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I.  INTRODUCCION

La Oficina General de Tecnologia de la Informacion — OGTI, del Ministerio de Economia y
Finanzas, ha disefiado un aplicativo informético del Médulo Administrador del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, con la finalidad de administrar y controlar la
seguridad y accesos que tienen los Usuarios a las opciones de cada uno de los Modulos
del SIGA — MEF, contribuyendo de esta manera a la integridad, confiabilidad y seguridad
de la informacion.

El Médulo Administrador del Sistema — ADMIN, ha sido desarrollado principalmente para
administrar los parametros que van a permitir la operatividad de las funciones de los
Mdédulos de Logistica, Tesoreria, Patrimonio, Presupuesto por Resultados, Configuracion,
Utilitarios, Bienes Corrientes, Plan Operativo Institucional - POI, asi como a los modulos
del aplicativo en Web, que conforman el Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA.

Asimismo, permite habilitar el control de vigencia de la contrasefia, asignar y controlar los
roles asignados a los Usuarios en las diferentes opciones de los Sub Modulos, de acuerdo
a las funciones que realizan, inicializar claves de los procesos de los Médulos del SIGA,
modificar la clave de acceso al Usuario ADMIN, proceso de actualizacién de versiones del
SIGA y visualizacién de la ejecucién de script del proceso de actualizacion.

IIl. OBJETIVO

El presente Manual, tiene como objetivo guiar al Administrador del Sistema SIGA — MEF
de las Unidades Ejecutoras, en el uso, operatividad y ser una guia de los procedimientos
gue deben ser aplicados para el uso del Médulo, de manera clara y precisa, que le permita
las funciones desarrolladas en el mismo.
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Ill. ACCESO AL SISTEMA

Esta seccion detalla los procedimientos para efectuar el registro de los parametros que
permitiran la operatividad de los procesos que realiza el Sistema, asi como para determinar
los roles de acceso de los usuarios a los Mdodulos de Logistica, Tesoreria, Patrimonio,
Presupuesto por Resultados, Bienes Corrientes, Utilitarios, Configuracién, y POI; asi como
a los moédulos del aplicativo en Web, que conforman el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa - SIGA.

3.1. Acceso al Médulo

Para iniciar la ejecucién del Modulo Administrador, el Administrador del Sistema debera
ubicar en su pantalla el icono correspondiente al SIGA y dar doble clic sobre el mismo.

El Sistema presentard la ventana de Bienvenida al SIGA, en la cual el Usuario ingresara el
Usuario y Clave de acceso correspondiente.

Acceso al Sistema

Usuario : I
Clave : I

\( ! Nota: La clave se diferencia entre mayuasculas y minUsculas. Ademés, es de uso
personal e intransferible.

Seguidamente, dar clic en el icono Conectar [,

Se presentara la ventana SIGA Versidn con el icono se acceso al Médulo Administrador

y el icono Salir E- gue permite salir de le ventana SIGA Version.
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Para acceder al Médulo Administrador, dar doble clic al icono Médulo Administrador

[

" Hibdio
| Administrador

Al ingresar, se mostrara la ventana principal del Médulo de Administrador, con el Sub
Médulo Administracion, cuya funcionalidad se detalla a continuacion:

|| Versién 16.04.00
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IV. DESCRIPCION DEL MODULO

La presente seccion describe la Barra de Menu, Barra de Herramientas y Funcionalidad
del Sub M6dulo Administracion.

aj

4.1. Barra de Menu

La Barra de Menu ubicada en la parte superior de la ventana principal del Mdédulo
Administrador, incluye el Sub M6dulo Administracion, el mismo que contiene las opciones
que permiten administrar los perfiles de los Usuarios que van a operar el Sistema,
inicializacién de las claves de los procesos del Sistema, actualizacion de las versiones, y
verificar los resultados de la ejecucion de script personalizados.

Nombre Descripcién

Administracion Presenta las funcionalidades para habilitar el control de vigencia de
la contrasefia, efectuar la creacion y configuracion del perfil de
Usuario, para el acceso a las opciones de los Médulos del SIGA,
Inicializar las claves de los procesos del SIGA, ejecucién del
proceso de actualizacion de las versiones del SIGA, asi como
verificar los resultados de la ejecucibn de los scripts
personalizados.

4.2, Barra de 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:

Guarda los datos ingresados.

Actualiza los datos registrados o modificados en la ventana.

Visualiza en reportes los datos mostrados en la ventana, y permite la
impresiéon de los mismos.

=] Salir de la ventana donde se encuentra.




Manual de Usuario - Médulo Administrador

Ampliar/disminuir la escala para visualizar los Reportes.

Permite la exportacién del Reporte a otros tipos de formatos: Excel, DBF
o Texto.

Retroceder a la primera pagina.

Retroceder una pagina.

Avanzar una pagina.

4

Avanzar a la Gltima pagina.

V. FUNCIONALIDAD DEL MODULO

En esta seccién, se describe las funcionalidades que contiene el Sub Mddulo
Administracion, detallando cada una de sus opciones.

5.1. Administracion

El Sub M6dulo Administracion permite la administracion del perfil de los Usuarios que

operan el SIGA, para el acceso de la operatividad de las funciones y los procesos que
realiza.

al

Estd conformado por las siguientes opciones: Parametros, Perfil de Usuario, Inicializar
Clave de Proceso, Cambio de Password, Actualizar version, Resultado Scripts, y Salir del
Sistema, como se muestra a continuacion:
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Adrninistracion

Parametros

Perfil de Usuario

Inicializar Clave de Proceso
Cambic Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar version

Resultado Scripts

Salir del Sistema

1

5.1.1 Parametros

Esta opcidn permite habilitar el control de vigencia de las contrasefias de usuario, asi como
establecer el nimero de dias de vigencia respectivo. Aplica tanto para cliente/servidor
como para Web.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta “Administracion - Parametros”, como se
muestra a continuacion:

Administracion

Parametros |

Perfil de Usuario

Inicializar Clave de Proceso
Cambio Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar version

Resultado Scripts

Salir del Sistemna

v]

Al Ingresar a la opcion se muestra la ventana parametros la misma que contiene el control

de vigencia activando la barra de despliegueE, e ingresando los dias de vigencia que
tendra la contrasefa.

eI
" B
E 4 Parametros
[ Vigencia de Contraseia ]
|7 Contrel de Vigencia) | Mo - Dias de Vigencia de Contrasefia I—I]
Si
O
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& Parametros E

[ Vigencia de Contrasena ]

Control de Vigencia I =i - I Dias de Vigencia de Contrasefi I Ba

@\ Nota:

e Elcontrol de caducidad no aplica para el usuario ADMIN.
e Los dias pueden tener de 1 hasta 3 digitos.
e Se podra cambiar el parametro sin restricciones.

Cuando el parametro de Control de Vigencia de la contrasefia se encuentre habilitado y los
dias asignados hayan vencido, el sistema solicitara la renovacion de la contrasefia de
usuario, para lo cual se debera considerar las validaciones mencionadas en el numeral
5.1.4 Cambio de Password.

B SIGA Version 16.04.00 i
e Sy 2 R, [ TR

Acceso al Sistema

Usuario : IAMONTEZA
Clave : |m

X| [

Nota:
& e El sistema solicitard el cambio de contrasefia al dia siguiente de su
vencimiento.
e Sielusuario cambia su contrasefia antes de que caduque se reiniciara los dias
de vigencia.
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5.1.2 Perfil de Usuario

Esta opcién permite configurar y administrar los roles por perfil de Usuario, permitiendo
registrar los permisos de cada opcion de los Sub Modulos del SIGA, tanto en Cliente
Servidor y WEB.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta “Administracion - Perfil de

Usuario”, como se muestra a continuacion:

Administracion

Parametros
Perfil de Usuario |

Inicializar Clave de Proceso

Cambio Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar versian

Resultado Scripts

Salir del Sistema

v

Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Perfil de Acceso por Usuario, la
misma que contiene tres secciones: Usuarios, Ejecutora y Opciones.

