [ sair

A continuacion se muestra la ventana “Archivos Adjuntos”, a través de la cual se podran
adjuntar o eliminar archivos de extension doc, docx, xls, xIsx, pdf, jpeg y jpg. Para realizar
el proceso de adjuntar archivos a una Planilla de Viaticos, se debe dar clic sobre el icono

Adjuntar Archivos ﬂ
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Archivos Adjuntos

Mombre del Archivo

No se encontraron registros.

[ Salir

Seguidamente se muestra la ventana estandar de Windows “Abrir”, en ella se podra buscar
el archivo que se desee adjuntar. Una vez ubicado el archivo, hacer clic sobre el botén

€ Abrir S|
—

@uv|ﬁ » Bibliotecas » ~ [ 43 ||[ Buscar gibliotecas r
Organizar » %=~ M @
i Favoritos — Bibliotecas

& Descargas Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carp...
1| Sitios recientes = — P
#& SkyDrive & Decumentos i
'k Bibliot
Bl Escritorio D
. [ Imagenes E
ﬁé\glmtaca; :y Biblioteca
ocumentos
[ Imagenes ﬁ Miisica L4
o) Musica <&, Bibloteca
|| Subversion
B Viden< % e Subversion -
Nombre: - [Todos los archivos ']

[ Abrir |v] l Cancelar ]

Validacion:
a) Si se selecciona un archivo con extension

diferente a doc, docx, xls, xlsx, pdf, jpeg o jpg,
el sistema mostrard el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario x

. Se debe adjuntar archivos: doc, docx, I8, Xlsx,
":;._ pdf, jpeg vy jpg

El archivo seleccionado se visualizara en la ventana Archivos Adjuntos.
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Archivos Adjuntos

MNombre del Archivo

Archivo1 pdf

[+ Salir

Conforme se vayan cargando archivos, se ir4 formando una lista de documentos adjuntos
correspondientes a la rendicion de la Planilla de Viaticos. Ademas, dentro de este listado
se puede hacer la busqueda de archivos por nombre.

Archivos Adjuntos
=
MNombre del Archivo
I
ANEXCS_2018.docx -
DOMACIONES docx
triptico1.docx
reporte. xls
desrama ino M
[+ Salir
Nota:
@ - Laruta de red compartida donde se almacenaran los archivos digitales seleccionados,

debe haber sido configurada previamente en el Médulo de Tesoreria (Cliente) en la
opcién Tablas / Parametro de Ejecutora.

- Los archivos se almacenaran bajo la siguiente estructura de carpetas:
Planilla\ [Nro. Ejecutora] \ [Afio de Planilla] \ Institucional \ Viatico \ [Nro. Planilla Viatico]\

Validacion:
a) Si no se ha configurado la ruta para los

documentos el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Mansaje al usuario x

@ Ruta de almacenamiento no ha sido registrada

ok |
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b) Sino se ha configurado una ruta valida para los
documentos el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Mensaje al usuario b4

% La Ruta C\SIGA\TESCORERIA, no es una ruta
'@ valida de documentos

oK |

Eliminar Documento de Rendicidon

Para eliminar el archivo digital adjuntado, se debe seleccionar marcando el circulo * del
registro y luego dar clic en el icono Retirar Archivos ﬁ

Archivos Adjuntos

Nombre del Archivo

ANEXOS_2015.docx
s DOMACIONES.docx

triptico1. docx

reporte. xls

descarna ina

[3 Salir

Antes de proceder a la eliminacion del archivo seleccionado, se muestra un mensaje de
consulta donde el usuario haré clic sobre el botébn OK para confirmar la eliminacién o clic
sobre el botén Cancelar para cancelar esta accion.

Mensaje al usuario »

{E) i Esta seguro de eliminar el archivo
[ seleccionado?

OK || Cancelar

4. Rendiciéon sin documentos

Para declarar los gastos donde no se pudieron obtener documentos sustentatorio, en
la pestafia Rendicion Declaracion Jurada sin Documentos, dar clic en el icono

Agregar Declaracion a.
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Rendicidn - Planilla de Visicos

Comisionsde Planilla de Vidlicos

Mormbre N* Planilla Fecha
Cantro Costos Exp. SIaF Pedido
Estala Estado Comaromise =

Comisitn Reprogramacién | Reswlickin

Fecha Inicia Facha Fin Facha Inicio Fecha Fin
N* Dias M* Horas N Minudos Facha Rendicion 130025201 4 ]
obseraciin Comp. Pago N

Moo Total Vidtico - [ Tipe Monedx SL ) Maontos Rendicidn Vidticos

Wiatica Fazaje iaticn Fasaje
TLIL, Combistible TULA Cornbistible
Otrog Gastos Serv. Diversos Ofros Gastos Sarv. Diveraos

Montos Reermliolso Devaluciin
Reambolso Dervalucion Recibo de Ingrasos Diervnlucian fodal

Documetas Susteratarios

Rendicidn Vidlicas con Docimentos | Rendicion Deckaacion Jmada sin Documeos |
M Canapba Faihia Concipto di Gasta Mo
Totsl 2.00
| Grabar 3 salir

El Sistema presentara la ventana Registro de Rendicién sin Documentos, en la cual
el Usuario registrara los siguientes datos:

Registro de Rendicidn sin Documentos

Cancepto MOWILIDAD -

Fecha 045082014

Concepto de Gasto  Tax DESDE LA EMPRESA DE TRANSPORT
honto 12

B oo

v' Concepto: Solo se podra seleccionar los conceptos Alimentacién, Hospedaje,
Movilidad y TUUA, activando la barra de despliegue.

Concepta -

ALIMENTACION
COMBUSTIBLE
HOSPEDAJE
MOYILIDAD

OTROS GASTOS
PASAJE

SERVICIOS DIVERSOS
TULIA

& Nota: El monto de las rendiciones por concepto TUUA se acumularan en el campo
Viatico de la seccion Monto Rendicion Viatico.

v" Fecha: Seleccionar la fecha del gasto, dando clic en el icono Calendario .
Por defecto mostrara la fecha correspondiente al plazo maximo de rendicién,
segln norma.

v' Concepto de Gasto: Registrar el concepto del gasto.

v" Monto: Registrar el monto gastado.
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5. Finalmente, dar clic en el botén Grabar.

Validaciones:
b) Silafecha del concepto de gasto no esta en el rango

de la fecha de inicio y fin de la Comision, el Sistema
no grabara el registro y mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

hMensaje al usuario -4

@ Lafecha debe estaren el rango 0370852014 y
| 02i02/2014

QK

c) El sistema validara que soOlo se registe los
conceptos Alimentacién, Hospedaje, Movilidad y
TUUA, caso contrario emitird el siguiente mensaje
al usuario:

Mensaje al usuario x
&% Solopuede seleccionar uno de los siguientes
'@ conceptos:

* ALIMENTACION
*HOSPEDAJE
*MOVILIDAD
*TUUA

Para el caso de Viaticos Nacionales, el Sistema validara que el monto total de la
Declaracién Jurada no sobrepase el tope establecido en el Articulo 3° del Decreto
Supremo N° 007-2013-EF que regula la autorizacién de viajes en el territorio nacional;
donde se precisa que el porcentaje maximo permitido para la rendicion de cuentas
mediante Declaracién Jurada no supere el treinta por ciento (30%) del monto total del
viatico; de lo contrario mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

hensaje al usuario b4

y El monto de 2023.0 supera al 30% del monto
| Total del Yiatico Otorgado 1920.0

Ok

Para el caso de Viaticos al Exterior, se validara que el monto total de la Declaracion
Jurada no sobrepase el tope establecido en el Articulo 6° del Decreto Supremo N°
056-2013-PCM que regula la autorizacion de viajes al Exterior, donde se precisa que
el porcentaje maximo permitido para la rendicion de cuentas mediante Declaracion
Jurada no supere el veinte por ciento (20%) del monto total del viatico.
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Mensaje al usuario »

El monta de 2023.0 supera al 20% del monto
| Total del viatico Otorgado 192000

Ok

Asimismo, el Usuario podra realizar modificaciones o eliminar la Rendicion de los
documentos:

Editar Rendicién sin documento

Para editar una Rendicién sin documento, marcar el circulo * del concepto de gasto
correspondiente y dar clic en el icono Editar Declaracién .

Rendicidn - Planilla de Vidticos

Comisionada Plamilla de Vidicos

Hombee M Planilla Fecha
Ceniro Cosios Ewp. SIAF Pedida
Escala Exladn Compramise -

Commdsiin Reeguogn amaciin f Rendicion

Facha Inicio Fecha Fin Facha Inicie Fecha Fin
W® Dias M® Haras " Minutos Focha Rendicién 13082014 10
Obseraciin Comp, Pago N*

Moo Total Viatice - [ Tipe Moneda: 5., ] Mantos Rendicién Viiticos

Widlicn Pagaje Ve Pagaje
TULA Combustible TULIA Cormbustbie
Ciros Gaslos Serv. Diversos (Oiros Gasles Serv. Diversos

Montos ReemnbolsoDevolucion
Regrmbolso Dl idn Recibo de gresos Crervodipgitn todal

Documentas Sustertatinios

Fendicién Visticos con Documentos I Rendicion Declarackin Jurada sin Documentos |

N* Conceptn Fecha Caoncepto de Basta Monio
® 1 MOVILIDAD DADEZ0TE  TAXI DESDE LA EMPRESA DE TRAMSPORTES HACIA HOTEL 12,00
2 MOVILIDAD DSOE201 8 TAM DESDE HOTEL HAGIA LOCAL DE CAPACITACION 11.00

Todal 23.00

B Grabar I salir

El Sistema presentara la ventana Registro de Rendiciéon sin Documentos , en la
cual el Usuario realizara las modificaciones correspondientes y daréa clic en el boton

[Eoweer]

Registro de Rendicidn sin Documentos

Concepto MOWILIDAD -

Fecha 04081201 4

Concepto de Gasto Tax| DESDE LA EMPRESA DE TRANSPORT
tonta

12
[ sair
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Eliminar Rendicién sin documento

Para eliminar una Rendicién sin documento, marcar el circulo * del concepto de gasto
correspondiente y dar clic en el icono Eliminar Declaracion E

Rendicion = Planilla de Vidticos

Comasionada Plandlla di Vidlicos

Homdee K" Flanilla Fecha
Centro Coslos Exp. SIAF Pedida
Escala Eslado COompromisos -

Comision Regrogramaciin | Rendicion

Fecha Inicio Fecha Fin Facha Inicio Fecha Fin
H” Dias M= Horas " Minutos Fecha Rendicién 120272014 80
Observacion Comp, Pago N*

Monto Total Viatico . [ Tipo Moneda: 51 ] Montes Rendician Vidticos

Widtico Pasajn Vidlico Pagaje
TULIA Combusiible TULA Combusiible
Ciros Gazios Semv. Diversos rros Gastos Sary. Diversos

Montos FeembolsoDewluciin
Rearmbolso Do lucidn Rucibo de Ingresos Coevoluwcitn fofal

Documenios Susientatorios

Fendicién Wiaticos con Documentos ] Rendicion Declarackin Jurada sin Documentos I

N Concepio Fecha Concepto de Gasto Monio
® 1 MOMILIDAD D40BIZ014  TAX DESDE LAEMPRESA DE TRAMSPORTES HACLA HOTEL 12.00
2 MOMILIDAD OS082014  TAX DESDE HOTEL HACIA LOCAL DE CAPACITACION 11.00

Todal 23.00

) Gravar [ Salir

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la eliminacion:

Mensaie al usuario x

;Esta seguro gue desea eliminar la rendician
seleccionada?

| 0K Cancelar

6. Seguidamente, en la seccion Reprogramacion/Rendicidn , registrar los siguientes

datos:
Reendiciden » Flanilla de Vidboos

i e Pl i Wi 05
Fioemiten H® Flasslla Friha
Canirng Covios [ Py
Chcald Dilsda = T
(L Flisgul o Bawiht iy ¢ Fiawing i
Facha Inicio Fech Fin Fetha Initia Fecha Fin
M Dias M Holsg ™ Wit wthi Rendeain 1 W08M0I4  °
Orparviiden g, F B
Moo Tofal Wastecs - | Tips Mensda 5. M o5 Ferslcion Wi os
Wibio Pasaje Viiboa Pasaie
TUA Cinmbagibible TUIA Combussble
Ot Daviot Gt Deveriod Corrt Chaiag Barv. Diverian
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v' Fecha Rendicion: Registrar la fecha de Rendicién de la Planilla de Viaticos,
dando clic en el icono Calendario .

v' Comp. Pago N°: Registrar el Comprobante de Pago emitido por Tesoreria.

7. Luego, se debera cambiar el Estado de la Planilla de Viaticos de Compromiso a
Rendicién, para ello activar la barra de despliegue [=] del campo Estado de la seccion
Planilla de Viéticos, y seleccionar Rendicion.

Rendicidn - Planilla de Vidbicos

Comisionado Planilta de Vidticos
Homibing N* Planilla Faecha
Ceniro Coslos: Exp. SIAF Fedido
Escala Estado [Rendician] -

— | Rendicidn I
Comision Reprowamack compramiso |
Facha Inicio Fecha Fin Fecha Inicio Facha Fin
W Dias MN* Horas M* Minutos Fecha Rendicidn |
Obgenacion Carmp, Paga M
Monte Total Vidtice - [ Tipo Moneda: S0, | Momtos Remlickin Viatices
“Wiatico Pasaje Yialica Fasaje
TLILLA Combushble LI Combustibhe
Ciros Gastos Sarv. Diversos Otros Gastos Ser. Diversos

Montos ReembolsoDevolickin
Reembolso Dravolucion Recibo de Ingresos DCrevolucion total
Documenios Sustertatorios

Rendickin Widgticos con Docimentoss Rendicidn Declaracidn Jurada sin Documentos

N® Conceplo Tipo  N° Documento Fecha Razdn Soclal Monka
1 HOSPEDAJE 001 DO02-32255 0402014 HOTEL LA ESTRELLITA 1,20000 =

2 ALWEMTACIOMN 002 04mMerz01d RESTALMRANTE LOS JUANES 35.00

Tota 1,695.00

| Grabar [3 Salr

Luego, dar clic en el boton [ Gramar ],

En la ventana Rendiciones, el Estado de la Planilla de Viaticos cambiard de
Pendiente a Rendicion - PEND (Rendicion Pendiente).

ENTIDAD PRUEBA
Usuario: PRUEBA /A\ g
Rendiciones
Afio 2014 - Estado TODOS - Tipo Ppta: 1-Presupuestolnst. -
806 &
Existen 33 Planilla(s) de Yiaticos gue excedieron el plazo masimo de Rendicidn
e s e ———— S-S i
" Planilla Fecha Estado Pedido Cormisionado Centro de Costo Solicitante
ulululae] 22082014 Compromiso 63 GALVEZ MEYRAWILLMAN ALONSO OF. LG,
O006E 22052014 Rendicidn Veg* |43 GARAY PERA JUSNITD OF. LOG,
i®] nnogs 1200872014 | Rendicidn FEMND a4 GARAY PERA JUSHITO CORRALES
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8. Para finalizar, el responsable de aprobar la Rendicién de Viaticos, procedera a dar
Visto Bueno ala Rendicidn, para ello marcar el circulo ®* del registro correspondiente

y dar clic en el icono Dar Visto Bueno E

Existen 33 Planillafs) de Vidticos que excedieron el plazo maximo de Rendicidn

Rendiciones
Ao 2014 - Estado TODOS - Tipo Ppto: 1-Presupuesto Inst. =
ae &

ENTIDAD PRUEBA|
Usuario: PRUEBA ﬁ E

.| .- | . | M

W*® Planilla Fecha Estado Pedido Comisionado Centro de Costo Solicitante
00063 220052014 Compromiso 63 GALVEZ NEYRAWILLMAM ALONSO  OF LOG.
00066 22/05i2014  Rendicidn Y°B" |} GARAY PERA JUANITO OF. LOG.
@ nonss 12082014 Rendicidn PEND 24 GARAY PERA JUANITO CORRALES

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para

efectuar el VB.

Mensaje al usuario

@ sDesea dary"B° a la Rendicidn seleccionada?

| [0]4 Cancelar

El estado de la Rendicion, pasara de Pendiente a Rendicion V°B®.

ENTIDAD PRUEBA|
Usuario: PRUEBA yﬁ\ E
Rendiciones
Afio 2014 - Estado TODOS - Tipo Ppta: 1-Presupuesto Inst.
50 &
Existen 23 Planilla(s) de Viaticos gque excediaron el plazo maximo de Rendicidn
= - - -
et M ——— i — - i e
H° Planilla Fecha Estada Pedidao Comisionadno Centro de Costo Solicitanta
0o0g3 2210512014 Compromiso B3 GALVEZ NEYRAWILLMAN ALOMEO QOF. LOG.
00086 2210512014 Rendicidn VB [i13] GARAY PERAJUANITO OF LOG
- oo0ss 120812014 | Rendician WB" | a9 GARAY PERLAJUANITO CORRALES

Para retornar al estado Pendiente, marcar el circulo ® del registro de la Rendicion

correspondiente y dar clic en el icono Dar Pendiente
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Usuario: PRUEBA ﬁ D

Afio 2014 - Estado TODOS - Tipo Ppto: 1-Presupuesto Inst. ~

Existen 33 Planillas) de Vidticos gue excedieran el plazo maximo de Rendicidn

. ... | IS |
I4° Planilla Fecha Estado Pedido Comisionado Centro de Costo Solicitante
aoog3 2200872014 Compromiso B3 GALVEZ NEYRAWILLMAN ALONSO QF LOG
O00RE 22008/2014  Rendicidn VB BA GARAY PERA JUANITO OF LOG
@ oooge 121082014 Rendicidn Yo" a9 GARAY PERA JUANITO CORRALES

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar el cambio de estado:

Mensaje al usuario x

#=w iDeseadar PENDIEMTE ala Rendicidn
seleccionada?

| Ok | Cancelar

@\ Nota: Para modificar la Rendicion de una Planilla de Viatico, esta debe encontrarse en
estado ‘Rendiciéon Pendiente’.

Reembolso de Viaticos

En el caso de que los gastos realizados haya sido mayor al monto otorgado para la
Comision de Servicio, en la ventana Rendicion — Planilla de Viaticos en el campo
Reembolso, se mostrara el monto por Reembolsar al Comisionado.

Rendicién - Flanilla de Vidticos

Comisionado Planilla ile Vidticos

Mombre M* Planilla Facha
Centro Coslos Eap, SIAF Pedido
Estala Estaio Compromiso -

Comisién Reprogramacion | Rendicidn

Fecha Inicie Fetcha Fin Ficha Inicio Fatha Fin
1" Diss N* Horas M Minutos Fecha Rendicidn 1 2082014 i
Obsarvation Comp. Paga W*

Maiite Tolal Vidtico - [ Tipo Moneda: S ] Moos Rendicion Vidticos

Vidtico Pazaje Wigtica Pasaje
TUUA Combustible TS Combustible
0Ar0E Gasing Serd Diversos Qg Gastos Sy, Divgreng

Mantos Reembolso Devolucion

lReemnulso J Divolucitn Recibo de Ingresos Dewalucidn tatal

Docimentos Susientatorios

Rendicion Vimicos con Docmnentos Rendicidn Declaracidn Jurada sin Documentos

W* Concaplo Tipa MN° Documento Fecha Razdn Social Monto
HOSPEDAJE 001 D002-32265 OADE2014  HOTEL LAESTRELLITA 1,200.000 =
2 ALIMEMNTACION a0z 0005-2221 04082014 RESTAURANTE LOS JUANES 35.00
Tidal 233500

] Geabar [ Salr
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Devolucién

En el caso de que los gastos efectuados en la Comision de Servicio haya sido menor al
monto del Viatico otorgado, se mostrard el monto correspondiente en el campo
Devolucion.

Rendicidn - Planilla de Vidticos

Comisionado Planilla de Viaticos

Mormbre M® Planilla Fecha
Centro Costos Exp. SIAF Pedido
Escala Estado Compromisa  ~

Comision Reprogramacion / Rendicién

Fecha Inicio FechaFin Fecha Inicio Fecha Fin
M® Diag M Horas M Minutos Fecha Rendicidn  13/08/2014
Ohseracidn Camp. Pago M

Monto Total Viatico - [ Tipo Moneda: S/. | Montos Rendicion Viaticos

Viatico Fasaje Viatico Fasaje
TULIA Combustible TULIA Combustible
Otros Gastos Serv. Diversos Otros Gastos Serv. Diversos

Montos Reembolso/Devolucidn

Reemholso Devolucion Recibo de Ingresos Devolucion total

Documentos Sustentatorios

Rendicién Vidticos con Documentos Rendicidn Declaracidn Jurada sin Documentos

e Concepto Tipo MN® Documeanto Fecha Razdn Social Monto
1 HOSFEDAJE om 0002-32255 040802014 HOTEL LA ESTRELLITA 1,200.00
2 ALIMEMTACIOM ooz 0008-2221 040852014 RESTAURAMTE LOS JUAMES 35.00
Total : 1,686.00

M Grabar 3+ Salir

Devolucion Total

El Sistema permite realizar la Devolucién Total del monto asignado a un Comisionado,
en cayo que éste no haya sido utilizado.

Para ello en la ventana Rendicién — Planilla de Viaticos, marcar con un check [#1 el

campo .
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Rendicion - Planita de Wiacos
Comisionado Plardla de Vidticos
Nombre N* Planiia Focha
Centro Costos Exp SW Pedico
Escala Estado Compromiso «
Comision Rept ogr armacion / Rendicidon
Fecha lnicko Fecha Fin Fecha initio FachaFin
N* Dias N* Horas N* Minutos Fecha Rendicion 13082014 =
Observacion Comp Pago N*
Moetto Total Vidtico - | Tipo Monedx: S | Montos Rendicion Viaticos
Vidace Pasale Vistico Pasne
TUUA Combustble TUUA Combusable
Otos Gastos Serv. Diversos Otos Gastos Setv. Diversos
Meontos Reembolso Devolucion
Reembolso [C'(vvv:u\n‘on ] Retibo de Inpresos Devolucion total
Documeotdos Sustentaonios

Rendichin Vaticos con Docunentos Rendicidn Deciaracidn Jurads

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la devolucion total.

Mensaie al usuario x

'-. Esta opcidn implica 1a devolucidn total del
_:_) monto asignado a un comisionado gue no fue
utilizada. AEs canforme?

| Ok Cancelar

En la seccion Rendicion Viaticos con Documentos, el Sistema insertara un registro
por cada rubro correspondiente, en el que se hayan asignado montos durante la
generacioén de la Planilla de Viaticos.
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Rendicitn - Planilla de Viaticos

Comisionado Planilla de Vidticos

Hombre M* Planilla Fecha
Centno Cosbos Exp, BIAF Pedido
Estala Estado Compromiso =

Comisidn Reprogramacian | Rendicion

Fecha Inicio Fetha Fin Ferha Inicio FechaFin
M® Dias M® Horas N* Winutos Fechs Rendicion 1300872014 iz
Obsaracion Comp. Pago M*

Moiito Total Vidtice - | Tipo Moneda: 5. ] Montos Rendicion Wisticos

Vidtico Pazaje Wiadico Fazala
TuULA ‘Combustible TUUA Cambustible
Mros Gaslos Sy, Diversos Olros Gaslos Sy, Diversos

Marites Reembolse Devolucian

Reembolzso | Devolucidn | Recibo de Ingrasos Devolucion iodal =

Docimnentos Sustentalorios

Rendicion Vi#icos con Documentos Rendicion Daclaracion Jurada sin Documentos

W* Concepbo ﬂED H* Documanta Fecha Razin Social Manta
1 DEV. TOTAL oan S0 1H0EE014  DEWOLUCION POR VIATICO 1.230.00
2 DEY. TOTAL oo S0 1308/2014  DEYOLUCIGN POR PASAJE 250.00

Tatal 1,530.00

1 Grabar 3 Salir

Por cada registro se muestra la siguiente informacion:
v" NUmero: Muestra el nimero correlativo del registro.
v' Concepto: Muestra por defecto el concepto ‘DEV. TOTAL’ (Devolucion Total).
v" Tipo: Muestra por defecto ‘000’
v" N° Documento: Muestra por defecto ‘S/D’ (Sin Documento).
v' Fecha: Muestra la fecha del registro de la Devolucién Total.
v" Razobn Social: Muestra el rubro de la devolucion.

v' Monto: Muestra el monto asignado.

Refrescar datos

Para actualizar la informacion visualizada en la pantalla, el usuario dara clic en el icono
Refrescar datos .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA]
Versian Usuario: ﬁ B'
Rendiciones
Afio 2015 - Estado TODOS - Tipo Ppto: 1 - Presupuesto Inst. =
CEE &
Existen 227 Planilla{s) de Vidticos que excedieren el plaze maximo de Rendicion
e e A | |
N Planilla Fecha Estado Pedida Comisionado Centro de Costo Solicitante
00138 16/01/2045  Rendicion %4 134 FLORES FLORES DG 4
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REPORTES

Para generar los reportes de Rendicién de las Planillas de Viaticos, en la ventana principal
Rendiciones, marcar el circulo ® de la Rendicion correspondiente y dar clic en el icono

ImprimirE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos ENTIDAD PRUEBA
Usuario: PRUEBA /ﬁ\ D

Rendiciones

Afin 2014 - Estado TODOS - Tipo Ppto: 1- Presupuesto Inst. =

a0 &

Existen 33 Planillais) de Viaticos que excedieron el plazo maximo de Rendicion

TODOS A
! et s St Wit — o —
M® Planilla Fecha Estado FPedido Comisionado Centro de Costo Solicitante
000E3 220802014 Compromiso F3 GALVEZ MEYRAWILLMAR ALONSO OF. LOG,
Q006G 2200512014 Rendicidn WeR" fifi GARAY PENA JUANITO OF . LOG,
@ Qonga 1200812014 Rendicidn WeR" a9 GARAY PERIS JUANITO CORRALES

El Sistema presentara la ventana Imprimir Reporte de Rendicion, con las siguientes
opciones:

Imprimir Reporte de Rendicién

Seleccion de Reporte

» Rendicion de Cuentas de Vidticos y Gastos de Viaje
Rendicion por Itinerario
Declaracion Jurada Detalle Gasto

Tipo de Archivo
- uil |K'-'.

=1 Imprimir [ salir

El Usuario seleccionard el reporte correspondiente, asi como, el Tipo de Archivo a imprimir

(PDF, Excel), luego, dar clic en el boton Imprimir.
A continuacion se detallan los reportes:

= Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje

Este reporte muestra el detalle de la Rendicion de Viaticos con documento, mostrando los
siguientes datos:

En la parte superior se mostrara el Nombre del comisionado, Numero de Planilla de Viatico,
Numero de Expediente SIAF, Numero de Comprobante de Pago, Motivo de la comisién,
Fecha de Salida, Fecha de Retorno y Numero de dias que dura la comision.

En la parte intermedia se mostrara la relacion de los comprobantes de pago, con los
siguientes datos: Fecha de comprobante de pago, Tipo de Documento, Numero de
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comprobante de pago, Razoén Social del proveedor, Concepto de Gasto e Importe del
concepto de gasto. Asimismo, se mostrara el Gasto Total de la documentacion
sustentatorio, Gasto Total sin documentacion sustentatorio, Total del Gasto, Monto de
Reembolso, Monto de Devolucién, Monto Recibido.

En la parte inferior se mostrara, la ciudad y fecha de la rendicién y un campo para la firma
del comisionado.

‘St Inegrede &8 Gestion Administrativa
Midule o Tesoresda

ANEXO N°3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA : 001 ENTIDAD PRUEBA
HRO. IDENTIFICACKIN COE000

1. Apallidos y Hombres:
GARAY PERA JUANITO

2 Planilla N N* Esp SIAF: 000001042
000DBS

‘L Comprobande de Fago N® 000000134
4. Motive da la Comisign:  Bsistencs a la Reundn Ragonal de Saud

5 Fecha de Salida: . Fecha de Relerma: T. Hro dias:
O10E2014 QG014 8

Dwialle ded Gasie:

TECHA. DOCLMENTD: MUMEFRD ATEN SOCIAL CONCERTD IMPERTE &,
QDRSNS Ecisin de ‘vis BO01-0n 144 TRANSPORTES EL RAPIDO PASAE 12008
[ T BON2-52354 HETEL LA ESTRELLITA HOSPELAUE 12008
BAREETE [Eciutn e varts sl RESTALRANTE LOS JUANES ALMENTACKIN o1
B4R it e varls SE121555 SHACK AL PRS0 ALMENTACION 008
e o0001-Do0E RESTAURANT EL LINENEITD ALMENTACIIN T
AIEETE Facturs S0001-000T8 RESTALTRANT EL AMERICAND ALMENTACKIN (=1
BERELT1E Eciuin da ‘i ] TRANSPORTES EL CRISTAL PASALE 11009
0ERGLN1:  [Bows de vents OO RESTAURANTE EL OLIVAR ALMENTACIN w08
L T e —— " T
[y ———— s j
) Totel Gatacts {1423 &L 1, O
- o —
(4] Dot &L S50.08
(8} Momts Racitide {2 + £) AL ryrryey

Lima , 13 de agosio de 2014

COMISIONADD

@\ Nota: Para viaticos al Exterior, el reporte mostrara los importes y simbolos en la moneda
consignada en la Escala de Viaticos que se utilizé para dicha planilla.

= Rendicién por ltinerario.- Este reporte muestra el detalle de los gastos realizados en
la Comision de Servicios, por concepto de pasajes y con datos del itinerario.

El reporte mostrara la siguiente informacion: Datos del Comisionado (Nombre, Nro.
Panilla, Nro. Expediente SIAF, Nro. Comprobante de Pago, Motivo de Viaje, Fecha
salida, Fecha regreso, Duracion en Dias/Horas/Minutos), Lugar de Comision (Tipo de
Ruta, Origen, Destino), Detalle del Gasto (Fecha, Documento, NUmero, Razén Social,
Itinerario, Importe, Total Importe), Detalle por Declaracién Jurada ( Fecha, Gasto
Detallado, Concepto, Importe, Total Importe), Resumen (Clasificador de Gasto, Monto
Recibido, Total Gasto, Saldo), Fecha del dia de la impresién. Asimismo, al final del
reporte se mostrara los campos para la firma del Jefe de la Dependencia, Comisionado
y Control Previo.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médule de Tesoreria
Version

Pagina: 121

RENDICION POR ITINERARIO

UNIDAD EJECUTORA  © pp1 UNIDAD EJECUTORA DE FRUEBA
NRO. IDENTIFICACION ©  ppgppp

Datos del Comisionado:

Sriap VASQUEZ ISWAEL

N Planilla : 2058 N° Exp. SIAF: 0000004387 N® Comprebante Pago:

Motive de Viaje: COMISION DE SERVICIOS & LA PROVINCIA DE CHOTA PARA BRINDAR ASISTENCIA TECHICA Y CAPACTACION DEL 29 AL 30
ABRIL 2015

Salida o 289/042015 Regrese: 30/04/2015 N® Dias/Horas/Min: 1d 23h Om

Lugar de Comision:

TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO
TERRESTRE CAJAMARCA - CAJAMARCA - CAJAMARCA CAJAMARCA - CHOTA - CHOTA
TERRESTRE CAJAMARCA - CHOTA - CHOTA CAJAMARGA - CAJAMARCA - CAJAMARGA

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERD RAZON SOCIAL ITINERARIO IMPORTE 5/
28/04/2015 |Boketo de Visje 007-034572 EMPRESA MULTISERVICIOS ¥ TRANSPORTE EJSA PE|AEROPUERTO - HOTEL 80.00
I0V04/2015 |Boleto de Visie 005-38205 EMPRESA MULTISERVICIOS ¥ TRANSPORTE EJSA FE| HOTEL - AEROPUERTO 50.00

TOTAL Si. 110.00
Detalle Por Declaracion Jurada:

FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE §/
20/04/2015 | HOTEL A TERMINAL TERRESTRE A CAJAMARCA PASAJE 1.50]
30/04/2015 | FERMINAL TERRESTRE A DOMICILIO (CAJAMAR FASAIE 4.00)

TOTAL Si. 5.50
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDG TOTAL GASTO SALDO
212121 80.00 1000 -50.00
TOTAL 60.00 110.00 -50.00
LIMA, 26 de Octubre de 2015
JEFE DE LA DEPENDENCIA COMISIONADO CONTROL PREVIO

= Declaracién Jurada.- Este reporte permite obtener el Formato de Declaracion Jurada
de los gastos donde no se pudieron obtener documentos sustentatorio, tanto para viaje
Nacional y al Exterior.

Si el Sistema esta configurado para registrar la Comision por “Dias/Horas/Minutos”, se
mostrara el formato en el cual se indica la aplicacion del Articulo 3° del Decreto Supremo
N° 007-2013-EF:

Formato al Interior del pais:
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Facha:
Modulo de Tesoreria

Versién DECLARACION JURADA Pigns: 1de1

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 008000

Yo, ... ANGELAUGUSTOVIVANCO _  _ identificado con DNI N° 10138006 vy prestando
senicios en la Direccién/Oficinade ... PUBLICA
en aplicacion del Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro bajo juramento haber efectuado
gastos por los conceptos e importes siguientes:

MRO GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE §/.
1 MOVILIDAD DOMICILIC - AGENCIA LIMA MOVILICAD 10,00
2 15 | MOVILIDAD AGENCIA HUACHO - HOTEL MOVILIDAD 4.00
1 MOVILIDAD HOTEL - RESTAURANT MOVILIDAD 3.00
4 5 | MOVILIDAD RESTAURANT - HOTEL MOVILIDAD 3.00
5 2015 | MOVILIDAD HOTEL - SALA MIXTA DE HUACHO MOVILIDAD 309
6 08 15 | MOVILIDAD SALA MIXTA - HOTEL MOVILIDAD 3.00
7 02012015 | MOVILIDAD HOTEL - RESTAURANT MOVILIDAD 3.00
8 02/01/2015 | MOVILIDAD RESTAURANT - HOTEL MOVILIDAD 2.00
— — — —
: ] 08/01/2015 | MOVILIDAD HOTEL - AGENCIA EN HUACHOD MOVILIDAD 4.00
0201/2015 | MOVILIDAD AGENCIA EN LIMA - DOMICILIO MOVILIDAD 10.00
TOTAL &/, 48.00
LIMA, 23 de Octubre de 2015
COMISIONADO

Si el Sistema esta configurado para registrar la Comision por “Dias” o “Dias/Horas”, se
mostrara el formato simplificado:

Bistema g de Gestion
Modulo de Tesoreria
Wersion
ANEXO N2 4
DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA  : (1 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
MRO. IDENTIFICACION © gpgoon

El suscrito, ELIZABETH RUTY ARAGOM ARAMBURU |, con DNI N® 29718769, con domicilio en PASAJE Q
LA PAMPILLA N® 1 Y R., declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible
obtener comprobantes de pago gue sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

FECHR CONCEFTO DE GASTO CONCEFTO IMPORTE 5/.
01/03/2015 | LLAMADAS SERVICICS DIVERSO! 5.00
15 | TRASLADO DEL HOTEL AL TALLER MCVILIDAD 9.00
01/03/2015 | TRASLADO DEL TALLER AL HOTEL MOVILIDAD 10.00
SUB TOTAL 5/ 24.00
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 5/

@\ Nota: El sistema mostrara el domicilio del comisionado de acuerdo a los datos registrados
en la tabla Personal: direccién, nUmero, interior, manzana, lote y habilitacion.

Formato al Exterior del pais:

Para el caso de la Declaracion al Exterior del pais, en la ventana Reportes se mostrara
un campo adicional, que permitira visualizar la Declaracién Jurada con detalle de gasto.

Para visualizar la DJ con detalle, marcar con un check el campo ¥| Detalle Gasto|
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Imprimir Reporte de Rendicion

Seleccion de Reporte
Rendicion de Cuentas de Vidticos y Gastos de Viaje
Rendicidn por ltinerario

@Declaraeién Jurada #| Detalle Gasto

Tipo de Archivo

L] o
| -

= Imprimir | [ salir

Luego, dar clic en el icono Imprimir = para visualizar en pantalla el formato:

Sistema Integ de Gestion Fecha:
Médulo de Tesoreria Hora: 15:45
Versidn DECLARACION JURADA Pagina: 1de 1
( SOLO PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS )
UNIDAD EJECUTORA  : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA.
NRO. IDENTIFICACION = ppgooD
Yo, LILIANA LEON HUARCAYA declaro bajo juramento, de acuerdo al Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM que he efectuado gastos no facturados por un monto de 45.00
( CUARENTA Y CINCO Y 00/100 DOLARES AMERICANOS )
en el viaje realizado a la ciudad de BUENOS AIRES
pais ARGENTINA del 1 de Junio al 2 de Junio de 2015 para asisitira
PRUEBA VIATICOS AL EXTERIOR
NRO.|  FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE US§
1| 0206/2015 | COMPRA DE FRUTA ALIMENTACICN 20.00
2 &/2015 | MOVILIDAD DEL HOTEL AL TALLER MOVILIDAD 15.00
3 | 01/08/2015 | FASAIE A FUEBLO JOVEN FASAJE 10.00
TOTAL USS 45.00
LIMA, 23 de Octubre de 2015
COMISIONADO

5.3.2.3. Rendicién por Comisionado
Esta opcién permite realizar la Rendicion de gastos de los Viaticos por Comisionado.

La diferencia entre esta opcién y la opciéon Rendicién, es que el Usuario (Comisionado),
solo visualizara sus Planillas de Viaticos y no la de otros; para ello el Comisionado debera
contar con Usuario y Clave de acceso al Sistema.

El ingreso a esta opcion, es siguiendo la ruta: “Viaticos - Planilla de Viaticos- Redicién
por Comisionado” como se muestra a continuacion:
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

- _ s
Version Usuario: Uno == ﬂ

Administracién - Tablas « Caja Chica «

Registro de Pedidos »

| Planilla de Viaticos »| Generacion

Rendicion

| Rendicign por Comisionado |

Al ingresar a esta opcion, el Sistema presentara la ventana Rendiciones, mostrando en la
parte intermedia el listado de las Planillas de Viaticos Comprometidas correspondiente al
Comisionado, y en la parte superior de la ventana se muestra los filtros de seleccién: Afio,
Estado, Tipo Ppto. y Comisionado.

J.n- e
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos ENTIDAD PRUEBH|
Usuario: PRUEBA y‘\ |}
Rendiciones
Afio 2014 - Estadn  TODOS ~  TipoPpta  1-Presupuestn Inst. - Corisionada
" Fecha Estado Pedida Camisionada Centro de Costa Salicitanta
N006E 220052014 Rendicidn sk 66 GARAY PENA JUANITO OF. LOG.
noose 12082014 Rendicidn PEMD 89 GARAY PENA JUANITO CORRALES
Filtros:

v' Afio: Permite filtrar las Planillas de Viaticos por afio. Por defecto muestra el afio
de ejecucion actual, para seleccionar otro afo, activar la barra de desplieguel=l.
Afio 2015 -

2009
2010

v' Estado: Permite filtrar las Planillas de Viaticos por Todos o un Estado de Planilla
de Viaticos (Pendiente, Anulado, Reprogramacién, Proceso, Rendicion, Pre
Compromiso, Compromiso), activando la barra de despliegue[=].

Estado TODOS -

[ToD0S ]
Fendienta
Anulado
Reprogramacian
Froceso
Rendicidn

Pre Compromisa
Compromiso

v' Tipo Ppto: Permite filtrar las Planillas de Viaticos por Tipo de Presupuesto
(Institucional o Encargos), activando la barra de despliegue[=.
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Tipo Ppto: 1 - Presupuesto inst. -

1 - Presupuestao Inst.
Z- Encargos

Rendicion de la Planilla de Viaticos

Para realizar la rendicién de una Planilla de Viaticos, en la ventana Rendiciones, el Usuario
ingresara a la carpeta amarilla [ del registro correspondiente.

Nota: El procedimiento para que el Comisionado realice la rendicién de una Planilla de Viéticos,
es el mismo procedimiento detallado en el tema ‘Rendicién de Planilla de Viaticos’ de la opcién
Rendicion.

Reportes

Para generar los reportes de rendicion de las Planillas de Viaticos por Comisionado, en la
ventana principal Rendiciones, marcar el circulo * del registro correspondiente y dar clic

en el icono ImprimirE.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Viaticos ENTIDAD PRUEBA

Usuario: PRUEBA 7‘\ E

Rendiciones
AfiD 2014 v Estado TODOS v Tipo Ppto 1 - Presupuesto Inst. - Comisionado
® Fecha Estado Pedido Comisionado Centro de Costo Solicitante
D00GE 22i06/2014  Rendicidn Yo g® G GARAY PENA JUANITO OF. LOG.
@ oongs 12082014 Rendicidn PEMD 849 GARAY PENA JUANITO CORRALES

El Sistema presentara la ventana Imprimir Reporte de Rendicion:

Imprimir Reporte de Rendicion

Seleccion de Reporte

» Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje
Rendicion por [tinerario
Declaracion Jurada Detalle Gasto

Tipo de Archivo
R Y

1 Imprimir [ Salir

El Usuario debera marcar el circulo * del reporte correspondiente y el icono del tipo de
archivo en el que se desea visualizar el reporte, luego dar clic en el boton .
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@\ Nota: Los reportes obtenidos en esta opcién, son los mismos reportes detallados en el tema
Reportes de la opcion Rendicion.

5.4. Caja Chica

El Sub Médulo Caja Chica contiene la opcion de Egresos, que permite al Usuario registrar
la documentacion que sustenta los egresos de Caja Chica realizados por el personal de la
Unidad Ejecutora.

m Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versién Usuario: Uno g3 [

Administracion - Tablas = Viaticos - Caja Chica «

| Egresos 3

Resumen de Caja

Arqueo de Caja »

5.4.1. Egresos (Ajuste)

Esta opcién contiene las sub opciones ‘Comprobantes de Pago y Otros’, ‘Planilla de
Movilidad’, ‘Vale Provisional’ y ‘Pedido de Movilidad'.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version 5an Salvador

Administracion ~  Tablas »  Vidticos - Caja Chica

Comprobantes de Pago y Otros
Resumen de Caja Planilla de Movilidad
. . Arqueo de Caja L4 isi
Bienvenido a: vroveri oy | Va8 Provsional t
Pedido de Movilidad

5.4.1.1. Comprobantes de Pago y Otros

Esta sub opcidn permite al Usuario registrar los comprobantes de pago y otros documentos
que sustentan los egresos de Caja Chica realizados por el personal de la Unidad Ejecutora.

El ingreso a esta sub opcion es siguiendo la ruta “Caja Chica — Egresos - Comprobantes
de Pago y Otros”.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versién Usuario: Uno =a L[

Administracion - Tablas - Vidticos «

I Egresos 'l |Comprobantes de Pago y Otros

Resumen de Caja Planilla de Movilidad

Arqueo de Caja 4

Vale Provisional

Pedido de Movilidad
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Al ingresar a esta sub opcion, el Sistema presentara la ventana Comprobante de Pago y
Otros, mostrando en la parte superior los filtros: Afio, Caja, N° Documento, Tipo Doc. y
Estado. Asimismo, se mostrara la relacion de Comprobantes de Pago registrados.

Comprobantes de Pago y Otros
Fﬁo: 2016 - Caja: 001018 - OFICINA GENERALI N* Documento: Tipe Doc.:  Boleta de Venta - Estade:  TODOS - |
CHs°00@®0
Caja Serie  N° Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Costo IMonto Total Estado
. . OFICINA GENERAL DE
IS SENERAL DE SERVICIOS 001 050635 Boleta de Venta 15/02/2016 10061348323  SERVICIOS AL 23.00 Autorizado
o USUARIO
. . OFICINA GENERAL DE
?fﬂ'd:ﬁ%“m"'- DE SERVICIOS 003 240195 Eoleta de Venta 15022016 10085278991  SERVICIOS AL 20,00 Autorizado
i USUARIO
OF ICINA GENERAL DE
A ARENERALDESERVICIOS g9 245 Boleta de Venta 31032016 20100468078 TECNOLOGIAS DE LA 150.00 Extornado
INFORMACION

@\ Nota: Los Comprobantes de Pago que fueron extornados, se mostraran en color verde.

v' Afo: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por afo del registro de
los comprobantes de pago, activando la barra de despliegue.

v' Caja: Permite filtrar la informacién visualizada en la ventana, por Todas o una Caja
Chica, activando la barra de despliegue. Solo se listaran las Cajas Chicas asignadas
al Perfil del Usuario en el Médulo Administrador del SIGA.

Caja; TODOS E|

TODOS
001001 - CAJA CHICA T
001002 - CAJACHICA 2

v N° Documento: Permite realizar la busqueda de un comprobante de pago,
ingresando el nimero en el recuadro y luego dar Enter.

M® Documenta: 4987

v Tipo Doc.: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todos o un
Tipo de comprobante de pago, activando la barra de despliegue.

Tipo Doc.. TODOS |~ |

ToODOS

Boleta de venta
Deaclaracion Jurada
Factura

v' Estado: Permite filtrar la informacién visualizada en la ventana, por Todos o un
Estado del registro del comprobante de pago, activando la barra de despliegue.

Estado: TODOS -

TODOS
FPendiente
Autorizado
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN COMPROBANTE DE PAGO Y OTROS

Para registrar un comprobante de pago, el Usuario realizara el siguiente
procedimiento:

1. Darclic en elicono Insertar Comprobantes de Pago y Otros D

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versin Usuario: Uno ‘.‘ E’

Comprobantes de Pago y Otros

Afio: 2019 - Caja: TODOS - MN*® Documento: TipoDoc:. TODOS = Estado: TODOS =

Caja Serie N Documento  Tipo Documento Fecha RUC  Centro Costo  Monto Total Estado

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Comprobantes de Pago y Otros,
en la cual el Usuario registrara los siguientes datos:

Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales
Caja: ~  Estado: Pendiente
Tipo Documenta:  Factura - Fecha de Emision: ~ 31/12/2017
Serie / N° Doc. 001 1122 Fecha de Pago: 3nzi2017
Proveedor: 20250735171 IMPORT. ¥ REPRES.DARIBET S.R.LTDA a &
C.C. Soficitante: 59101 DIRECCION EJECUTIVA Q
Pers. Encargado: 0001 - ACERO TITO JOSE MARIO Q

C.C.Pers. Encarg: 59301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Compra de material de prueba.

Detalle de Gasto:

Montos Documentos Asociados
Exenerado: 0.00 1BV 763 H* Vale Prov.: Q
Rec. Consumo: 0.00 Retencidn (IR): 0.00 M* Rendicidn:
Valor total: 50.00  alor Neto: 4237

Distribucién por Detalle Presupuestal

Detalle Presupuestal Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

FFIRb Meta Clasificador Descripcidn Monto S/.

No se encontraron registros.

Total 5/. 0.00
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v Datos Generales:

o Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue. Solo se
listardn las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Médulo
Administrador del SIGA.

o Estado: Por defecto, se mostrara Pendiente.

o Tipo Documento: Seleccionar el Tipo de Comprobante de Pago, activando

-

la barra de despliegue ™/, el cual puede ser: Boleta de Venta, Boleto de
Viaje, Declaracion Jurada, Documentos Banca y Seguros, Factura,
Liguidacién de Cobranza, Liquidacion de compra, Nota de Crédito, Recibo
por Honorarios Profesionales, Recibo Servicios Publicos y Tickets o Cintas
con IGV.

Tipo Documento: -

Boleta de Venta

Bolete de Viaje

Declaracion Jurada
Documentos Banca y Seguros
Factura

Liquidacion de Cobranza
Liquidaciones de compra
Nota de Credito

Recibo por Honorarios Profesionales
Recibo Servicios Publicos
Tickats o cintas con IGV

o Serie/N° Doc: Registrar la serie y nimero del comprobante de pago. Se
podra registrar un Comprobante de Pago con el mismo numero de un
Comprobante Extornado para el mismo proveedor, no considerandose
duplicado. Para el tipo de documento Declaracion Jurada la serie y nimero
de documento son opcionales.

o Fecha Emision: Registrar la fecha de emision del Comprobante de Pago.
Por defecto se mostrara la fecha actual, pudiendo ser modificada por el

Usuario ingresando al icono Calendario .

o Fecha Pago: Registrar la fecha de pago del Comprobante de Pago. Por
defecto se mostrara la fecha actual, pudiendo ser modificada por el Usuario

ingresando al icono Calendario , debiendo ser mayor o igual a la fecha
de emisién, pero no mayor a la fecha actual.

o Doc. a Modificar: Solo estara activo el icono buscar cuando el tipo de
documento seleccionado es Nota de Crédito. Los documentos que se
mostraran en la seleccién de Doc. a Modificar seran Comprobantes de Pago
de tipo Facturas o Boletas de Venta que estén en estado Autorizado.

Los datos que se muestran en dicho listado son: Proveedor, Tipo de
Documento, Numero Documento, Fecha y Monto.
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Doc. a Modificar Q S/ Fecha Doc
Proveedor Tipo Doc Nro Documento Fecha Monto
3H&P IMSEL DIESEL SAC Boleta de Venta 2323 - 232323 24/07/2018 20

811 SERVICIOS DE CONTROL DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SOCIEDAD COMERCIAL DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA

Boleta de Venta 3333-333 07/08/2018 30.0

Nota:

- Los campos Proveedor, CC Solicitante, Encargado y CC Encargado se muestran los
datos correspondientes al documento seleccionado en el buscador y no son editables.

- El valor total de la nota de crédito debe ser menor al Valor del documento
seleccionado.

- La Fecha de Emisién de la nota de crédito debe ser mayor o igual a la Fecha
del documento seleccionado.

o Fecha Doc: Estara inhabilitado y mostrara la fecha de Emisién de la boleta
o factura Asociado a la Nota de Crédito.

o Proveedor: Si el Proveedor que emiti6 el comprobante de pago se
encuentra registrado en el Sistema, seleccionarlo activando el icono Buscar

, caso contrario podra registrarlo ingresando al icono Nuevo Proveedor
@ (no aplica para el tipo documento Declaracion Jurada).

o C.C. Solicitante: Seleccionar el Centro de Costo del Solicitante, activando
el icono Buscar.

o Pers. Encargado: Seleccionar el Personal Encargado de realizar el gasto,
activando el icono Buscar.

o C.C. Pers. Encargado: Muestra el Centro de Costo al que pertenece el
Personal Encargado. El dato no es editable.

Nota: Sélo se podra seleccionar un Encargado que se encuentren en la tabla Personal
en estado Activo y que tengan datos registrados de Tipo y Numero del Documento de
Identidad, asi como, sus datos complementarios de Departamento, Provincia, Distrito y
Direccion, asimismo debe estar relacionado con un Centro de Costo activo.

o Detalle del Gasto: Registrar el detalle del gasto.

v' Datos complementarios (s6lo aplica para el tipo documento Declaracién
Jurada) :

o Personal: Permite seleccionar el Personal ingresando al icono Buscar ™ .

o Departamento: Permite seleccionar el departamento, activando la barra de
despliegue ™ .

o Provincia: Permite seleccionar la provincia, activando la barra de

despliegue ™ .
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-

o Distrito: Permite seleccionar el distrito, activando la barra de despliegue

Datos Complementarios
Fersonal: Q
Departamento: -

Provincia: - Distrito: -

v" Montos:

o Exonerado: Permite registrar el monto exonerado de 1.G.V., si corresponde.
No aplica para Recibo por Honorarios Profesionales.

o Rec. Consumo: Permite registrar el monto de recargo al consumo, si
corresponde. Aplica para el Tipo de Documento Factura.

o Valor Total: Registrar el monto total del comprobante de pago.

o IGV: Muestra automaticamente el valor del 1.G.V., el cual corresponde al
monto que resulta del Valor Total menos el Exonerado menos el Recargo al
Consumo, pudiendo ser editado por el Usuario. No aplica para los Tipos de
Documento Boleta de Venta ni Recibo por Honorarios Profesionales.

Si el Usuario modifica manualmente el valor del I.G.V. (inicialmente
calculado por el Sistema) y este no corresponde al 18% del Valor Total, se
mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para que
el Sistema realice el recalculo respectivo del Valor Neto:

Mensaje al usuario *

—%  ElMonto del 1GY no corresponde al 18.0% del
Y walar Total. ;Esta seguro que desea continuar?

| ok | cancelar

o Retencion (IR): Muestra la Retencion del calculado automaticamente por el
Sistema en funcién al Valor Total, pudiendo ser editado por el Usuario.
Aplica para el Tipo de Documento Recibo por Honorarios Profesionales.

o Valor Neto: Muestra autométicamente la diferencia entre el Valor Total y los
Montos del I.G.V., Retencién (IR), Exonerado y Rec. Consumo, no pudiendo
ser editado por el usuario.

v" Documentos Asociado:

o Nro. Vale Prov.: Permite seleccionar el nimero de Vale Provisional (de tipo
general o viaticos), si corresponde.

Validaciones:
$ a) Si se modifica el Nro. de vale provisional (de
tipo general a viaticos o viceversa) de un
comprobante de pago que cuenta con Detalle

89



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

Presupuestal, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

IMensaje al usuario X

P Mo se pueds cambiar el tipo de vale provisional
porgue se tiene asociados comprobantes de
gasto. Primero estos deben ser eliminados

oK |

o Nro. Rendicién: Muestra nimero de la Rendicion, en caso el Comprobante
de Pago se encuentre Rendido.

3. Luego, dar clic en el icono GrabarE.

Validaciones:

a) La Serie del documento debe tener una
longitud de 4 caracteres para los siguientes
tipos de documentos: Factura, Boleta de
Ventay, Recibo por Honorarios Profesionales.
Caso contrario, el sistema muestra el siguiente
mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario *®

e El campo serie no cumple con la longitud
establecida por SUMNAT (4 caracteres).

oK

b) La Serie del documento debe tener una
longitud de 3 caracteres, para el siguiente tipo
de documento: Liquidacion de Cobranza.
Caso contrario, el sistema muestra el siguiente
mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

Z=u El campo serie no cumple con la longitud
establecida por SUNAT (3 caracteres)

ok |

c) Para el tipo de documento Factura se debe
validar que la Serie empiece en 0001 y
terminar en 9999, asi como también podra
utilizarse E001 o FXXX (Donde X es
alfanumérico). Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:
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d)

e)

f)

9)

Mensaje al usuario x

7 Si el Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser E001 o FXXX
(donde X es alfanumérico)

Lok |

Para el tipo de documento Boleta de Venta se
debe validar que la Serie empiece en 0001 y
terminar en 9999, asi como también podra
utilizarse EBO1 o BXXX (Donde X es
alfanumérico). Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

Si el Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser EB01 0 BXXX
(donde X es alfanumérico)

oK |

Para el tipo de documento Recibo por
Honorarios Profesionales se debe validar que
la Serie empiece en 0001 y terminar en 9999,
asi como también podra utilizarse E001. Caso
contrario, el sistema muestra el siguiente
mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

Si el Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser E001

oK |

Para el tipo de documento Nota de Crédito se
debe validar que la Serie empiece con 0001 y
termine en 9999, Asi como también, podra
utilizarse E001 o EBO1 o FXXX o BXXX
(Donde X es Alfanumérico). Caso contrario, el
sistema muestra el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario x

y Si el Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser E001 0 EBO1 0
FXXX 0 BXXX (donde X es alfanumérico)

oK |

Para el tipo de documento Liquidaciones de
Compra se debe validar que la Serie empiece
con 0001 y termine en 9999, Asi como
también, podra utilizarse EO001. Caso
contrario, el sistema muestra el siguiente
mensaje restrictivo:
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h)

i)

)

k)

D)

Mensaje al usuario x

Zy Siel Comprobante de Pago es fisico, la serie
debe comenzar por 0001 y terminar con 9999, si
es electronico, la serie debe ser E001

Lok |

El Nimero del documento debe tener una
longitud de hasta 8 caracteres para los
siguientes tipos de documentos: Factura,
Boleta de Venta, Nota de Crédito y Liquidacion
de Compra. Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

Z El campo Numero del Comprobante de Pago o
Documento no cumple con la longitud
establecida por SUNAT (Hasta 8 caracteres).

oK |

El Nimero de documento debe tener una
longitud de hasta 7 caracteres para el
siguiente tipo de documento: Recibo por
Honorarios Profesionales. Caso contrario, el
sistema muestra el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario x

#Z=% El campo Numero del Comprobante de Pago o
Documento no cumple con Ia longitud
establecida por SUNAT (Hasta 7 caracteres)

4

oK |

La fecha de Pago debe ser mayor a la fecha
del Vale, caso contrario el Sistema mostrara
el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario »

= La fecha de pago debe ser mayor o igual a la
fecha del vale.

La fecha de Pago no puede ser mayor a la
fecha actual, caso contrario al grabar el
registro, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

e La fecha de pago no puede sermayorala
fecha actual.

Lok |

La fecha de Pago debe ser mayor o igual a la
Fecha de Emisién del Comprobante de Pago,

92



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

caso contrario al grabar el registro, el Sistema

mostrard el siguiente mensaje al Usuario:
Mensaje al usuario x

a La fecha de emision no puede ser mayora la
fecha de pago.

m) Para el tipo de documento Nota de Crédito, se

n)

0)

p)

debe validar que no esté relacionado a ningin
vale provisional. Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

#=% La Nota de crédito no puede estar relacionada a
un Vale Provisional. Verificar!

Lok |

Si el valor total excede el monto maximo para
entrega con Autorizacion (registrado en la
Apertura de la Caja Chica), el Sistema
consultara si se desea ingresar la autorizacion
con el siguiente mensaje al Usuario, al cual
dara clic en OK para proceder :

Mensaje al usuario *

& El monta no puede ser mayar al monto de
entrega.
iDesea ingrasar la Autarizacion?

| ok Cancelar

Seguidamente, el Sistema solicitara se ingrese
la justificacion o documento que autoriza el
gasto superior al monto maximo para entrega
con autorizacion.

Registro de Autorizacidn

Autorizacian:
Memo M* 002-228

Si el tipo de documento es Declaracion Jurada
y esta relacionado a un vale provisional de tipo
viatico, el valor total no podra ser mayor al
30% del monto del vale seleccionado, caso
contrario el Sistema mostrard el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

s ElMonto del Comprobante no debe ser mayor
al 30% del monto del Vale seleccionado

Lok |

Si el tipo de documento es Declaracion Jurada
no se podra relacionar a un vale provisional de
tipo viatico que ya tiene asociado otra
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declaracion jurada, caso contrario el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

El nimero de Vale Provisional 130 no puede
estar asociado a mas de un comprobante de
pago de tipo Declaracién Jurada

Lok |

q) Paraeltipo de documento Nota de Crédito, se
debe validar que el monto total de la nota de
crédito no sea mayor al monto del documento
seleccionado. Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario X

5 El Monto del Comprobante de Pago debe ser
'@ menor al monto del documento a modificar

OK

r) Para el tipo de documento Nota de Crédito, se
podran eliminar el detalle Presupuestal, pero
siempre debera existir como minimo un detalle
Presupuestal. Caso contrario, el sistema
muestra el siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario %

== No es posible eliminar el registro. Debe existir al
\ menos un detalle presupuestal

L

4. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK:

Mensaje al usuario »®

@ Datos grabados correctamente.

Ok |

Distribucion por Detalle Presupuestal:

1. Contiene las pestafias “Detalle Presupuestal” y “Detalle de Gasto por detalle
Presupuestal”. En la pestafia “Detalle Presupuestal” el Usuario insertara el
detalle presupuestal del gasto, dando clic en el icono Insertar Clasificador[d.
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Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales

Caja: - Estado: Pendiente

Tipo Documento:  Factura A Fecha de Emision:  31/12/2017
Serie / N° Doc.: 001 1122 Fecha de Pago: 311212017 @
Proveedor: 20250735171 IMPORT. Y REFRES.DARIBET S R.LTDA = §
C.C. Soficitante: 59101 DIRECCION EJECUTIVA Q

Pers. Encargado: 0001 - ACERO TITO JOSE MARIO Q

C.C. Pers. Encarg: 58301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA|

Compra de material de prueba.

Detalle de Gasto:

Montos Documentos Asociados
Exonerado: 0.00 BV 7.63 N Vale Prow.: Q
Rec. Consuma: 0.00  Retencién (IR): 0.00 M* Rendicidn:
Walor total: 50.00  WValer Neto: 42.37

I Distribucidn por Detalle Presupuestall

| Detalle Presupuestal | Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal |

FF/IRD Meta Clasificador Descripcion Monto S/,

No se encontraron registros.

Total S/.

El Sistema mostrara la ventana Mantenimiento Detalle, en la cual el Usuario
registrara los siguientes datos:

v FF/Rb: Seleccionar la Fuente de Financiamiento que afecta el gasto,
activando la barra de despliegueE. Solo se listaran las FF/Rb asignados
en la Apertura y Ampliacion de la Caja Chica.

v" Meta: Seleccionar la Meta, activando la barra de despliegueEL Solo se
listardn las Metas asignadas en la Apertura y Ampliacién de la Caja Chica.

v" Clasificador: Permite seleccionar el Clasificador de Gasto, activando el

icono Buscar. Solo se listaran los Clasificadores que son utilizados en
Caja Chica.

Si la Meta es de Tipo Proyecto, solo se listaran los Clasificadores de Gasto
de Proyectos (2.6).

v" Monto: Registrar el monto del gasto. Si el tipo de documento del
comprobante de pago es Declaracion Jurada y esta relacionado a un vale
provisional de tipo Viaticos, el campo se mostrard bloqueado y su valor
sera el total del detalle del gasto.

95



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

mMantenimiaenta detalle

FFIRh: 1-00 - RECURE0S ORDINARIOS -
heta: 0054 - DESARROLLO Y MANTEMIMIEMTO DE SISTEMAS TRANSVER
Clasificador:  2.3.1 4.1 2- PAPELERIA EN GENERAL, UTILES ¥ MATERIALES DE 9
Wonta 51 50.00

Nota:

@\ =  Siel Registro de Apertura de la Caja Chica se encuentra en Estado Pendiente,
al activar la barra de despliegue de la FF/Rb, Meta y Clasificador, no se listara
informacion alguna.

=  Si el comprobante de pago no esta relacionado a un vale provisional de tipo
viatico, al activar la barra de despliegue de la FF/Rb, Meta y Clasificador, no se
listaran los clasificadores de gasto de viaticos.

=  Si el tipo de documento del comprobante de pago es declaracion jurada y esta
relacionado a un vale provisional de tipo viatico, al activar la barra de despliegue
de la FF/Rb, Metay Clasificador sélo se listar4 el clasificador de gasto 2.3.2.1.2.2
y el campo Monto se mostrara bloqueado.

=  Sila meta seleccionada es de tipo Proyecto, al activar la barra de despliegue de
del Clasificador sélo listara los clasificadores de gasto de tipo proyecto, para
cualquier tipo de documento.

=  Si el tipo de documento Declaracién Jurada esta relacionado a un Vale de tipo
Viaticos y con meta de tipo Proyecto, sélo listara los clasificadores de gasto de
servicios asociados al proyecto

2. Luego, dar clic en el icono Grabarldl,

is Validaciones:
a) Siel monto del detalle presupuestal excede al

valor total del comprobante de pago, el
Sistema no grabard y mostrard el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario X

= Elwalortotal debe serigual al monto del detalle
presupuestal.

b) Sise registran detalles presupuestales iguales
de Meta, FF/Rb y Clasificador, el Sistema no
grabard y mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario

@ Mo se permiten registros repetidos, verificar.

OK
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c) Paraeltipo de documento Nota de Crédito, se
debe validar que el monto por FF/Rb, Meta y
Clasificador debera ser igual o menor al valor
que se tiene en el Detalle Presupuestal del
documento relacionado a la Nota de Crédito.
Caso contrario, el sistema muestra el siguiente
mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario X

y Debe registrar montos menores a S/2.0 para la
'@ Cadena presupuestal: [FF/Rb: 00 / Meta: 9/
= Clasificador: 2.6.81.42]

OK

3. Si el tipo de documento del comprobante de pago es Declaracion Jurada y esta
relacionado a un vale provisional de tipo Viaticos, el sistema activa la pestafia
“Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal” donde el Usuario insertara el detalle
de gasto, dando clic en el icono Insertar Detalle de Gasto.

Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales

Caja: - Estado: Pendiente

Tipo Documento:  Declaracidn Jurada - Fecha de Emisidn:  0212/2017 @
Serie / N° Doc. DJ 1 Fecha de Pago: 02122017
Proveedor:

C.C. Soficitante: 59101 DIRECCION EJECUTIVA Q
Pers. Encargado: 0001 - ACERO TITO JOSE MARIO Q

C.C. Pers. Encarg: 59301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DETALLE DE GASTOOO

Detalle de Gasto!
Datos Complementarios

Departamenta: AMAZOMNAS -

Provincia: BAGUA - Distrito:  ARAMANGO -

Montos Documentos Asociados
Exonerado: 0.00 IBV: 0.00 N Vale Prov.: 130 QU
Rec. Consume: 0.00 Retencién (IR): 0.00 N* Rendician:
Valor total: 3.00  walor Neto: 0.00

Distribucion por Detalle Presupuestal

Detalle Presupuestal | Detalle de Gasto por Defalle Presupuestal |

Fecha Concepto de Gasto Monto Si.
No se encontraron registros.

Total 5/ 0.00

El Sistema mostrara la ventana Registro de Detalle de Gasto, en la cual el
Usuario registrara los siguientes datos:

v' Fecha: Ingresar la fecha de detalle de gasto o seleccionar la fecha del

gasto, dando clic en el icono Calendario'=1]. Es un dato obligatorio.
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v Concepto de Gasto: Registrar el concepto del gasto. Es un dato
obligatorio.

v' Monto: Registrar el monto gastado. Es un dato obligatorio.

Registro de Detalle de Gasto

Fecha @

Concepto de Gasto

Maonto

4. Luego, dar clic en el icono Grabar.

Validaciones:
%é a) La fecha del detalle del gasto debera de ser

mayor o igual de la fecha de Inicio del vale por
Viaticos y menor o igual que la fecha fin del
vale por Viaticos, de lo contrario el sistema
mostraré el siguiente mensaje de rechazo:

Mensaje al usuario *

& % Lafecha del Gasto debe estar dentro del rango

@ de fechas 02M2/2017 - 06/12/2017
correspondiente a la comision del Vale
asociado

oK

b) ElI concepto debera tener minimo 10
caracteres, de lo contrario el sistema muestra
el siguiente mensaje:

Mensaje al usuario b1

# % Elconcepto de gasto debe contener por lo
menos diez caracteres

ok |

c) Si el total de los detalles de gasto excede al
valor total del comprobante de pago, el
sistema no grabara y mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

# % Lasuma total de todos los montos de Detalles
de Gasto, no debe exceder del valor total del
Comprobante

0K
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5. El sistema muestra en la pestafia “Detalle de Gasto por Detalle
Presupuestal”, el total que corresponde a la suma de los montos de cada
detalle y en la pestafia “Detalle Presupuestal”, el monto del detalle
presupuestal que corresponde al total del detalle del gasto.

Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal | Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal |

Fecha Concepto de Gasto Monto S/,
041202017 Concepto de prueba 2.00
041202017 concepto de prueba 1.00

Total 5/ 3.00

Distribucion por Detalle Presupuestal
| Detalle Presupuestal | Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

FFIRb Meta Clasificador Descripcion Monto Si.
209 0054 23.21.22 VIATICOS ¥ ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 3.00
Total 5/, 3.00

Modificar Detalle Presupuestal

Para modificar un registro de detalle presupuestal, el Usuario marcara el circulo *

"
del detalle correspondiente y daré clic en el icono Editar Clasificador.
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Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales

Caja: - Estado: Pendiente

Tipo Documento:  Declaracidn Jurada - Fecha de Emision:  02M12/2017
Serie / N* Doc.: DJ 1 Fecha de Pago 021212017 [
Proveedor. 4

G.G. Soficitante: 58101 DIRECCION EJECUTIVA Q
Pers. Encargade: 0001 - ACEROQ TITO JOSE MARIO Q

G.C. Pers. Encarg: 58301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DETALLE DE GASTQOOO
Detalle de Gasto:

Datos Complementarios

Departamento: AMAZONAS -
Provincia BAGUA - Distrite: ~ ARAMANGO -
Montos Documentos Asociados
Exonerada: 0.00 1BV 0.00 H* Vale Prov. 130 Q
Rec. Consuma: 0.00  Retencién (IR): 0.00 N* Rendicion:
Valor total: 3.00  walor Neto: 0.00

Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuesial Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

FF/IRb Meta Clasificador Descripcion Monto Si.
2-09 0084 23.21.22  VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 3.00
Total S 3.00

; Validacion:
Si el detalle presupuestal tiene registrado detalle

del gasto, el sistema mostrara la siguiente mensaje
al Usuario:

Mensaje al usuario *

El Detalle Presupuestal modificado cuenta con
Detalle de Gasto y se procedera a eliminar
esta informacion. ;Desea continuar con la
modificacidn?

OK Cancelar

Modificar Detalle de Gasto

Para modificar un registro de detalle de gasto, el Usuario marcara el circulo * del

.
detalle correspondiente y daré clic en el icono Editar Detalle del Gasto .
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Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

Fecha Concepto de Gasto Monto Si.
04/12/2017 Concepto de prueba 2.00
9] 0412/2017 concepto de prueba 1.00
Total SI. 3.00

Eliminar detalle presupuestal

Para eliminar un detalle presupuestal, el Usuario marcara el circulo ® del detalle
correspondiente y daré clic en el icono Eliminar Clasificadord.

Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales

Caja: - Estado: Pendiente

Tipo Documento:  Declaracidn Jurada - Fecha de Emigion:  02M12/2017 [
Serie { N* Doc.: oJ 1 Fecha de Pago: 02/12/2017
Proveedor: 4

C.C. Solicitante: 59101 DIRECCION EJECUTIVA Q

Pers. Encargado: 0001 - ACERO TITO JOSE MARIO Q

C.C. Pers. Encarg: 59301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DETALLE DE GASTOOO
Detalle de Gasio:

Datos Complementarios

Departamento: AMAZOMAS -
Provincia: BAGUA - Distrito:  ARAMANGO -
Montos Documentos Asociados
Exonerado: 0.00 IGV: 0.00 N* Vale Prov.: 130 QQ
Rec. Consumo: 0.00 Retencién (IR}): 0.00 N* Rendicion
Valor total 3.00  walor Neto: 0.00

Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

FFIRD Meta Clasificador Descripcién Maonto Si.
2-09 0034 23.21.22 VIATICOS ¥ ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 3.00
Total Si. 3.00

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK,
para efectuar la eliminacion:

Menszaje al usuario >

@ ;Esta seguro de borrar este registro?

| ok Cancelar
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Eliminar detalle del gasto

Para eliminar un detalle presupuestal, el Usuario marcara el circulo '® del detalle
correspondiente y dara clic en el icono Eliminar Detalle de Gastold.

Distribucion por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

o} s amm

Fecha Concepto de Gasto Monto 5i.
04122017 Concepto de prueba 2.00
O 04/12/2017 concepto de prueba 1.00
Total Si. 3.00

6. Seguidamente, dar clic en el icono Salirm, ubicado en la parte superior de la
ventana.

Autorizar Comprobante de Pago y Otros

Para autorizar un comprobante de pago, el Usuario debera realizar el siguiente
procedimiento:

1. Marcar el circulo ® del registro correspondiente y dar clic en el icono Autorizar

Sistema Integrado de Gestién Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

varsién Usuario: U0 i [

Comprobantes de Pago y Otros
Afio: 2014~ Caja TODOS ~ N Documento: Tipa Doc: TODOS ~  Estado TODOS -
C8 /0500 T
Caja Setie  N° Docurento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Costo Monto Total — Estado
CAIACHICA 1 3 211 C"Ucnﬁlees\‘;“'"as 0222014 20548404623 TRIBUNAL FISCAL 5900 Pendiente
OFICINA GENERAL
@ CAACHICAZ 56 566 Factura snae0e 24g303ze77 BE TECNOLOGIAS 5000 Pendiente
INFORMACION S

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la autorizacion:

Mensaje al usuario »

&Esta sequro de pasar al estado
AUTORIZADO?

| QK Cancelar
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x4

Validaciones:

a.

b.

Si el monto del detalle presupuestal excede al
valor total del comprobante de pago, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

= Elwalor total dehe serigual al maonto del detalle
presupuestal.

Si algun detalle presupuestal no tiene registrado
al menos un detalle de gasto, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario X

& Mo puede pasar a estado Autorizado porque no
todos los Detalles Presupuestales tienen
registrado por lo menos un Detalle de Gasto

OK

Validaciones de saldos :

El Sistema antes de proceder con la Autorizacion del
Comprobante de Pago, realizara el proceso de
validacion de saldos, el cual seguira el siguiente
orden:

Primero, verificard que la Caja Chica tenga saldo
presupuestal disponible a nivel de todas las
FF/Rb, Metas y Clasificadores de Gasto
asignados.

7 Saldo Presupuestal de Caja Chica

W] o R Ar e[ IF ke [ P s 3

Saldo PAO Proyecada

De no tener saldo presupuestal, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual
dara clic en OK, para proceder con las siguientes
validaciones:

Mensaje al usuariao »*

@ Mo hay saldo disponible para :

Fuente: 1-00
Meta: 0054
Clasificadar: 2.3.15.1 2

;Desea continuar?

Qs Cancelar
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d. Segundo, verificara la existencia de por lo menos
un PAO Proyectado de Caja Chica.

De existir PAO, verificara que se tenga Saldo
Proyectado de Caja Chica para la FF/Rb, Meta 'y
Clasificador de Gasto.

-
¥ Saldo del PAO Proyectado

Afio 2014 v|  FRRb vV eta v|F  Genrica ~|¥  Chsificador ¥ ‘

Listada de Saldos del PAS ol

0 0053 03004.0004.9002.3999999.5002030 23.1 1.1 1 1000 00 1000 587502

De no tener Saldo Proyectado disponible, el
Sistema mostrar4d el siguiente mensaje al
Usuario:

mMensaje al usuario b4

Fuente: 1-00
heta: 0059
Clagificador. 23,21, 299

@ Saldo del PAD provectado MO disponible para ;

Severificara en el Marco Presupuestal.

Mo hay saldo SIAF disponible para :
Fuente: 1-00

Meta: 0059

Clasificador: 2.3.21. 299

oK

3. En la ventana principal, el Estado del comprobante de pago cambiarq de
Pendiente a Autorizado.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Usuario: UNO 7‘\ |}

Comprobantes de Pago y Otros

Afio: 2014 = Caja: 001002 - CAJACHICA 2 - N* Documento: Tipa Doc.. TODOS - Estado: TODOS A

Y Y A

Caja Serie  N° Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Costo Monto Total  Estado

OFICINA GENERAL
® CAJACHICAZ 56 568 Factura Anza0e anspanazary DE [FONOLOGIAS 50.00
INFORMACION

@\ Nota: Para modificar los datos del comprobante de pago, éste debera encontrarse en
Estado Pendiente.

Retornar a estado Pendiente

Para retornar un registro de comprobante de pago al estado Pendiente, marcar el
circulo ® del registro correspondiente y dar clic en el icono Desautorizar

Comprobantes de Pago y Otros .
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Usuarie: UNO /‘\ ﬂ'
Comprobantes de Pago y Otros
Afio: 2014 = Caja; TODOS - N® Documenta: Tipo Doc: TODOS - Estado: TODOS -
T |
Caja Serie  N°Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Costo Maonto Total Estado
CAJACHICA T 2 3 BolstadeVenta 05122014 10051996802 <ERRELSEL oo 1000 Pendients R
OFICINA GENERAL
@ CAACHICA2 6 566 Factura SN 20gagzzgry GE JECNOLDGIAS 5000 Autorizade
INFORMACION -

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar el cambio de estado.

Mensaje al usuario *

@ ;Esta seguro de pasar al estado PENDIENTE?

| Ok Cancelar

Validaciéon: Si el comprobante de pago,
é contara con Rendicion para Reembolso, el
Sistema no lo retornara al estado Pendiente y
mostrara el siguiente mensaje al Usuario :

Mensaje al usuario >

@ Mopuede pasara estado Pendiente, ya cuenta
con Rendicion por Reembolso.

Ok

Eliminar Comprobante de Pago y Otros

Para eliminar un Comprobante de Pago, el Usuario marcara el circulo '® del registro

correspondiente y dara clic en el icono Eliminar Comprobantes de Pago y Otrosﬁ

UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario: UND yﬁ\ B
Comprobantes de Pago y Otros
Afig; 2014 v Caja; TODOS ~  N*Documento Tipo Doc.. TODOS v Estado: TODOS =
AREETY I
Caja Serie  N? Documento  Tipo Documenta Fecha RUC Centro Costo Manta Tatal Estado
CAJA CHICA 2 3 Dolefadeventa  05/12/201¢ 10061996902 SRS Ele (o 10.00 Pendiente -
DIRECCION
@ CAACHICA? 654 76576 Factura Az ws13723sss SERcHELDE 50.00
PUBLICO

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para
efectuar la eliminacion:
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Mensaje al usuario »

@ ;Estd sequro de borrar este registro?

| Ok Cancelar

23\ Nota: Para eliminar un comprobante de pago, este debera encontrarse en estado Pendiente.

Editar Comprobante de Pago y Otros

Para editar un comprobante de pago, el Usuario marcara el circulo * del registro

~
correspondiente y dara clic en el icono Editar Comprobantes de Pago y Otros.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Usuario: UNO /‘\ E'

Comprobantes de Pagoy Otros

Afin 2014~ Caja: TODOS - N® Documento Tipo Doc: TODOS - Estado: TODOS -

¢B/0800 .
Caja Setie  W° Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centrg Costo Monto Total ~ Estada
CAJACHICA 1 2 3 Boleladevenla 051202014 100816898802 SN LA, 400 10.00 Pendients N
DIREGCIOK
@ CAACHCA? 54 76576 Faclura MA2a01e 20513723865 SENERALDE 50.00
PUBLICO

@ Nota: Para editar un comprobante de pago, este debera encontrarse en estado Pendiente.

El Sistema mostraré la ventana Registro de Comprobantes de Pago y Otros, en la
cual el Usuario realizara las modificaciones correspondientes y luego dara clic en el
icono Grabarld.
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Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales
Caja: =  Estado:  Pendiente
Tipo Documents:  Declaracién Jurada - Fecha de Emision:  02M2/2017
Serie / N* Doc.: DJ 1 Fecha de Pago: 02H 22017
Proveedor: Q,
C.C. Solicitante: 59101 DIRECCION EJECUTIVA QU
Pers. Encargade: 0001 - ACERO TITO JOSE MARIO Q

C.C. Pers. Encarg: 59301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DETALLE DE GASTOOO
Detalle de Gasto:
Datos Complementarios.

Departamento: AMAZONAS -

Provincia: BAGUA - Distrite: ARAMANGO -

Montos Documentos Asociados
Exonerade: 0.00 GV 0.00 N* Vale Prov.: 130 q
Rec. Consumo: 0.00 Retencidn (IR): 0.00 M* Rendicién:
Valor total: 3.00  Valor Neto: 0.00

Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal = Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal

FFIRb Meta Clasificador Descripcion Maonto Si.
@ 209 00&4 23.21.22 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 3.00
Total 5i. 3.00

Consultar datos de Comprobante de Pago y Otros

Para consultar los datos de un comprobante de pago, el Usuario marcara el circulo ®
del registro correspondiente y dara clic en el icono Ver Comprobantes de Pago y

Otros E

@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario: UNO y‘\ E
Comprobantes de Pagoy Ofros
Afio 2014 = Caja; TODOS - M Documento: Tipo Doc.. TODOS - Estado: TODOS -
Caja Setie  M° Documento  Tipo Docurento Fecha RUC Centra Costo Monta Tatal Estado
LIERRE LUEL
CAJA CHICA 1 2 3 Boletadeventa 051212014 10061995902 ARl aisn 4o 1000 Pendiente N
OF ICINA GEMNERAL
@® CAJACHICA?Z 56 566 Faciura IIHT014 20493032977 Eﬂ%gﬂgfj‘“ﬁ 50.00

@\ Nota: Para activar el icono de consulta, el registro del comprobante de pago, debera
encontrarse en estado Autorizado.
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El Sistema mostrara la ventana Registro de Comprobantes de Pago y Otros, con
los datos del comprobante de pago a modo de consulta.

Registro de Comprobantes de Pago y Otros

Datos Generales
Caja: - Estado: Autorizado
Tipo Documento: - Fecha de Emision: “u
Serie / M* Doc.: DJ 1 Fecha de Pago: [
Proveedor: =1
C.C. Soficitante: 59101 Q
Pers. Encargado: =1
C.C. Pers. Encarg: 59301 - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DETALLE DE GASTOOQO
Detalle de Gasto:
Datos Complementarios
Departamento: -
Provincia: - Distrito: -
Montos Documentos Asociados
Exonerado: 0.00 BV: 0.00 N* Vale Prov.: =1
Rec. Consuma: 0.00 Retencien (R} 0.00 N* Rendicion:
Valor total: 3.00  walor Neto: 0.00
Distribucién por Detalle Presupuestal
Detalle Presupuestal Detalle de Gasto por Detalle Presupuestal
S —
FF/IRD Meta Clasificador Descripcion Monto Si.
(:} 2-09 0034 23.21.22 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 3.00
Total S1. 3.00

e Refrescar datos

Para actualizar la informacién visualizada en pantalla, el usuario dara clic en el icono
Refrescar datos k= .

Py . - o " .
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versicn Usuario: U0 & [P
Comprobantes de Pagoy Otros
Afin 2014~ Caja TODOS ~ N Documento: Tipo Doc: TODOS - Estadn TODDS =
Caja Setie  W° Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Gosto Monto Total ~ Estado
LIERRE LUEL n
CAJA CHICA 1 2 3 Boleta deVenta  D&/12/2014 10081996002 S5 oPm bbb o 10.00 Pendients -
DIRECCION
@] CAJACHICA2 554 76576 Factura 3014 20513723065 SENERALDE 5000 Pendiente
PUBLICO
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REPORTES

Para obtener los reportes correspondiente a los documentos de egresos , seleccionar un
documento correspondiente, y, luego dar clic en el icono ImprimirE.

Comprobantes de Pago y Otros

Afio: 2016 - Caja: TODOS - N° Decumento: Tipo Dec..  TODOS - Estade: TODOS <

(VN WA el NONON-

Caja Serie  N° Documento  Tipo Documento Fecha RUC Centro Costo Monto Total ~ Estado
=

(5) SECRETARIA GENERAL 0001 001052 Factura 1200172016 20600036034 DooPACHO 4500 Autorizado

BLI 2 ! MINISTERIAL o) &l
Tickets o cintas con - DESPACHO .

SECRETARIA GENERAL FS1101 000203905 e 12012016 2042547615 pESPACHD 40.80 Autorizado

OFICINA DE COMUNICACIONES 0003 000043 Boleta de Venta 1200172016 20508211539  OFICINADE 200 Autorizado
2 5l ! COMUNICACIONES D) 62

Se presentard la ventana Seleccién de Reportes, en la cual el Usuario seleccionard el
reporte correspondiente, los mismos que se detallan a continuacion. Asimismo, se podra
seleccionar el tipo de archivo a visualizar, pudiendo ser PDF o Excel. Luego, dar clic en el

icono Imprimir = para visualizar el reporte.

Seleccidn de Reportes

Formato: |'1§1'”LPDF O % Excel |
Reporte;

Relacién de Comprobantes de Pago por Centro de Costo Solicitante ~

Caja: Relacién de Comprobantes de Pago por Centro de Costo Solicitante

Relacidén de Comprobantes de Pago por Proveedor

Centre Coste: | Relacidn de Comprobantes de Pago por Centro de Costo del Encargado
Declaracion Jurada

Enero -

Mes Inicio: TWes Fin.

Diciembre -

Estada: TODOS -

e Relacién de Comprobantes de Pago por Centro de Costo Solicitante.- Este reporte
muestra la relacion de los documentos de egresos por Centro de Costo Solicitante.

Al seleccionar la opcién, el Usuario seleccionara los parametros que filtraran la
informacién mostrada en el reporte, las cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reportes

Formato: . u_il PDF IK_"- Excel

Reporte: Relacion de Comprobantes de Pago por Centro de Costo Solicitante =
Caja: 001008 - CAJA CHICA h
Centro Cosio: R
Mes Inicio:  Enarg ~  MesFin: Diciembre =

Estado: TODOS -
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v' Caja: Permite seleccionar la Caja Chica, activando la barra de desplieguel=.

Solo se listaran las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del Usuario en el
Modulo Administrador.

Centro Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo, activando la
barra de busquedal®l.

Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de
Pago desde donde se mostrara la informacion, activando la barra de despliegue
=1

Mes Fin: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de Pago
hasta donde se mostrara la informacion.

Estado: Permite seleccionar Todos o un Estado de los Comprobantes de Pago
(Pendiente, Autorizado, Extornado).

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir = para visualizar el reporte.

El reporte mostrara la siguiente informacién: Centro de Costo, Documento (Tipo, Serie,
Numero, Fecha de Emision), Detalle del Gasto, Estado y Monto Total. Asimismo, se
mostrara el Monto Total por Centro de Costo y al final del reporte se mostrara el Total
General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Madulo de Tesoreria
Varsién

Fecha
Hoes
do1

RELACION DE COMPROBANTES DE PAGO POR CENTRO DE COSTO SOLICITANTE
Afio 2017
UNIDAD EJECUTORA . 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION  : 006000

Caja CAJA CHICA Mes Inicio © ENERO

Centro de Costo OFICINA DE ENLACE

Mes Fin MAYO

Estado: TODOS

Contro de Documento

Cos [ Tioo Seiie

Haimero

Fec. Emisin

Detate del Gassy

| e

Monto Total
s

01060106 - OFICINA DE ENLACE

Factura 547
54T
eT19z2082

2T688
1200
1200
14100
100.00
300.00
24800
1200

53552
63603
20269985500

ono2ET
oz
ooz
ovozEeT
22T
TRt
200zr007
3207
060472017
DED4rZOT
OG04rZNT
0ED4rZ01T
OT/04rI0T
19042017

SOBRE DOCUMENTOS

SO0BRE DOCUMENTOS
ENERGIA ELECTRICA

COPIAS FOTOSTATICAS
UTILES DE OFICINA.
PRODUCTOS DE LIMPIEZA
ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Factura Autorizada
Recibo Servicios Publicos.
Factura ooz

Factura oot

4000
1550
50
126512

Factura 001
540
o
o0z 05
F455
P50
F500
Factura oo

Factura

Facturs Tz FOTOCOPIAS DE EXPEDIENTES ARBITRAL 29610

190.00
348

Factura UTILES DE LIMPIEZA
UTILES DELIMPIEZA
UTILES DE OFICINA
UTILES DE OFICINA
RECARGA DE TONER 554

ENERGIA ELECTRICA

Factura 5261
63379
63380
1505
T4ETT242
TEG405T
25

a7

Factura 11020
16620
50,00
136.00
5100

Factura

Recibo Servicios Publicos  C
Recibo Servicios Publices  C 0052017
oSNt

26082017

ENERGIA ELECTRICA
UTILES DE ESCRITORIO
UTILES DE ESCRITORIO

Factura oo 20790

Factura oot 36000

Total General 272688

e Relacion de Nota de Crédito.- Este reporte muestra Informacion de las Notas de

Crédito, relacionado a un comprobante de pago Boleta de Venta o Factura.

Al seleccionar la opcion, el Usuario seleccionard los parametros que filtraran
informacién mostrada en el reporte, los cuales se detallan a continuacion:
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Seleccion de Reportes

Formato: . u_iIFDF lg___Exce|

Reporte: Relacion de Notas de Crédito h
ICaiai 001002 - CAJA PROYECTO d I

Centro Costo: 1oposg

Mes Inicio:  Eparg ~  MesFin: Diciembre ~ ~

Estado: ToDOS -

v' Caja: Permite seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue ™.
Solo se listardn las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del Usuario en el
Médulo Administrador.

v' Centro Costo: Filtro inhabilitado.

v" Mes Inicio: Filtro inhabilitado.

v" Mes Fin: Filtro inhabilitado.

v Estado: Filtro inhabilitado.
Seleccionar el filtro, hacer clic en el icono Imprimir [E para visualizar el reporte.
El reporte mostrara la siguiente informacién: Del proveedor (RUC y Nombre), Nota de

Crédito (Nro. Documento, fecha, monto y estado) y del Documento Modificado (Tipo,
Nro. Documento, fecha, Monto).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 14/08/2018

Médulo de Tesoreria Hom o o1na7

Versién 18.05.00 Pagina - 1 ded

RELACION DE NOTA DE CREDITO
Afo 2018

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION 006000

Caja : CAJA PROYECTO

Praveedor Nota de Credito Documento Modificado
RUC Nombre 6 Razén Social Nro. Documento Fecha Monto 8/ Estado Tipo Nro. Documento Fecha Monto S/

10292266826 ACEVEDO MENDOZA MIRYAN ROSALVA M11-500 07.082018 1000 Pendiente  BoletadeVenta 1234-1 130772018 2500
20843721320 ABRIL GRUPO LOGISTICO SAC 1-10 17072018 4000 Pendients  Factura 3-1 130772018 50.00
10406805480 ABADIE SAENZ GUILLERMO AUGLSTO 1-20 01072018 2000 Pendiente null - nul
20490222716 811 SERVICIOS DE CONTROL DE SEGURIDAD Y 1-12 20072018 5000 Autorizado  GoletadeVenta  1-2 2010712018 110.00
20400222716 811 SERVICIOS DE CONTROL DE SEGURIDAD Y 3333 - 33333333 07082018 1000 Extornado Factura 3333 - 333 0710872018 3000
20486261901 3HEP IMSEL DIESEL SAC 1-13 Z3072018 4000 Pendientz  Factura 3-2 2000772018 50.00
20486261901 3HAP IMSEL DIESEL SAC. 1234 - BEE6EBE 14/08/2018 1.00 Pendiente Factura 2323 - 232323 2410772018 200
20511165343 3G CONSULTING SOCIEDAD ANONIMA CERRADA! 1-11 20072018 3000 Auorizado  BoleladeVenta 4-7 130772018 41.00
20511165343 36 CONSULTING SOCIEDAD ANONIMA CERRADA! 8867 - 9867 06082018 74.00 Autorizado  Factura 0BT - 086775 06/08/2018 75.00
20511165343 3G CONSULTING SOCIEDAD ANONIMA CERRADA! 9998 - 111111 09/08:2018 2000 Pendients  Factura 1234- 1111111 090872018 50.00
20511165343 3G CONSULTING SOCIEDAD ANONIMA CERRADA! 1111 - 333333 09.082018 60.00 Extomado  Goletade Venta  1111- 2222222 09/08/2018 70.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1234 - 12345 072018 49.00 Pendients  Factura 1234- 12348 31072018 50.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1234 - 123456 02082018 900 Pendients  Factura 1234- 0012 01/08/2018 10.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1234 - 60600 020082018 4000 Exiornado  Factura 0009 - 12345, 0210812018 50.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1234 - 809009 02082018 3000 Extormado  Factura 1234 - 0009900 0210872018 40,00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1278 - 47895 06/08/2018 79.00 Extornado Boletade Venta 1134 - 123458 02/08/2018 80.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 4566 - 1200 07082018 2000 Extomado  Bolelade Venta  1134- 123456 o02/0872018 80.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1044 - 200 07082018 2000 Pendiente Boleta de Venta 0000 - 12345 02/08/2018 60.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1234 - 8999099 07082018 4000 Pendientz  Factura 1234 - 12345787 o02/0872018 70.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1213 -809 08082018 4000 Pendients  Boletade Venta BO75- 123456 0210872018 80.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 111156555 09/08:2018 5000 Extomado  Factura M1~ d4ddd 090872018 60.00
20548080705 MANIOFORT SOCIEDAD ANONIMA CERRADA- 1111 -5555 09/082018 5000 Autorizado  Factura 111 - ddiad 09/08/2018 60.00
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e Declaracién Jurada.- Este reporte muestra el formato Declaracién Jurada para
Comprobantes de Pago de tipo Declaracion Jurada relacionados a Vales de Tipo
Viéticos.

Al seleccionar la opcidn, el sistema muestra sélo el formato PDF.

Seleccidn de Reportes

Formate: (O} u-il PDF

Reporte: Declaracion Jurada M

El reporte mostrara la siguiente informacién: Unidad Ejecutora, Nro. de Identificacion,
Dependencia, Comisionado, Fecha y Hora de Inicio de Comision, Fecha y hora de Fin
de comision, motivo, fecha de gasto, concepto de gasto, importe y Total.

Sist Integrado de Gestin Administrativa Fecha
Médulo de Tesoreria H?ra :
Version Pagina ° 1 dei

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO IDENTIFICACION : 006000

DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

COMISIONADO : ACERO TITO JOSE MARIO

FECHA INICIO DE COMISION :  D2112/2017 HORAINICIO :  09.00 AM
FECHA FIN DE COMISION : oe22017 HORAFIN ; 20.00 PM

MOTIVO : FRUEBA VIATICO

FECHA CONCEPTO DE GASTO IMPORTE S/
04/1272017 Conceplo de prueba 1.00
041122017 Concepto de prueba 1.00
051272017 Concepio de Prueba 1.00

3.00
VALIDACION:
Comisionado; Jefe del Organo o Gestor de Centro o quien haga sus veces:
Administracion del Fondo de Caja Chica: Pagado:

El funcionario o gestor que firme |a Declaracion Jurada, verifica que corresponda al tarifario autorizado,
La movilidad esta referido a ka zona de aplicacion en la comision de servicio autorizado.

SAN VICENTE DE CANETE, 10 de enero de 2018

e Relacién de Comprobantes de Pago por Proveedor.- Este reporte muestra la
relaciéon de documentos de egresos, por Proveedor.

Al seleccionar la opcién se presentara la ventana Seleccion de Reportes, en la cual
el Usuario seleccionard los parametros que filtrardn la informacion mostrada en el
reporte, las cuales se detallan a continuacion:
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Seleccion de Repories

Formato: 0 “LF‘DF I;{: Excel

Reporta: Relacion de Comprobantes de Pago por Proveedo M
Caja: 001001 - CAJA CHICA DGA M
Proveedor: a
Mes Inicio:  Enarg ~ MesFin: Diciembre =

Esfado: TOoDOS -

v' Caja: Permite seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue ™.
Solo se listaran las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del Usuario en el
Médulo Administrador.

v" Proveedor: Permite seleccionar Todos o un Proveedor, activando la barra de
busquedal2l.

v" Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de
Pago desde donde se mostrard la informacion, activando la barra de despliegue

-

v" Mes Fin: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de Pago
hasta donde se mostrara la informacion.

v Estado: Permite seleccionar Todos o un Estado de los Comprobantes de Pago
(Pendiente, Autorizado, Extornado).

Seleccionado los parametros, dar clic en el icono Imprimir = para visualizar el
reporte.

El reporte mostrara la siguiente informacion: RUC del Proveedor, Nombre del
Proveedor, Documento (Tipo, Serie, Nimero, Fecha de Emisién), Detalle del Gasto,
Estado del Documento, Monto Total. Asimismo, se mostrara el Monto Total por
Proveedor y al final del reporte se mostrara el Total General.
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‘Sstoma Inogradn e Gestion Asministrativa Fecha ¢
Middulc 6 Tesorsna Hora
—_— Fagna : 5 de§
RELACION DE COMPROBANTES DE PAGO POR PROVEEDOR
Afio 2016

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORADE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION  ©  poBOOD

Caa : DIRECCION GEMNERAL Mes Inicio © ENEROD

Provesdor : TODOS Mes Fin - DICIEMBRE Estada: Autorizado

Ceeriro de Morio Taial
[ [ |
‘Dol | Tea Serie Mimern |Flr_ Emisitn pesate delGassa Fesa a

Factma oon OICEMI016  ALIM.- M. TEMDA - POR LABORES REALIZADAS PASADAS LAS 72:00 HORAS. - DIA DORIZ016 00
Factn oot ooz1z 10QM20ME  AUMENTOS. - M. TELDA - POR LABORES REALIZADAS PASANAS LAS 22:00 HORAS. DU 06 DE FESRERD  Auleizado 500
Faztra oon Doz124 GOD0ME  ALMENTOS - M. TELADA - POR | ALIZADAS EN FIN - DA 13 DE FEBRERD Saririzadn 500
Faztra oon 002126 1TNQIME  AUMENTOS - M. TEJADA - PR LABORES REALIZANAS PASADAS LAS 22:00 HORAS - DIA 15 DS FEERERD  Auteizadn 500
Faztra oon [k T ZWORME  ALIMENTOS - M. TELADA - POR LABORES REALIZATIAS PASANIAS LAS 22:00 HORAS - DIA 18 0E FEBRERD  Aulerizadn 500
Facha oot oazian ZSEOE  ALIMENTOS - M. TELADA - FOR LABORES REALIZATIAS PASANAS LAS 32:00 HORAS DIA 22 DE FESRERD  Auierizado 2500
Facha oot oazisE OIS ALM. M. TEJANA- POR LASORES REALIZADAS FASADAS LAS 22 HORAS EL DUA 18.03.2015 Hariorizadn 2400
Facha oot oazise CUOARINE  ALIMENTOS - M. TELADA - FOR LABORES REALIZANAS PASANAS LAS 22:00 HORAS Hariorizadn 2500

1%
s
4
&
I
=

Taolal General:

e Relacién de Comprobantes de Pago por Centro de Costo del Encargado.- Este
reporte muestra la relacion de los documentos de egresos por Centro de Costo del
Encargado.

Al seleccionar la opcién, el Usuario seleccionara los parametros que filtraran la
informacién mostrada en el reporte, los cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reportes

Formato: ® @ =

“il POF |5 Excel
Reporte: Relacion de Comprobantes de Pago por Centro de Costo del Encargad =
Caja: 001008 - CAJA CHICA M
Centro Costo: a
Mes Inicio:  Eparg ~  MesFin: Diciembre =
Estado: TODOS -

v' Caja: Permite seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue ™.
Solo se listaran las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del Usuario en el
Médulo Administrador.

v" Centro Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo, activando la
barra de busquedal®l.

v" Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de
Pago desde donde se mostrara la informacion, activando la barra de despliegue

-

v" Mes Fin: Permite seleccionar el mes de emision de los Comprobantes de Pago
hasta donde se mostrara la informacion, activando la barra de despliegue ™.

v' Estado: Permite seleccionar Todos o un Estado de los Comprobantes de Pago
(Pendiente, Autorizado, Extornado).
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Seleccionado los filtros, hacer clic en el icono Imprimir = para visualizar el reporte.

El reporte mostrara la siguiente informacién: Centro de Costo, Documento (Tipo, Serie,
Numero, Fecha de Emision), Detalle del Gasto, Estado y Monto Total. Asimismo, se
mostrara el Monto Total agrupado por Centro de Costo y al final del reporte se mostrara
el Total General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha

Modulo de Tesoreria Hoa  :

Versidn Pagina : 1 oei

RELACION DE COMPROBANTES DE PAGO POR CENTRO DE COSTO DEL ENCARGADO
Ao : 2017

UNIDAD EJECUTORA {001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION :  oo0s000

Caja : CAJA CHICA Mes Inicio ENERO

Centro de Costn : SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION MesFin  : DICIEMBRE Estade: TODOS

Documento
Centro de | Detalle del Gasto Estado Monbo Total Si.
coso | Tigo | sere [ umew Fec. Emasicn |

01070302 - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION 737.00
Boleto de Viage 02 5511 217082017 Autorizado 1200
Boleta de Venta 001 31649 22008/2017 Pendiente 3250
Bolota de Venta o001 31661 220082017 Ausorizado 700
Boleta de Venta oo 15449 2082017 Pendiente 21000
Liquidacion de Cobranza  ABC 2825 28/08/2017 Autorizado 2004
Nota de Credio T 854 310872017 Autorizado Mz
Liquidacion de Cobranza  3E1 BB1 144 0102017 Ausorizado ATH4
Recibo por Honoranos. 00A 0000005 QUON201T  Servi eimpua Autorizado 8528
Boleta de Venta 1 123 12/08/2017  Porac i 3 de licifados por con Memo N® 156-2017 Autorizado 4132
Boleto de Viae WEWE 585060 20002017 Extomade 8550
Boleta de Venta 12 2211 20002017 Autorizado FaRi}
Factura T2 B8990 20072017 Compra de materiales de impieza Autorizado s
Racibo Servicios Publicos  H22 4822245 220002017 Aasorizado ara7
Tickets o cintas con ICV ~ 220F TT444422 220002017 Autorizado s877
Tickets o cintas con IGV 00 BE9988 25002017 Pendiente 11.00
Dedaracion Jurada 27002017 Puralimentadn duranbe eomisidn de serv vicis Pendienie 440

[ Total General: 737.00

Declaracién Jurada.- Este reporte muestra el formato de Declaracion Jurada para
Vales de Tipo Viaticos.

Al seleccionar la opcién, el sistema muestra sélo el formato PDF.

Seleccion de Reportes

Formato: [0 uil POF

Reporte: Declaracidn Jurada -

El reporte mostrara la siguiente informacion: Unidad Ejecutora, Nro. de Identificacion,
Dependencia, Comisionado, Fecha y Hora de Inicio de Comision, Fecha y hora de Fin
de comision, motivo, fecha de gasto, concepto de gasto, importe y Total.
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grado de ion Administrativa Fecha
Modulo de Tesoreria Hf,'ﬂ.‘ .
Version Pagna - 1 det

DECLARACION JURADA

UMIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO IDENTIFICACION : 006000

DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

COMISIONADO : ACERO TITO JOSE MARIO

FECHA INICIO DE COMISION : 0211272017 HORA INICIO :  09.00 AM
FECHA FIN DE COMISION : 0aM22017 HORA FIN : 20.00 PM

MOTIVO : PRUEBA VIATICO

FECHA CONCEPTO DE GASTO IMPORTE S/
041122017 Concepto de prueba 1.00
041212017 | Conceplo de prueba 1.00
05122017 Concepio de Prueba 1.00

3.00
VALIDACION:
Comisicnado; Jefe del Organo o Gestor de Centro o quien haga sus veces:
Administracion del Fondo de Caja Chica: Pagado:

El funcionario o gestor que fime la Declaracion Jurada, verifica que cormesponda al tarifario autorizado.
La movilidad esta referido a la zona de aplicacion en la comision de servicio autorizado.

SAN VICENTE DE CANETE, 10 de enero de 2018

5.4.1.2. Planillade Movilidad (Ajuste)

Esta sub opcién permite al Usuario registrar las Planillas de Movilidad que sustentan los
egresos de Caja Chica realizados por parte del personal.

El ingreso a esta sub opcion es siguiendo la ruta “Caja Chica — Egresos - Planilla de
Movilidad”.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versibn Usuario: Uno == G

Administracion - Tablas - Viaticos «

| Egresos 'l Comprobantes de Pago y Otros

Resumen de Caja [ Planilla de Movilidad
Arqueo de Caja  »

Wale Provisional

Pedido de Movilidad

Al ingresar a esta sub opcién, el Sistema presentara la ventana Planilla de Movilidad,
mostrando en la parte superior los filtros: Afio, Caja, N° Documento, Tipo Movilidad, Estado
y en la parte intermedia la relacién de las Planillas de Movilidad registradas.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versitn Usuario: Uno .‘ L

Planilla de Movilidad

Afig:

2018 - Caja: TODOS - N® Documento: Tipe Movilidad..  TODOS - Estado: TODOS =

CR /7 PT@®O=E

Caja N® Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Maonto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE 2
) LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14110/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL §5.00 Pendiente
HOSPITAL TOCACHE
~ META: 0005 - DIRECCION TECNICA, ; 1
) SUPERVISION Y ADMINISTRACION 1 14110/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL 5.00 Pendiente

Afo: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por afio de registro de
las Planillas de Movilidad, activando la barra de despliegue.