Perfil de Acceso por Usuario
Ustars ] & Todos  Actives ° hactivos Mend IMem] para Logistica ;I
| e |
| i e -~
E NFORMATICA o @ Tablas
AAGUILAR AGUSTO AGUILAR Activo @ Datos Generales
ALIRAN LIFAN CHAUCA ALICIA MARIA Active @ Logistica [¥ Mantenimiento
AMEJIA MEJIA MURDZ ANA MARIA Activo @ Clasificador por Proyecto ¥ Mantenimiento
ANONTEZA MONTEZA LEON, ANYELA MELYSEA Active Rubros de Gastos Generales ¥ Mantenimiento
ANAM ANA MARIA GARCILAZO LAZO Active @ Parimetros
o il i @ Parametros Ejecutora |7 Mantenimienta
ot SR R Activo. e Parémetros Configuracion Inicial [¥ Mantenimiento
L LR R‘?“AS LY Lalm @ Configuracion de Alertas |7 Mantenimienta
O] L5 =LY DOL_ORES Astive @ Equivalencia Meta |7 Iantenimiento
ASALINAS AMA SALINAS MONTANEZ Active @ Encargos
ATORRES ANGELO TORRES TRUJILLO Active @ . .
AUASQUEZ ASQUEZ SANDOVAL ALVARD nactve Canvenio ¥ Wanteniriento
EYUCRA YUCRA LOPEZ ANGELA Aciva @ Metas del Encargante |7 Mantenimienta
BASILIAC CANCHARI CANCHARI BASILIA PETRONILA Activo i Calendario de Encargos Recibidos ¥ Mantenimiento
BATALAYA ATALAYA ROJAS CLOTILDE BEATRIZ. Activo @ Generar Plantilla de Gastos Generales |7 Mantenimienta
BEELLEZA BELLE7A CABRERA BERTHA ROSA Activo @_ Personalizacion de Claves del Sistema ¥ Mantenimiento
- [ Ejecutora ] Techo Presupuestal
Ejecutora I Todo Estado Techo Programado |7 Mantenimienta
Ccosto Techo Aprobado |7 Iantenimiento
1564  INSTITUTO NACIONAL MATERNO PERINATAL - IGES n Activo Techo Modificado |7 Mantenimiento
Cuadro de Necesidades (CN )
Programacion de Gastos Generales |7 Mantenimienta
Centro de Costo j Afio |201B ;I Registro C.N. por Centro de Costo [¥ Mantenimiento
Autorizacion del C.N. |7 Mantenimienta
Descripeion | | Estado | PRE PAC del C.N. ¥ Mantenimiento
Requisicion del PAD |7 Mantenimiento
Proyecto del Presupuesto de Logistica |7 Mantenimienta
Plan Anual de Obtencion - Logistica
PA.O - Inicial |7 Mantenimienta w
£ >

-10-
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1. Seccién Usuarios: En esta seccién el Administrador del Sistema creara, modificara,
activard/inactivara, eliminara; los Usuarios que tendran acceso al Sistema.

e Crear Usuario

Para crear un Usuario el Administrador del Sistema activara el menu contextual dando
clic derecho del mouse y seleccionara la opcion Insertar Usuario.

~ [Usuarios ]

| * Todos (" Actives 1 Inactivos

[ oo ] tome e B
1 1 Active  fini
vagato —————— ligavior - - . ]
HACURA ACURNA FERNANDEZ HORTENCIA _Insertar Usuario i
AAGUILAR AGUSTO AGUILAR Elimmani i i
EALARCON ALARCOM CHIAFFE ELIZABETH n]
IALBAN ALBAN GONZALES IRMA RENE Active il

Se presentara la ventana Mantenimiento de Usuario, en la cual se registrara los datos
del Usuario (primer nombre, segundo hombre, apellido paterno y apellido materno), el
sistema generard el Cédigo de Usuario automaticamente con la inicial del primer
nombre + el apellido paterno, se debera ingresar el Password (Contrasefia),
Confirmacién del Password y seleccionara el Estado del Usuario (Activo / Inactivo)
activando la barra de despliegueEL

Mantenimiento de Usuario

— [ Datos del Usuario |
1er. Nombre HuAN

Zdo. Nombre HESUS

Apelido Paterne [PEREZ

Apelido Materno  [VARGAS

Nombre IPEIHZ VARGAS, JUAN JESUS

— [ Codigo de Usuario ]

Cadigo |JPEREZV Jid|
—[ Clave ]
Password |"““"“"“

Confirmacibn [

— [ Estado |
Estado hd

Nota:
e Siel codigo generado ya existiera, el sistema generara otro, considerando
el segundo nombre y el apellido materno.

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

-11-
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N4

Validaciones:

a.

d.

e.

Todos los datos del registro de usuario son
obligatorios a excepcion el segundo nombre.
En caso no se realice el registro, el sistema
mostrara el mensaje al Usuario:

é E Debe de ingresar el 1er. nombre

Los Nombres y Apellidos solo deberan
contener letras, no permitira el registro
ndmeros, puntos o caracteres especiales. El
sistema mostrara el mensaje al usuario:

QE El 1er. nombre solo puede contener letras

El cddigo autogenerado tiene una longitud
méxima de 30 caracteres, en caso se registre
mas caracteres el sistema mostrara el mensaje
al usuario:

A El codigo del usuario debe tener un miximo 30 caracteres

Aceptar

El codigo autogenerado no permite espacios
en blanco, el sistema no permitird su registro y
mostrara el mensaje al usuario:

QE El codigo del usuaric solo puede contener letras y digitos

Si el Nombre de Usuario, ya se encontrara
registrado, el Sistema no permitir4 duplicidad y
mostrard el siguiente mensaje al Usuario:

-12-
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e Busqueda de Usuarios

f.

g.

ih El Nombre de Usuario ya se encuentra registrado

Si el codigo del Usuario, ya se encontrara
registrado, el Sistema no lo creard y mostrara
el siguiente mensaje al Usuario:

ih El cadigo de usuario: CUSUARIO, ya se encuentra registrado

Si el password ingresado no coincide con la
confirmacién del mismo, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje al Usuario:

i@ El password ingresade ne ceincide con la confirmacian

La seccion Usuarios contiene un campo de busqueda de Usuarios, por Nombre y

Estado.

-13-
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Perfil de Acceso por Usuario
[ suares | & Todos [ Aclivos [ mactivos WMenii [Mend para Logistica =
— [ Opciones | [~ Todos
0 s
z INFORMATICA Inactivo. S Tablas
AAGUILAR AGUSTO AGUILAR Active @ Datos Generales
ALINAN LIRAN CHAUCA ALICIA MARIA Active i Logistica [~ Mantenimiento
AMEIA MEJIA MUROZ ANA MARIA Active @ Clasificador por Proyecto [~ Wantenimiento
AMONTEZA MONTEZA LECN, ANYELA MELYSSA Active i Rubros de Gastos Generales [ Wantenimiento
ANAM ANA MARIA GARCILAZD LAZO Active gl Parédmetros
| Pardmetros Ejecutora [~ Mantenimiento
|IIUED e Active fia] Parametros Configuracién Inicial [~ Wantenimiento
frr i i RC_MAS AT v @ Configuracién de Alertas I_ Mantenimiente
= FLESRSL DOLPRES Aative @ Equivalencia Meta l_ Mantenimiento
ASALINAS ANA SALINAS MONTANEZ Active @ Encarges
ATORRES ANGELO TORRES TRUJILLO Active @ o . )
AASQUEZ VASOUE? SANDOVAL ALVARD Inactive @ Convenio [ Mantenimiento
AVUCRA YUCRA LOPEZ ANGELA Aetive ] Metas del Encargante [~ Mantenimiento
BASILIAC CANCHARI CANCHARI BASILIA PETRONILA Active ] Calendario de Encargos Recibides [” Wantenimiento
BATALAYA ATALAYA ROJAS CLOTILDE BEATRIZ Activo @ Generar Plantilla de Gastos Generales |_ Mantenimiente
BBELLEZA BELLEZA CABRERA BERTHA ROSA Active ] |, Personalizacion de Claves del Sistema [V Mantenimiento
'~ [EfEcutora | Techo Presupuestal
Ejecutora Estado Techo Programado [ Wantenimiento
o Techo Aprobado l_ Mantenimiento
1584 INSTITUTO NAGIONAL MATERNO PERINATAL - IGS5 Active Techo Modificado [~ Mantenimiento
Cuadro de Necesidades (CN)
Programacién de Gastos Generales |7 Mantenimiento
Centro de Costo j Afio [2018 x| Registro C.N. por Centro de Costo [ Mantenimiento
Autorizacién del C.N. l_ Mantenimiente
. “ PRE PAC delC.N. l_ Mantenimiento
0818 OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD Activa S INSTITUTO NACIONAL MATERNO Requisicion del PAD [~ Mantenimiento
Proyecto del Presupuesto de Logistica l_ Mantenimiente
Plan Anual de Obtencion - Logistica
P.A.0 - Inicial l_ Mantenimiente ¥
< >

- Busqueda por Nombre: Para realizar la busqueda por Nombre de Usuario,
ingresar el nombre en el campo de bldsqueda y dar Enter. El Sistema mostrara
aguellos Usuarios cuyo nombre coincide con el nombre buscado.