Afoe 2014 [+]
2014
2015

Caja: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todas o una Caja
Chica, activando la barra de despliegue. Solo se listaran las Cajas Chicas
asignadas al Perfil del Usuario en el Médulo Administrador del SIGA.

Cajar TODOS -

TODOS
001001 - CAJA CHICAN
001002 - CAJA CHICA 2

N° Documento: Permite realizar la busqueda de una Planilla de Movilidad por
namero, ingresandolo en el recuadro de basqueda y presionando la tecla Enter.

M® Documentao: 987

Tipo Movilidad: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todos
o un Tipo de movilidad (Taxi, Urbano), activando la barra de despliegue.

Tipo Mavilidad : TODOS |:

ToODOS
Taxi
Lthanao

Estado: Permite filtrar la informacién visualizada en la ventana, por Todos o un
Estado de Planilla de Viatico, activando la barra de despliegue.

Estado: TODOS |:|

TODOS
Fendiente
Autarizado
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Reqistrar Planilla de Movilidad

Para registrar una Planilla de Movilidad, el Usuario realizaréa el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertar Planilla de Movilidad D

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria URIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Versién Usuario: Uno . 3

Planilla de Movilidad

Afio: 2019« Caja: TODOS - M= Documento: Tipo Movilidad:  TODOS Estado: TODOS

Caja N° Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Planilla de Movilidad, en la cual
registrara los siguientes datos:

v Datos Generales:

o Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue. Solo se
listaran las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Mddulo
Administrador del SIGA.

Caja: -
001001 - CAJA CHICAA

001002 - CAJA CHICA 2
001003 - CAJA CHICA 3

o Ne° Planilla: Muestra el nimero de Planilla de Movilidad autogenerado por el
Sistema, pudiendo ser editado por el Usuario, el cual sera un correlativo Gnico
por afio y Caja Chica.

o Fecha: Registrar la fecha de la Planilla de Movilidad. Por defecto muestra la

fecha actual, pero puede ser modificada, ingresando al icono Calendario.

Fecha: D5/0112015

ene 2015
lun mar mié jue vwie =ab dom
1 2 8 4
5 G 7 g g MLV |
12 13 14 15 16 17 18
19 20 22043 M X
25 27 258 29 30 31

podra ser mayor a la fecha actual, caso contrario al
grabar el registro, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

:C Validacion: La fecha de la Planilla de Movilidad no
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Mensaje al usuario ®

% Lafecha del docurmento no puede ser mayor a

W lafecha actual.

oK

o Estado: Por defecto, el estado es Pendiente.

o CC Solicitante: Seleccionar el Centro de Costo solicitante de la Planilla de
Movilidad, activando el icono Buscar.

o Comisionado: Seleccionar el Comisionado, ingresando al icono Buscar.

o CC Comisionado: Por defecto, muestra el Centro de Costo al cual esta
asignado el comisionado.

o Resp. CC. Comis.: Muestra el Responsable del Centro de Costo al cual esta
asignado el Comisionado, pudiendo ser modificado por el Usuario ingresando

al icono Buscar.

v Movilidad:

o Tipo Movilidad: Seleccionar el Tipo de Movilidad (Taxi o Urbano), activando
la barra de despliegue.

Tipao Movilidad: Taxi -

Taxi
Lrhana

o Tipo Salida: Seleccionar el Tipo de Salida (Ida y Vuelta, Solo Ida, Solo
Retorno), activando la barra de despliegue.

Tipo Salida: E

lda vy Vuelta
Sololda
Solo Retorno

v" Movilidad por Clasificador:

o FF/Rb: Seleccionar la Fuente de Financiamiento, activando la barra de
desplieguel=].

o Meta: Seleccionar la Meta, activando la barra de despliegueE.

o Clasificador: Muestra por defecto el Clasificador de Gasto. Si la Meta no es
de Proyecto, por defecto mostrara el Clasificador 2.3.2 1.2 99 - Otros Gastos.
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Nota:

=  Sila meta seleccionada es de tipo Proyecto, al activar la barra de despliegue de
del Clasificador sélo listara los clasificadores de gasto de tipo proyecto, para
cualquier tipo de documento.

=  Sj el tipo de documento Declaraciéon Jurada esta relacionado a un Vale de tipo
Viaticos y con meta de tipo Proyecto, sélo listara los clasificadores de gasto de
servicios asociados al proyecto

v' Especificacion de Gasto:
o Detalle del Gasto: Registrar el motivo que generoé la Planilla de Movilidad.
v" Documentos Asociado:

o Nro. Vale Prov.: Permite seleccionar el nimero de Vale Provisional
(Unicamente se visualizan de tipo general), si corresponde.

o Nro. Rendicion: Muestra nimero de la Rendicion, en caso el Comprobante
de Pago se encuentre Rendido.

3. Luego, dar clic en el icono GrabarE.

Registro de Planilla de Movilidad

Datos Generales

Caja: 001007 - CAJA GASTOS CORRIENTES - UGD  ~

N Planilla: 25264 Fecha:  22/08/2017 Estado:  Pendiente

CG Solicitante: 05 1 UNIDAD GEREMCIAL DE DESARROLLO Q

Comisionado: ZELAYA YANEZ ROSANNA ISABEL Y

CC Comisionade:  UNIDAD GERENCIAL DE DESARRCLLC

Resp. CC Comis:  JIMENEZ ESPINOZA CESAR MANUEL Q
Movilidad Movilidad por Clasificador

Tipo Movilidad: Taxi ~ || FRRb: 1-00 - RECURSOS ORDINARIOS -

Tipo Salida: IdayVuelta ~ | Met 0016 - GESTION TECNICA -

Clagificader: 25 2 41 249

Especificacion de Gasto Documentos Asociados

Movilidad al domicilio de la comisionada en San borja =« N "ale Prov.: Q
par labores fuera del horario normal de trabajo hasta
las 19:00 horas, por tipeo de documentos de registro
dal arervn documeantal da 2 HGD v atros

N® Rendicion:

Destinos de Comision

Destino Distrito Fecha Monto S/

No se enconfraron registros.

Total Sf. 0.00

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

120



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

hensaje al usuario %

@ Datos grabados correctamente.
[

Ok

4. Seguidamente, el Sistema activara la seccion Destinos de Comision para el registro

de los mismos, en la cual dara clic en el icono Insertar Destino U

Registra de Planilla de Maovilidad

Datos Generales

Caja: -
M® Planilla: 2 Fecha: 30M 272014 Estado: Pendiente

CC Solicitante: 01.15.M OFICIMNA GENERAL DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF S
Comisionado; ABAMNTO RAMIREZ GLADYS MOEN] 9
CC Comisionadn: DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTD ¥ TESORO PUBLICOD

Resp. CC Comis. LIMARES PENALOZA CARLOS Q

Mowilidad Maovilidad por Clasificador

Tipo Movilidad:  Taxi ~ | FRRb 1-00 - RECURS0S ORDINARIOS -
Tipo Salida: dayVuelta - Meta: 0054 - DESARROLLO Y MAMNTEMIMIENTD DE SIS +

Clasificador. 23 2 1 2499
Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto:  Entrega de material para el evento Regional 2014

Destinos de Comision

Destino Distrito Fecha Monto S1.
Mo se encantraron reglatras,

Total 5i. 0.o0

5. El Sistema presentara la ventana Registro de Destino, en la cual registrara los
siguientes datos:

v Destino: Registrar el lugar de destino.

v' Departamento: Seleccionar el departamento, activando la barra de
despliegueE

v" Provincia: Seleccionar la provincia, activando la barra de despliegueE.
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v' Fecha: Registrar la fecha de la movilidad. Por defecto muestra la fecha
actual, puddo ser modificada por el Usuario, ingresando al icono

Calendario

v' Monto: Por defecto muestra el Monto del Tarifario de movilidad registrado
en Tablas de Tesoreria, pudiendo ser editado por el Usuario, por un monto
menor al registrado en el Tarifario.

v' Hora de Partida/Hora Retorno: Registrar la hora de partida y de retorno.

Registro de Destino
AUDITORIO CX
Destina:
Departamento: 15 - LIMA v
Provincia: 01 - LIMA bl
Distrito: 03 - ATE =
Fecha: 17/10/2019 3] Manto: 20.00
Hora Partida: 10:00 * Hora Retarna: 14:30 2

6. Luego, dar clic en el icono Grabar[El

P Validaciones:
%é a. El monto del destino no debera exceder al

monto del Tarifario, caso contrario el Sistema
mostrard el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

El manta no debe ser mayar al monto del
tarifario.

b. ElI monto de la Planilla de Movilidad no
deberd exceder el monto méximo para
entrega registrado en la Apertura de la Caja
Chica, caso contrario el Sistema mostrara el
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario %

# % Elmanto no puede sermayar al monto de
@ entrega.

0K
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7. Verificar que en la ventana Registro de Planilla de Movilidad se visualice el destino
registrado.

Registro de Flanilla de Movilidad

Datos Generales

Caja: b

M® Flanilla: 2 Fecha: 3071212014 Estado: Pendiente

CC Solicitante: 01.145.01 OFIZINA GEMNERAL DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF 9

Comisionado: ABAMTO RAMIREZ GLADYS MNOEMI Q

CC Comisionado: DIRECCION GEMERAL DE ENDEUDAMIENTO ¥ TESORO PLIBLICO

Resp. CC Comis.: LINARES PERNALOZA CARLOS Q
Movilidad Maovilidad por Clasificador

Tipo Mavilidad:  Tax ~ | FRIRQ 1-00 - RECURS0S ORDIMARIOS -

Tipo Salida: Idaywuelta = | Meta 0054 - DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE 815 +

Clasificador: 23 2 1. 2439

Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto) Entrega de material para el evento Regional 2014

Destinos de Comision

Desting Distrito Fecha monto S/,
Local Regional ATE 3022014 16.00
Sede Central ATE 022014 15.00
Total 51, 20,00

destinos, caso contrario el Sistema mostrara el

; Validacion: Solo se podra registrar hasta 6
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

r Mo es posible registrar mas de seis(g)
| destinos de movilidad por Planilla.

Ok

Modificar Destino

Para modificar un destino, el Usuario marcard el circulo "® del registro
correspondiente y dara clic en el icono Editar Destinol.
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Registro de Planilla de Movilidad

Datos Generales

Caja: -

M Planilla: 2 Fecha: 30M 252014 Estado: Pendiente

CC Solicitante: 01.16.01 OFICINA GEMERAL DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF &

Comisionado: ABANTO RAMIREZ GLADYS MOENI =Y

CC Comisionado: DIRECCION GEMERAL DE EMDEUDAMIENTO Y TESORO PUBLICO

Resp. CC Comis.: LINARES PERALOZA CARLOS =Y
Mondlidad Movdlidad por Clasificador

Tipo Movilidad: Taxi - FFiRb: 1-00 - RECURS0S ORDINARIOS -

Tipo Salida: ldayYuelta = Meta: 0054 - DESARROLLO ¥ MANTEMNIMIENTO DE SIS -

Clasificador: 23 2 1.2 499

Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto!  Entrega de material para el evento Regional 2014

Destinos de Comision

Desting Distrito Fecha Monto Sf.
(& Local Regional ATE 30M 22014 15.00
Sede Central ATE 30M 252014 145.00
Tatal &5, 30,00

El Sistema mostrara la ventana Registro de Destino, en la cual realizara las
modificaciones correspondientes y luego dara clic en el icono GrabarEl.

Registro de Desting

Local Regional
Desting:
Depatamento: 15 - LIMA -
Provincia: 071 - LInA -
Distrita: 03 - ATE -
Fecha: 3022014 @ monto: 14.00
Hora Partida: . Hora Retorno: :

Eliminar Destino

Para eliminar un destino, el Usuario marcara el circulo '® del registro

correspondiente y dara clic en el icono Eliminar Destino E
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Registro de Planilla de Movilidad

Datos Generales

Caja; -

M® Planilla: 2 Fecha: 3001 2/2014 Estado: Pendiente

CC Saolicitante: 01.15.01 QFICIMNA GEMERAL DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF 2

Comisionado: ABANTO RAMIREZ GLADYS MNOEMI Q,

CC Comisionado: DIRECCION GEMERAL DE EMNDELUDAMIENTO ¥ TESORO PUBLICO

Resp. CC Comis.: LINARES PERALOFA CARLOS Q
Movilidad Maovilidad por Clasificador

Tipo Movilidad:  Taxi - FRIRR: 1-00 - RECURS0S ORDINARIOS -

Tipo Salida: Ida v Yuelta - Meta: 0054 - DESARROLLOD Y MANMTEMIMIENTO DE SIS -

Clagificador: 23 2 1,299

Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto:  Entrega de material para el evento Regional 2014

Destines de Comisién

Destino Distrito Fecha flonto S5
(&) Local Regional ATE 3001272014 15.00
Sede Central ATE 3001272014 15.00
Total S5 30,00

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para
efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario x

@ ;Estd seguro de borrar este registro?

| Ok Cancelar

Autorizar Planilla de Movilidad

Para Autorizar una Planilla de Movilidad, el Usuario marcara el circulo "* del registro

correspondiente y dara clic en el icono Autorizar Planilla de Movilidad .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Version Usuario: Uno * I}

Planilla de Mavilidad

Afioc 2019 - Caja: TODOS - N Documento: Tipo Movilidad.:  TODOS = Estado: TODOS -
CHN/SPT@
Caja N Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE &
LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14/10/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL §5.00 Pendiente
HOSPITAL TOCACHE
META: 0005 - DIRECCION TECHICA, i ;
@ SUPERVISION Y ADMINISTRACION 1 14/10/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL 500 Pendiente
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El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para
efectuar la autorizacion:

Mensaje al usuario 4

s Estd seguro de pasar al estado
AUTORIZADO?

| 0K Cancelar

Fuente, Meta y Clasificador de Gasto en el PAO
proyectado, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje al Usuario:

£ Validacion: Si no hay saldo disponible para la

Mensaje al usuario x

s Saldo del PAQ proyectada MO dispanible para :
@ Fuente: 1-00

heta: 0046

Clasificador: 2.3.21.2 99

Severificara en el Marco Presupuestal.

OK

En la ventana principal, el estado de la Planilla de Movilidad cambiard de Pendiente a
Autorizado.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario: Uno ¢ [

Planilla de Mavilidad

Ano: 2019 - Caja: TODOS - MN* Documento: Tipo Movilidad:  TODOS -  Estado: TODOS -

CR /A PTOOESE

Caja N° Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE 2
@ LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14/10/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL 85.00
HOSPITAL TOCACHE

Retornar a estado Pendiente

Para retornar una Planilla de Movilidad al estado Pendiente, el Usuario marcara el

circulo "™ del registro correspondiente y dara clic en el icono Desautorizar Planilla de
Movilidad [&].

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Version Usuario: Uno  #& [
Planilla de Maovilidad

Afio: 2019 = Caja: TODOS - N® Documento: Tipo Movilidad.:  TODOS -  Estado: TODOS =

Caja N° Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE )
LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14/10/2019 Taxi ARCHIVO CENTRAL 85.00 Adterizade

HOSPITAL TOCACHE
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El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en Aceptar para
efectuar el cambio de estado.

Mensaje al usuario x

@ ;Esta seguro de pasar al estado PENDIENTE?

| OK | cancelar

e Modificar Planilla de Movilidad

Para modificar o consultar los datos de alguna Planilla de Movilidad, el Usuario marcara
el circulo * del registro correspondiente y dara clic en el icono Editar Planilla de
Movilidad E.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario: Uno ‘ [}

Planilla de Movilidad

Afio: 2019 = Caja: TODOS - N* Documento Tipo Movilidad:  TODOS = Estado: TODODS -

Caja M* Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0005 - DIRECCION TECMICA, ;
@ SUPERVISION Y ADMINISTRACION 2 14/10/2018 Taxi ARCHIVO CENTRAL 5.00 Pendiente

El Sistema mostrara la ventana Registro de Planilla de Movilidad, en la cual realizara
las modificaciones correspondientes y luego dara clic en el icono GrabarEl.

Registra de Planilla de Movilidad

Datos Generales

Caja: -

K® Planilla: 2 Fecha: 3001272014 Estada: Pendiente

CC Saolicitante: 01.15.01 QFICINA GEMERAL DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF S

Comisionado: ABANTO RAMIREZ GLADYS MOEMI| Q

CC Comisionada: DIRECCION GEMERAL DE EMNDEUDAMIEMTO Y TESORO PUBLICO

Resp. CC Comis. LINARES PENALOZA CARLOS Q
Mowilidad Movdlidad por Clasificador

Tipo Movilidad:  Taxi - FRiRb: 1-00- RECURS0S ORDINARIOS -

Tipo Salida: Ida v Wuelta - Meta: 0054 - DESARROLLO Y MANTEMIMIEMNTO DE SIS -

Clasificador: 23 2 1.2 099

Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto:  Entrega de material para el eventa Reagional 2014

Destinos de Comision

Desting Diistrito Fecha flonto Si.
Local Regional ATE 3001252014 15.00 =
Sede Central ATE 3001252014 10.00
Total 51 38.00

& Nota: Para editar alguna Planilla de Movilidad, este debera encontrarse en estado Pendiente.
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Eliminar Planilla de Movilidad

Para eliminar una Planilla de Movilidad, el Usuario marcara el circulo * del registro
correspondiente y dara clic en el icono Eliminar Planillade Movilidad. E

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario: Uno iy [

Planilla de Maovilidad

Afio: 2019 - Caja; TODOS - N® Documento: Tipo Movilidad.:  TODOS - Estado: TODOS =

(VI RaRel NONON-—N-|

Caja N*® Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Manto Estado
META: 0005 - DIRECCION TECNICA, ) )
(® SUPERVISION Y ADMINISTRACION 2 1411012019 Taxi ARCHIVO CENTRAL 5.00 Pendiente

El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dard clic en OK, para
efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario »

@ ;Esta seguro de horrar este registro?

| 0k Cancelar

Consultar datos de Planilla de Movilidad

Para consultar los datos de alguna Planilla de Movilidad, el Usuario marcara el circulo

‘* del registro correspondiente y dara clic en el icono Ver Planilla de Movilidad E

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario: Uno  # [

Planilla de Movilidad

Afio: 2019 - Caja: TODOS - N Documento: Tipo Movilidad:  TODOS = Estado: TODOS -

CE/SFLTIOOEE

Caja N® Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE
@ LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14/10/2019 Taxi ARCHIO CENTRAL 65.00 Autorizado
HOSPITAL TOCACHE

El Sistema mostrara la ventana Registro de Planilla de Movilidad, mostrando los
datos solo para consulta.
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Registro de Planilla de Movilidad

Datos Generales

Caja: -
M® Planilla: 2 Fecha: 30M2/2014 [ Estado: Pendiente

2 Solicitante: 01.15.01 OFICIMS GEMNERMAL DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION - SIAF O
Comisionada: ABAMTO RAMIREE GLADYS MOEMI aQ
0 Comisionada: DIRECCION GEMERAL DE ENDEUDAMIENTO ¥ TESCORO PUBLICGT

Resp. CC Comis.. LINARES PEFIALOZA CARLOS =Y

Movilidad Movilidad por Clasificador

Tipo Movilidad: Taxi - FFiRb: 1-00 - RECURSO0S ORDINARIOS -
Tipo Salida: Idaywuelta = Meta: 0054 - DESARROLLO ¥ MAMTEMIMIEMTO DE SIS

Clasgificador: 22 2 1. 200

Especificacion de Gasto

Detalle de Gasto!  Entrega de material para el evento Regional 2014

Destinos de Comision

Desting Distrito Fecha hlonto 5.
Local Regianal ATE 022014 1500 =
Sede Central ATE 30M 22014 10.00
Total 5i 38.00

& Nota: Para activar el icono de consulta, la Planilla de Movilidad, debera encontrarse en
estado Autorizado.

e Refrescar datos

Para actualizar la informacién visualizada en la ventana, el usuario dara clic en el icono
Refrescar datos .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Version Usuario: Uno iy [

Planilla de Movilidad

Afioc 2019 - Caja: TODOS - N* Documento: Tipo Movilidad.:  TODOS = Estado: TODOS -

Caja N*® Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - NEJORAMIENTO DE
@ LOSSERVICIOS DE SALUD EN EL 1 1411012018 Taxi ARCHIVO CENTRAL 65.00 Autorizado
HOSPITAL TOCACHE

Para obtener los reportes relacionados a las Planillas de Movilidad, seleccionar una Planilla
de Movilidad, y, luego dar clic en el icono Imprimir =8

129



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Version Usuario: Uno & [

Planilla de Movilidad

Afior 2019 = Caja: TODOS - N® Documento: Tipo Movilidad:  TODOS = Estado: TODOS =
CE /7 PTOO=E
Caja N* Planilla Fecha Tipo Movilidad Centro Costo Monto Estado
META: 0014 - MEJORAMIENTO DE
(@ LOSSERVICIOS DE SALUD EN EL 1 14/10/2019 Tai ARCHIVO CENTRAL 65.00 Autorizado

HOSPITAL TOCACHE

El Sistema presenta la ventana Seleccion de Reportes, en ella el Usuario podra
seleccionar los filtros necesarios para generar los reportes (dependiendo del reporte),
contando ademas con la opcién de los formatos de impresiéon como son:

¢/ “POF | Para impresion de reportes en PDF

Para exportacion de reporte a Excel

Seleccion de Reportes

Formata: ® i) poF (¥ Excel
Reporte: Planilla de Movilidad -
Listado de Reportes
e Planilla de Movilidad e Relacion de Planila de Movilidad por
Comisionado
e Relacion de Planilla de Movilidad por Centrode e Resumen de Gasto de P.M. por Caja Chica
Costo
e Relacion de Planilla de Movilidad por C.C. e Resumen de Gasto de P.M. por Caja Chica y
Comisionado C.C. Solicitante

¢ Planilla_de Movilidad.- Esta opcion permite obtener el formato de la Planilla de
Movilidad seleccionada en la ventana principal Planilla de Movilidad.

El formato presentara la siguiente informacién: Centro de Costo solicitante de la Planilla
de Movilidad, Datos del Comisionado (Nombre, DNI, Centro de Costo), Datos de la Caja
(Nombre, Sede, Responsable), Datos de la Movilidad (Tipo de Movilidad, Motivo, Tipo
de Salida), Detalle del destino (Destinos, Distrito, Fecha, Hora Inicio, Hora Fin, Monto),
Afectacion Presupuestal ( Meta, Cadena Funcional, FF/Rb, Clasificador, Monto),
Campos para las Firma y Sello (Servicio de Transporte, Personal (Comisionado), Jefe
Inmediato, Jefe del Programa o Personal Autorizado); asimismo al pie del reporte se
mostrara el cddigo y nombre del Usuario que elaboré la Planilla de Movilidad.

130



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

- do de 6n A e Fecha
Médule de Tesoreria Hora o 1T3AT
Versian Pagina : 1 de1
PLANILLA DE MOVILIDAD N° 2
UNIDAD EJECUTORA ! UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION  : ooeooo
l=o [ 12 ]
Centro de Costo Solicitante: OFICINA GENERAL DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1. DATOS DEL PERSOMNAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr.(a): ABANTO RAMIREZ GLADYS NOEMI Mombre : CAJA CHICA 2
DMl : 07764229 Cargo - Sede : EDIFICIO UNIVERSAL
Centro de Costo : DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTO ¥ Responsable | VASQUEZ CHICHIPE ROGER
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipo Movilidad : Taxi Tipo Salida : Ida y vuelta
Motivo - Entrega de material para el evento Regional 2014
Destino Distrito Fecha IHora Inlclol Haora Fin Monto
Local Regional ATE 301202014 15.00
Sede Central ATE 31272014 10.00
Centro da Lima ATE 301202014 5.00
Ate ATE 31122014 2.00
Oficina descentralizada LinMaA 301202014 4.00
Loeal Ragional LINCE 3001242014 2.00
Total Si. 38.00
Afectacidn Presupuestal
Meta Cadena Funcional FF/Rb Clasificador | Monto
0054 03.006.0009.9002. 3999999 5001206 1-00 23.21.299 38.00
Mo se dio Movilidad i )
Solo lda i b
Solo Retomo i b
Firma y Sello del Servicio de Firma del Parsonal
Transporte DRNI :
Firma y Sello del Jafe Inmediato Jefa del Programa o Personal Autorizado
Nombre :
Cargo :
| ELABORADO POR : UNO - UNO

& Nota: Sila Planilla de Movilidad no ha sido Autorizada, el reporte de impresién mostrara el
mensaje ‘No Autorizado’ como sello de agua.

o Relacién de Planilla de Movilidad por Centro de Costo.- Este reporte muestra la
relacién de las Planillas de Movilidad por Centro de Costo.

Al seleccionar la opcién se presentara la ventana Seleccién de Parametros, en la cual
el Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacion mostrada en el
reporte, los mismos que se detallan a continuacion:

Seleccion de Reportes

Formato: . u_il PDF (¥ Excel

Reports: Relacion de Planilla de Movilidad por Cenfro de Costo -
Caja TCDOS -
Centro Costo: TODOS CL
Estado: TODOS 7

Desde: 01/01/2019 [ Hesta:  31/12/2019
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v

Caja: Permite seleccionar Todas o una Caja Chica, activando la barra de

despliegue ™. Solo se listardn las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del
Usuario en el Médulo Administrador.

Centro de Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo, activando

la barra de busqueda ™' .

Estado: Permite seleccionar Todos o un estado de la Planilla de Movilidad
(Pendiente, Autorizado, Extornado).

Desde: Permite seleccionar un rango de fecha inicial de la Planilla de Movilidad
desde donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

Hasta: Permite seleccionar un rango de fecha final de la Planilla de Movilidad

hasta donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir £l para visualizar el reporte.

Validaciones:
$ a) Si las fechas de los filtros del rango Desde y

Hasta no corresponden al afio seleccionado en
la interfaz principal, el sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario b4

/o Elrango de fechas no corresponde al afio
I/ ! i, consultado

oK

b) Si la fecha Hasta es menor a la fecha Desde, el
sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario %

El rango de fechas Desde — Hasta no es valido

OK

El reporte mostrara la siguiente informaciéon: Centro de Costo, Documento (NUmero,
Tipo y Fecha de Planilla de Movilidad), Detalle del Gasto, Estado, Monto Total.
Asimismo, se mostrara el Monto Total por Centro de Costo y al final del reporte el Total

General.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Méodulo de Tesoreria Hora

Version Pégina 1 det

RELACION DE PLANILLA DE MOVILIDAD POR CENTRO DE COSTO

Afio 2019
UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION 006000
Caja META: 0005 - DIRECCION TECNICA, SUPERVISION Y ADMINISTRACION Desde o 01/01/2019
Centro de Costo TODOS Hasta o 31122019 Estado: TODOS
p— |
Centro de | cumente Detalle del Gasto Estado Morto Total
° | Numeno Tipo Fecha ‘ -
10025 - ARCHIVO CENTRAL 10.00
1 TAxI 14/10/2019  DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendiente 5.00
MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE
2 TAXI 141102019 DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDG DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendiente 5.00
MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDAD
Total General 10.00

e Relacién de Planilla de Movilidad por C.C. del Comisionado.- Este reporte muestra
la relacion de las Planillas de Movilidad por Centro de Costo del Comisionado.

Al seleccionar la opcion se presenta la ventana Seleccidon de Parametros, en la cual el
Usuario seleccionara los parametros que filtrardn la informacion mostrada en el reporte,
los mismos que se detallan a continuacion:

. Seleccidn de Reportes
s

Formato: O] @ PDF -:::':-I;{'_ Excel
Reporte: .
Caja TODOS =
Centro Coste:l Topos Q
Estado: TODOS =
Desde: 01/01/2019 [ Hasta 311272019

v' Caja: Permite seleccionar Todas o una Caja Chica, activando la barra de

despliegue ™. Solo se listardn las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del
Usuario en el Médulo Administrador.

v" Centro de Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo, activando
la barra de busqueda ™' .

v' Estado: Permite seleccionar Todos o un estado de la Planilla de Movilidad
(Pendiente, Autorizado, Extornado).

v' Desde: Permite seleccionar un rango de fecha inicial de la Planilla de Movilidad
desde donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

v' Hasta: Permite seleccionar un rango de fecha final de la Planilla de Movilidad

hasta donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir £l para visualizar el reporte.

133



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

Validaciones:
a) Si las fechas de los filtros del rango Desde y

Hasta no corresponden al afio seleccionado en
la interfaz principal, el sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario *

s Elrango de fechas no correspande al afio
AV consultado

OK

b) Si la fecha Hasta es menor a la fecha Desde,
el sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario P

El rango de fechas Desde — Hasta no es valido

OK

El reporte mostrara la siguiente informacion: Centro de Costo, Documento (Numero,
Tipo y Fecha de Planilla de Movilidad), Detalle del Gasto, Estado, Monto Total.
Asimismo, se mostrara el Monto Total por Centro de Costo y al final del reporte el Total

General.
do de Gestion Fecha

Wédulo de Tesoreria Hora

Versién Pégina 1 det

RELACION DE PLANILLA DE MOVILIDAD POR CENTRO DE COSTO DEL COMISIONADO
Afio 2019

UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION  : 006000

Caja META: 0005 - DIRECCION TECNICA, SUPERVISION Y ADMINISTRACION Desde - 01/012019

Centro de Costo TODOS Hasta o 31122019 Estado: TODOS

Cenfrode ‘ Documento Monto Total
Detalle del Gast Estado -
Costo | hidmero Tipo Fesha | * a0 ‘ st

10025 - ARCHIVO CENTRAL 10.00

1 TAXI 14102019 DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendients 5.00

MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE
2 TAXI 1412019 DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendiente 500
MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDAD

Total General: 10.00

e Relacién de Planilla de Movilidad por Comisionado.- Este reporte muestra la relacién
de las Planillas de Movilidad, por Comisionado.

Al seleccionar la opcién se presentard la ventana Seleccidén de Reportes, en la cual el
Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacién mostrada en el reporte,
los mismos que se detallan a continuacion.
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Seleccion de Reportes

Formato: br =

. luiF’DF [ % Excel
Reporte: Relacién de Planilla de Movilidad por Comisionado -
Caja: TODOS -
Comisionado: TODOS Q
Estado: TODOS =
Desde: 01/01/2019 [ Hesta: 311272019

v' Caja: Permite seleccionar Todas o una Caja Chica, activando la barra de
despliegue®.Solo se listardn las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del
Usuario en el Médulo Administrador.

v Comisionado: Permite seleccionar Todos o un Comisionado, activando la barra
de busquedal3.

v' Estado: Permite seleccionar Todos o un estado de las Planillas de Movilidad
(Pendiente, Autorizado, Extornado).

v Desde: Permite seleccionar un rango de fecha inicial de las Planillas de
Movilidad desde donde se mostrara la informacion, ingresando al icono

Calendario.

v' Hasta: Permite seleccionar un rango de fecha final de las Planillas de Movilidad
hasta donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

Seleccionado los parametros, dar clic en el icono Imprimir E para visualizar el reporte.

El reporte mostrard la siguiente informacion: Nombre del Comisionado, Documento
(NUumero, Tipo y Fecha de Planilla de Movilidad), Detalle del Gasto, Estado. Asimismo,
se mostrara el Monto Total por Comisionado y al final del reporte el Total General.

Validaciones:
a) Si las fechas de los filtros del rango Desde y

Hasta no corresponden al afio seleccionado en
la interfaz principal, el sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

El rango de fechas no corresponde al afio
(&% consultado

oK

135



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

b) Sila fecha Hasta es menor a la fecha Desde,
el sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario *

Elrango de fechas Desde —Hasta no es valido

e
OK
o de Gestion g Fecha
Médulo de Tesoreria Hora
Version Pagina 1 ded
RELACION DE PLANILLA DE MOVILIDAD POR COMISIONADO
Afio 2019
UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION 006000
Caja META: 0005 - DIRECCION TECNICA, SUPERVISION Y ADMINISTRACION Desde - 01/01/2019
Comisionado TODOS Hasta o 12/31/2019 Estado: TODOS
c ‘ Docymento Detalle del Gasto Estado Meonto Total
‘ Nimero Tipe Fecha |
MORA ANGULO ALEX 10.00
1 TAXI 14/10/2019  DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendiente 5.00

MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE
2 TAXI 14/10/2019  DE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE Pendiente 500
MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE PEDIDO DE MOVILIDADDE PEDIDO DE MOVILIDAD PRUEBA DE
PEDIDO DE MOVILIDAD

Total General 10.00

e Resumen de Gasto de P.M. por Caja Chica.- Este reporte muestra un resumen de
gastos (PIM vs Ejecucién) realizados por cada Caja Chica, con respecto a las Planillas
de Movilidad aprobadas en un determinado rango de fechas, cuyo detalle se muestra a
nivel de meta y fuente de financiamiento.

Al seleccionar la opcién se presenta la ventana Seleccién de Reportes, en la cual el
Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacion mostrada en el reporte,
los mismos que se detallan a continuacion.

Seleccion de Reportes

Formato: . %PDF (% Excel

Reporte: Resumen de Gasto de PM. por Caja Chica -
Caja TODOS e
Meta: TODOS -

Desds: 01/01/2019 3 Hasta:  31/12/2018

v' Caja: Permite seleccionar Todas o una Caja Chica, activando la barra de

despliegue ™. Solo se listaran las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del
Usuario en el Médulo Administrador.

v' Meta: Permite seleccionar Todas o una Meta, activando la barra de despliegue

-
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v' Desde: Permite seleccionar el rango de fecha inicial de la Planilla de Movilidad
desde donde se mostrara la informacién, ingresando al icono Calendario.
v' Hasta: Permite seleccionar el rango de fecha final de la Planilla de Movilidad

hasta donde se mostrara la informacion, ingresando al icono Calendario.

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir E para visualizar el reporte.

X

Validaciones:

a) Si las fechas de los filtros del rango Desde y
Hasta no corresponden al afio seleccionado en
la interfaz principal, el sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo:

Mensaje al usuario x

& Elrango de fechas no corresponde al afio
I/ ! }, consultado

oK

b) Si la fecha Hasta es menor a la fecha Desde,
el sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario »*

Elrango de fechas Desde — Hasta no es valido

oK

El reporte mostrara la siguiente informacién: Caja Chica, Meta, FF/Rb, PIM, Ejecucién y
Saldo. Asimismo, se mostrara los montos agrupados por Caja Chica por PIM, Ejecucion
y Saldo y al final del reporte se mostrara los Montos Totales por PIM, Ejecucion y Saldo.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :

Modulo de Tesoreria Hora :

version Pagina :

Resumen de Gasto de Planilla de Movilidad por Caja Chica
Afio: 2019

UNIDADEJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION : 006000

Desde:01/01/2015 Hasta: 14/08/2019 Caja Chica: Todas Meta:Todas

Caja Chica Meta | re/re | PIM2019 Ejecucién 2019 saldo

001001 Caja Chica de la 0GA 46,235.00 32,766.00 13,469.00
0002 1-00 36,955.00 25,075.00 11,880.00
0007 1-00 S,280.00 7,691.00 1,589.00

001002 Caja Chica del Tribunal Fiscal 32,600.00 22,099.00 10,501.00
0022 2-09 32,600.00 22,099.00 10,501.00

001003 Caja Chica Conecta MEF - Huanuco 4,580.00 2,490.00 2,090.00
0076 1-00 4,580.00 2,490.00 2,050.00

Total 83,415.00 57.355.00 26,060.00
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e Resumen de Gasto de P.M. por Caja Chicay C.C. Solicitante.- Este reporte muestra
un resumen de gastos (Ejecucion) realizados por cada Caja Chica, con respecto a las
Planillas de Movilidad aprobadas en un determinado rango de fechas, cuyo detalle se
muestra a nivel de centro de costo solicitante.