- BuUsqueda por Estado: Para realizar la blsqueda por estado de Usuarios,
marcar el circulo * de la opcién correspondiente:

~ [Uzuarios ]

Codigo

NANGCY @
ACERES YURI @

MARANGUR ARANGURI HUANAY AMPARD MARIBEL @

SARALLID ARALIO GUZMAN SANDRO @

PCABRERA CABRERA OYAGLUE MARIA DEL PILAR @

CABALDE CARLOS ASALDE CASA

CRODRIGU CARLOS RODRIGUEZ %

JUANC CASTILLO SERNA JUAN JOSE Inactivo @

JCASTRO CASTRO VILLACORTA JULID AUSBERTO =T @_

— [ Usuarios

PER {¢ Todos (" Actives ( Inactivos

Mombre

BEMITES PEREZ MARCOS
JANMET HUARIF E
MARITZA PEREZ PEREZ
PEREZ EUFEMIA GLADY'S EUFEMIA
FEREZ JANAMPA JENNY

FEREZ VARGAS, JUAN JESUS

FEREZ VILLARREAL DE RUBIO GLORIA
RHINOJOS ROSMARY HINOJOSA FEREZ

MEEMITEZ

-14-
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@\ Nota: Los Usuarios en estado ‘Inactivo’ no podran acceder al Sistema.

= Todos: Mostrara todos los Usuarios registrados en el Sistema.
= Activos: Mostrara los Usuarios registrados en estado Activo.
= |nactivos: Mostrara los Usuarios registrados en estado Inactivo.

e Modificar Usuario

Para modificar los datos de algin Usuario, el Administrador del Sistema ingresara a la
carpeta amarilla®@®  ubicada al lado derecho del registro correspondiente.

- [Usuarioz |

" Todos " Actives (% Inactivos

g
YABANTO

ABANTO ROSSI YESSICA

Se presentard la ventana Mantenimiento de Usuario, en la cual el Usuario podra
modificar los datos del Usuario (primer nombre, segundo nombre, apellido paterno y

apellido materno), Password o Estado; luego dara clic en el icono Grabar.

Mantenimiento de Usuario

— [ Datos del Usuaric ]
1er. Nembre JUAN]

2do. Nombre lESUS

Apelide Paterne |PEREZ

Apelide Materno  [VARGAS

Nombre IPEIII-Z VARGAS, JUAN JESUS

— [ Codige de Usuario ]
Codigo |IPEREZV B3|

—|[ Clave ]

Pazzwaord
Confirmacign ~ [r=======

Uk Cambio |

—|[ Estado ]
Estado Activo |

S

& Nota: Para la modificacién de los datos del usuario se aplicaran las
mismas validaciones indicadas en la creacion de un usuario.

-15-
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e Eliminar Usuario

Para eliminar un Usuario, activar el menu contextual dando clic derecho del mouse
sobre el registro a eliminar y seleccionar la Opcion Eliminar Usuario.

[ Usuarios ]
| {" Todos 1 Actives % Inactivos

ABANTO R Insertar Usuario
S [ELIFERL ‘ Eliminar Usuario |
EALARCON ALARCOM CHI

Activo @
Activo @
Active ]|

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

Validacién: Si el Usuario ha realizado algun
registro en el Sistema, no se podra eliminar y
se mostrara el siguiente mensaje al Usuario,

indicando la opcién que cuenta con movimiento
por el Usuario:

@l ElUsuario YALVARO no puede ser Eliminade, ya que cuenta con
¥/ movimientos en Pedidos

2. Seccion Ejecutora: En esta seccion el Administrador del Sistema asignara las
Unidades Ejecutoras a las cuales tendra acceso el Usuario, asi como, dar acceso a

Todos o Algunos: Centro(s) de Costo, Almacén(es), Caja(s) General(es) y/o Caja(s)
Chica(s).

-16-
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E |
Perfil de Acceso por. Usuario

[ Usuarios ] . - -
@+ Todos  Activos  ( Inactivos Men [vien para Logsica =l
[ Opciones | [~ Todos
5 et =
JUAN JUAN FELIOD SAAVEDRA Activo | Tahlas
JUANT JUAN ZAPATA RAMIREZ Inactive md Datos Generales
JUANITA  JUANITARMASIAS ALA HFetivo  inl Logistica [ Martenimiento
Clasificador por Proyecto [ nartenimiento
Rubroz de Gastos Generales [ Mantenimiento
Parametros
Parametroz Ejecutora [ nartenimiento
Parametroz Configuracion Inicial [ nartenimiento
[ Ejiecutora ] Configuracidn de Alertas [ nartenimiento
Equivalencia Meta [ nartenimiento
Encargos
UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA Convenio [ Martenimienta
Metas del Encargante [ nartenimiento
Calendario de Encargos Recibidos [ nartenimiento
Centro de Costo ﬂ Afin |2D1 4 ﬂ Generar Plartila de Gastos Generales | Mantenimiento
Personalizacion de Claves del Sistema | Martenimiento
Programacion
Techo Presupuestal
Techo Programado [ nartenimiento
Techo Aprobado [ nartenimiento
Techao Modificado [ Martenimienta .
< 3 ||ls | &
Actualizar Usuarios Web

e Asignar Ejecutora

Para asignar la(s) Unidad(es) Ejecutora(s), activar el menu contextual dando clic con
el botén derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Ejecutora.

Ejecutora

Ejecutora

| Insertar Ejecutara |
Eliminar Ejecutora

El Sistema mostrara un registro en blanco, en el cual seleccionara la Unidad Ejecutora
ingresando al icono Buscar .

Ejecutora

Estado

Potiva

En el registro, se mostrara los siguientes datos:
v' Sec.: Cddigo de la Unidad Ejecutora.
v" Ejecutora: Nombre de la Unidad Ejecutora.

v' Estado: Por defecto el estado de la Unidad Ejecutora es Activo. Para

inactivarlo, activar la barra de despliegueEl dando clic sobre el Estado, y
seleccionar la opcidn Inactivo.

-17-



Manual de Usuario - Médulo Administrador

[ Eigcitaora ]

240 UNIDAD EIECUTORA DE PRUERA

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

e Eliminar Unidad Ejecutora

Para eliminar alguna Unidad Ejecutora asignada al Usuario, el Administrador del
Sistema activara el menu contextual dando clic con el boton derecho del mouse sobre
el registro a eliminar y seleccionara la opcién Eliminar Ejecutora.

Ejecutora

Insertar Ejecutora
| Eliminar Ejecutora |

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

e Asignar Centro de Costo

Para asignar Todos o algunos Centros de Costo al Usuario, el Administrador del
Sistema realizard el siguiente procedimiento, segun corresponda:

v" Todos los Centros de Costo:

Para asignar al Usuario, el acceso a la informacion de todos los Centros de Costo,
seleccionar el Afio y la opcion Centro de Costo , activando la barra de despliegue

[ de los campos tal como se visualiza en la ventana, luego marcar con un check
el recuadro de la columna Todo Ccosto.

-18-



Manual de Usuario - Médulo Administrador

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

— [ Ejecutara |

Sec. Ejecutora Estado

240 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Fotivo

14;||

=tado

v" Uno o varios Centros de Costo:

Para asignar al Usuario uno o varios Centros de Costo, seleccionar el Afio y la

opcion Centro de Costo , activando la barra de despliegueEI de los campos tal
como se visualiza en la ventana, luego en la parte inferior activar el menu contextual

dando clic con el boton derecho del mouse y seleccionar la opcién
|Insertar Asignacion Cenkro de Cu:ustu:u| ]

— [ Ejecutora ]

SeC,

Ejecutora

940 UHNIDAD EIECUTORA DE PRUEBRA,

| Insertar Asignacion Centro de Costo |

Elirminar Asignacion Centra de Costo

Nota: Para activar el menu contextual, el recuadro de la columna Todo Ccosto,
& no debera estar marcado con check.

Se mostrara un registro en blanco, en el cual se ingresara al icono Buscar & para
seleccionar el Centro de Costo.