Al seleccionar la opcién se presentard la ventana Seleccién de Reportes, en la cual el
Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacién mostrada en el reporte,
los mismos que se detallan a continuacion.

Seleccion de Reportes

Formato: O U_il PDF (%] Excel

Reporte: Resumen de Gasto de P.M. por Caja Chica y C.C. Solicitante -
Caja TODOS -
Centro Geste:  TODOS Q
Desds: 01/01/2019 [5 Hasta:  31/12/2019

v' Caja: Permite seleccionar Todas o una Caja Chica, activando la barra de

despliegue ~ . Solo se listaran las Cajas Chicas seleccionadas al perfil del
Usuario en el Médulo Administrador.

v Centro de Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo, activando
la barra de basqueda ™ .

v' Desde: Permite seleccionar el rango de fecha inicial de la Planilla de Movilidad
desde donde se mostrara la informacién, ingresando al icono Calendario.

v' Hasta: Permite seleccionar el rango de fecha final de la Planilla de Movilidad
hasta donde se mostrara la informacién, ingresando al icono Calendario.

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir E para visualizar el reporte.

Validaciones:
a) Silas fechas de los filtros del rango Desde

y Hasta no corresponden al afio
seleccionado en la interfaz principal, el
sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario ®

/. Elrango de fechas no corresponde al afio
(1 consultado

OK
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b) Sila fecha Hasta es menor a la fecha Desde,
el sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo:

Mensaje al usuario *

Elrango de fechas Desde —Hasta no es valido

oK

El reporte mostrara la siguiente informacion: Caja Chica, Centro de Costo Solicitante y
Ejecucion. Asimismo, se mostrara el monto agrupado por Caja Chica de Ejecucion y al
final del reporte se mostrara el Monto Total de Ejecucion.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :

Médule de Tescreria Hora :

version Pagina:

Resumen de Gasto de Planilla de Movilidad por Caja Chica y C.C. Solicitante
Afio: 2019

UNIDAD EJECUTORA © 001 UNDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION : 006000

Desde: 01/01/2019 Hasta: 14/08/2019 Czj= Chica: Todas Centro de Costo Solicitante: Todos

|Caja Chica |(entr0 de Costo Solicitante Ejecucion 2019

001001 Caja Chica de la OGA 65,284.00
D.G. Contabilidad Publica 4,334.00
D.G. Endeudamiento Pdblico 8,516.00
D.G. Politica Macroeconomica y Descentralizacion Fiscal 12,062.00
Equipo Especilizado de Seguimiento de Ia Inversion 491400
0.G. Administracién 27,767.00
0.G. Asesoria Juridica 7,691.00

001002 Caja Chica del Tribunal Fiscal 7,306.00
D.G. Inversion Pablica 560.00
0.G. Planificacién y Presupuesto 5,291.00
Oficina Seguridad y Defensa Nacional 1,455.00

001003 Caja Chica Conecta MEF - Huanuco 22,039.00
D.G. Asuntos de Economia Internacional, Competencia y Productividad 2,690.00
D.G. Endeudamiento y Tesroro PUblicos 2,767.00
0.G. Administracion 7.922.00
0.G. Asesoria Juridica 5,816.00
0.G. Planificacion y Presupuesto 2,488.00
Oficina General de Tecnologias de la Infromacidn 356.00

Total 94,629.00

5.4.1.3. Vale Provisional

Esta sub opcion permite registrar los Vales Provisionales, asi como, realizar la rendicion
con los Comprobantes de Pago u Otros y Planillas de Movilidad, que sustentan los egresos
de Caja Chica realizados por el personal.

El ingreso a esta sub opcién es siguiendo la ruta “Caja Chica — Egresos - Vale
Provisional”.
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L

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version San Salvador

Administracién «  Tablas »  Viaticos » |Caja Chica «

Comprobantes de Pago y Otros
Resumen de Caja Planilla de Movilidad

Arqueo de Caja 2

Bienvenido a: wrorerira rrewyr L Provsional It
Pedido de Movilidad

Al ingresar a esta sub opcion, el Sistema presentara la ventana Vale Provisional,
mostrando en la parte superior los filtros: Afio, Caja, N° Vale, Tipo y Estado; y en la parte
intermedia la relacién de los Vales Provisionales registrados.

| Vale Provisional |

IAﬁu 2017 Caja: TODOS - N® Vale: Tipo: TODOS Estado: TODOS 'l

CE S PTOOOSE

Caja N* Vale Fecha Monte Si. Asignada Tipo Estado
CAJA PRINCIPAL 1 01032017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Rendido =
CAJA PRINCIPAL 2 D1/032017 100.00 VVELA MACEDO LEYDI General Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01/03207 120.00 CARO CHAVEZ SUSAMA General Rendido
-
1 M [1-504293]

v Afio: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por afio de registro de

v

los Vales Provisionales, activando la barra de despliegue ™ . Por defecto muestra
el afio actual.

Afior 2017 :

2014
2015
2016
2017

Caja: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todas o una Caja

Chica, activando la barra de despliegue ™ . Solo se listardn las Cajas Chicas
asignadas al Perfil del Usuario en el Médulo Administrador del SIGA.

Caja: TODOS (-]

TODOS

001001 - CAJAPRINCIPAL

001002 - CAJA BPAM

002001 - CAJA DMA

003001 - CAJA DMA (D004-0012097)

N° Vale: Permite realizar la bldsqueda de un Vale Provisional por ndmero,
ingresandolo en el recuadro de busqueda y presionando la tecla Enter.

N® Vale: |:|

Tipo: Permite filtrar la informacién visualizada en la ventana, por Todos o un Tipo
de vale (General, Viéticos), activando la barra de despliegue ™ .
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Tipo: TODOS :

TODOS
General
viaticos

v Estado: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todos o un
Estado de Vale Provisional, activando la barra de despliegue ™.

Estado: TODOS

TODOS
Pendiente
Autorizado
Anulado
Rendido

Reqgistrar Vale Provisional

Para registrar un Vale Provisional, el Usuario realizara el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en el icono Insertar Vale Provisionaln.

| vale Provisional

Afio: 2017 = GCajaz TODOS - IN® Vale: Tipo: TODOS - Estado: TODOS -

CESs PTROOE

Caja IN* Vale Fecha onto Si. Asignado Tipo Estado
CAJA PRINCIPAL 1 D1/0372017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Rendido
CAJA PRINGIPAL 2 01/032017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01032017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General Rendido
1 kM [1-50/293]

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Vale Provisional, en la cual registrara
los siguientes datos:

v Datos del Vale:

o Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue. Solo se
listaran las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Médulo
Administrador del SIGA.

Caja: E
001001 - CAJA PRINCIPAL
001002 - CAJA BPAM
002001 - CAJA DMA
003001 - CAJA DMA (DDD4-D012097)
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}( Validaciones:
¢) Sila caja chica seleccionada tiene configurado

el parametro “Sin Control” de PAO
Proyectado, el sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo.

Mensaje al usuario ®

caja seleccionada es: [SIN CONTROL]
Mo puede registrar el Vale Provisional.

@ El Parametro Control de PAQ proyectado de la

Lok |

d) Si la caja chica seleccionada no cuenta con
acta de apertura del Auxiliar Estandar, el
sistema mostrard el siguiente mensaje
restrictivo.

Mensaje al usuario x

pra Acta de apertura del Auxiliar Estandar no
registrada para la caja seleccionada. Mo puede
realizar ninguna operacidn.

OK

e) Si la caja chica seleccionada se encuentra en
proceso de Arqueo, el sistema mostrara el
siguiente mensaje restrictivo.

Mensaje al usuario *

@ La Caja seleccionada se encuenira en proceso
de Arqueo. Mo puede realizar ningun tipo de
operacidn.

QK

f) Si la caja chica seleccionada se encuentra
Liquidada, el sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo.

Mensaje al usuario ®

@ La Caja seleccionada registra un proceso de
Liguidacidn. Mo puede realizar ningun tipo de
operacidn.

OK

o Tipo: Seleccionar el Tipo de Vale (General o Viaticos), activando la barra de
despliegue. Por defecto muestra seleccionado el tipo General.

Tipo:  General :

General
Wiaticos
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o N°Vale: Muestra el nimero de Vale Provisional autogenerado por el Sistema, el
cual sera un correlativo unico por afio y Caja Chica.

o Fecha: Registrar la fecha del Vale Provisional. Por defecto muestra la fecha
actual, pero puede ser modificada, ingresando al icono Calendario .

Fecha:  O7/11/2017

nov 2017
lun mar mié jue vie

[ ki 2 9 10 12
17 18 18
24 25 26

o
3 =
a1 o

wory =
ISR

o Estado: Por defecto, el estado es Pendiente.

o Asignado a: Seleccionar el personal a quien se le asigna el Vale, ingresando al
icono Buscar.

o Centro de Costo: Por defecto, muestra el Centro de Costo al cual esta asignado
el personal a quien se le asigna el vale.

o Monto Vale: Monto del vale asignado.

o Concepto: Registra el concepto por el cual se esta generando el vale.

v" Datos de Comision:

o Fecha Inicio: Registrar la fecha de inicio de comision para un Vale de tipo
Viaticos. Por defecto muestra la fecha actual, pero puede ser modificada,

ingresando al icono Calendario .

Fecha Iniio: 07/11/2017

nov 2017
lun mar mié jue vie

o Hora Ini: Registra la hora de inicio de comision para un Vale de tipo Viaticos.

o Lugar de Origen: Registra el lugar de origen de comision para un Vale de tipo
Viaticos.

o Fecha Fin: Registrar la fecha fin de comision para un Vale de tipo Viaticos. Por
defecto muestra la fecha actual, pero puede ser modificada, ingresando al icono

Calendario.

Fecha Inicio: 07/11/2017
nov 2017
lun mar mié jue vie
1 2 3 4 5
B 7 2 ] 10 11 12
3 14 15 & 17 18 19
o 2 2 23 24 25 26
27 28 23 30
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o Hora Fin: Registra la hora fin de comision para un Vale de tipo Viaticos.

o Lugar de Destino: Registra el lugar de destino de comision para un Vale de tipo
Viaticos.

3. Luego, dar clic en el icono Grabar.

Registro de Vale Provisional

Datos del Vale

Caja: 001001 - CAJA PRINCIPAL A Tipo:  vigticos -
M® Wale: 250 Fecha: | 07112017 Estado: Pendiente
Asignado & BARDALEZ DEL AGUILA FABLO Q

Centro de costo:  ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
Manto Wale S 100.00
Zompra de Utiles de oficina

Concepto:

Datos de Comision

Fecha Inicio: 071172017 @ Horalni: 10  Lugarde Origen: CERCADO DE LIMA
_— . Lugar de
Fecha Final: 07112017 [ HoraFin: 16 Destin. BARRANCO

Datos de Rendicion

Fecha piy
Rendicion: =
Rendido: 0.00 Devolucion: 0.00 Feembolzo: 0.00

Comprobantes de Gastos Asociados

Fecha Tipo Documento N® Documento honto Total /. Estado

No se enconfraron registros.

Total 5/. 0.00

g Validaciones:
a) Si no se selecciona una caja chica, el Sistema

mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Seleccione la Caja Chica.

Lok |

b) Si la fecha del Vale Provisional es menor a la
fecha del Ultimo vale generado, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:
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Mensaje al usuario »

La Fecha debe ser igual o posterior al vale
Provisional inmediato anterior.

[ ok |

c) Si no se asigna un personal al Vale
Provisional, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

@ Seleccione el personal asignado.

d) Si el monto del Vale Provisional excede el
“Monto Maximo para Entrega” de la caja chica,
el Sistema preguntara si se desea ingresar la
autorizacion respectiva para registrar un
monto superior al permitido:

Mensaje al usuario X

El monto no puede ser mayor al monto de
entrega. ;Deseaingresar la Autorizacidn?

Cancelar

Al dar clic en Ok, el Sistema solicitara registrar
una Justificacion.

Registro de Autorizacidn de Vale

Justificacion de Autorizacian:

e) Si el monto del Vale Provisional excede el
“Monto  Maximo para Entrega con
Autorizacién” de la caja chica, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

El monto no puede ser mayor al monto
Autorizado.

f) Silafecha de inicio de una comision es mayor
ala fecha fin de la misma, el Sistema mostrara
el siguiente mensaje al Usuario:
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IMensaje al usuaria »

P La fecha de inicio no puede ser mayor a la fecha
final de comision.

L oK |

g) Ellugar de origen debe tener por lo menos tres
caracteres, caso contrario al grabar, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario *®

e El lugar de origen debe tener como minimo tres
caracteres.

Lok |

h) Si la fecha de inicio y fecha fin de la comision
es el mismo dia, la hora fin no podréa ser menor
a la hora de inicio, caso contrario al grabar, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario x

Vs La hora de inicio no puede ser mayor a la hora
final de comision.

i) Ellugar de destino debe contener por lo menos
tres caracteres, caso contrario al grabar, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario ®

= El lugar de destino debe tener como minimo tres
caracteres.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

IMensaje al usuario »®

@ Datos grabados correctaments.

oK

Modificar Vale Provisional
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Para modificar los datos de un Vale Provisional, el Usuario seleccionara el registro

. , . . . . . *
correspondiente y daré clic en el icono Editar Vale PrOV|S|onaI.

‘ Vale Provisional

Afio: 2017 Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS ~

CRAPTOOOS

1 caa N'vale Fecha  MontoSL. Asignado Tipo, . Estado |
[8] CAJAPRINCIPAL 1 01/0312017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General - |

) CAJA PRINCIPAL 2 0110372017 100.00 VELA MACEDO LEYDI Genersl  Rendido ‘
CAJA PRINCIPAL 3 01032017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General  Autorizado \

-

‘ 1 > [1-50/293] ‘

@\ Nota: Para editar un Vale Provisional, este debera encontrarse en estado Pendiente.

El Sistema mostrara la ventana Registro de Vale Provisional, en la cual realizara las

modificaciones correspondientes y luego dara clic en el icono Grabar.

Regisiro de Vale Provisional

Datos del Vale

Caja: 001001 - CAJA PRINCIPAL - Tipo:  vidticos
N® Vale: 290 Fecha: 07/11/2017 Estado: Pendiente
Asignado a BARDALEZ DEL AGUILA PABLO Q
Centro de costo: ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

Monto Vale S/.: 100.00

Compra de Utiles de oficina

Concepto:

Datos de Comision
Fecha Inicio: 07/11/2017 [ Horaini: 10  Lugsrde Origen: CERCADO DE LIMA

Fechs Final: 071112017 HoraFin: 16 pegarde BARRANCO
estine:
Datos de Rendicion
Fecha
Rendicion
Rendido: 0.00 Devolucién: 0.00 Reembolso: 0.00

Comprobantes de Gastos Asociados
| Fecha Tipo Documento. N° Documento  Monto Total Si. Estado.
PN T A R U MG O = —)

(SRSt C—

No se encontraron registros

Total S/ 0.00

Eliminar Vale Provisional
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Para eliminar un Vale Provisional, el Usuario seleccionara el registro correspondiente y

dara clic en el icono Eliminar Vale Provisionalﬁ.

‘ Vale Provisional

Afio: 2017 Caja: TODOS - N* Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS «

CRE A PT OO0 S

[8] CAJAPRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General &
CAJA PRINCIPAL 2 01/0372017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General  Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01032017 12000 CARO CHAVEZ SUSANA General  Autorizado
1 >N [1-50/293]

& Nota: No se podra eliminar un Vale Provisional que se encuentre en estado Autorizado,
Rendido o Anulado.

El Sistema mostraré el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para efectuar
la eliminacion:

Mensaje al usuario e

@ ;Esta seguro de borrar este registro?

| ok || cancelar

Consultar datos de Vale Provisional

Para consultar los datos de un Vale Provisional, el Usuario seleccionara el registro

correspondiente y daré clic en el icono Ver Vale ProvisionalE.

‘ Vale Provisional ‘

Afio: 2017 ~ Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS ~

CE A PTOOOS

‘ Caja N Vale | Fecha . Monto S/ Asignado Tipo Estado }
) CAJA PRINCIPAL 1 01/0372017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Pendiente ~ |
[#] CAJAPRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI Genersl Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01/032017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General Autorizado ‘
-
1 » M [1-50/293] ‘

& Nota: Para activar el icono de consulta, el Vale Provisional, debera encontrarse en estado
Autorizado, Anulado o Rendido.
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El Sistema mostrara la ventana Registro de Vale Provisional, mostrando los datos solo
para consulta.

Registro de Vale Provisional

Datos del Vale

Cais: 001001 - CAJA PRINCIPAL ~ TP General
M* \ale: 2 Fecha:  01/03/2017 [ Estado: Rendido
Asignado a: | =

Centro de coste: DIRECCICN DE INFRAES

Monto Vale 5/ 100.00

GOS DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

Concepto:

Datos de Rendicion

Fecha

© . D3/03/2017 [
Rendicion: =

Rendido: 100.00  Devolucion: 0.00 Reembolso: 0.00

Comprobantes de Gastos Asociados

Fecha Tipo Documento MN* Documento Monto Total Si. Estado
020372017 Boleta de Venta 001-004185 100.00  Autorizade
Total S/ 100.00

Autorizar Vale Provisional

Para Autorizar un Vale Provisional, el Usuario seleccionara el registro correspondiente y

dara clic en el icono Autorizar Vale Provisional.

‘ Vale Provisional ‘

Afio: 2017 ~ Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS ~
[ WSl NONONXN )
Caja N* Vale Fecha Monto S/ Asignado Tipo Estado
[8] CAJAPRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General  Pendiente  *
) CAJA PRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI Genersl  Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01/03/2017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General  Autorizado
1 > [1-50/293]

@\ Nota: Solo se pueden autorizar los Vales Provisionales que se encuentren en estado
Pendiente.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para efectuar
la autorizacion:

IWlensaje al usuario »

@ ¢Esta seguro de pasar al estado AUTORIZADC.

OK Cancelar
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g Validacion:

El Sistema antes de proceder con la
Autorizacion, verifica que exista Saldo en la Caja
Chica, en caso de no existir no se Autoriza el
Vale Provisional y se muestra el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *®

== Mo puede autorizar, la caja CAJA GASTOS
INVERSION AATE no tiene saldo disponible.

OK

En la ventana principal, el estado del vale provisional cambiard de Pendiente a
Autorizado.

‘ Vale Provisional ‘

Afio: 2017 Caja: TODOS - N® Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS +

CR/ZAPTOOOS

3 Caja N° Vale Fecha Monto S/. Asignado Tipo Estado
) CAJAPRINCIPAL 1 010372017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General  Pendiente
| CAJAPRINCIPAL 2 0110372017 100.00 VELA MACEDO LEYDI Genersl  Rendido
[@ CAJAPRINCIPAL 3 011032017 120,00 CARO CHAVEZ SUSANA General
1 i [1-50/293]

Desautorizar Vale Provisional

Para retornar un Vale Provisional al estado Pendiente, el Usuario seleccionara el registro

correspondiente y dard clic en el icono Desautorizar Vale Provisional.

‘ Vale Provisional ‘

Afio: 2017 ~ Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS ~

CEA0PTOOOS

Caja N° Vale Fecha Monto SI. Asignado Tipo Estado |
) CAJA PRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Pendiente
| CAJA PRINCIPAL 2 01/0372017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01/032017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA Genersl Autorizado
1 > n [1-50/293]

@\ Nota: Solo se pueden desautorizar los Vales Provisionales que se encuentren en estado
Autorizado.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para efectuar
el cambio de estado.
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Mensaje al usuario

@ ¢ Esta seguro de pasar al estado PENDIENTE.

| ok || Cancelar

$ validacion:

Si el Vale Provisional tuviera algun Comprobante
de Gasto asociado, el Sistema no lo retornara a

pendiente y mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario

% Mo puede pasar al estado PENDIENTE por tener
@ Comprobantes de Gastos asociados.

oK

Anular Vale Provisional

Para Anular un Vale Provisional, el Usuario seleccionara el registro correspondiente y dara
clic en el icono Anular Vale Provisional@.

‘ Vale Provisional

Afio: 2017 v  Cajs: TODOS

- N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS

a a N'Vale | Fecha  MontoS. ignado Tipo | Estado
| © CAJAPRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Pendiente  *
) CAJA PRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General Rendido
\
[8] CAJAPRINCIPAL 3 01/032017 12000 CARO CHAVEZ SUSANA General Autorizado
‘ i
‘ 1 > m [1-50/293]
L

@\ Nota: Solo se pueden anular los Vales Provisionales que se encuentren en estado Autorizado.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK para efectuar
la anulacion:

-

WMensaje al usuario

@ ¢ Esta seguro anular el Vale Provisional?

Ok Cancelar
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g Validacion:
Si el Vale Provisional tuviera algun Comprobante

de Gasto asociado, el Sistema no lo anulara y
mostraré el siguiente mensaje al Usuario :

Mensaje al usuario *®

== ElVale no puede ser anulado por tener
@ Comprobantes de Gastos asociados.

OK

En la ventana principal, el estado del Vale Provisional cambiara de Autorizado a Anulado.

‘ Vale Provisional ‘

Afio: 2017 ~ Caja: TODOS v N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS ~

- caa Vel | Fesha | MonoSi Asgnace _.Teo  Esado
) CAJA PRINCIPAL 1 01/0312017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General  Pendiente  *
CAJA PRINCIPAL 2 0110312017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General  Rendido
[8] CAJAPRINCIPAL 3 01/0312017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General
‘ 1 » [1-50/293]

Refrescar datos

Para actualizar la informacién visualizada en la ventana, el usuario dara clic en el icono

Refrescar datos .

‘ Vale Provisional

Afio: 2017 Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS ~

1 Caja N°Vale ~ Fecha Monto S/. Asignado Tipo Estado 1
) CAJA PRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Pendiente =|
CAJA PRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 01/0372017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General Anulade
-
1 » M [1-50/293] ‘

Rendicién de Vale Provisional

Para realizar la Rendicion de un Vale Provisional con los documentos sustentatorios de
gasto (Comprobantes de Pago u Otros y Planillas de Movilidad), el Usuario realizara el

siguiente procedimiento:
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1. Para rendir un Vale Provisional, este deberda encontrarse en estado Autorizado,
seguidamente el Usuario seleccionara el registro correspondiente y dar clic en el icono

Ver Vale ProvisionalE.

Vale Provisional

Afio: 2017~ Caja: TODOS v N* Vale: Tipo: TODOS ~ Estado: TODOS ~

CE/Z/PTOOOE

Caja N° Vale Fecha Monto S/, Asignado Tipo Estado
CAJA PRINCIPAL 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General  Pendiente
[8] CAJAPRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General
CAJA PRINCIPAL 01/0312017 12000 CARO CHAVEZ SUSANA General  Anulado
1 » M [1-50/293]

v

2. El sistema presentara la ventana Registro de Vale Provisional y en la seccion
Comprobantes de Gastos Asociados se mostrard el (los) documento(s)
sustentatorio(s) de gasto asociado(s) al Vale Provisional. Asimismo, en la seccion
Datos de Rendicion mostrard los siguientes campos:

Registro de Yale Provisional

Datos del Vale

Caja: 001001 - CAJA PRINCIPAL ~ TR v -
N ale: 283 Fecha:  O7/11/2017 Estado:  Autoriza
Asignado a: ALVARADO MARINA ROGE

Centro de costo: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Monto Wale 5/ 77.00

COMISION A ICA

Concepto:

Datos de Comision

Facha Inicio: 07/11/2017 [l Horalni: 04  Lugarde Origen: LIMA
. Aa119047 - - Lugar de A
Fecha Final: 09/11/20 Hora Fin.: 1 Destino: ICA
Datos de Rendicion
Fecha
Rendicién:
Rendido: 10.00 Devolucion: 67.00 Reesmbalso: 0.00
Comprobantes de Gastos Asociados
Fecha Tipe Documento N* Documento Maonto Total S/ Estado
07/11/2017  Boleta de Venta DD1-005117 10.00  Pendiente
Total 5. 10.00

Fecha Rendicién: Muestra la fecha de rendicién que seréd por defecto la fecha
actual del Sistema. No podra ser menor a la fecha del Vale Provisional.

Rendido: Muestra el monto Rendido que es la sumatoria del valor total de los
documentos de gasto.

Devolucién: Muestra el monto a Devolver, en caso el valor total del monto rendido
sea menor al monto del Vale Provisional.
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v" Reembolso: Muestra el monto del Reembolso, en caso el valor total del monto
rendido sea mayor al monto del Vale Provisional.

3. En la ventana Registro de Vale Provisional, se debe hacer clic en el icono Rendir

Vale Provisional, el Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara
clic en OK para efectuar la rendicion:

Mensaje al usuario

#—= ;Esta seguro de pasar al estado RENDIDO?.
Mo podra realizar mas operaciones.

0K Cancelar

g Validaciones:
a) De no existir ningiin comprobante de gasto

asociado, no se podra rendir el Vale
Provisional. El Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario

== No puede rendir el Vale por no tener asociado
@ ninglin Comprobante de Gasto.

OK

b) De existir algin comprobante de gasto en
estado Pendiente, no se podra rendir el Vale
Provisional. El Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x
#5%  No puede rendir el Vale por existir
Comprobantes de Gasto en estado
PENDIENTE.
OK

4. El estado del Vale Provisional pasa de Autorizado ha Rendido.

‘ Vale Provisional

Afio: 2017 « Caja: TODOS - N° Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS ~

CE /7 PT®OOE

Caja N° Vale Fecha Monto S/. Asignado Tipo Estado
CAJA PRINCIPAL 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General  Pendiente  *
[§] CAJAPRINCIPAL 2 01/03/2017 100.00 VELA MACEDO LEYDI General
CAJA PRINCIPAL 3 010372017 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General  Anulado
-
1 » M [1-50/293]
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REPORTES

Para obtener los reportes relacionados a los Vales Provisionales, seleccionar un vale y
luego dar clic en el icono Imprimir 5

‘ Vale Provisional 1
Afio: 2017 ~ Caja: TODOS v N* Vale: Tipo: TODOS ~ Estade: TODOS ~
CE 7 PTOOOE
Caja N° Vale Fecha Monto S/. Asignado Tipo Estado
CAJA PRINCIPAL 1 01/03/2017 100.00 PISCO TUESTA JULIO CESAR General Pendiente
E CAJA PRINCIPAL 2 100.00 VELA MACEDO LEYDI General Rendido
CAJA PRINCIPAL 3 120.00 CARO CHAVEZ SUSANA General Anulade
-
1 » M [1-50/293]

El sistema presentara la ventana Seleccién de Reportes, en ella el usuario podra

seleccionar un tipo de reporte, contando ademéas con la opcion de los formatos de
impresion como son:

ls/ “LPOF | Para impresion de reportes en PDF

Para exportacion de reporte a Excel

Seleccion de Reportes

Formato: (@ u_il PDF |1{_—_J Excel

Reporte: Formato de Vale Provisional hd

Listado de Reportes

e Formato de Vale Provisional e Rendicion de Vale Provisional

e Formato de Vale Provisional

Esta opcion permite obtener el formato del Vale seleccionado en la ventana principal, el
formato de impresion puede variar dependiendo del tipo de vale.

El Sistema mostrara en la hoja de impresién el formato del Vale Provisional (duplicado)
con la siguiente informacion: Monto Entregado, Datos del Personal (Nombres, DNI,
Cargo, Centro de Costo), Datos de la Caja Chica (Nombre, Sede, Responsable), Suma
recibida en letras, Concepto del gasto. Asimismo, se indica el plazo maximo en horas
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para efectuar la Rendicién (las horas se calculan en base a los dias de Rendicién
registrados para la Caja Chica en la opciébn Caja de Gasto, en caso no se haya
registrado se mostrara 48 horas por defecto), campo para la firma del Personal que
autoriza el Vale Provisional y un campo para la firma y DNI del personal a quien se le
entrega el monto del Vale; ademas al pie del reporte se mostrara el codigo y nombre del

Usuario que lo registro.

Sistema Integradoe de Gestion Administrativa Pagina : 1 de 1
Madulo de Tesoreria
Version
VALE PROVISIONAL N° 5
Unidad Ejecutora : 006 PROYECTO
Nro Identificacion : 00 (Dia Afio )
Ln1 201 rJ
Monto Entregado 5/, : 100.00
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE CAJA CHICA
Mombres y Apeliidos :  FINEDO PINEDO ZOILA Nombre = CAJA PRIMCIPAL
DNI: 12345678 Cargo :
Sede : PROYECTO
Direccién : Jr. Reye:
Centro de Costo : GERENCIA GENERAL Personal Responsable :FLORES ACERD FELIX ANSELMO

Recibilasuma de : CIEN ¥ 00100 SOLES

Por concepto de :
PARA GASTOS VARIOSE.

La rendicidn de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber recibido el efectivo del encargado de Ia caja chica.

RECIE| CONFORME
DNI:

PERSOMAL AUTORIZADO

ELABORADD POR: 00 - DILMA

Si el vale es de Tipo Viatico, adicionalmente mostrara los Datos de la comision (Salida,

Lugar de origen, Retorno, Lugar de destino).
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Pagina - 1 de 1
Médulo de Tesoreria
Version

VALE PROVISIONAL N° 7

Unidad Ejecutora: 41
Nro Identificacion : 001282 (Dia [ Mes| Afie )
Los 1 201?J

Monto Entregado S/ : 80.00
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE CAJA CHICA
Nombres y Apellidos : AGUILAR LESCANO JOSE Nombre: CAJA CHICA - CON VALES
DNI @ 12345678 Cargo : Sede : Prugba
Centro de Costo : PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO Personal Responsable : TORRES ARMAS EDUARDO
3. DATOS DE LA COMISION
Salida: 0611/2017  10:00 AM Retorno : 0671172017 18:00 PM
Lugar de Origen : PRUEBA A Lugar de Desfino : PRUEBAB
Recibi la suma de : OCHENTA Y 00/100 SOLES
Por concepto de :

La rendicion de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 24 horas habiles de haber terminada la comisian de servicio

PERSONAL AUTORIZADO RECIBi CONFORME
DNI:
ELABORADO POR: 1-1

@\ Nota: Si el Vale Provisional no ha sido Autorizado, el reporte de impresion mostrara el rétulo
‘No Autorizado’ como sello de agua o ‘Anulado’ en caso el vale se encuentre anulado.

Rendicién de Vale Provisional

Este reporte muestra la relacion de los comprobantes de gasto asociados a un Vale
Provisional.

El reporte mostrara la siguiente informacién: Niamero de Vale Rendido, Datos del Vale
(Nombre Caja, Tipo, Estado, Fecha del Vale, Fecha Rendicién, Monto Total, Monto
Rendido, Devolucién y Reembolso), Datos Complementarios (Personal asignado,
Centro de Costo), Datos de Comisién (Fecha y hora de salida, Fecha y hora de retorno,
Lugar origen y Lugar destino), Concepto, Documentos de Gasto que conforman la
Rendicion (Tipo de documento, Numero, Fecha, Personal/Proveedor, Monto Total,
Estado), Distribucion Presupuestal (FF/Rb, Meta, Clasificador, Monto y Total Gasto) y
Resumen Presupuestal con los montos detallados a nivel de Meta, FF/Rb y Clasificador
de Gasto.
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Sistemna Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Hora
Madulo de Tesoreria Pégina 1 det
Version
RENDICION DEL VALE PROVISIONAL N° 9

UNIDAD EJECUTORA : 4
NRO. IDENTIFICACION : 00
1. DATOS DEL VALE 2. DATOS COMPLEMENTARIOS
Caja: CAJACHICA- NUEVO Asignado a : GUTARRA CHUQUIN
Tipo:  Vidticos Estado: Rendido Centro de costo: ~ PROMOCION DE LA SALUD
Fecha del Vale :  07/11/2017 Fecha de Rendicion : 23/11/2017
Monto Total 8/: 75.00 Monto Rendido §/: 55.00
Devolucion §/:  20.00 Reembolso §/: 0.00 3. DATOS DE LA COMISION POR CAJA CHICA

Salida: 04/11/2017 05:00 AM Retorno:  06/11/2017 22:00 FM

Lugar origen: PRUEBAF Lugar Destino: PRUEBAG

Concepto : PRUEEA DE CAJA CHICA DE TIPO VIATICOS

Documento Distribucidn Presupuestal
Tipo Nro. Fecha ‘PersonalfProveedor Mento Total S/, | Estado FF/Rb ‘Meta ‘Clasiﬁcador Monto S/
Documentos 005-5345 05112017 CABADA LUJAN JESSICA 2500 Autorizado 2-09 0032 23.2 71199 10.00
Banca y Seguros MAMUELA
2-09 0036 231311 15.00
Liquidaciones de  006-542 06112017 CREAMAX EDITORES EIRL 30.00 Autorizado 2-09 0036 23.1 311 25.00
compra
2-09 0032 23.2122 5.00
Total 5/ 55.00
Resumen Presupuestal
Meta / Mnemdnico FF/Rb Clasificador de Gasto Monto S/
0032 2-09 232122 5.00
0032 2-09 2327119 10.00
0036 2-09 231311 40.00

Total 5/ : 55.00

5.4.1.4. Pedido de Movilidad (Nuevo)

Esta sub opcion permite registrar solicitudes de Pedido de Movilidad para la posterior
aprobacién y generacién de la Planilla de Movilidad.

El ingreso a esta sub opcion es siguiendo la ruta “Caja Chica — Egresos — Pedido de
Movilidad”.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version San Salvador
Administracidn -  Tablas »  Vidticos » |Caja Chica =
Comprobantes de Pago y Otros

Resumen de Caja

Planilla de Movilidad
Arqueo de Caja »

Bienvenido al AFIITLT TS T l\.ua! 1 ‘l‘r3|9 Proulsu]nal 't

| Pedido de Movilidad |

Al ingresar a esta sub opcion, el Sistema presentara la ventana Pedido de Movilidad,
mostrando en la parte superior los filtros: Ao, Caja y Estado. En la parte intermedia la
barra de herramientas con las opciones de mantenimiento, y en la parte inferior la relacion
de Pedidos de Movilidad registrados.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Version Usuario: USUARIO DE PRUEBA  #¢ [P

Pedido de Movilidad

|Aﬁn: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS 'l

¢chi/s00&

=

L i el Rl || S S
Caja MN® Pedido Fecha Comisionado Monto Estado
) CAJACHICA1 1 19/0%2019  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Pendiente
) CAJACHICA1 2 19/0%2019  TORRES AvYALA MARIA ROSA 60.00 Pendiente

v Afio: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por afio de registro de
los Pedidos de Movilidad, activando la barra de despliegue.