— [ Ejecutora |

440 UNIDAD EJIECUTORA DE PRUEBRA

Potivo

El registro mostrara los siguientes datos: Cédigo, Descripcién, Estado, y Sede del
Centro de Costo.
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[ Ejecutora ]

Ejecutara

o400 UNIDAD EIECUTORA DE PRUERA

Centra de Costo j Ao (2014 -]

Estada
ﬁ Potivo % CORRALES
I

\( : Nota: En la ventana Busqueda de Datos, solo se mostraran los Centros de
costo con estado Activo.

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

e Eliminar Centro de Costo

Para eliminar algtn Centro de Costo asignado a un Usuario, activar el menu contextual

dando clic con el boton derecho del mouse sobre el registro a eliminar y seleccionar la
opcién Eliminar Asignacion Centro de Costo.

Ejecutora ]

940  UHIDAD EIECUTORA OE PRUEBA

|Centro de Costo j Afio 2014 ]|

1866 CORRALES  Activo 5 CORRALES
NE ik fotive 5 GARBANZAL
Insertar Asignacion Centro de Costo

I Eliminar Asignacidn Centro de Costo |

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

Mensaje al Usuario

\:‘p Esta seguro de eliminar el Centra de Costo?

Si | Mo |

e Asignar Almacén

Para asignar Todos o algunos Almacenes al Usuario, el Administrador del Sistema
realizara el siguiente procedimiento, segln corresponda:

v" Todos los Almacenes
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Para asignar al Usuario el acceso a la informacion de todos los Almacenes,

seleccionar la opcién Almacén, activando la barra de despliegueEl del campo tal
como se visualiza en la ventana, luego marcar con un check®# la columna Todo
Almacén.

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

[ Ejecutora ]

Ejecutara

UNIDAD EJECUTORA DE PRUERA

040

Almaceén -

Eztaco

v" Uno o varios Almacenes

Para asignar uno o varios Almacenes, seleccionar la opcion Almacén, activando

la barra de despliegueEl del campo tal como se visualiza en la ventana, luego en
la parte inferior activar el menu contextual dando clic con el boton derecho del
mouse y SeIeCC|0nar Ia OpC|én |Insertar .ﬁ.signacilfln F'-ll'l'lElCél'll_

[ Ejecutora ]

Ejecutara

UNIDAD EIECUTORADE PRUEBA

A40

Descripcian

| Insertar Asignacidn Almacén |

Eliminar Asignacian Almacén

Nota: Para activar el mend contextual, el recuadro de la columna Todo
Almacén, no debera estar marcado con check.

Se mostraré un registro en blanco, en el cual se ingresara al icono Buscar # para
seleccionar el Almacén.

[ Ejecutaora ]

Ejecutara

940 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Almacén -
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El registro mostrara los siguientes datos: Coédigo, Descripcion, y Estado del
Almacén.

[ Ejecutora ]

Ejecutara

940  UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Almacén -

Almacen Descripoion Estado

001000 ; EM CENTRAL | Fctivo

& Nota: En la ventana Busqueda de Datos, solo se mostraran los Almacenes con
estado Activo.

Luego dara clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

e Eliminar Almacén

Para eliminar algun Almacén asignado a un Usuario, activar el menu contextual dando

clic con el botén derecho del mouse sobre el registro a eliminar y seleccionar la opcion
Eliminar Asignacion Almacén.

[ Ejecutara ]

Ejecutara

240 UMIDAD EIECUTORADE PRUEBA

Potiva

Almaceén -

Almacen 3
T B C e At
Insertar Asignacidn Almacén
I Elirinar Asignacion Almacén I

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

| Mensaje al Usuario

\?‘i) Esta seguro de eliminar el Almacén?

Si ‘ Mo |

e Asignar Caja General

Para asignar Todos o algunas Cajas Generales al Usuario, el Administrador del
Sistema realizard el siguiente procedimiento, segin corresponda:
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v' Todas las Cajas Generales

Para asignar al Usuario, el acceso a la informacién de todas las Cajas Generales,

seleccionar la opcién Caja General, activando la barra de despliegueEI del campo tal
como se visualiza en la ventana, luego marcar con un check® la columna Todo Caja.

Luego, dar clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

[ Ejecutara |

940 UNIDAD EIECUTORADE FRUEBA fctiva

v" Uno o varias Cajas Generales

Para asignar una o varias Cajas Generales, seleccionar la opcion Caja General

activando la barra de despliegueEl del campo tal como se visualiza en la ventana,
luego en la parte inferior activar el menu contextual dando clic con el boton
derecho del mouse y seleccionar la opcién [Insertar Asignacion Caja General]

[ Ejecutara ]

940 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Estado

Eliminar Asignacicn Caja General

| Insertar Asignacion Caja General | |

\( : Nota: Para activar el menu contextual, el recuadro de la columna Todo Caja,
no debera estar marcado con check.

Se mostraré un registro en blanco, en el cual se ingresara al icono Buscar # para
seleccionar la Caja General.

[ Ejecutora ]

940 UNIDAD EIECUTORA DE PRUEBA Fotiva

|Caja General j
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El registro mostrara los siguientes datos: Codigo, Descripcion, y Estado de la Caja
General.

[ Ejecutara |

Ejecutora

940 UNIDAD EJIECUTORA DE PRUERA

Caja General ﬂ

CAJA GENERAL

@\ Nota: En la ventana Busqueda de Datos, solo se mostraran las Cajas Generales con
estado Activo.

Luego dara clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

e Eliminar Caja General

Para eliminar alguna Caja General asignado a un Usuario, activar el menu contextual
dando clic con el boton derecho del mouse sobre el registro a eliminar y seleccionar la
opcién Eliminar Asignacion Caja General.

[ Ejecutora |

UHIDAD EIECUTORA DE PRUEBA

8440

Fotivo

Insertar Asignacion Caja General
| Eliminar Asignacian Caja General |

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

.

Mensaje al Usuario

\.‘p Eska seguro de eliminar la Caja de Pagaoy

Si ‘ Mo |

e Asignar Caja Chica

Para asignar Todos o algunas Cajas Chicas al Usuario, el Administrador del Sistema
realizara el siguiente procedimiento, segin corresponda:

v' Todas las Cajas Chicas
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Para asignar al Usuario, el acceso a la informacion de todas las Cajas Chicas,

seleccionar el Afio y la opcién Caja Chica, activando la barra de despliegueEl
de los campos tal como se visualiza en la ventana, luego marcar con un check
el recuadro de la columna Todo Caja Chic.

[ Ejecutora ]

940 UNIDAD EIECUTORADE FRUEBA Activo

|Caja Chica j &fio 2014 |

Goja Ghical________Descripoién | _Esteae

v" Una o Varias Cajas Chicas

Para asignar una o varias Cajas Chicas, seleccionar el Afio y la opcién Caja

Chica, activando la barra de despliegueEl de los campos tal como se visualiza
en la ventana, luego en la parte inferior activar el mend contextual dando clic

derecho del mouse y seleccionar la opcion [Insertar Asignacién Caja Chical

[ Ejecutora |

UNIDAD EIECUTORA OE PRUEBA

a0

||Caja Chica j Afin [2014 |

| Inserkar Asignacion Caja Chica |
Eliminar Asignacidn Caja Chica

@\ Nota: Para activar el menu contextual, el recuadro de la columna Todo Caja
Chic, no deberéa estar marcado con check.

Se mostrara un registro en blanco, en el cual se ingresara al icono Buscar ¥
para seleccionar el la Caja Chica.

[ Ejecutora

Caja Chica j afin [2014 =]

(aja Chica Dezcripoion

El registro mostrara los siguientes datos: Cédigo, Descripcién, y Estado de la
Caja Chica.
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[ Ejecutora |

Ejecutars

940  UNIDAD EJECUTORA DE PRUERA

Caja Chica v| afio [2014 ~]

Caja Chica Descripcion Estado

00001 Cela CHICK SEDE 1 | Activo

\c s Nota: En la ventana Busqueda de Datos, solo se mostraran las Cajas Chicas
con estado Activo.

Luego dara clic en el icono Grabar de la barra de herramientas.

e Eliminar Caja Chica

Para eliminar alguna Caja Chica asignada a un Usuario, activar el menu contextual
dando clic con el boton derecho del mouse sobre el registro a eliminar y seleccionar la
opcion Eliminar Asignacion Caja Chica.

[ Ejecutora |

Ejecutara

940 UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

|Caja Chica v| afio [2014 ~]

; C7 ! Estado
aoqood CaJs CHICA SEOFE A Petiva
Insertar Asignacion Caja Chica ’

| Eliminar Asignacidn Caja Chica |

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

| Mensaje al Usuario

\?/. Esta sequro de eliminar la Caja Chica de Pago #

S ‘ Mo |

3. Seccidn Opciones: En esta seccion, el Administrador del Sistema dara acceso a las
opciones de los Sub Mddulos del SIGA, asi como asignara los roles que tendra el
Usuario, sobre ellas.
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Perfil de Acceso por Usuario
[Wsuarios) & Todos € Actvos ( hactivos Meni [Mend para Logistica |
=y
| E| Qucién -
INFORMATICA @ Tablas
SERRANC VERGARA. JUAN @ Datos Generales
ALIFAN LIFAN CHAUCA ALICIA MARIA Active i Logistica ¥ Mantenimiento
AMEJIA MEJIA MUROZ ANA MARIA Active g Clasificador por Proyecto W Mantenimiento
AMONTEZA MONTEZA LEON, ANYELA MELYSSA Active G| Rubros de Gastos Generales W Mantenimiento
ANAM ANA MARIA GARCILAZO LAZO Activo il Parametros.
ANIETO MOICROVICH NIETO ZANCVIA AMPARG Activa Parametros Ejecutora ¥ Mantenimiento
|1 ] Activa Parametros Configuracién Inicial [V Mantenimiento
faioisics BRRA] R‘?JAS ANTORIO ki) @ Configuracién de Alertas |~7 Mantenimiento
e BOCAFENNANA DOLORES Active i Equivalencia Meta ¥ Mantenimiento
ASALINAS. ANA SALINAS MONTAREZ Activo ]
BEQUEZ ASQUEZ SANDOVAL ALVARO nactive G Encargos
AYUCRA YUCRA LOPEZ ANGELA Aotivo i Convenio [¥ Mantenimiento
BATALAYA ATALAYA ROJAS CLOTILDE BEATRIZ Aotiva gt Metas del Encargante ¥ Wantenimiento
BLOZANGD LOZANO ANICAMA BRIGGITTE tyn) @ Calendario de Encargos Recibidos [V Mantenimiento
CASALDE CARLOS ASALDE CASAS nactive @ Generar Plantilla de Gastos Generales |~7 Mantenimiento
CBUITRCN BUITRON LOLI CLARA LUCIA Active G o Personalizacion de Claves del Sistema [¥ mantenimiento
i [Ejecutora | Techo Presupuestal
Sec. jec Todo Estado Techo Programado W mantenimiento
Ccosto Techo Aprobado ™ Mantenimiento
1564  INSTITUTO NACIONAL MATERNO PERINATAL - IGSS Ed  Active Techo Modificado |\7 Mantenimiento
Cuadro de Necesidades { CN )
Pr ion de Gastos Generales ¥ Mantenimiento
Centro de Costo v | Afo [2016 =] Registro C.N. por Centro de Costo ¥ Mantenimiento
Autorizacion del C.N. |~7 Mantenimiento
S = TR | | =5 PRE PAC del C F¥ Mantenimiento
Reqguisicién del PAO |7 Mantenimiento
Proyecto del Presupuesto de Logistica |~7 Mantenimiento
Plan Anual de Obtencion - Logistica
PA.O - Inicial |\7 Mantenimiento v
< >

Para ello, activar la barra de despliegueEl del filtro Menu y seleccionar el Médulo del
SIGA correspondiente.

Mend |Mend para Logistica |
Meni

Menil para Logistica
WMenil para Patrimonio
Menl para PpR

Mend para Logistica WEB
Mend para Utiltarios
Menil para Configuracion

Los Menu son los siguientes:

e Menu para el Modulo de Logistica

e Menu para el Médulo de Patrimonio

e Menu para el Médulo de PpR

e Menu para el Médulo de Logistica Web

e Menu para el Modulo de Utilitarios

e Menu para el Médulo de Configuracién

e Menu para el Médulo de Bienes Corrientes
e Menu para el Modulo de Tesoreria

e Menu para POI

En la seccibn Opciones, se mostraran las opciones que contiene el Médulo
seleccionado. Marcar con un check las opciones a las cuales tendrd acceso el

Usuario. Para marcar todas las opciones, marcar con un check el campo .
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Menl |Mend para Logistica |

Opciones

Qpci an
Tablas
Datos Generales
Logistics [+ |Martenimiento
Clasificador por Provecto [+ |Martenimiento
Rubros de Gastos Generales Martenimiento

Asimismo, para asignar el rol que tendra el Usuario sobre la opcidn, activar la barra de
despliegueEl dando clic en el rol de la opcién y seleccionar la opcién correspondiente.

Mend |Mend para Logistica |
[ Opciones | [ Todos
Opcion [ |
Tablaz
Datoz Generales

Logistica [
Clasificador por Proyecto W antenimierto
Rubros de Gastos Generales [ fconzults

La mayoria de las opciones cuentan con roles de Mantenimiento y Consulta, pero existen
opciones que cuentan con roles adicionales, en funcién a las acciones que podra realizar
el Usuario sobre dicha opcion.

v' Mantenimiento: Permitirda al Usuario registrar, modificar, y/o eliminar la informacion.

v Consulta: Permitira al Usuario solo visualizar la informacién, no podra registrar,
modificar y/o eliminar la informacion.

A continuacion, se detalla las opciones de los Sub Médulos que cuentan con roles
adicionales a Mantenimiento y Consulta:

e Menu para el Médulo de Logistica

» Sub Médulo Programacion

» P.A.O - Actualizaciéon: Esta opcidon cuenta con los roles de Aprobacion,
Exclusion/Inclusién, cuyas funcionalidades se detalla a continuacion:

o Aprobacién: Permite al Usuario Aprobar el PAO.
o Exclusién/inclusiéon: Permite al Usuario realizar exclusiones e
inclusiones al PAO.
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Mend |Ment para Logistica |
Opoiones [ Todos
Plan &nual de Oktencidn - Logistica
P.A. 10 - Inicial [ Mantenimiento
| P20 - Actuslizacisn | rd -
P.& .0 - Encargos [ IMantenimiento
Estudio Mercado Canzulta
Registro - Estudio de Mercada - Aprﬂbﬁl?iﬂﬂ
Redistro de Yalar por Fuente [ |Exclusidninci

» Sub M6édulo Pedidos

» Pedidos Programados:
Pedidos de Compra de B/S:
» Pedidos (PECOSA) por Encargo:

Y

Estas opciones ademéas de contar con roles de Mantenimiento y Consulta,
cuentan con el rol de Aprobacion.

o Aprobacién: Permite al Usuario realizar la aprobacién de los Pedidos.

Merii |Ment para Logistica ]|
Cpciones [~ Todos
Opcisn ||
Pedidos
Regiztro del Pedido
Pedidos Programados v
Pedidos de Compra de BIS I zntenimierto

Pedidos por Encargo I~

[Pedidos ( PECOSA ) por Encaran | [ |~probacidn

» Autorizacién del Pedido: Esta opcion cuenta con los roles de Aprobacion B,
Aprobacion S y Aprobacion B/S.

o Aprobacion B: Permite al Usuario realizar la autorizacion de los
Pedidos de Bienes.

o Aprobacion S: Permite al Usuario realizar la autorizacion de los
Pedidos de Servicios.

o Aprobacion B/S: Permite al Usuario realizar la autorizacién de los
Pedidos de Bienes y Servicios.
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Menl |Mend para Logistice Jid|
Opciones [~ Todos
Opeidn [ | 4
Pedidos { PECOEA ) por Encargo [ Martenimienta

|Autcnrizaci6n del Pedido | [w -
Sequimiento de Pedidos [ IConsutta
Pedidos Consalidados para Compra [ |Aprabacidn B
Registro de Gastos Generales [~ |2probacién 5
Compra por Encardo [ |Anrabacidn B/

> Sub Modulo Adquisiciones

» Orden de Compra:
» Orden de Servicio:

Estas opciones ademés de contar con roles de Mantenimiento y Consulta, cuentan
con el rol de ‘Proceso Masivo'.

o Proceso Masivo: Permite al Usuario realizar el Compromiso masivo de
varias Ordenes de Compra/Servicios, en un solo proceso.