Afio: 2019 | =
2019
2020

v Caja: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todas o una Caja
Chica, activando la barra de despliegue. Solo se listardn las Cajas Chicas
asignadas al Perfil del Usuario en el M6dulo Administrador del SIGA.

Caja; ToDoOS -

TODOS
001001 - CAJA CHICA
001002 - CAJA CHICA 2

v Estado: Permite filtrar la informacion visualizada en la ventana, por Todos o un
Estado del Pedido de Movilidad, activando la barra de despliegue.

Estado: TODOS  [7]

TODOS
Pendiente
Aprobado
Rechazado

Reqgistrar Pedido de Movilidad

Para registrar un Pedido de Movilidad, el Usuario realizara el siguiente procedimiento:
1. Dar clic en el icono Insertar D

Pedido de Movilidad

Afioc 2018 - Caja: TODOS -
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Validaciones:
a) Si el usuario no tiene asignado una caja chica, el

sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo.

Mensaje al usuario ®

@ El Usuario no tiene asignada una Caja Chica.
I

OK

b) Si el usuario no esté asignado a algun personal,
el sistema mostrara el siguiente mensaje
restrictivo.

Mensaje al usuario ®

El Usuario no esta relacionado a ningun
| personal.

oK

c) Si el personal asignado al usuario se encuentra
inactivo, el sistema mostrara el siguiente
mensaje restrictivo.

Mensaje al usuario ®

@ El personal s& encuentra en estado Inactivo.
[

OK

d) El personal asignado también debera contar con
documento de identidad y ubigeo asignado, caso
contrario se presentara un mensaje restrictivo
correspondiente.

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Pedido de Movilidad, en la cual
registrard los siguientes datos:

v Datos Generales:

o Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue. Solo se
listaran las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Md6dulo
Administrador del SIGA.

Caja -
001001 - CAJA CHICA A

001002 - CAJA CHICA 2
001003 - CAJA CHICA 3

o N°Pedido: Muestra el nimero de Pedido de Movilidad autogenerado por el
Sistema, pudiendo ser editado por el Usuario, el cual sera un correlativo
Unico por afio y Caja Chica.

160



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

o Fecha: Registrar la fecha del Pedido de Movilidad. Por defecto muestra la
fecha actual, pero puede ser modificada, ingresando al icono Calendario

Fecha:  09/10/2019 [F]
oct 2019
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podra ser mayor a la fecha actual, caso contrario al
grabar el registro, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

i Validacion: La fecha del Pedido de Movilidad no

Mensaje al usuario *

@ % Lafecha del pedido no puede ser mayorala
'@ fecha actual.

oKk |

o Estado: Por defecto, el estado es Pendiente.

o CC Solicitante: Por defecto se mostrara el mismo Centro de Costo del

comisionado, pero se podra cambiar activando el icono Buscar.
o Comisionado: Por defecto se mostrara el personal asignado al usuario. Si el
usuario tiene privilegios de Aprobacion, podra modificarse ingresando al icono

Buscar; caso contrario, se mostrara inhabilitado.

o CC Comisionado: Muestra el Centro de Costo al cual estd asignado el
comisionado.

o Resp. CC. Comis.: Muestra el Responsable del Centro de Costo al cual esta
asignado el Comisionado, pudiendo ser modificado por el Usuario ingresando

al icono Buscar.
v" Movilidad:

o Tipo Movilidad: Siempre sera Taxi y no podra cambiarse.

Tipo Movilidad: Taxi -

o Tipo Salida: Siempre sera Solo Retorno y no podra cambiarse.
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Tipo Salida: Solo Retorno -

v" Movilidad por Clasificador:

o FF/Rb: Seleccionar la Fuente de Financiamiento, activando la barra de
desplieguel=].

o Meta: Seleccionar la Meta, activando la barra de desplieguel=].
o Clasificador: Seleccionar el Clasificador de Gasto, activando la barra de

desplieguel]. Si la Meta no es de Proyecto, se mostrara el Clasificador 2.3.2
1.2 99 - Otros Gastos.

Nota: Si la meta seleccionada es de tipo Proyecto, al activar la barra de despliegue
& del Clasificador solo listara los clasificadores de gasto de tipo proyecto.

v Especificacion de Gasto:

o Registrar el motivo del Pedido de Movilidad. Se debera ingresar como minimo
10 caracteres.

3. Luego, dar clic en el icono GrabarE.

Reqgistro de Pedido de Movilidad

Datos Generales

Caja: 001001 - CAJA CHICA 1 -

N* Pedido: 3 Fecha: 09/10/2019 Estado: Pendiente

CC Solictants: 0100604 CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS Q

Comisionado: PEREZ RUPAY JUAN Q

CC Comisionado: ~ CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS

Resp. CC Comis.  CHAVEZ GUZMAN NICOMEDA Q

Movilidad Movilidad por Clasificador

Tipo Movilidad: Taxi - FF/Rb: 1-00 - RECURSOS ORDINARIOS =

Tipo Salida: Solo Retorng ~ | Meta: 0002 - ASISTENCIA TECNICA Y ACOMPANAMIENT +
Clasificador: 93 2 1.2 99 - OTROS GASTOS Q

Especificacion de Gasto

Pedido de Movilidad de prueba

Destinos de Comisidn

Destino Distrito Fecha Monto Si.
Mo se encontraron registros

Total 51

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:
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Mensaje al usuario *

# % Datos grabados correctamente.
|

Ok

4. Seguidamente, el Sistema activara la seccion Destinos de Comision para el registro

de los mismos, en la cual dara clic en el icono Insertar Destino ﬂ

Destinos de Comision

Destino Distrito Fecha Monto Si.
Mo se encontraron registros.

Total S/

5. EIl Sistema presentara la ventana Registro de Destino, en la cual registrara los
siguientes datos:

4

v

Destino: Registrar el lugar de destino. Por defecto se mostrard Domicilio.

Departamento: Seleccionar el departamento, activando la barra de
despliegueE

Provincia: Seleccionar la provincia, activando la barra de despliegueE.

Distrito: Seleccionar el distrito, activando la barra de despliegueE.

Fecha: Registrar la fecha del pedido de movilidad. Por defecto muestra la
fecha actual, pudiendo ser modificada por el Usuario, ingresando al icono

Calendario.

Monto: Por defecto muestra el Monto del Tarifario de movilidad registrado
en Tablas de Tesoreria, pudiendo ser editado por el Usuario, por un monto
menor al registrado en el Tarifario.

Hora de Partida/Hora Retorno: Registrar la hora de partida y de retorno.
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Registro de Destino

Domicilio
Destino.
Departamento: 15 - LIMA -
Provincia: 01-LIMA -
Distrito: 04 - BARRANCO -
Fecha: 09/10/2019 [ Monto: 70.00
Hora Partida: 09:00 = Hora Retorno: 2130 %

6. Luego, dar clic en el icono Grabar .

Validaciones:
a) En caso la fecha de destino sea mayor a la

fecha actual, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario »

= Lafecha de la movilidad no puede ser mayor a
la fecha actual.

oK

b) La fecha no puede ser mayor a la fecha del
pedido, caso contrario el Sistema mostrara el
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

= Fecha del Pedido de Movilidad no puede ser
menor a alguna fecha de destino.

0K

c) El monto del destino no debera exceder al
monto del Tarifario, caso contrario el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

= El monto no puede ser mayor al monto del
Tarifaria.

OK

Nota:

@\ Para el caso del MEF se presentara la ventana Seleccién de Destino donde se
visualizaran los destinos del comisionado desde diez dias antes a partir de la fecha
del Pedido de Movilidad. Se debera seleccionar el destino respectivo, luego dar clic

en el icono Grabar.
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Seleccidn de Destino

Fecha Ingreso  Salida

05/07/2019 09:00 2238 .

7. Verificar que en la ventana Registro de Pedido de Movilidad se visualice el destino
registrado.

Reqgistro de Pedido de Movilidad

Datos Generales
Caja: 001001 - CAJA CHICA 1 -
N* Pedido: 3 Fecha:  09/10/2019 Estado: Pendiente
CC Solicitante: 0100604 CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS Q
Comisionade: PEREZ RUPAY JUAN (=}
CC Comisionado: ~ CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS
Resp. CC Comis..  CHAVEZ GUZMAN NICOMEDA Q
Movilidad Movilidad por Clasificador
Tipo Movilidad. Taxi ~ | FFRb 1-00 - RECURSOS ORDINARIOS -
Tipo Salida Solo Retorno ~ || Meta: 0002 - ASISTENCIA TECNICA Y ACOMPARIAMIENT +
Clasificador: 9.3 2 1.2 99- OTROS GASTOS Q
Especificacion de Gasto

Pedido de Movilidad de prueba

Destinos de Comisidn

Destino Distrito Fecha Monto Si.
Domicilio BARRANCO 08/10/2019 70.00 I
Total 3i. T0.00

destinos, caso contrario el Sistema mostrara el

Z Validacion: Solo se podra registrar hasta 6
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario »

# % Moes posible registrar mas de seis(R)
@ destinos de mavilidad por Planilla.

Ok
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Modificar Destino

Para madificar un destino, el Usuario debe seleccionar el registro correspondiente

y dara clic en el icono Editar Destino.

Destinos de Comision
Destino Distrito Fecha Maonto S/,
{® Domiciio BARRANCO 09/10/2019 70.00 |
Total 51 70.00

El Sistema mostrara la ventana Registro de Destino, en la cual realizara las
modificaciones correspondientes y luego dara clic en el icono Grabar[El.

Reagistro de Destino

Domicilig|
Destino:

Departamento: 15 - LIMA

Provincia: 01 - LIMA -
Digtrito: 04 - BARRANCO -
Fecha: 09/10/2019 [ Monto: 70.00
Hora Partida: 09:00 = Hora Retorno: 2130 2

Eliminar Destino

Para eliminar un destino, el Usuario seleccionara el registro correspondiente y dara

clic en el icono Eliminar Destino E

Destinos de Comision
Destino Distrita Fecha Manto S/
I @ Domicilio BARRANCO 09/10/2019 70.00 I
Total 5i. 70.00

El Sistema mostrara un mensaje de confirmacién al Usuario, al cual dara clic en
OK, para efectuar la eliminacion:
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Mensaje al usuario »®

;Esta seguro de eliminar?

OK Cancelar

Editar Pedido de Movilidad

Para modificar o consultar los datos de algin Pedido de Movilidad, el Usuario debe
seleccionar el registro correspondiente y dar clic en el icono Editar E.

Pedido de Movilidad

Afio: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS -

(VI APl

- ak dik | | di |
Caja N* Pedido Fecha Comisionado Monto Estado
) CAJACHICA 1 1 19/09/2019  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Pendiente
| ® casaciicas 2 19/09/2019  TORRES AYALA MARIA ROSA 60.00 Pendients |

El Sistema mostrara la ventana Registro de Pedido de Movilidad, en la cual realizara las
modificaciones correspondientes y luego dara clic en el icono Grabar[El.

Registro de Pedido de Movilidad

Datos Generales

Caja: 001001 - CAJA CHICA -

N° Pedido: 3 Fecha: 09/10/2019 Estade: Rechazado

CC Solictante: 0100604 CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS q

Comisionado: PEREZ RUPAY JUAN (=%

CC Comisionade:  CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS

Resp. CC Comis.  CHAVEZ GUZMAM NICOMEDA q
Movilidad Movilidad por Clasificador

Tipo Movildad Taxi ~ | FFRb 1-00 - RECURS0S ORDINARIOS -

Tipo Salida: Solo Retomo » | Meta: 0002 - ASISTENCIA TECNICA Y ACOMPARIAMIENT +

Clasificador: 33 2 4. 200 - OTROS GASTOS 9

Especificacion de Gasto

Pedido de Movilidad de prueba (Datos modificados)

Destinos de Comision

Destino Distrito Fecha Ionto 51
() Domicilio BARRANCO 09/10/2019 70.00
Total 5/ 70.00

\( Nota: Para editar un Pedido de Movilidad, este debera encontrarse en estado Pendiente o
Rechazado.
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Eliminar Pedido de Movilidad

Para eliminar un Pedido de Movilidad, debera seleccionar el registro correspondiente y dar

clic en el icono Eliminar E

Pedido de Movilidad

Afio. 2019~ Caja: TODOS - Estado: TODOS -

(VI Tl

=
- sl d ik d d i sl 1|
Caja N* Pedida Fecha Comisionada Ionta Estado
() CAJACHICA1 1 18/09/201%  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Pendiente
I ‘.§| CAJA CHICA 1 2 19/09/2019 TORRES AYALA MARLA ROSA 60.00 Pendiente I

El Sistema mostrara un mensaje de confirmacién al Usuario, al cual dara clic en OK,
para efectuar la eliminacion:

Mensaje al usuario *
#—m «Esta seguro de eliminar?
(@)
oK Cancelar

Consultar datos del Pedido de Movilidad

Para consultar los datos de algun Pedido de Movilidad, deberd seleccionar el registro
correspondiente y dar clic en el icono Ver E

Pedido de Movilidad
Afio: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS -
[V Al
i dk d i d d ik ol o
Caja N® Pedido Fecha Comisionado Monto Estado
I @ CAJACHICA 1 1 19/08/2018  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Aprobado I
() CAJACHICA1 2 19/09/2019  TORRES AYALA MARIA ROSA 60.00 Pendiente
( :_:- CAJA CHICA 1 3 09/0/2018  PEREZ RUPAY JUAN 70.00 Rechazado

El Sistema mostrard la ventana Registro de Pedido de Movilidad, mostrando los datos
solo para consulta.
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Registro de Pedido de Movilidad

Datos Generales

Caja: 001001 - CAJA CHICA 1 -

N* Pedido: 1 Fecha: 19/09/2019 [ Estado:  Aprobado

CC Solicitants: 0100201 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL Q

Comisionado: PEREZ RUPAY JUAN =

CC Comisionado:  CENTRO DE COSTO DE PRUEBAS

Resp. CCComis..  CHAVEZ GUZMAN NICOMEDA 4
Movilidad Movilidad por Clasificador

Tipo Moviidad: Taxi - | FRRE: 1-00 - RECURSOS ORDINARIOS -

Tipo Salida: Solo Retorno ~ | | Meta: 0002 - ASISTENCIA TECNICA Y ACOMPARAMIENT ~

Clasificador: 2 3 2 1.2 99 - OTROS GASTOS Q

Especificacion de Gasto

GASTO DE PRUEBA

Destinos de Comision

Destino Distrito Fecha Monto S1.
() Domicilio ATE 19/09/2019 60.00
Total Si. 60.00

\( 5 Nota: Para activar el icono de consulta, el Pedido de Movilidad, debera encontrarse en
estado Aprobado, o el usuario tener privilegios de Consulta.

Pedidos de Movilidad Rechazados

Los Pedidos de Movilidad pueden ser rechazados por el responsable de Caja Chica; en tal
caso, se mostraran con estado Rechazado.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario: USUARIO DE PRUEBA /ﬁ\ L3
Pedido de Movilidad
Afie: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS hd
s PO
Caja N* Pedido Fecha Comisionado Manto Estado
(:] CAJA CHICA 1 1 19/09/2019  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Pendiente
(:] CAJA CHICA 1 2 19/09/2019  TORRES AYALA MARIA ROSA 60.00 Pendiente
(:] CAJA CHICA 1 3 09/10/2019  PEREZ RUPAY JUAN 70.00

e Ver Justificacion de Rechazo

Para visualizar el motivo de rechazo de un Pedido de Movilidad, seleccionar el pedido
correspondiente y dar clic en el icono Ver justificacion de rechazo @
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Pedido de Movilidad

Afio: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS -
CE AP TOQES
— . e o e o d
Caja N° Pedido Fecha Comisionado Monto Estado
() CAJACHICAA 1 19/09/201%  PEREZ RUPAY JUAN 60.00 Aprobado
-': CAJA CHICA 1 2 19/09/2018  TORRES AYALA MARIA ROSA 60.00 Pendiente
I § CAJA CHICA 1 3 09/10/201%  PEREZ RUPAY JUAN 70.00 Rechazado I

El Sistema mostrara la ventana Justificacién de Rechazo

Justificacién de Rechazo

Maotivo del rechazo

e Cambiar el estado de Pedidos de Movilidad rechazados a Pendiente

Luego de editar los datos de un Pedido de Movilidad rechazado, debe cambiarse el
estado a Pendiente para poder ser visualizado por el responsable de Caja Chica y su
posterior aprobacion.

Seleccionar Pedido de Movilidad correspondiente y dar clic en el icono Cambiar estado

@]

Pedido de Movilidad

Afie: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS -

CE LS LOT0O0@E

-
- | e | ok ok o .
Caja N Pedido Fecha Comisienado Monto Estado
(O CcAJACHCA1 1 19/09/2019  PEREZ RUPAY JUAN 60.00  Aprobado
T) CAJACHICA1 2 18/08/2018  TORRES AYALA MARLA ROSA B0.00 Pendiente
I @ CAIACHICA1 3 09/10/2019  PEREZ RUPAY JUAN 70.00 Rechazado I

El Sistema mostrard un mensaje de confirmacion al Usuario, al cual dara clic en OK,
para confirmar la accion:

Mensaje al usuario »

El Pedido de Movilidad pasara al estado
Pendiente. ;Desea continuar?

oK Cancelar
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Refrescar datos

Para actualizar la informacion visualizada en la ventana, el usuario dara clic en el icono
Refrescar datos .

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version

UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Usuario: USUARIO DE PRUEBA 7‘\ I}
Pedido de Movilidad

Afio: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS

-

Caja N® Pedido Fecha

Comisionado Monto Estado

(:] CAJA CHICA 1 1 19/0%/2019  PEREZ RUPAY JUAN B60.00 Aprobado
() CAJACHICA1 2 19/09/2019  TORRES AYALA MARIA ROSA

() CAJACHICA1 3 08M10/2019

60.00 Pendiente

PEREZ RUPAY JUAN 70.00 Rechazado

REPORTES

Para visualizar el reporte relacionado al Pedido de Movilidad, seleccionar un pedido de
Movilidad; luego dar clic en el icono Imprimir =)

Pedido de Movilidad

Afio: 2019 - Caja: TODOS - Estado: TODOS

-

-
Caja MN® Pedido Fecha Comisionado Monto Estado
e B B —— —— ——
@ CAJACHICA1 1 19/09/2019  PEREZ RUPAY JUAN B0.00 Aprobado
(:J CAJA CHICA 1 2 19/09/2019  TORRES AYALA MARA ROSA 60.00 Pendiente
() CAJACHICA 1 3 09M0/2019  PEREZ RUPAY JUAN

70.00 Rechazado

Se presentara la ventana Reporte mostrando el formato Planilla de Movilidad.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 1010/2018
Médulo de Patrimonio Hora @ 1T:10
Version 19.04.00 Pagina : 1 det
PLANILLA DE MOVILIDAD N* 00001
UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION ocooos4
DEPENDENCIA SOLICITANTE:  OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ve | ProGRAMA PRODUCTO! | ACT.ACC.DE | _,.oo0 DIVISION GRUFO CORRELATIVO | CADENA DE
PROYECTO INVJOBRA FUNCIONAL | FUNCIONAL DE META GASTO
oot ooes 3000001 5005600 17 o018 0035 oo02 0o 2321200

IMPORTE : SESENTA Y 00100 SOLES
DESPLAZAMIENTO :
TAXI LX) TRANSPORTE MASIVO  : )

LUGAR : ATE-ATE
(Vuelta) Total Si

DiAS : 1dias

19/09/2019 0845AM a 0815PM S/ 60.00

MOTIVO : GASTO DE PRUEBA

Afe, 19 de septiembre del 2019

NO SEDIO MOVILIDAD ~ (X) NOMERE :
SOLO DE IDA () PEREZ RUPAY JUAN
SOLO DE REGRESO () CARGO :

FIRMA :

FIRMA Y SELLO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

JEFE INMEDIATO

NOMBRE : PEREZ RUPAY JUAN

CARGO

FIRMA Y SELLO

5.4.2. Resumen Caja

Esta opcién permite al Usuario generar el Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar,
consultar los movimientos y registrar la Rendicion de los Egresos por Caja Chica realizados
por el personal de la Unidad Ejecutora para Reembolso o Liquidacion.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la ruta “Caja Chica — Resumen Caja”, como se
muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Versidn

Administracion »  Viaticos » | Caja Chica «

Eqgresos »

| Resumen de Caja |

Argueo de Caja |3

Al ingresar a esta opcion, el Sistema presentara la ventana Resumen de Caja, la misma

que esta conformada por dos pestafias: [Auiliar Estandar] , | Rendicién |
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 &R

Versin

Resumen de Caja

Aflo: 2015 = Caja: 001001- CAJA CHICA -

|Auxi|iarEste’mdaE| Rendicion

Apertura de Auxiliar Estindar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

Movimientos por Caja

Fecha Tipo Documento N° Documento Detalle Gasto Caja/Centro Costo Debe Haber Saldo

5.4.2.1. Auxiliar Estandar

Para generar el Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, asi como,
consultar sus movimientos, el Usuario realizara el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pestafiaAtxiliar Estandar|

2. Seleccionar en los filtros, el Afio y Caja correspondiente.

3. Luego, ingresar al boton Aperturaﬂ.

=y

F
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Usuario : PRUEBA_0002 a R

Versién

Resumen de Caja

Afio: 2015~ Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Auxiliar Estdndar | Rendicion

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

No se encontraron regisiros.

@\ Nota: La generacion del Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar, es por Afio y Caja Chica.

El Sistema mostrara la ventana Apertura de Auxiliar Estandar, mostrando
informacion en dos secciones: Datos Generales y Datos de Apertura.

En la seccion Datos Generales se mostrara el nombre de la Caja Chica, asi como, el
Responsable Titular y Responsable Suplente del manejo de la Caja Chica.

En la seccion Datos de Apertura se mostrara la Fecha de Apertura (mostrando por
defecto la fecha actual), Lugar (Centro de Costo responsable del manejo de la Caja
Chica), Autorizado por (Responsable de la Apertura) y el Numero de Folios que
contiene el Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica (mostrando por defecto “1”).
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Apertura de Auxiliar Estandar

Datos Generales
Caja: 001001 - CAJA CHICA -
Resp. Titular: 40906684 - NAUPAS PAUCAR NATALIE JAQUELINE
Resp. Suplente: 95773466 - NANEZ ESPEJO CARMEN ELIZABETH

Datos de Apertura
Fecha: 23/00/2015 [ M® Folios: 1
Lugar: AREA DE TESORERIA
Autorizado por.  QRTIZ DEL SOLAR GUSTAVO DANIEL

4. El Usuario, registrara la Fecha de Apertura, asi como el Namero de folios (méximo
5 digitos), ambos pudiendo ser editado por el Usuario.

Apertura de Auxiliar Estandar

Datos Generales
Caja: 001001 - CAJA CHICA -
Resp. Titular: 40906684 - NAUPAS PAUCAR NATALIE JAQUELINE
Resp. Suplente: p5773486 - NANEZ ESPEJO CARMEN ELIZABETH

Datos de Apertura

Fecha: 23/09/2015 MN*® Folios: 2

Lugar: AREA DE TESORERIA
Autorizado por. - ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO DANIEL

5. Luego, dara clic en el icono Guardarl=l.

a la fecha actual del Sistema, caso contrario se

$ Validacion: La fecha de Apertura no debera ser mayor
mostrard el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario x

7% Lafecha del Acta de Apertura no puede ser
@ mayor a la fecha actual

OK

Editar NUmero de Folios

Para Editar el Namero de Folios que contiene el Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, el

Usuario marcara el circulo * del registro del Acta de Apertura e ingresaréa al icono Editar
4.
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Versidn

006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA |
Usuario : PRUEBA_0D02 & [

Resumen de Caja

Afo: 2015 Caja: 001001 - CAJA CHICA hd

Auxiliar Estandar ~ Rendicion

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo

Responsahle
® 23/09/2015 AREA DE TESORERIA

ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO DANIEL

El Sistema mostrara la ventana Apertura de Auxiliar Estandar, en la cual el Usuario
modificara el nimero de Folios y luego dara clic en el icono Guardar[=.

— [ Datos Generales |
Caja |c.A.1A CHICA. |

Resp. Tiular | 40908884 |NATALIE JAQUELINE NAUPAS PAUCAR

Resp. Suplente | 06773466 [CARMEN ELIZABETH NANEZ ESFEJD

— [ Datos de Apertura ]
Fecha 23092015 Namero de Folios I E |
Lugar IAF{F_A DE TESORERIA

Autorizado por IGUSTAVO DANIEL ORTIZ DEL SOLAR

I

Eliminar Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar

Para eliminar el Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, el Usuario
deberd marcar el circulo ® del registro del Acta de Apertura e ingresar al icono Eliminar

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_DOD2 yﬁ\ &

Resumen de Caja
Afio: 2015 = Caja; 001001- CAJA CHICA 1 -

Auxiliar Estandar =~ Rendicién

Apertura de Auxiliar Estandar

——
A0 &

Fecha Apertura Centro de Costo Responsahle
®

23/09/2015 UNIDAD DE ECONOMIA ROBLES CRISTOBAL MADELEINE EMILIA

Nota: Solo se podra realizar la eliminacion del Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar de

Caja Chica, cuando la Caja Chica no tenga movimientos registrados, caso contrario el icono
Eliminar se mostrara inactivo.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para efectuar
la eliminacion:
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Mensaje al usuario *®
7= Esta sequro de eliminar la apertura del Auxiliar
l Estandar?

| oK Cancelar

Consultar Movimientos de Caja Chica

Asimismo, la pestafia [Auxiliar Estandar | no mite consultar los movimientos registrados en
la(s) Caja(s) Chica, para ello en la parte superior de la ventana seleccionar los siguientes
filtros:

v' Afo: Seleccionar el afio de consulta, activando la barra de despliegueEl.

Afio: 2015 [+
2014

2015
2016

v' Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegueE[ En la barra
s6lo se listaran las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Médulo
Administrador.

Caja: 001001-CAJACHICAT [ =]

Luego de seleccionar los filtros, en la seccion Movimientos por Caja, el Sistema mostrara
a modo de consulta, el siguiente detalle de los movimientos de la Caja Chica realizados
durante el afio: Fecha del Movimiento, Tipo de Documento, Nimero de Documento, Detalle
del Gasto, Caja/Centro de Costo, Debe, Haber y Saldo de la Caja, asi como los Totales
Generales.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA |
Versién Usuario : PRUEBA_DD02 AR
Resumen de Caja

Afio: 2015« Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Auxiliar Estandar ~ Rendicién

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

23/08/2015 AREA DE TESORERIA ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO DANIEL

Movimientos por Caja

Fecha Tipo Documento N*® Documento Detalle Gasto Caja/Centro Costo Debe Haber Saldo
12/01/2015 Comprobante de Pago 001-000026 Apertura CAJA CHICA 5,000.00 0.00 5,000.00
31/07.2015  Arqueo de Caja 5 Arqueo CAJA CHICA 0.00 0.00 0.00
01/08/2015 Bolela de Venta 0001-2111 Comprobante de pago  AREA DE LOGISTICA 0.00 45.00 4,955.00

nar - " " " UNIDAD DE
23/09/2015  Planilla de movilidad 1 Planilla de movilidad ANMINISTRACIAN 0.00 50.00 4,905.00

Jotal: 500000 0500 490500

Si la Caja Chica se encuentra Liquidada, en la ventana se visualizard como ultimo registro
e identificandose en color azul el Recibo de Ingreso por Devolucién de Liquidacién, siempre
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y cuando éste se encuentre Autorizado . El monto del Recibo se mostrara en la columna
Haber y el Saldo Total de la Caja Chica quedara en cero.

Resumen de Caja
Afio: 2016 - Caja: 001001 - CAJA CHICA DGA -

Auxiliar Estandar | Rendicion

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

08/01/2016 OFICINA DE FINANZAS PUENTE DE LA VEGA CHUMBE FELIX FABIAN

Movimientos por Caja

Fecha Tipo Documento N° Documento Detalle Gasto Caja/Centro Costo Debe Haber Saldo
250172016 Planilla de movilidad 14 Planila de moviidad OFICINA GENERAL DE ENLAGE 0.00 2000 228.00
26/01/2016  Comprobante de Pago 90942 Reemboiso OFICINA GENERAL DE ENLACE 212.00 0.00 440.00
28/01/2016  Planilla de movilidad 15 Planila de moviidad OFICINA GENERAL DE ENLACE 0.00 20.00 420,00
28/0172016  Planila de movildad 16 Planila de moviidad OFICINA GENERAL DE ENLAGE 0.00 20,00 400.00
28/01/2016  Planilla de movildad 17 Planila de moviiidad OFICINA GENERAL DE ENLACE 0.00 30.00 370.00
2800172016 Factura ;gﬁm%gg;um Comprobante de pago OFICINA GENERAL DE ENLACE 0.00 4360 326.40
01/03/2016  Recibo de Ingreso 74 Devolucion Liguidacion OFICINA GENERAL DE ENLACE 0.00 326.40 0.00 I -
Total: 712.00 712.00 0.00

= Reportes del Libro Auxiliar Estdndar de Caja Chica

Para obtener los reportes relacionados al Libro Auxiliar Estandar y los comprobantes
de pago que lo conforman, estando ubicados en la pestafia Auxiliar Estdndar, dar clic
en el icono Imprimir =

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 &R

Version

Resumen de Caja
Afio: 2015 ~ Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Auxiliar Estandar | Rendicion

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

O 23/09/2015 AREA DE TESORERIA ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO DANIEL

El Sistema presentard la ventana Seleccion de Reporte, en la cual el Usuario
seleccionard la opcion de reporte correspondiente, los cuales se detallan a continuacion.
Asimismo, se podra seleccionar el tipo de archivo a visualizar, pudiendo ser PDF o

Excel. Luego, dar clic en el icono Imprimir = para visualizar el reporte.

Seleccion de Reporte

Foermate: L % POF |H_*-; Excel

Reporte: Acta de Apertura de Auxiliar Estandar -

Acta de Apertura de Auxiliar Estandar

Auxiliar Estandar de Caja Chica

Control de Gasto por Clasificador

Conftrol de Gasto par C.C. Solicitante

Confrol de Gasto por C.C. Encargado/Comisionadol
Relacion de Documentos Extornados

Saldo de PAD Proyectado
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o Acta de Apertura de Auxiliar Estandar.- Al seleccionar esta opcién, se mostrara el
Acta de Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica para el afio y Caja Chica
previamente seleccionados en la ventana principal Resumen de Caja.

Este reporte muestra, la siguiente informacion: Nombre de la Caja Chica, Nombre y
DNI del Titular de la Caja Chica, Nombre y DNI del personal suplente de la Caja Chica,
Nombre y DNI del personal responsable de Caja chica, Lugar y Fecha de apertura del
Libro Auxiliar Estandar, Numero de Folios (en letras y nUmeros).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :

Modulo de Tesoreria Hora  © 1741

Version

ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR
DE CAJA CHICA - CAJA CHICA
ANO 2015

UNIDAD EJECUTORA - 001 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 006000

Con fecha 23/09/2015, presentes en la Oficina de AREA DE TESORERIA, ella Sr(a) ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO
DANIEL identificado(a) con DNI: - 12345575 responsable de la apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica, ellla
Sr(a) NAUPAS PAUCAR NATALIE JAQUELINE identificado con DNI: 124575441 Titular del manejo de la Caja Chicay
elfla Sr(a) NANEZ ESPEJO CARMEN ELIZABETH identficado(a) con DNI: 521487441 Suplente del manejo de la Caja
Chica, procedieron a la Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica - CAJA CHICA, correspondiente al
Presupuesto Fiscal 2015, el mismo que consta de 5 (CINCO ) folios, debidamente autorizado de conformidad con las
Normas de Contabilidad Gubernamental Integrada.

En fé de lo cual firman las personas antes mencionadas.

e Auxiliar Estandar de Caja Chica.- Al seleccionar esta opcion, se mostrara el reporte
de ‘Auxiliar Estandar de Caja Chica’ con los movimientos en forma cronolégica y
detallada de la Caja Chica, para el afio seleccionado.

Este reporte muestra la siguiente informacién: En la parte superior izquierda se indica
el nimero de folio y en el detalle se muestra: Fecha del Documento de Gasto, Tipo de
Documento de Gasto, Numero de Documento, Detalle del Gasto, Debe, Haber y Saldo,
asi como los Totales Generales.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :
Médulo de Tesoreria Hora  © 1787
Version Foio @ 1

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

UNIDAD EJECUTORA 001 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION - 006000

Caja chica:  CAJA CHICA Responsable: NAUPAS PAUCAR NATALIE JAQUELINE
Fecha J Tipo Documento N° Documento Detalle del Gasto Debe Haber Saldo

12/01/2015 | Comprobante de Pago 001-000026 APERTURA - RD 001-2015-DE - Exp. SIAF N° 01 5,000.00 0.00 5,000.00
31/07/2015 | Arqueo de Caja 5 0.00 0.00 5,000.00
01/08/2015 | Boleta de Venta 0001-2111 Compra de Alimentos 0.00 45.00 4,055 00
23/09/2015 | Planilla de movilidad 1 Reparto 0.00 50.00 4,905.00
23/08/2015 | Faciura 0002-2121 Compra de Gasolina 0.00 60.00 4,845.00
23/09/2015 | Planilla de movilidad 2 Movilidad Local 0.00 60.00 4,785.00
TOTAL 5,000.00 215.00 4,785.00

¢ Control de Gasto por Clasificador.- Este reporte, muestra el monto del gasto por
Clasificador, correspondiente a la Caja Chica seleccionada en la pestafia Auxiliar

Estandar y de los comprobantes de pago y planilla de movilidad que se encuentren
en ella.
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Al seleccionar la opcion del reporte, se mostraran los pardmetros: Meta, Clasificador,
Mes Inicio, Mes Fin, las mismas que permiten al Usuario seleccionar el nivel de
informacién que se mostrara en el reporte, los cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reporte

Formato . u'i‘pDF (%] Excel

4

Reporte Control de Gasto por Clasificador

Meta 0009 ACCIONES ADMINISTRATIVAS
Clasificador ToDOS -
Mes Inicie  Eparg -
Mes Fin  piciembre -

v' Meta: Permite seleccionar Todas o una Meta, activando la barra de despliegue
[=]. Solo se mostraran las Metas relacionadas a la Caja, las cuales son Metas de
Ingreso Inicial y Ampliacion.

v' Clasificador: Permite seleccionar Todos o un Clasificador de Gasto de Caja
Chica, activando la barra de desplieguel=l.