Mend |Mend para Logistica B |
[ Opciones ] [T Todos
| Opeen | | Rol [N

Adqguisiciones
Cuadro de Adguisicion [~ Mantenimiento
Orden de Compra ¥ |Proceso M: =
Orden de Servicio [V |Mantenimiento
Conformidad de Servicios [ |Consulta
Secuencia de la Fase Proceso Masivi|
Anulacion [ Mantenimiento

> Sub Moédulo Gestién Presupuestal

» Afectaciéon Presupuestal:
» Certificaciones

Estas opciones ademas de contar con roles de Mantenimiento y Consulta, cuentan
con el rol de ‘Proceso Masivo'.

o Proceso Masivo: Permite al Usuario realizar masivamente las
Interfases de Certificacion, Compromiso Anual, y Compromiso
Mensual, en un solo proceso.

Gestion Presupuestal
Marco Presupuestal [ Consutta
|Afectacion Presupuestal | [ |Proceso M =
Seguimiento de Certificacion [ |Mantenimiento
PCA, [ |Consulta
e B oceso sy |
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e Menu para el Moédulo de Tesoreria

> Sub Modulo Viaticos

» Autorizacién: Esta opcion ademas de contar los roles de Mantenimiento y
Consulta, cuenta con el rol de Aprobacién, que permitira al Usuario realizar la
Aprobacion de las Planillas de Viéticos.

Menl [Mend para Tesoreria Jd|
[ Dpciones | [ Todos
1 _ra |
Wigticos
Planilla de wisticos

Generacion [ Martenimiento
Atorizacidn v |Mantenimies =
Compromisa [
Devengado [ [Consulta
Rendicidn [ Rprobacion
Rendicion por Comisionado [ Martenimiento —

» Rendicion: Esta opcion ademéas de contar los roles de Mantenimiento y
Consulta, cuenta con el rol de Aprobacion, que permitira al Usuario realizar la
Aprobacioén de la Rendicion de las Planillas de Viéticos.

Merl |Werd para Tesoreria Jd|
[ Opciones | [~ Todos
5 1
igticos
Planilla de Visgticos

Generacidn [ Mantenimierto
Autarizacidn [ Martenimierta
Compromiso [ Martenimiento
Devengacio [ Mantenimierto
Rendicidn v
Rendicion por Comizionado W artenimiento
Devalucicn [ |Consults
Anulacion [ probacion |

> Sub Médulo Valores

» Garantias en Contratos: Esta opcién solo cuenta con el rol de Consulta.

Meri |Meni para Tesoreria =]
[ Opoiones ] [ Todosz
1 _r0 B
Liguidacion [ Mantenimiento
“Walores
Garartias en Cortratos v
Declaraciones Consutta
Registro de Compras [ Mantenimiento
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Menu para el Médulo de Configuracion

Todas las opciones de este menu cuentan con los roles de Mantenimiento y Consulta.

hleriil |M8I‘IL:I para Configuracion

[ Opciones |

[—

[ Todos

Maestros
Catdlogo de Bienes v Servicios
Datos Generales
Certros de Costo
Meta Propuestaffprobada
Perzonal
Proveedor
Tipo de Cambio
Ubicacion Fisica
Colores

Procesos
Copia Pardmetros por Ao
Configurar Programacion
Carga General de datos del SIAF
Carga de Datos del SIGA

[ | Rl
W [anterimi= ~ |

7l hartenimiento
v
v Mantenimienta
v Mantenimienta
[+ Martenimiento
[V Martenimizrto
W Martenimizrto
¥ Mantenimiento

[+ Martenimiento
[ Martenimizrto
W Consutta

¥ tantenimienta

Menu para el Médulo de Bienes Corrientes

Todas las opciones de este menu cuentan con los roles de Mantenimiento y Consulta.

Merl |Ment para Bienes Corriertes
[ Dpoiones |

=l

[~ Todos

Tahklas

Bienes Corriertes

Catalogo de Bienes Corrientes

Perzonalizacion de Claves del Sistems
Maovimientos

Registro Inicial

Ingreszo

Azignaciones

Salicas
Consultas [ Reportes

Consults de Bienes Corrientes
Procesos

Cierre Anual

[ | Rol

(Il Mantenimierto
[ Martenimiento
[ Martenimiznto
[ Martenimiento
[ Martenimiento

[ Martenimiento

[ Martenimiento

Menu para el Moédulo de Utilitarios

Todas las opciones de este menu cuentan con el rol de Mantenimiento.

Mend [Ment para Utilitarios ]|
[ Opiones | [ Todos
—
Proceszos
Transmizidn de Datos W
Litiltarios
Ejecutar Scripts Personalizados [v Martenimierto
Soparte Met [v Mantenimiento

-32-



—

=

Manual de Usuario - Médulo Administrador

Menu para el Moédulo de Patrimonio

> Sub Modulo Mantenimiento

o Inventario Inicial Institucional: Esta opcion ademas de contar los
roles de Mantenimiento y Consulta, cuenta con el rol de Aprobacion,
gue permitird al Usuario realizar la Aprobaciéon del Inventario Inicial

Institucional.
Mend [Mend para Patrimonio |
[ Opciones | [ Todos
Cpcion -
Mantenimisnto
Imventario Inicial
Institucional v
Mo Institucional Il Mantenimiento
Actualizacicn v
Inventario Fisico Aprobacion
Registro [¥ Martenimierta
Sobrartes [¥ Martenimierta
Fattartes [¥ Martenimierta

Nota: Para visualizar el rol de Aprobacién de la opcién ‘Inventario Inicial
Institucional’, el perfil del Usuario debera tener asignado Todos los
Centros de Costo.

Menu para el Modulo de PpR

Todas las opciones de este menu cuentan con los roles de Mantenimiento y Consulta.

Mentd [Mend para PRR ]
[ Cpciones | [~ Todos
Tahlaz

Puntos de Atencidn por Sede v

Carga f Consulta de Sub Producto B M=ntenimiento

Azignacidn de Cartera de Servicios I

FPerzonalizacion de Claves del Sistema [ mantenimiento
Listado de Insumos

Carga y personalizacion por Categoria [ Mantenimienta
Programacion

heta Fizica por Sub Producto [ Mantenimienta

heta Fizica por Punto de &tencidn [ Mantenimienta

Blogueo de Registro en C.M. [ Mantenimienta

Weta Fizica Independiente de la Fase [ Mantenimienta
Reportes

En el sub mena Programacion, se ha incorporado la nueva opcion Meta Fisica de
Ejecucién. Para que el Usuario pueda visualizar dicha opcién en el M6dulo PpR, debera
marcarla con un check ¥, seleccionar el rol correspondiente y luego dar clic en el icono

Grabar .
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Mend |M&n|j para PpR
[ Opciones ]

=l

[~ Todos

Programacion
Meta Fisica por Sub Producto
Meta Fisica por Punto de Atencion
Blogueo de Registro en C.N.

T A

[¥ Mantenimiento
[¥ Mantenimiento
[¥ Mantenimiento

Meta Fizica Independiente de la Faze [+ Mantenimiento

|Meta Fisica de Ejgcucion | ﬂ
Mantenimiento
Consulta

e Menu para el Médulo de Logistica en Web

Todas las opciones de este menu cuentan con los roles de Mantenimiento y Consulta.

Mend [Mend para Logistica WEB |
[ Opciones | [ Todos
; [ Fa
Conzutas SIGAVWER
Programacian s Ejecucian v
Programacion S Pedidos (I iantenimiento
Certificacidn s Compromiso Anual y Compromizo b [
Contratos [ Mantenimierta
Reportes Gerenciales [ Martenimiento

e Menu para el Médulo POI

Todas las opciones de este menu cuentan con los roles de Mantenimiento y Consulta.

Mentl |Mend para POI |
[ Dpciones ] [ Todos
Tablas
hlaestros
Maestro de Categoria Presupuestal 2
PEI hartenimiento
Periodo de vigencia del PEI v
Registro de Ohjetivos Estratéoicos [v Wantenimiento
Registro de Acciones Estratégicas [v Wantenimiento
POl
Periodo de Vigencia del POI [v Wantenimiento
Azignacion masiva de AE por Centro de Costo [v Wantenimiento
Aszignacion de Actividad de POl por Centro de Costo [ Mantenimiento

. . . . LT
Luego de marcar las opciones y asignar roles, dar clic en el icono Grabar de labarra
de herramientas, mostrando el Sistema el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic
en Si, para guardar la asignacion:
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Mensaje al Lsuario

\ ? ) Esta sequro de grabar los cambios?

Si | Mo I

REPORTES

Para visualizar los reportes dar clic en el botén Imprimir de la barra de herramientas.

Archive  Ventana

i3 25|

El Sistema presentara la ventana Reportes con las siguientes opciones:

{* Listado de Usuarios I -'I

{~ Listado de accesos por Usuario

f* active " Inactivo
Usuario |

Ejecutora |

Madulo |
Opcidn |

{~ Listado de Centros de Costo por usuario

C. Costo [2016 ||

= Listado de Usuarios. - Muestra la relacion de todos los Usuarios registrados en el
Sistema, para ello marcar el circulo * de la opcion Listado de Usuarios y seleccionar
el Estado (Todos, Activos, Inactivos), activando la barra de despliegue [~] ,

seguidamente dar clic en el icono Imprimir.
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@ Listade de Usuarios

™ Listado de accesos gzl
& ] Actives
* ACtVD hactivos

Usuario

Ejecutora |
Modulo |
Opcion |

i Listado de Centros de Costo por usuario

C.Costo [2016 ||

El reporte mostrara la siguiente informacién: Namero correlativo del Usuario, Usuario
gue accede al Sistema, Nombre del Usuario y Estado (Activo, Inactivo).

Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa Fecha :
Madul o Admmimi stradar Hoa :
‘ersidn Pagina : 1 de 14

LISTADO DE USUARIOS

UMIDAD EJECUTORA  : 400 LWIDWD EIECUTCRA DE PRLUEEA
MRO. IDENTIFICACIAN : pOEOOD

H®  Usuario Hombre Estado
1 00 GIANCARLD Activo
2 Dooz2 DAMIEL AGUIRRE TORRES Activo
3 0003 SUSANS YILLAMIEY & MASGO Activo
4 0004 ALMACEN Imgctivo
5 0oos KARIMA ESPINCZA PURIHUAMAR In&ctiva
£ DODE JAMET SANTOS CABEZAS In&ctivo
7 0oo7 AMITL MATOS BARRIDNUEWC Activo
g 0003 WULY ZAPATA KUYEMN Activo

= Listado de accesos por Usuario: Muestra la relacion de las opciones y roles
asignados por Usuario, para ello seleccionar los siguientes filtros:

3 |
" Listado de Usuarios ITDdDS vI

{* Listado de sccesos por Usuario

@ active " Inactivo
Usuario  [JUANITO BENITES ZAPATA || Todos
Ejecutora [ENTIDAD PRUEBA, | Tados
hdcula |MenLﬁ para Logistica ;l [~ Todos
Cpcion | ;l W Todos

™ Listado de Centros de Costo por usuario

C.Costo [2014 =[] =| ¥ Tados

v Activo: Permite seleccionar los Usuarios Activos.
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:

v Inactivo: Permite seleccionar los Usuarios Inactivos.

v' Usuario: Permite seleccionar el Usuario activando la barra de despliegueEL

Para seleccionar todos los Usuarios marcar con un check *! la opcién Todos.
Usuario

40330280 ALEXIS BENITES OCAMPO
40508665 USUARIO PRUERA
BHGELES MARIADE LOS AMGELES REYES “WILLAR

v' Ejecutora: Permite seleccionar la Unidad Ejecutora activando la barra de
despliegueE. Para seleccionar todos las Unidades Ejecutoras marcar con un

check [¥] la opcién Todos.
Eizcutora | Todos|

940 ENTIDAD PRUEBA |

v' Mddulo: Permite seleccionar el Médulo activando la barra de desplieguelﬂ
Para seleccionar todos los Médulos marcar con un check la opcién Todos.
hciclulo » [ Todos

a
teryl para Logistica

My para Patrimonio

Meny para Programacian

hdenyi para PpR

teryi para Logistica WEB

Meny para |tiltarios

v Opcién: Permite seleccionar la Opcion correspondiente al Maddulo
seleccionado, activando la barra de despliegueE. Para seleccionar todas las
opciones marcar con un check ™l en la opcion Todos.

Dpcicn ~| [ Todos
Tablas A
Frogramacion
Fedidos
Frocesos de Seleccion
I cguisiciones

Luego, dar clic en el icono Imprimir.

El reporte mostrara la siguiente informacion: Numero correlativo del Usuario, Usuario
gque accede al Sistema, Nombre del Usuario, Indicador de acceso a Todos los Centros
de Costo (S: Si, N: No), Nombre del Médulo, Nombre del Sub Médulo, Niumero
correlativo de la opcion, Nombre de la Opcion y Acceso a la opcion.
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Sistena Integrado de Gestidn Administrativa
Midulo Administrador
Wersidn

UNIDAD EJECUTORA @ 400 LWIDVD EJECUTCRADE PRLUERA
MRO. IDENTIFICACION : DOEDDD

LISTADQ DE ACCESOS POR USUARIO ACTIVOS

Facha :
Hora
Pagina : 4 de 142

Médulo Logistica

Tablas

Metas del Encargante

Logiztica
Convenio

R b=

- Todo
o
H Usuario Hombre Ceosto
ne Opeidn Acceso
1 Ooo3 SANCHEZ PAREDES VICTOR ALONSC &
Mro
Viaticos
a6 Generacion hartenimiento
a7 Rendicidn hantenimiento
a8 Pedido de Widticos Institucional hMartenimiento
2 0007 ALIAGA CARDENAS MARIA M

Perzonalizacicn de Claves del Sistemns

Calendario de Encargos Recibidos

hMartenimiento
Martenimiento
Martenimiento
Martenimiento
Martenimignto

» Listado de Centros de Costo por Usuario.- Muestra el listado de los Centros de

Costo asignados por Usuario, para ello seleccionar los siguientes filtros:

v' C. Costo: Permite seleccionar el afio y el Centro de Costo, para seleccionar el
afio de asignacion de los Usuarios activar la barra de desplieguel=]. Para
seleccionar todos los Centros de Costo marcar con un check 1 en la opcion

Todos.

. Costo 2014 [+]|
E01z A
201 3

ﬂ [ Todos

Para seleccionar el Centro de Costo activar la barra de desplieguel=l. Para
seleccionar todos los Centros de Costo marcar con un check ¥/ en Todos.

C.Costo 2014 |

=11 Touos

340501
faga

ADMIMISTRACION s

AGUAS WERDES

R40602 ARES DE CAPACITACION

Luego, dar clic en el icono Imprimir.

=
Reportes

" Listado de Usuarios

(" Listado de accesos por Usuatio

o pctive 7 Inactivo

&

Usuario | | ™ Todos

Ejecutora | | ¥ Todas

Madulo | ﬂ ¥ Todos

Opcidn | | ™ Todos
f+ Listado de Centroz de Costo por ususrio

C.Costo 2014 || | Todos
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El reporte mostrara la siguiente informacion: Numero correlativo del Usuario, Usuario
gque accede al Sistema, Nombre del Usuario, Centros de Costo que tiene acceso el
Usuario, Indicador de acceso a Todos los Centros de Costo (S: Si, N: No).

Sisterna Integrado de Gesticn 8dministrativa Fecha :
Médula sdmini stradar :;Iorcl :-
Warsidn agina : 1 de 24

LISTADO DE CENTROS DE COSTO POR USUARIO

UHIDAD EJECUTORA  : 400 LMIDED EJEOUTCRA DE PRUEBA
HRO. IDENTIFICACION : poepnn

Todo

H®  Usuario Hombre Ceosto
Centro de costo
1 ROCIO ROCIO YASGUEZ S
2 JUsNITA, JUAMTA ROBLES GALLO M
[DRESCION DE CALIDAD EN SALUD |
3 CHO CHIO TIMANA PERITO
4 ALEX ALEXANDER ALEXANDER J
[SFEINA TE ECONORMEE,
] ANDRES WICTOR SILUPU ALVAREZ
] ANGY AMNGELICA ARENAS ARANDA
OFICINA DE ECONOMLE I

5.1.3 Inicializar Clave de Proceso

Esta opcién permite Inicializar las claves de los Procesos de las opciones de los Mddulos
del SIGA que requieren clave para ejecutarse.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Administraciéon - Inicializar Clave de
Proceso”, como se muestra a continuacion:

Adrministracian

Parametros

Perfil de Usuario

| Imicializar Clave de Proceso |

Cambio Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar version

Resultado Scripts

Salir del Sistema
v

Al Ingresar a esta opcién, se presentara la ventana Inicializar Claves del Sistema, la
misma que contiene los filtros: M6dulo y Proceso SIGA.

v Mobdulo: Permite seleccionar el Médulo correspondiente, activando la barra de
desplieguel=].
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Madulo

Menl para Logistica

Proceso SIGA

Meni para Patrimonio

Meni para PpR

Meni para Bienes Corrigntes

Meni para Tesoreria

v Proceso SIGA: Permite seleccionar el Proceso correspondiente al Mdédulo
seleccionado, activando la barra de despliegue [-].