¥v" Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de emision desde donde se mostrara la
informacién en el caso de los Comprobantes de Pago o la fecha de la planilla,
en el caso de Planillas de Movilidad, activando la barra de desplieguel=].

v" Mes Fin: Permite seleccionar el mes de emisién hasta donde se mostrara la
informacioén en el caso de los comprobantes de pago o la fecha de la planilla, en
el caso de Planillas de Movilidad, activando la barra de desplieguel=l.

El reporte mostrara la siguiente informacion agrupada por Meta: Meta, Total Meta,
Clasificador de Gasto y Monto por Clasificador. Al final del reporte se mostrara el Total
General de los montos por Meta.
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Sistema I do de Gestidn A Fecha
Médulo de Tesoreria Hora :
. Pagina : 1 de 1
Version
CONTROL DE GASTO POR CLASIFICADOR
Ao :2016
Unidad Ejecutora: 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Mro Identificacién : ppeoon
Caja: CAJA CHICA Mes inicio :ENERO Mes fin :DICIEMERE
Meta Clasificador de Gasto -| Valor §/.
0009 ACCIOMES ADMIMISTRATIVAS 101,313.65
23.1 1.1 1 ALMENTOS ¥ BEBIDAS PARA CONSUMO HUMAND 2757513
23.111.1 5 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO 251760
23.111.1 & MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO 1,357.80
23.199.1 3 LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO 140,00
23.190.109 OTROS BIENES 4,08520
23.2 1.2 2 VIATICOS ¥ ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 43550
23.2 1.200 OTROS GASTOS 37,013.50
2.3.2 2.4 4 SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERMACION ¥ EMPASTADO 2,049.14
23.2 6.1 2 GASTOS NOTARIALES 2,026.00
23.2 6.2 1 CARGOS BANCARIOS 7,90576
23.2 71199 SERMVICIOS DIVERSOS 483826
25 4 1.2 1 DERECHOS ADMINISTRATIVOS 3,160.36
2.5 4 3.2 1 DERECHOS ADMINISTRATIVOS 22280
Total General : 101,313.65

@\ Nota: En el reporte no se incluyen los Documentos extornados.

e Control de Gasto por C.C. Solicitante.- Este reporte muestra el monto del gasto por
Clasificador de Gasto (comprobantes de pago y planillas de movilidad), agrupado por
meta y centro de costo del solicitante, correspondiente a la Caja Chica seleccionada
en la pestafia Auxiliar Estandar.

Al seleccionar la opcion del reporte, se mostraran los parametros: Meta, Clasificador,
Centro Costo, Mes Inicio, Mes Fin, los mismos que permiten al Usuario seleccionar
los filtros de la informacion que se mostrard en el reporte, los cuales se detallan a
continuacion:

Seleccion de Reporte

Formato: L U-il PDF [ Exccel

Reporte; Control de Gasto por C.C. Solicitante hd
Meta: TODOS =
Clasificadaor: TODOS -
Centro Costo Topos qQ
Mes Inicio: Enero —
Mes Fin: Diciembre -

v' Meta: Permite seleccionar Todas o una Meta, activando la barra de despliegue

~.. S6lo se mostraran las Metas relacionadas a la Caja, las cuales son Metas de
Ingreso Inicial y Ampliacion.

v' Clasificador: Permite seleccionar Todos o un Clasificador de Gasto de Caja
Chica, activando la barra de despliegue ™.
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v' Centro Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo del Solicitante
de Caja Chica, activando la barra de despliegue ™.

v" Mes Inicio: Permite seleccionar el mes a partir del cual se mostrara la
informacién, activando la barra de despliegue ~/. Considerando la fecha de

emision, en el caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el
caso de Planillas de Movilidad.

v" Mes Fin: Permite seleccionar el mes hasta el cual se mostrara la informacioén,
activando la barra de despliegue . Considerando la fecha de emisién, en el
caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el caso de
Planillas de Movilidad.

Luego de seleccionar los filtros y dar clic en el icono Imprimirg, el sistema muestra el
reporte con la siguiente informacion agrupada por Meta y Centro de Costo del
Solicitante: Meta, Cddigo y Descripcion del Centro de Costo, Cédigo y descripcion del
Clasificador de Gasto, Monto por Clasificador y Total General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Facha :
Médulo de Tesoreria Hom =

Pigina : 1 de 1
Versién

CONTROL DE GASTO POR C.C. SOLICITANTE
Aho 12017
Unidad Ejecutora: 901 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Nro Identificacién : 903000

Caja: CAJACHICA Mes inicio : ENERD Mles fin : ENERO

Meta

Centro de Costo [ Clasificador de Gasto Monto SI.

0046 VIGILANCIA Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION 363.00
01070203 - ARCHIVO REGIGNAL 363.00
23.21.209 OTROS GASTOS 363.00

0047 ACCIONES DE TESORERIA 66.00
01060102 - DIRECCION DE TESORERIA 66.00

23.2 1.299 OTROS GASTOS 66.00

0060 ACCIONES ADMINISTRATIVAS ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD MINERA 341.25
01070106 - DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS 125
23.19.19 OTROS BIENES 25290

232212 SERVICIODE AGUA Y DESAGUE 36.00

23.2 71149 SERVICIOS DIVERSOS 5235

0081 ACCIONES DE LA ALDEA INFANTIL 694.40
01070204 - ALDEA INFANTIL SAN ANTONIO 624.40
23,1812 MEDICAMENTOS 2440

23100160 OTROS BIENES 53.00

232 7.119  SERVICIOS DIVERSOS 617.00

Total General : 1.464.65]

@ Nota: En el reporte no se incluyen los documentos extornados.

e Control de Gasto por C.C. Encargado / Comisionado.- Este reporte muestra el
monto del gasto por Clasificador de Gasto (comprobantes de pago y planillas de
movilidad), agrupado por meta y Centro de Costo del Encargado o Comisionado,
correspondiente a la Caja Chica seleccionada en la pestafia Auxiliar Estandar.

Al seleccionar la opcion del reporte, se mostraran los parametros: Meta, Clasificador,
Centro Costo, Mes Inicio, Mes Fin, los mismos que permiten al Usuario seleccionar
el filtro de la informacion que se mostrara en el reporte, los cuales se detallan a
continuacion:
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Seleccion de Reporte

Formata- 8 u_il PDF I:{: Excel

Reporte: Control de Gasto por C.C. Encargado/Comis ~
Meta: TODOS -
Clasificador:  topoe -
Centro Costo: TODOS Q
Mes Inicio; Enero =
Mes Fin: Diciembre -

v' Meta: Permite seleccionar Todas o una Meta, activando la barra de despliegue

~.. Solo se mostraran las Metas relacionadas a la Caja, las cuales son Metas de
Ingreso Inicial y Ampliacion.

v Clasificador: Permite seleccionar Todos o un Clasificador de Gasto de Caja
Chica, activando la barra de despliegue ™.

v Centro Costo: Permite seleccionar Todos o un Centro de Costo del
Encargado/Comisionado de realizar el gasto, activando el despliegue ™.

v" Mes Inicio: Permite seleccionar el mes a partir del cual se mostrara la
informacién, activando la barra de despliegue /. Considerando la fecha de
emision, en el caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el
caso de Planillas de Movilidad.

v" Mes Fin: Permite seleccionar el mes hasta el cual se mostrara la informacion,
activando la barra de despliegue ™. Considerando la fecha de emisién, en el
caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el caso de
Planillas de Movilidad.

Luego de seleccionar los filtros y dar clic en el icono Imprimirg, el sistema muestra el
reporte con la siguiente informacion agrupada por Meta y Centro de Costo del
Solicitante: Meta, Cédigo y Descripcion del Centro de Costo, Cédigo y descripcion del
Clasificador de Gasto, Monto por Clasificador y Total General.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Médule de Tesoreria :::_B Sy s
Version
Control de Gasto por C.C. Encargado/Comisionado
Ao 12017
Unidad Ejecutora: 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUESA
Nroldentificacion : 195000
Caja CAJA CHICA RECURSOS ORDINARIOS Mes inicio : AGOSTO Mes fin : SEFTIEMBRE
Mata Contro do Costo Clasificador de Gasto | Monto SI.
0040 ACCIONES DE LA OFICINA DE ENLACE 11.00
01060101 - DIRECCION DE PERSONAL 1.00
23.21.280  OTROS GASTOS 100
0047 ACCIONES DE TESORERIA 73813
010201 - PRESIDENCIA REGIONAL 800
232129 OTROS GASTOS 800
010301 - PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL 104.00
23.2 1.209 OTROS GASTOS 104.00
01080101 - DIRECCION DE PERSONAL 17538
23.13.11  COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES 472
23.180.190 OTROS BIENES 1200
23.21.22  VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 7488
232129 OTROS GASTOS nTE
01080102 - DIRECCION DE TESORERIA 45.00
23.2 1.209 OTROS GASTOS 4500
01060106 - OFICINA DE ENLACE 16.00
23.21.289  OTROS GASTOS 1600
010601-1 - DIRECCION REGIGNAL DE ADMINISTRACION 800
23.21.29 OTROS GASTOS 800
010702-1 - GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 2000
231311 COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES 2000
01070302 - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ¥ TRIBUTACION 38278
231311 COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES 26142
23.2 1,22 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO BI56
23.21.280  OTROS GASTOS 1750
0081 ACCIONES DE LA ALDEA INFANTIL 17582
01070204 - ALDEA INFANTIL SAN ANTONIO 127.50
232129 OTROS GASTOS 12750
01070302 - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ¥ TRIBUTACION 4832
231812 MEDICAMENTOS 4832
Total General: 025,08

& Nota: En el reporte no se incluyen los documentos extornados.

o Relaciéon de Documentos Extornados.- Este reporte muestra la relacion de los
documentos extornados correspondientes a la Caja Chica seleccionada en la pestafia
Auxiliar Estandar.

El reporte mostrard la siguiente informacion, ordenada por Fecha del Documento: Tipo
de Documento, Nimero de Documento, Fecha, y Monto Total. Al final del reporte se
mostrara el Total General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Madulo de Tesoreria

Version

RELACION DE DOCUMENTOS EXTORNADOS
ANO: 2016

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRQ. IDENTIFICACION : ppeooo

Caja: CAJACHICAREZOLA

[ Documento | Mento Total
| Tipo Documento | Nro Documento | Fecha | Si.
Boleta de Venta 0001 - 012639 04/02/2018 25.00
Planilla de Movilidad 5 19/02/2016 30.00
Planilla de Movilidad ] 03/03/2016 4.00
Tickets o cintas con IGW B332 - 368743 15/03/2016 50.20
Boleta de Venta 001 - 002502 211032116 210.00
Total General : 319.20

e Saldo de PAO Proyectado.- Este reporte muestra el Saldo Proyectado por
Clasificador de Gasto, agrupado por FF/Rb y Meta, correspondientes a la Caja Chica
seleccionada en la pestafia Auxiliar Estandar.
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El reporte mostrara la siguiente informacién, agrupada por FF/Rb y Meta: FF/Rb. Meta,
Clasificador de Gasto, Monto Proyectado, Egreso de Caja (corresponde a los montos
segun Clasificador, FF/Rb y Meta de la Caja Chica seleccionada), Egreso Otras Cajas
(corresponde a los montos segun Clasificador, FF/Rb y Meta que no corresponden a
la Caja Chica seleccionada), Saldo Proyectado (Proyectado — Egreso Caja — Egreso
Otras Cajas). Asimismo, se mostrara el monto Total por FF/Rb y Meta, por cada

columna.

Sigtema de Gestion Admi Fecha :

Motulo de Tesoreria Hom, -

Versidn Pagina : 1 de 1

SALDO DE PAO PROYECTADO
Adfo 2018

Unidad Ejecutora: 001 UNIDAD EIECUTORA DE PRUEBA

Nro Identificaeion @ [0EDDN

Caja CALA CHICA

| FFIRb | Meta Clasificador de Gasto | Proyectado | Egreso de Caja E.gr:::::un | Pr;:::m |

1-00 0008  ACCIONES ADMINISTRATIVAS 1,853,518.00 101.313.65 0.00 1,752,204.35
23.11.11 ALIMENTOS ¥ BEBIDAS PARA CONSUMO 165.737.00 2757513 0.00 138,161.87
231311 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES 4,Z73.00 1.082.50 0.00 3,180.50
23.109. 193 OTROS BIENES 25,299.00 4,085.20 0.00 21,213.80
23.2 1.2 2 WIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE 4,075.00 435.50 0.00 3)639.50
23.21.299 OTROS GASTOS 1,538,809.00 37.013.50 0.00 1,501,695.50
23.2 2.3 1 CORREOQS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA 189.00 0.00 0.00 189.00
23.2 2.4 4 SERVICIO DE IMPRESIOMES, 3,7368.00 294014 0.00 T86.86
232812 GASTOS NOTARIALES 3,684.00 2.026.00 0.00 1,658.00
23.2 8.2 1 CARGDS BANCARIDS 26,678.00 7.805.78 0.00 1B,872.24
23 2 71183 SERVICIOS DIVERSOS 30,000.00 483825 0.00 25,161.74
25.4 1.2 1 DERECHCS ADMINISTRATIVOS 4,E00.00 3.1680.38 0.00 1,639.84
254 3.2 1 DERECHOS ADMINISTRATIVOS Z,400.00 222 60 0.00 ZAT7.40

Total General :  1,853,513.00 101, 311365 0.00 1.752,204.35

5.4.2.2. Rendicién

Para registrar la Rendicion para Reembolso o Liquidacion de una Caja Chica, el Usuario
realizara el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pestafia Rendicién.

Resumen de Caja

Afio. 2016 - Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Auxiliar Estandar

Rendiciones

N® Fecha Tipo Rend. Monto S/, Observacion Estado Estado SIAF N° Exp. SIAF

2. Enlos filtros de la cabecera, seleccionar el Afio y Caja Chica correspondiente.

Resumen de Caja

|:"ﬁo 2016 -

Auxiliar Estandar | Rendicion

Caja: 001001 - CAJA CHICA - |

Rendiciones
i1 @@ &
N° Fecha Tipo Rend. Monto S/, Chservacion Estado Estado SIAF  N° Exp. SIAF
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v' Afo: Seleccionar el afio de Rendicién, activando la barra de despliegueEl.

Afio: 2015 [+]

2014
2015
2016

v/ Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegueEl. Solo se
listardn las Cajas Chicas asignadas al perfil del Usuario en el Mdédulo
Administrador.

Caja: 001001-CAJACHICAT | =]

3. Luego, ingresar al icono Insertar Rendicion O

Resumen de Caja

Afio: 2016 ~ Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Auxiliar Estandar = Rendicion

Rendiciones

N Fecha Tipo Rend. Monto S/, Observacion Estado Estado SIAF N Exp. SIAF

4. El Sistema mostraré la ventana Registro de Rendicion, en la cual el Usuario registrara
los datos generales y los Comprobantes de Gasto:

Registro de Rendicion

Datos Generales

Caj: 1001 - CAJA CH
H*® Rendicion: [ Fecha 31032016 [ Estade: PEMDIENTE

Tipo Rendicion:  Reembaolso -
Observacion:

Comprebantes de Gastos Asociados

Fecha Tipo Doc. N* Documente | Centro de Costo Maonto

No 58 enconiraron reaisios

T FEQSEN0S

Maonta Total

v' Caja: Mostrara por defecto la Caja Chica previamente seleccionada en la
ventana principal.

v" N° Rendicién: Mostrara por defecto el nimero correlativo de la Rendicion
autogenerado por el Sistema.

v Fecha: Seleccionar la Fecha de Rendicion. Por defecto se muestra la fecha
actual, pudiendo ser modificada por el Usuario.
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$ Validaciones:
a) La fecha de la Rendicion no puede ser mayor

a la fecha actual, caso contrario al grabar, el
Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario:

Mensaje al usuario »

# o Lafecha dela Rendicion no puede ser mayor a
L la fecha actual.

ok |

b) La fecha de la Rendicién debera ser igual o
posterior a la fecha de la dltima Rendicién
realizada, caso contrario al grabar, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

y La Fecha debe serigual o posteriorala
L Rendicion inmediata anterior.

OK

v Estado: Mostrara el estado de la Rendicién: Pendiente, Autorizado.

v Tipo Rendicién: Seleccionar el Tipo de Rendicion (Reembolso o
Liquidacién), activando la barra de despliegueEl.

v' Observacion: Permite registrar alguna observacion o comentario.

Para el Tipo de Rendicién por Liquidacion, adicionalmente se mostrara el campo
Exp. SIAF, con el nimero de expediente SIAF de Apertura de la Caja Chica.

Registro de Rendicion

Datos Generales
Caja: 001001 - CAJA CHICA =
N* Rendicion: 1 Fecha: 02/09/2015 Estado: PEMDIENTE

Tipo Rendicion:  Liguidacion - Exp SIAF. 0000000001 |
Observacion:  Rendicion de Prueba

5. Luego, dara clic en el icono Guardarll. EI Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario, al cual dara clic en OK.
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Mensaje al usuario »®

@ Los datos se grabaron correctamente.

OK

6. Seguidamente, el Sistema activara la seccion Comprobantes de Gastos Asociados,
en la cual el Usuario insertara los documentos sustentatorios de los Gastos y/o
Planillas de Movilidad, ingresando al icono Insertar Comprobante de Gasto O.

Registro de Rendicién

Datos Generales
Caja: (o 1 AJA CHICS -
N* Rendicion: 6 Fecha: 310372016 5 Estado: PENDIENTE
Tipo Rendicion: Reembolso -
Observacion: Prueba

Comprobantes de Gastos Asociados

Facha Tipo Doc. N’ Documento Centrode Costo  Monto.

S€ encCornraron regisiros

Monto Total

7. Se presentard la ventana Listado de Comprobantes de Gastos conteniendo la
relacion de los Comprobantes de Gastos que se encuentran en estado Autorizado
relacionados a la Caja Chica y que aln no han sido rendidos en otra Rendicién. El
Usuario procedera a marcar con un check los Comprobantes asociados a la
Rendicion y daré clic en GuardarEl.

Listado de Comprobantes de Gastos

— Fecha Tipo Doc. M® Documento Centro de Costo IMonto
01/08/2015 Boleta de Venta 0001-2111 AREA DE LOGISTICA 45.00
[#l] 01/0872015 Planilla de movilidad 1 UNIDAD DE ADMINISTRACION 50.00
01/08/2015 Boleta de Venta 005-215 AREA DE LOGISTICA 35.00

Nota: Sélo se mostraran los Comprobantes de Gasto cuya fecha son iguales o menores a la
@x Fecha de Rendicion.

8. Enla seccion Comprobantes de Gastos Asociados se mostraran los Comprobantes
insertados. Para salir de la ventana, dar clic en el icono Salir[&.
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Registro de Rendicidn
=

Datos Generales

Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -
N* Rendicidn: 6 Fecha: 31/032016 Estado:  PENDIENTE
Tipe Rendicién: Reembolso -

Observacion: Prueha

Comprobantes de Gastos Asociados

Fecha Tipo Doc. N* Documento Centro de Costo Monto
OFICINA
.
31/03/2016  Boleta de Venta 001-245 GENERAL DE 150,00

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Monte Total: 150.00

9. En la ventana principal se visualizara la Rendicién en estado Pendiente y mostrando
con los siguientes datos: Numero correlativo, Fecha de Registro, Tipo de Rendicion,
Monto en soles, Observacion, Estado, Estado SIAF y NUmero de Expediente SIAF.

Resumen de Caja
Afie. 2016 = Caja: 001018 - OFICINA GEMERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -

Auxiliar Estandar = Rendicion

Rendiciones

N Fecha Tipo Rend. Monto S/ Observacion Estado Estado SIAF N Exp. SIAF
22/01/2016  Reembolso 3,170.55 RENDICION N® 001 Autorizado

2 29/01/2016  Reembolso 1,673.10 RENDICION N® 002 Autorizado

3 18/02/2016  Reembolso 1,819.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobado 0000001820

6 31032016 Reemboko 150.00 Prueba

Para Editar los datos del registro de la Rendicion, el Usuario debera ingresar al icono
Editar Rendiciond.

Resumen de Caja
Afio: 2016 - Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -
Auxiliar Estandar = Rendicién
Rendiciones
N° Fecha Tipo Rend. Monto S/ CObservacion Estado Estado SIAF  N° Exp. SIAF
1 22/01/2016  Reembolso 3,170.55 RENDICION N® 001 Autorizado
2 29/01/2016 Reembolso 1,673.10 RENDICION N® 002 Autorizado
3 18/02/2016  Reembolso 1919.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobado 0000001820
@ & 31/03/2016 Reembolso 150.00 Prueba Pendiente

@\ Nota: Las modificaciones solo podran realizarse cuando el registro de la Rendicion se
encuentre en estado Pendiente.

10. Seguidamente, se debera proceder con la Autorizacion de la Rendicidn, para ello el
Usuario seleccionaré la Rendicién correspondiente y daré clic en el icono Autorizar@
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Resumen de Caja
Afio: 2016+ Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -
Auxiliar Estandar | Rendicion
Rendiciones
N* Fecha Tipo Rend. Monto S/ Observacion Estado Estado SIAF  N° Exp. SIAF
3 18/02/2016  Reembolso 1,919.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobado 0000001820
4 18/02/2016  Reembolso 901.95 RENDICION N° 004 Autorizado Aprobado 0000001772
5 26/02/2016  Reembolso 395.00 Rendicién N° 05 - Prueba Autorizado Pendiente
@ 6 31/03/2016  Reembolso 150.00 Prueba Pendiente

11. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dard OK para proceder
con la autorizacion.

Mensaje al usuario »

dow ¢Esta seguro de pasar al estado
L AUTORIZADO?

| oKk || Cancelar

Si en Parametros por Ejecutora se tiene configurado el Sistema para que trabaje con
Interfase de Reembolso (flag Interfase de Reembolso en estado Activo), la
Rendicién de Tipo Reembolso podra asociarse a un PAO Proyectado de Caja Chica.
Por ello, al Autorizar la Rendicion, el Sistema mostrara una ventana mostrando la
relacion de los PAOs Proyectados de Caja Chica que cuentan con Certificacion y
Compromiso Anual con Interfase al SIAF en estado Aprobado. El Usuario debera
seleccionar el PAO correspondiente:

Seleccion de PAQ Proyectado

. N° PAO Valor Certificado
9 1002 4 206,580.00
@ 11 1005 19,993.50
627 1286 10,000.00
628 1287 5,000.00

mismo Detalle Presupuestal (FF/Rb, Meta,
Clasificador) que la Rendiciéon a Autorizar, de lo
contrario, el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario :

$ Validacion: El PAO Proyectado debera tener el

Mensaje al usuario *

% Nose encontrd la FR/Rb / Meta/ Clasificador en
l@ el PAD seleccionado

[ ok |
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12. El estado de la Rendicién cambiara ha Autorizado, asimismo se activara el icono

Pendiente. Si la Rendicién de Tipo Reembolso se asocié a un PAO Proyectado, la
columna Estado SIAF mostrara Pendiente, la misma que ird cambiando al realizar la
Interfase al SIAF, segun corresponda (Pendiente, En Proceso, Rechazado, Aprobado).

Resumen de Caja

Rendiciones

Auxiliar Estandar | Rendicion

Afio. 2016 Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO

N* Fecha Tipo Rend. Monto S/ Observacion Estado Estado SIAF N° Exp. SIAF

1 22/01/2016  Reembolso 3,170.55 RENDICION N® 001 Autorizado

2 29/01/2016  Reembolso 1,673.10 RENDICION N° 002 Autorizado

3 18/02/2016  Reembolso 1,919.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobado 0000001820

4 18/02/2016  Reembolso 90195 RENDICION N° 004 Autorizado Aprobado 0000001772
0 5 26/02/2016  Reembolso 395.00

Rendicion N° 05 - Prueba

Retornar a estado Pendiente

Para retornar una Rendicion Autorizada al estado Pendiente, el Usuario seleccionara
la Rendicion correspondiente y dara clic en el icono Pendiente

Resumen de Caja

Rendiciones

Auxiliar Estandar | Rendicion

Afier 2016 = Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO

N® Fecha Tipo Rend. Monto S/ Observacion Estado Estado SIAF  N° Exp. SIAF
3 18/02/2016  Reembolso 1,919.40 RENDICION N° 003 Autorizade Aprobado 0000001820
4 18/02/2016  Reembolso 901.95 RENDICION N® 004 Autorizado Aprobado 0000001772
5 26/02/2016  Reembolso 39500 Rendicién N° 05 - Prueba Autorizade Pendiente
® 6 31/03/2016  Reembolso 150.00 Prueba Autorizade

Nota: Sila Rendicién fue asociada a un PAO Proyectado, al cambiar el estado de Autorizado
a Pendiente se liberara dicha relacion.

Eliminar Rendic

ion

X

Validacion: Solo se podra cambiar el estado de la
Rendicion, cuando el Estado del SIAF sea
Pendiente o Rechazado, caso contrario el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

La Rendicién por Reembolso ya tiene interfase SIAF, Mo puede cambiar
» . de estado.

Para eliminar una Rendicion ésta debera encontrase en estado Pendiente, para ello
el Usuario seleccionara la Rendicién correspondiente y dard clic en el icono Eliminar

Redicion [ .
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Resumen de Caja

|Afio: 2016 = Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO A

Auxiliar Estandar | Rendicion

Rendiciones
N* Fecha Tipo Rend. Manto Si. Observacion Estado Estado SIAF  N° Exp. SIAF
18/02/2016  Reembolso 1,918.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobade 0000001820
4 18/02/2016  Reembolso 901.95 RENDICION N° 004 Autorizado Aprobado 0000001772
5 26/02/2016  Reembolso 395.00 Rendicion N 05 - Prueba Autorizado Pendiente
@ & 31/03/2016  Reembolso 150.00 Prueba Pendiente

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

Mensaje al usuario »”
#== ;Estd seguro de eliminar la rendicién?
@
| ok Cancelar

Extornar Comprobantes de Gasto asociados a una Rendiciéon Autorizada de Tipo
Reembolso

Para realizar el extorno de los Comprobantes de Gasto que estan relacionados a una
Rendicion de Tipo Reembolso, realizar el siguiente procedimiento:

1. En la ventana Resumen de Caja, seleccionar la Rendicion correspondiente e
o
ingresar al icono Editar.

Resumen de Caja
Afio: 2016 Caja: 001015 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -
Auxiliar Estandar ~ Rendicion
Rendiciones
N Fecha Tipo Rend. Monto S/ Observacion Estado Estado SIAF N° Exp. SIAF
1 22/01/2016  Reembolso 3,170.55 RENDICION N° 001 Autorizado
2 29/01/2016  Reembolso 1,673.10 RENDICION N° 002 Autorizado
3 18/02/2016  Reembolso 1,919.40 RENDICION N° 003 Autorizado Aprobado 0000001820
® 4 18/02/2016  Reembolso 901.95 REMDICION N° 004 Autorizado Aprobado 0000001772

Nota: Se podra realizar el extorno de comprobantes de gastos cuando la Rendicion por
Reembolso se encuentre en estado Autorizado.

2. El Sistema mostrara la ventana Registro de Rendicién en la cual el Usuario
seleccionard el Comprobante de Gasto correspondiente e ingresara al icono

Extornar Comprobante de Gastol@].
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Registro de Rendicion

Datos Generales

Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -
N* Rendicion: 4 Fecha: 18/02/2016 [ Estado: AUTORIZADO
Tipo Rendicion: Reembolso b

Observacion: RENDICION N° 004

Comprobantes de Gastos Asociados

Fecha Tipo Doc. MN° Documento  Centro de Costo Monto

OFICINA -

@® 12022016 Factura F309.05030706  SEheee DR 81.05

USUARIO
OFICINA
GEMNERAL DE
17/02/2016  Factura 0001-001037 SERVICIOS AL 90.00
USUARIO

OFICINA
GEMNERAL DE
SERVICIOS AL

17/02/2016  Planilla de movilidad 20 a.00 _

Moento Total: 901.95

3. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario al cual dara clic en Si para

efectuar el extorno :
Mensaje al usuario ¥

@ ;Esta seguro de extornar el registro?

| oK Cancelar

Validacion:
a) Sila Rendicion esté asociada a un Ingreso de

Caja Chica por Reembolso, el Sistema no
extornara el Comprobante de Pago y mostrara
el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

#Zo% Nopudo extornar, la rendicion esta asociada a
un ingreso por Reeemhbolso.

oK |

b) Sila Rendicion de tipo Factura esta asociada
a una Nota de Crédito, el Sistema no extornara
el Comprobante de Pago y mostrard el
siguiente mensaje al Usuario.

Mensaje al usuario X

- No puede extornar el Comprobante de Pago
porque esta asociado a una Nota de Crédito.

OK
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4. El Sistema, solicitara se ingrese la clave que permite realizar el extorno del
z . . _fi
documento, luego, daré clic en el icono Grabar.

Proceso protegido por Clave

Modulo: Madulo Tesoreria

Proceso SIGA:  Extorno de documento - Rendicién por Reembols:

| Clave: aner |

5. ElI Comprobante de Gasto extornado se eliminara de la Rendicién por Reembolso.
Asimismo, en la ventana Auxiliar Estandar, los Comprobantes de Gasto
extornados se identificaran por el color verde, indicando en la columna Detalle
Gasto que fue extornado.

Resumen de Caja
Ao 2016 - Caja: 001018 - OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO -

Auxiliar Esténdar |~ Rendicién

Apertura de Auxiliar Estandar

Fecha Apertura Centro de Costo Responsable

08/01/2016 OFICINA DE FINANZAS PUENTE DE LA VEGA CHUMBE FELIX FABIAN

Movimientos por Caja

Fecha Tipo Documento M® Documento Detalle Gasto Caja/Centro Costo Debe Haber Saldo
. = - = QFICINA GENERAL DE
18/022016  Planilla de moviidad 23 Planilla de moviidad SERVICIOS AL USUARID 0.00 20.00 1,783.65
QFICINA GENERAL DE
23/02/2016  Comprobante de Pago 92078 Reembolso SERVICIOS AL USUARID 901.95 0.00 2,685.60
OFICINA GENERAL DE
31/03/2016  Boleta de Venta 001-245 Extorno del Documento TECNOLOGIAS DE LA 150.00 150.00 2,685 60
INFORMACION
Total: 10,895.60 8210.00 2,685.60

Nota: El comprobante de pago extornado no podran ser utilizado para la misma u otra
Rendicion por Reembolso o Rendicién por Liquidacién.

REPORTES

Para obtener los reportes relacionados a las Rendiciones de Caja Chica, estando ubicados
en la pestafia Rendicidn, seleccionar la Rendicion correspondiente y dar clic en el icono
Imprimirl=l.
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Resuman o8 Caja

A 16 - Caia: 01018 - ORCINA GENERAL DE SERVICICS AL USUARID -

Huxiliar Estandar Rinadicidan

Rendiciones

W Facha Tipo Rind. IWorng 5. Ohisrracdn Eilsda Estido SIAF  N° Exp. SIAF

Se presentara la ventana Seleccién de Reporte, mostrando las opciones de reporte, las
cuales se detallan a continuacion. Asimismo, se podré seleccionar el tipo de archivo a

visualizar, pudiendo ser PDF o Excel. Luego, dar clic en el icono Imprimir = para
visualizar el reporte.

Seleccion de Reporte

Formato: . ”i‘ FDF 2] Excel

Reporte: Rendicion de Caja Chica -

Rendicion de Caja Chica

Relacion de Rendiciones de Caja Chica

Relacion de Rendiciones por Provesdor

Relacion de Egresos y Gastos por C.C. Solicitante

Relacion de Egresos y Gastos por C.C. Encargado/Comisionado

e Rendiciones de Caja Chica.- Esta opcion permite obtener el formato de la rendicién
correspondiente a la Caja Chica seleccionada en la pestafia Rendicion.

El formato mostrara la siguiente informacion: Namero de Rendicion, Fecha Rendicion,
Nombre Caja, Responsable de Caja, Documentos de Gasto que conforman la
Rendicion (Fecha del documento, Tipo de documento, Numero de documento, Detalle
del gasto, Centro de Costo, Monto y Clasificador de Gasto), Total Gasto, Resumen
Presupuestal con los montos detallados a nivel de Meta, FF/Rb y Clasificador de
Gasto. Asimismo, se mostrara el Movimiento de Fondo que detalla el resumen de los
movimientos de la Caja Chica a la fecha de rendicion, con los siguientes montos:

o Saldo Anterior: Saldo que tenia la Caja Chica antes del registro de la Rendicion.
Cuando se trata de la primera Rendicién este valor mostrara el monto de
Apertura de la Caja Chica.

o Reembolso: Monto reembolsado hasta un dia antes de la fecha de la Rendicion.
o Ampliacion: Monto de ampliacién a la fecha de la Rendicion.

o Sub Total: Es la suma del Saldo Anterior + Reembolso + Ampliacion.

o Pte. Rendicion: Es la suma Total de los Montos de los documentos de egresos
que conforman el reporte. Se le nombra ‘Pendiente de Rendicién’, debido a
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gue en el SIGA adn no ha sido relacionada a un Reembolso Aprobado en el
SIAF.

o Saldo Actual: Es la diferencia entre el Sub Total y el monto Pendiente de
Rendicion. Representa el monto en efectivo que tiene la Caja Chica a la fecha
de la Rendicion.

o En Transito: Es el acumulado de todas las Rendiciones que aun no han sido
asociadas a un Reembolso Aprobado en el SIAF, a la fecha de la Rendicion,
incluyendo el monto Pte. de Rendicion.

o Total Caja Chica: Es la suma del Saldo Actual y el Monto En Tréansito.
Representa el monto de Apertura + Ampliaciones de la Caja Chica.

Sistema de Gestion Admi Fecha
Médulo de Tesoreria Hora  : 14:42
Versién Pagina : 1 de1
RENDICION DE CAJA CHICA N° [ 0000006
UNIDAD EJECUTORA 1 D01 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION @ D0GDDD
FechaRend: 31032016
Nombre Caja:  OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO Responsable: ZAPATA KUYEN EDURNE YULY
[ Fecha | ToDooumeno | n* Documento Detalle del Gasto CenrodeCosto | Muono . Clast Gasto |
31032016 Boleta de Venta 001-245 0GTL 150.00 23.1 1.1 1
Total S/ 150.00
Resumen Presupuestal | Movimiento de Fondo ]
Meta/ | FEmp| Clasificador Monts SI. Saldo Anterior 2/685.60
thel Qs Reembolso 0.00
o037 100 231111 150.00 A 000
Total S 150.00 Sub Total 268560
Pte. Rendicion 150.00
Saldo Actual 253560
En Transito 2,484.40
[Liquidacidn]
Total Caja Chica_S/. 5,000.00
Firma del Encargado Firma Autorizada

de la Caja Chica

ELABORADO POR: 1-J51

Nota: Sila Rendicién de Caja Chica es de Tipo Liquidacion, se incluira en la seccion Movimiento
de Fondo, el monto de la Liquidacién que corresponde al Saldo Actual. Asimismo, el monto del
campo Total Caja Chica sera S/. 0.00.

e Relacién de Rendiciones de Caja Chica.- Esta opcion permite obtener la relacion de
las Rendiciones correspondiente a la Caja Chica seleccionada en la pestafa
Rendicion.

Al seleccionar la opcién, se presentara la ventana Seleccion de Reporte, en la cual
el Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacion mostrada en el
reporte, los cuales se detallan a continuacion:
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Seleccion de Reporte

Formate @ ) ppF (¥ Excel

Reporte Relacion de Rendiciones de Caja Chicald

Tipo

Rendicion ltas M
Estado TODOS =
Mes Inicie  Enarg -
MesFin  picjiembre -

v Tipo Rendicién: Permite seleccionar Todos o un Tipo de Rendicién
(Reembolso o Liquidacion), activando la barra de desplieguel=l.

v Estado: Permite seleccionar Todos o un Estado de la Rendicion (Pendiente,
Autorizado), activando la barra de desplieguel=l.

v Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de Rendicidn desde donde se mostrara
la informacion, activando la barra de desplieguel=l.

v Mes Fin: Permite seleccionar el mes de Rendicion hasta donde se mostrara la
informacion, activando la barra de desplieguel=l.

El reporte mostrara la siguiente informacion: Namero de Rendicién, Fecha Rendicién,
Observacion, Estado, Monto, SIAF (Estado, Nro. Expediente). Al final del reporte se
mostrarda el Total de Rendiciones y el Total General.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa Fecha
Médulo de Tesoreria Hors
Version Pagina : 1 de 1
RELACION DE RENDICIONES DE CAJA CHICA
Ao 12016
Unidad Ejecutora: 001 UNIDAD EIECUTORA DE PRUERA
Nro Identificacion :  00B000
Caja :CAJA CHICA OGA Tipo de Rendicion :TODOS Estado :TODOS Mes inicio : ENERO Mes fin :DICIEMERE
Nro de - SiAF
Rendicida Fecha Observacion Estado Monto S/ -
Estado N* Expedients
i 150172016 REEMBOLSO N* 01-2016-0GA Autorizado 208270
2 180172016 REEMBOLSO N* 02-2016-0GA Autorizado 1,800.10
3 20012018 REEMBOLSO N* 3-2018-0GA Autorizado 3.854.40
4 210172016 REEMBOLSO N® 04-2016-0GA Autorizado 273250
5 2H0N2016 REEMBOLSO N* 5-2016-0GA Autorizado 167T1.23
6 27012016 REEMBOLSO N® 06-2016-0GA Autorizado 2,343,186
7 2012016 REEMBOLSO N°T-2016-0GA-2016 Autorizado 2,240.07
a 02/02/2016 REEMBOLSO N® 8-2016 0:GA Autorizado 310088
9 030212016 REEMBOLSO N® 09-2016-0GA Autorizado 2,075.00
10 0BN0212016 REEMBOLSO N® 10-2016-0GA Autorizado 255416 Aprobado 0000001088
" 00212016 REEMBOLSO N* 11-2016-0GA Autorizado 2,820.00 Aprobado 0000001230
13 12022016 REEMBOLSO N* 13-2016-0GA Autorizado 1,374.50 Aprobado 0000001318
14 16022016 REEMBOLSO N 14 - 2016- OGA (reemplazo dal Autorizado 2,345.30 Aprobado 0000001475
Total Rendiciones. =41 Total General : 101,288 65

@ Nota: En el reporte no se incluye el monto de egresos los documentos extornados.
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e Relacién de Rendiciones por Proveedor.- Este reporte permite identificar en que
rendiciones se encuentra determinado proveedor, se muestra la relacion de
Documentos de Pago agrupados por el Nimero de Rendiciéon, correspondiente a la
Caja Chica y Afio seleccionados en la pestafia Rendicion.

Al seleccionar la opcion del reporte, se presentara la ventana Seleccién de Reporte,
en la cual el Usuario seleccionara los parametros que se filtrardn en el reporte, los
cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reporte

Formato: L) 1'[_i},i___lF'DF ¥< Excel

Reporte: Relacion de Rendiciones par Provesdol =
Tipo Rendicion: topnsg -
Estado: TODOS -
Mes Inicio: Enera -
Mes Fin: Diciembre -
Proveedor: Q

v Tipo Rendicién: Permite seleccionar Todos o un Tipo de Rendiciéon
(Reembolso o Liquidacién), activando la barra de despliegue ™.

v Estado: Permite seleccionar Todos o un Estado de la Rendicion (Pendiente,
Autorizado), activando la barra de despliegue' ™.

v Mes Inicio: Permite seleccionar el mes de Rendicion desde donde se mostrara
la informacion, activando la barra de despliegue ™.

v Mes Fin: Permite seleccionar el mes de Rendicion hasta donde se mostrara la
informacion, activando la barra de despliegue ™.

v' Proveedor: Permite seleccionar el Proveedor del cual se mostraran los

Documentos de Pago, activando la opcion de blsqueda * . Se debe
seleccionar un proveedor de manera obligatoria.

Luego de seleccionar los filtros y dar clic en el icono Imprimir@, el sistema muestra
el reporte con la siguiente informacién agrupada por Nimero de Rendicion: Proveedor;
Numero de la Rendicién; Tipo, Serie, NUmero, Fec. Emisién, Fec. Pago, Detalle del
Gasto, indicador de extorno y Monto Total del Documento de Pago; y Total General.
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Sistema Integrado de Gestin Administrativa Fechm -
Médulo de Tesoreria :‘;r‘a Ty s
Versién
Relacion de Rendiciones por Proveedor
Afo : 2017
Unidad Ejecutora: 901 UNIDAD EJECUTORA DE PRUZSA
Nro Identificacion : 035030
Caja: CAJACHICA
Provesdor: RUTAS DE LIMA S.AC. Tipo Rendicién: TODOS Estado Rendicisn : TODOS Mes inicio : MAYO Mes fin: AGOSTO
| Documenta Dac.
| Tipo Serie Namero Fecha Emision | Fecha do Pago | e — Extornado| Valor Total S/
4 Fecha 04/05/2017 55300
Boieta de Verta B611 0200223300 oarmaz0i? 03042017 POR PEAJE, CON BV ELECT B611-02-00223390 545, B210-11-01672201 800
Boiets de Verta BoOT 0800532180 1372017 0304R017  POR PEAJE, CON BV ELECT BS0T-8-532180 515, B335-670554 51740, 760
Boleta de Venta B211 1201963324 15/03/2017 031042017 POR PEAJE, CON BNV ELECT B211-12-01963324 Si5, BE05-06-00711795 24.00
Boieta de Verta B209 1001461669 20ma2017 03042017 POR PEAJE.CON BV ELECTR B208-10-1461659 55,8608-0-625058 7760
Boleta de Venta BBOS 06007 186008 24/0372017 031042017 POR PEAJE, CON BNV ELECT B805-6-716008 S/5, B336-086878 S/7.40, 48.80
Boieta de Verta Bes+ 0501034102 2803017 03042017 POR PEAJE, CON BIV ELECT BS04-05-01034102 SI5, B214-13-02155401 2000
Boieta de Verta B610 1000843410 3inaz0i? 03042017 POR PEAJE PARA EL RECOJO DE PRODCUTOS DE ESTRATEGIA sa80
Boleta de Venta BBO8 0900674555 18/0472017 040052017 POR PEAJE, CON BV B608-9-674555 SI5, B214-13-2223721 5/5, B104- 24.00
Boieta de Verta Bo0+ 0501065345 180472017 1804017 POR PEAJE.CON B/Y B604-5- 1086345 5i5,3256-2332460 55,8334~ a.80
Boleta de Verta B211 1202088811 2710412017 27042017 POR PEAJE CON BAVELECTR, B214-12.2088511 55,5602-3-450008 2400
Boieta de Verta BeOS 0600748846 a0t 27042017 POR PEAJE CON BV ELECTR, B6OS-6-7T48846 5/5,6212-3-321003 /5, s360
Boieta de Verta Bo0+ 01075980 2110412017 27042017 POR PEAJE CON BV ELECTR, B604-5-1075080 S/5,8257-3664741 15, 8.0
5 Fecha 250612017 8320
Boieta de Verta B210 1101830421 10872017 11082017 POR PEAJE, CON B ELECT B210-11-1830421 S/5,8604-5-1097414 2000
Boiets de Verta B603 0400820638 1670572017 18082017 PEAJE CON,BA ELECTR BB03-4-520838 55 5336-1065247 SI7.4 5256 6520
6  Fecha 06/07/2017 15710
Boieta de Verta Bo04 0501128817 01062017 140082017 POR PEAJE, CON BV ELECTR B604-5-1128817 /5,8254-3783075 S/5. 6020
Boleta de Venta BBO4. 050114403 1170672017 1410812017 POR PEAJE, CON BNV ELECT B804-05-01144003 Si5, B211-12-02201151 24.00
Boteta de Verta Be03 0400855671 137062017 14082017 POR PEAJE. CON BIV ELECT B803-4-856571 S/5, 82564688130 5153, 6390
7 Fecha: 14072017 8370
Boleta de Venta BBO3 4872400 28/06/2017 261082017 POR PEAJE, CON BNV ELECTR B603-4-872400 S/5 B226-8-20112 S/5, 3460
Boieta de Verta B215 1402232459 oanrz0i? 050772017 POR PEAJE, CON BNV ELECTR B215-14-2232450 SI5.5151-1260496 5. 8.0
Total General: 887.00

e Relacién de Egresos y Gastos por C.C. Solicitante.- Este reporte permite obtener
la relacién de comprobantes de pago y/o planillas de movilidad que se encuentran en
el Auxiliar Estandar, agrupada por Centro de Costo Solicitante, correspondiente a la
Caja Chica seleccionada y que cuentan o no con alguna Rendicion.

Al seleccionar la opcién, se presentara la ventana Seleccion de Reporte, en la cual
el Usuario seleccionard los pardmetros que filtraran la informacién mostrada en el
reporte, los cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reporte

Formatao: ® &) PDF [# Excel

Reporte: Relacion de Eqgresos y Gastos por C.C. £ =
Mes Inicio: Enero -
Mes Fin: Diciembre -

Rendicion: TODOS —

v Mes Inicio: Permite seleccionar el mes a partir del cual se mostrara la
informacién, activando la barra de despliegue ™. Considerando la fecha de
emision, en el caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en
el caso de Planillas de Movilidad.

v Mes Fin: Permite seleccionar el mes hasta el cual se mostrara la informacion,

activando la barra de despliegue! ™. Considerando la fecha de emision, en el
caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el caso de
Planillas de Movilidad.

v Rendicién: Permite seleccionar documentos con rendicidon, documentos sin
rendiciéon o todos, activando la barra de despliegue ™.
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Luego de seleccionar los filtros y dar clic en el icono Imprimirg, el sistema muestra
el reporte con la siguiente informacién agrupada por Centro de Costo: Cdédigo y
Descripcion del Centro de Costo; Tipo, Serie, Niamero y Fecha Emision del documento;
Numero de Rendicion, Expediente SIAF, Monto y Total General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecna :
Madulo de Tesoraria :f;. ' ses
Version
RELACION DE EGRESOS Y GASTOS POR C.C. SOLICITANTE
Afo 2017
Unidad Ejecutora: 31 UNIDAD EJECUTORA DE PRUESA
Nroldentificacion : 905000
Caja:  CAJACHICA Mes inicio : SEPTIEMERE Mes fin : SEPTIEMBRE Rendicion : TODOS
Centro de I | Nro Expediente Monto Total
Costo | Tipo Namero Focha | _Rendicion SIAF si.
23335
Liquidacion de Cabranza 3E1- 881144 01002017 1 3784
Tickets o cintas con IGV 34T - 4321 01082017 1 7488
Fachwa 547 - B35852 w2017 16 1200
Boleta e Vens 12222111 21002017 0 211
Fachra 722- 88809 21002017 2 3195
Tickets a cinias con 1GV 220F - TT444422 2210002017 2 5517
010201 - PRESIDENCIA REGIONAL 12.00
Boleta e vena AAA- 112233 21002017 12.00
010203 - DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS 126.60
Bolela de Venia 1123 12ma2017 15 4132
Recibo por Honorarios Profasionales 004 - 0000005 0110012017 17 8528
010301 - PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL 8.50
Pianilla de movidad 200 010012017 " 850
01060102 - DIRECCION DE TESORERIA 9.00
Pianilla da movisdad 801 0w0wz017 9.00
010701-1 - GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO 3275
Documentos Banca y Seguros 4404 - 851155 21002017 20 3275
01070206 - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO 20.00
Recibo por Honocanos Profesionales 400000003 220082017 23 20.00
01070305 - SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA 3r.ar
Recibo Servicios Publicas H22 - 4522245 220002017 2 arar
Total General : 479.57|

@\ Nota: En el reporte no se incluyen los documentos extornados.

e Relacién de Egresos v Gastos por C.C. Encargado/Comisionado.- Este reporte
permite obtener la relacién de comprobantes de pago y/o planillas de movilidad que se
encuentran en el Auxiliar Estandar, agrupada por Centro de Costo del
Encargado/Comisionado, correspondiente a la Caja Chica seleccionada y que cuentan
0 no con alguna Rendicién.

Al seleccionar la opcién, se presentara la ventana Seleccion de Reporte, en la cual
el Usuario seleccionara los parametros que filtraran la informacién mostrada en el
reporte, los cuales se detallan a continuacion:

Seleccion de Reporte

Formate: L) “_il PDF ¥ Excel

Reporte: Relacion de Egresos y Gastos por C.C.E «
IMes Inicio: Enero =
Mes Fin: Diciembre -
Rendicion: TODOS -

v Mes Inicio: Permite seleccionar el mes a partir del cual se mostrara la
informacién, activando la barra de despliegue ™. Considerando la fecha de
emision, en el caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en
el caso de Planillas de Movilidad.
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v Mes Fin: Permite seleccionar el mes hasta el cual se mostrara la informacion,
activando la barra de despliegue! ™. Considerando la fecha de emision, en el
caso de los Comprobantes de Pago y la fecha de la planilla, en el caso de
Planillas de Movilidad.

v Rendicién: Permite seleccionar documentos con rendicidon, documentos sin
rendicion o todos, activando la barra de despliegue ™.

Luego de seleccionar los filtros y dar clic en el icono Imprimir@, el sistema muestra
el reporte con la siguiente informacién agrupada por Centro de Costo: Cédigo y
Descripcion del Centro de Costo; Tipo, Serie, Numero y Fecha Emisién del documento;
Numero de Rendicion, Expediente SIAF, Monto y Total General.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
N Hora -
Modulo de Tesoreria
versign Pagna 11 de 1
Relacién de Egresos y Gastos por C.C. Encargado/Comisionado
Afo : 2017

Unidad Ejecutora 831 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Nro ldentificacian : 005000

Caja : CAJA CHICA Mes inicio : SEFTIEMBRE Mes fin : SEFTIEMBRE Rendieion : TODOS

Centro de Doe. Do Egroses y Gastos
[ Egrososy [ wro Nro. siaF Valor §/.

Costo | Tipo Nimero Fecha |

01060101 - DIRECCION DE PERSONAL 131.63
Boleta de Venta AAA - 112233 21092017 12.00
Tickets o cintas con IGY MT-4321 o107 0000016 488
Factura 54T - 63552 DangznT 0000016 12.00
Documentos Banca y Seguros 4404 - 551155 21002017 0000020 3278

010702-1 - GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 20.00
Recito por Honorancs Profesionales £- 00000003 221090017 0000023 2000

01070302 - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION 32704
Plarda de mevibdad 801 01092017 .00
Liquidacion de Cobranza 3E1 - 881144 01092017 0000014 Er
Planilla de movilidad 880 01092017 000014 850
Boeta de Venta 1-123 12092017 0000015 4132
Rociba por Hanorarios Profosionales 00A - 0000005 01092017 0000017 w528
Boleta de Venta 12 - 222111 21092017 0000019 nn
Factwa 722 - 889999 21092017 0000020 398
Reciba Servicios Publicos. H22 - 4522245 220092017 0000022 war
Tickets o cintas con IGV 220F - 77444422 22002017 0000022 5577

[ Total General: 479.57]

E\ Nota: En el reporte no se incluyen los documentos extornados.

5.4.3. Arqueo de Caja

Esta opcion contiene la sub opcion que permite registrar los resultados y observaciones
del proceso de Arqueo de una Caja Chica.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta “Caja Chica — Arqueo de Caja”, como se
muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version
Administracion Vidticos «

Eqresos »

Resumen de Caja

Arqueo de Caja  » Argqueo

200



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria en WEB

5.4.3.1. Arqueo
Esta sub opcidn permite registrar el Arqueo de una Caja Chica dependiente.

Elingreso a esta sub opcion es siguiendo la ruta “Caja Chica— Arqueo de Caja - Arqueo”,
Ccomo se muestra a continuacion:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version
Administracién +  Vidticos +

Egresos »

Resumen de Caja

[ Arqueade caja  » |
Al ingresar, el Sistema presentara la ventana Arqueo de Caja Chica, la misma que
contiene en la parte superior los filtros de seleccion: Afio y Caja.

=

Arqueo de Caja Chica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Usuario : PRUEBA_0002 4 [

Version

Afie: 2015~ Caja: TODOS -
CE/sL0 T S@®
Caja N* Arqueo  Fecha Arqueo Personal Designado N*® Credencial Estado

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL ARQUEO

Para registrar el Arqueo, el Usuario deberé realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar al icono Insertar Arqueo de Caja .

5

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria

Version

Arqueo de Caja Chica

Afio: 2015 = Caja: TODOS -

¢ChsS 00 2@

Caja N® Arqueo  Fecha Arqueo Personal Designado N° Credencial Estado

2. El Sistema presentara la ventana Registro de Arqueo de Caja, en la cual el
Usuario registrara los siguientes datos:

v" Datos Generales:

= Caja: Seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue

[~1.

registro de Arqueo en estado Pendiente, no se podra
registrar otro Arqueo, caso contrario el Sistema
mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

g Validacion: Si la Caja Chica seleccionada tiene un
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Mensaje al usuario *

&% La Cajaseleccionada se encuentra en proceso
W& de Arqueo. No puede realizar ningun tipo de
operacion.

oK |

= Nro. Credencial: Seleccionar el Numero de Credencial del personal
designado para el Arqueo, activando el icono de Busqued. Sdlo
se mostraran las Credenciales de la Caja Chica en estado
Autorizado.

Nro Credencial

N* | Prog. Arqueo Personal Designado

1 24/07/2015  GUSTAVO DANIEL ORTIZ DEL SOLAR

2 24/07/2015  NATALIE JAQUELINE NAUPAS PAUCAR
8 31072015 NATALIE JAQUELINE FAUPAS PAUCAR
10 25/08/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO

= Sede Caja: El Sistema mostrard automaticamente la Sede de la Caja
Chica, en funcién a la Caja seleccionada.

= Responsable Caja: El Sistema mostrard automaticamente el
personal responsable de la Caja Chica, en funcion a la Caja
seleccionada.

= Pers. Designado: El Sistema mostrara automaticamente el personal
designado para el Arqueo de la Caja Chica indicado en la
Acreditacion, en funcién a la Credencial seleccionada.

= Fec. Prog. Arqueo: El Sistema mostrara automaticamente la fecha
del Arqueo de la Caja Chica indicada en la Acreditacién en funcién a
la Credencial seleccionada.

= NUmero Argueo: Namero del Arqueo autogenerado por el Sistema.

= FechaArgueo: Muestra la fecha actual, no pudiendo ser editada por
el Usuario.

= Estado: Muestra el Estado del Arqueo de la Caja Chica.

= Hora Inicia: Muestra la hora de inicio del Arqueo al grabar los datos,
correspondiendo la hora del Sistema al momento de seleccionar la
Credencial.

= Hora Finalizacién: Muestra la hora de finalizacion del Arqueo,
correspondiendo la hora en que el estado del registro del Arqueo
cambia ha Autorizado.
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Datos Generales

Caja:

MNro Credencial:
Sede Caja:
Responsahle Caja:

Fers. Designado:

Registro de Arqueo de Caja

Montos Totales Observaciones

001001 - CAJA CHICA -
10 Q

PLAN COPESCO NACIONAL

MATALIE JAQUELINE NAUPAS PAUCAR

CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJD

Fec. Prog. Argqueo: 25/09/2015
N Argueo: 6 Fecha Arqueo:  25/00/2015 Estado: Pendients
Hora Inicio: 1724 Hora Fin: 00:00

Luego, dar clic en el icono Grabar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario, al cual dara clic en OK:

Mensaje al usuario %

@ Los datos se grabaron correctamente.

OK

X

Validacion: La Fecha Programada debe
ser la misma que la Fecha de Arqueo
registrada en la Acreditacién, caso
contrario el Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario *

# % Lafecha programada y la fecha de inicio del
Arqueo deben ser las mismas

OK

Simultaneamente, el Sistema activara las pestafias Montos Totales vy
Observaciones, en la cual el Usuario registrara los siguientes datos que se detallan
a continuacion:
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Registro de Arqueo de Caja

Datos Generales | Montos Totales|  |[Observaciones|

Caja: 001001 - CAJA CHICA -

Nro Credencial: 0
Sede Caja: PLAN COPESCO NACIONAL
Responsable Caja:  NATALIE JAQUELINE NAUPAS PAUCAR
Pers. Designado:  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO
Fec. Prog. Argueo: 25/09/2015

N® Arqueo: 6 Fecha Arqueo: 25/09/2015 Estado: Pendiente
Hora Inicio: 1724 Hora Fin: 00:00

v' Pestafia Montos Totales [Montos Totales |-

o Montos de Arqueo:

* Importe Asighado: Muestra el monto asignado para la Caja
Chica en el ingreso por Apertura, mas los montos asignados
como Ingresos por Ampliacion, cuando corresponda.

» Efectivo Disponible: Registrar el monto efectivo que tiene
la Caja Chica al momento del Arqueo, asi como las
observaciones en relacion al monto encontrado.

= Vales Provisionales: Registrar el monto encontrado en
Vales Provisionales al momento del Arqueo, asi como las
observaciones correspondientes.

= Comprobante de Pago: Registrar el monto encontrado en
Comprobantes de Pago al momento del Arqueo, asi como
las observaciones correspondientes.

= Documento en Tramite: Registrar el monto encontrado en
documentos en trdmite al momento del Arqueo, asi como las
observaciones correspondientes.

» Total: Mostrara el monto total por todos los conceptos
encontrados en la Caja Chica.

= Diferencia por Redondeo: Muestra el monto
correspondiente a la diferencia entre el Total y el Monto
Asignado. Asimismo, contiene un campo para registrar
alguna observacion correspondiente. Si el monto es
negativo, se mostrard el color rojo.
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Registro de Arqueo de Caja

Datos Generales Observaciones
Montos Ohservaciones por Monto

Importe Asignada: 5,000.00

Efectivo Disponible: 2,700.00 Observacion de Prueba

Vales Provisionales: 1,200.00 Observacién de Prueba

Comprobante de Pago: 500.00 Observacion de Prueba

Documento en Tramite: 320.00 Observacion de Prueba

Total: 4,720.00

Diferencia por Redondeo: -280.00  Observacion de Prueba

Luego, dar clic en el icono Grabar. El Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario al cual dara clic en OK:

Mensaje al usuario x

@ Los datos se grabaron correctamente.

OK

v Pestafia Observaciones [2Bservaciones].

o Observaciones: En este seccion, el Usuario marcara con un
check ¥ la opcidn que corresponda de acuerdo a la(s)
observacion(es) encontrada(s).

Registro de Arqueo de Caja

Datos Generales Montos Totales Observaciones

Ohservaciones

| Faltan registrar algunos documentos de gastos en el Libro Auxiliar Estandar
#|| Los Comprobantes de Pago no fienen el sello y firma del encargado o persona responsable
#|| Existe un Vale Provisional con mas de 48 horas
#|| Elsaldo del Libro Auxiliar Estandar no coincide con el efectivo existente en caja
Otros

Recomendaciones:
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Si hubiera alguna observacion no considerada por el Sistema,

marcar con un check el campo y registrar la descripcion
correspondiente.

Registro de Arqueo de Caja

Datos Generales Montos Totales Observaciones

Chservaciones

Faltan registrar algunos documentos de gastos en el Libro Auxiliar Estandar
Los Comprobantes de Pago no tienen el sello y firma del encargado o persona responsable
Existe un Vale Provisional con mas de 48 horas

El saldo del Libro Auxiliar Estandar no coincide con el efectivo existente en caja

#| Otros Observacion de Prueba

Recomendaciones:

Validacion: Si al seleccionar ‘Otros’, no se registrara el
detalle de la observacion, al grabar se mostrara el
siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al usuario %

@y Debe ingn_esarun detalle para el caso de
@ ohservacion [Otros].

ok |

o Recomendaciones: Este campo permite registrar de manera
opcional algunas recomendaciones.

Finalmente, dar clic en el icono Grabar. El Sistema mostrara el siguiente
mensaje al Usuario al cual dara clic en OK:

Mensaje al usuario %

@ Los datos se grabaron correctamente.

oK |

Para salir de la ventana, dar clic en el icono Salir E:
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Registro de Arqueo de Caja

Datos Generales Montos Totales Observaciones

Caja: 001001 - CAJA CHICA N
Nro Credencial: 10 Q,
Sede Caja: PLAN COPESCO NACIONAL

Responsable Caja  NATALIE JAQUELINE NAUPAS PAUCAR
Pers. Designado:  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO
Fec. Prog. Arqueo: 25/09/2015

N® Arqueo: B Fecha Arqueo: 25/09/2015 Estado: Pendiente

Hora Inicio: 1724 Hora Fin: 00:00

El registro del Arqueo de Caja se visualizara en la ventana principal, mostrando el nombre
de la Caja, Numero de Arqueo, Fecha Arqueo, Personal Designado, Numero de Credencial
y Estado Pendiente.

@

Arqueo de Caja Chica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 @& [

Afio: 2015 ~ Caja: TODOS -

CEALS LT &@®

Caja N Arqueo  Fecha Arqueo Personal Designado N* Credencial Estado
CAJA CHICA 5 31/07/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 9 Autorizado
|‘g‘ CAJA CHICA 6 25/09/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10 Pendiente |

Asimismo, para Editar algun dato registrado en el Arqueo de Caja, el Usuario
seleccionard el registro correspondiente e ingresara al icono EditarEd.

o
@ Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versidn Usuario : PRUEBA_D0D2 h\ £

Arqueo de Caja Chica
Afio: 2015 - Caja: TODOS -
Caja N® Arqueo  Fecha Argueo Fersonal Designado MN® Credencial Estado
CAJA CHICA 5 31/07/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 9 Autorizado
@ CAJA CHICA 3} 25/09/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10 Pendiente

Para Eliminar un registro de Arqueo en estado Pendiente, el Usuario seleccionara el

registro correspondiente y dara clic en el icono Eliminarﬁ:

5

Argueo de Caja Chica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_DDD2 /ﬁ\ &

Afio: 2015 - Caja: TODOS -

¢CRs00 S@®

Caja M® Arqueo  Fecha Argqueo Personal Designado MN® Credencial Estado
» CAJA CHICA 5 31/07/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO a Autorizado
@ CAJA CHICA 3} 25/09/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10 Pendiente
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El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para efectuar
la eliminacion:

Mensaje al usuario x

@ ;Esta seguro de eliminar el Arqueo de Caja?

| OK | Ccancelar

Autorizar Arqueo de Caja Chica

Para Autorizar un Arqueo de Caja Chica, el Usuario debera seleccionar el registro del
Arqueo correspondiente y dar clic en el icono Autorizarl@

S

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_DOD2 yﬁ\ £ g

Arqueo de Caja Chica
Afio: 2015 Caja: TODOS -
Caja M® Arqueo  Fecha Arqueo Personal Designado MW*® Credencial Estado
»  CAJA CHICA 5 31/07/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 9 Autorizado
@ CAJA CHICA i} 25/09/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10 Pendiente

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en OK, para efectuar
la autorizacion.

Mensaje al usuario %

@ ;Esta seguro de pasar al estado Autorizado?

| oK Cancelar

El registro del Arqueo pasara del estado Pendiente a Autorizado. Una vez Autorizado, éste
no podra ser retornado a Pendiente.

@

Argueo de Caja Chica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 & [

Afio: 2015 = Caja: TODOS i

ClsS00 @@

Caja MN® Argueo Fecha Argqueo Personal Designado N Credencial Estado
| CAJACHICA 5 310722015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 9 Autorizado
f@] CAJACHICA 6 25/09/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10

@\ Nota: Para modificar o eliminar un Arqueo de Caja Chica, ésta debera encontrarse en estado
Pendiente.
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REPORTES

Para obtener el formato del Acta de Arqueo, asi como, el Listado de Arqueo de Caja Chica,
el Usuario debera seleccionar el registro de Arqueo correspondiente y dar clic en el icono

ImprimirE.
r"ﬁ‘“?

Arqueo de Caja Chica

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Tesoreria 006000 - UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
Versién Usuario : PRUEBA_0002 i [

Afo: 2015 = Caja: TODOS h

cHESPT S®

Caja N° Arqueo  Fecha Argueo Personal Designado N* Credencial Estado
CAJA CHICA 5 31/07/2015  CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO g Autorizado
Jeiy utonzado

CAJA CHICA i} 25/09/2015 CARMEN ELIZABETH NANEZ ESPEJO 10 Autorizad

El Sistema presentard la ventana Seleccion de Reporte, en la cual el Usuario seleccionara

la opcidn correspondiente y luego dara clic en el icono ImprimirE:

Seleccion de Reporte

Lista de Reportes
* Formato de Acta de Arqueo
Listado de Arqueo de Caja Chica
Caja: TODOS -

Fechalni: 01/01/2015 i Fecha Fin: 28/09/2015 [

= Formato de Actade Arqueo

Al seleccionar esta opcion, el Sistema presentara el Acta del Arqueo seleccionado con
la siguiente informacién: Numero del Arqueo, Namero de la Credencial para Arqueo,
Encabezado del Acta, Importe asignado, Importes encontrados, Total, Diferencia por
Redondeo, Observaciones, Recomendaciones y Glosa de conformidad. Asimismo, se
mostrara el codigo y nombre del Usuario que registré el Argueo en el Sistema.
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T T do de Gestion A Fecha

Médulo de Tesoreria Hora

Versidn Pagina -
ACTA DE ARQUEO N° 6

UNIDAD EJECUTORA 001 UNIDAD EJECUTORADE FRUEBA

NRO. IDENTIFICACION  : 0DECDD

Caja: CAJACHICA Nro. Credencial para Arqueo: 10

Siendo el dia 25 del mes septiembre del afio 2015 a las 17:24 hrs_ en el sitio PLAN COPESCO NACIONAL, con la presencia de NALP
PAUCAR NATALIE JAQUELIME (Titular) de la caja chica, se procedit a efectuar el argueo de caja a cargo del Sefior(a) NAREZ ESPE
CARMEN ELIZABETH, representante del AREA DE TESORERIA, determindndose el siguiente estado de situacidn del indicado fondo:

Monto S/.  Observaciones

IMPORTE ASIGNADO ! 5§,000.00
EFECTIVO DISPONIBLE : 270000 Observacién de Prueba
VALES PROVISIONALES ! 1,20000 Observacién de Prugba
COMPROBANTES DE PAGO ! 500.00 Observacion de Prueba
DOCUMENTOS EN TRAMITE : 320.00 Observacitn de Prueba
TOTAL : 4,720.00
DIFERENCIA POR REDONDEO -280.00

OBSERVACIONES:

- Faltan registrar algunos documentos de gastos en el Libro Auxiliar Estandar

- Los Comprobantes de Pago no tienen el sello y firma del encargado o persona responsable
- Existe un Vale Provigional con més de 48 horas

- Elsaldo del Libro Auxiliar Estandar no coincide con el efective existente en caja

RECOMEMNDACIONES:

Habiéndose culminado con el presente arquec de caja chica a las 14:51 hrs. y en sefal de conformidad firman la presente acta.

\( Nota: Cuando el Arqueo de Caja Chica no se encuentre Autorizado, el formato
mostrara el texto ‘No autorizado’, como marca de agua.

= |istado de Arqueo de Caja Chica

Este reporte muestra el listado de los Arqueos realizados a la(s) Caja(s) Chica(s), en
funcién a los siguientes filtros de seleccién:

Seleccion de Reporte

Lista de Reportes
Formato de Acta de Arqueo

@Listado de Arqueo de Caja Chica
Caja: TODOS =~

Fechalni: 01/01/2015 i Fecha Fin: 28/09/2015 [

v' Caja: Permite seleccionar la Caja Chica, activando la barra de despliegue
[+]. Para visualizar todas las Cajas, seleccionar la opcion Todos.

v' Fecha Inicio: Permite seleccionar la fecha de inicio del Arqueo, ingresando
al icono Calendario.
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v' Fecha Final: Permite seleccionar la fecha Final del Arqueo, ingresando al
icono Calendario.

El reporte mostrara la siguiente informacion: Numero de Arqueo, Numero de
Acreditacion, Responsable del Arqueo, Fecha de Arqueo, Hora Inicio del Arqueo,
Hora Final del Arqueo, Nombre del Responsable de Caja Chica.

Sistema » de Gestion A rativa Fecha : .
Médulo de Tesoreria Hora : 1626
Versién Pagina : 1 dei
REPORTE DE ARQUEQO DE CAJA CHICA
2015
UNIDAD EJECUTORA ! 001 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

NRO. IDENTIFICACION  :  00&000

Desde: 01/01/2015 Hasta: 28/08/2015
‘ N ﬂ“ _ Responsable [ Fecha H1_)r_a Ho_ra Respprmat_ble
Arqueo Acreditacién del Amueo Inicio Fin de Caja Chica

001001 GAJA GHIGA

1 3 MAREZ ESPEJO CARMEN 30007/2015  11:30  11:45 NAUPAS PAUCAR

2 4 ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO A0007/2015 1247 1221 FAUPAS PALCAR

3 6 ORTIZ DEL SOLAR GUSTAVO 31007/2015 1708 1757 HNAUPAS PALCAR

4 7 NAREZ ESPEJO CARMEN 310712015 1758 1801 NAUPAS PAUCAR

5 9 NAREZ ESPEJO CARMEN 30712015 18:01 1501 NAUPAS PAUCAR

6 10 NANEZ ESPEJO CARMEN 25/08/2015 17:24 1451 NAUPAS PAUCAR
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Autor: Oficina General de Tecnologias de la
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