Proceso SIGA Extorno de Cierre de Afio del Almacén

Extorno de Cierre de Afio del Almaceén

Extorno de Entrada al&lmaceén

Extorno de PECOSA

|Extorne de Transferencia de Almacén
Orden de Compra - Cambio del Indicador GV
Orden de Servicio - Cambio del Indicador IGY

Se tomara como ejemplo el proceso ‘Extorno de Entrada a Almacén’ del Mddulo de
Logistica.

. . L
Luego, dar clic en el icono Grabar.

Modulo Mend para Logistica

Proceso SIGA

El Sistema mostrara un mensaje al Usuario solicitando la confirmacién de la inicializacién
de la clave del proceso:

¢ Esta seguro de inicializar la clave del proceso: EXTORNO DE CIERRE DE
AMO DEL ALMACEN 7

Dar clic en el botén Si para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje:

-40-



Manual de Usuario - Médulo Administrador

@ La clave ha sido inicializada correctarnente

Aceptar

Luego, se debera ingresar a la opcion personalizacion de Claves del Sistema del M6dulo
correspondiente, para proceder a registrar la clave del proceso:

Madulo: |H|5-thln Logistica

g LR e W P wtorno de Cierre de Ano del Almacen

Clave Actual: |

Clave Nueva: |

Confirma Clave: |

5.1.4 Cambio Password

Esta opcién permite al Administrador del Sistema, cambiar el Password (clave) al Usuario
ADMIN.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Administracion — Cambio
Password”, como se muestra a continuacion:

Administracian

Parametros
Perfil de Usuario

Inicializar Clave de Praceso

Cambio Pazsword

Generar Baze de Datos DEMO

Actualizar version

Resultado Scripts

Salir del Sistema

1
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Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Cambio de Password, en la cual se
debera ingresar la clave actual, la nueva clave en el campo Password y confirmar la misma
en el campo Confirmacion.

~ [ Datos del Usuario |
Cidige  |ADMIN
Nombre inistrador

~ [ Datos de Acceso ]

Clave Actual |

Mueva Clave |

Confirmar Clave | - El

. . LT
Luego, dar clic en el icono Grabar.

Cambio de Password — Médulos del Sistema Cliente y WEB

Para el caso de usuarios que ingresen por primera vez al sistema o si su clave fue
modificada por el usuario ADMIN, el sistema le solicitara por Unica vez que cambie la clave
temporal asignada por el administrador del sistema.

Fiad SIGA Versién 16.04.00

Acceso al Sistema

4. Siingresa por 1ra. vez al SIGA o se le ha cambiado la clave desde el
_lg Médulo de ADMINISTRACION, debera de cambiar la clave asignada

Luego, el Sistema le mostrara la ventana ‘Cambio de Clave de Usuario’, donde registrara
la clave actual, nueva clave y confirmacién de clave.
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— [ Datos del Usuario ]
Codigo |AMONTEZA

Nombre |Hunten Leon, Anyela Melyssa

— [ Dvatos de Acceso ]
Clave Actual |

Nueva Clave |

Confirmar Clave |

Luego, dar clic en el icono Grabar

Validaciones:

a. La nueva clave debe contener siete (07)
caracteres como minimo y quince (15) como
maximo, de lo contrario mostrara el mensaje
al usuario:

iE La clave debe de tener una longitud entre 7y 15 caracteres

b. La nueva clave no debe contener los
nombres ni apellidos del usuario, el sistema
no permitird su registro y mostrara el
mensaje al Usuario:

iﬁ La clave no puede contener ni el nombre ni el apellido del usuario

c. La nueva clave debe contener por lo menos
una letra mindscula y mayuscula, de lo
contrario mostrara el mensaje al usuario:

ih La clave debe de contener por lo menos una letra mindscula
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f.

iE La clave dehe de contener por lo menos una letra mayiscula

La nueva clave no debe contener espacios
en blanco ni caracteres especiales, de lo
contrario mostrara el mensaje al usuario:

iﬁ La clave no puede contener espacios ni caracteres especiales
i

La nueva clave debe contener por lo menos
un digito, de lo contrario mostrara el mensaje
al usuario:

ih La clave debe de contener por lo menos un digito

La nueva clave debe ser diferente de la
contrasefia actual, de lo contrario mostrara el
mensaje al usuario:

i& La nueva clave no puede serigual a la clave actual

Si la clave ingresada cumple con todas las validaciones sefialadas, el Sistema mostrara un
mensaje al Usuario solicitando la confirmacion del registro:
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La clave ha sido actualizada correctamente

Luego, se deberd ingresar nuevamente al sistema con la nueva clave registrada.

@\ Nota: Esta clave se almacenara encriptada en la Base de datos del Sistema.

5.1.5 Actualizar Version (Ajuste)

Esta opcion permite efectuar la actualizacion de las versiones de todos los Médulos del
SIGA.

Asimismo, realiza la verificacion del proceso de actualizacion de carga del Catalogo,
cuando corresponda.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Administracion — Actualizar
version”, como se muestra a continuacion:

Adrinistracién

Parametros

Perfil de Usuario

Inicializar Clave de Proceso
Cambic Password

Generar Baze de Datos DEMO

| Actualizar versién

Resultado Scripts

Salir del Sisterna

1
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Al Ingresar a esta opcion, se presentara la ventana Actualizar version, mostrando el
namero de la version actual en la que se encuentra la base de datos y el numero de la
nueva version a actualizar, en el campo Mensaje se mostrara los procesos de actualizacion
de cada Mdédulo del SIGA.

Wergion actual | 16.03.04 ¢ Actualizar !
Muewva versitn I 18.04.00 = |

Mensajes
o] e ||

Para actualizar la version realizar el siguiente procedimiento:

. L, . Actuali . P . . .

1. Dar clic en el boton Actuallzar, el Sistema mostrara el siguiente mensaje al
Usuario, al cual dard clic en Aceptar, si ya se genero el backup, para continuar con el
proceso de actualizacion:

©  Antes de iniciar el proceso de actualizacidn
LE de versian, debe generar un backup de la base
de datos, si ya lo hizo, presione Aceptar(CQK).

Aceptar | Cancelar I

2. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario, al cual dara clic en Aceptar, para
iniciar el proceso de actualizacion :

d lé ;Desea iniciar el proceso de actualizacién de versign?

Aceptar | Cancelar I

3. Se presentard la ventana Actualizar Version, mostrando los procesos actualizados, en el
campo mensaje, asimismo, muestra el icono que indica si el proceso se ha ejecutado
satisfactoriamente o no:

-46-



Manual de Usuario - Médulo Administrador

</ 1 Proceso ejecutado satisfactoriamente.

* : Proceso ejecutado errbneamente.

Version actual | 16.04.00
Nueva version | 16.04.00

Menzsajes
I T
1

Iniciando actualizacién. .. o
2 Buscande archivos en CASIGA18040MSIGA_MERSIGA_ML
3 Madulo SIGA_ML actualizado
4 Buscando archivos en CASIGA16040M5I1GA_MERSIGA_PPR
5 Modulo SIGA_PPR actualizado
§ Buszcando archivos en CASIGA1S0400MSIGA_MERSIGA_MP
7
8
9

Madulo SIG4A_MP actualizado
Buscando archives en CASIGA1804000SIGA_MERSIGA_MBC

Madulo SIGA_MBC actualizado
0 ***Proceso de Actualizacion terminado ** *

LALALLLLLL

4. Asimismo, si la actualizacién de la version incluye la actualizacion del Catalogo, el
Sistema valida que el proceso de carga se realice correctamente.

e En caso exista un error en la carga, el Sistema mostrara en la parte inferior del
formulario, la seccion ‘Carga de Catalogo’, con el mensaje ‘Error en Carga del
Catalogo’ y el boton denominado ‘Habilitar Carga’.

¢ Ingresando al botén ‘Habilitar Carga’, se habilitara la carga del Catalogo y el
botén se inhabilitard o no se presentara, mostrando el mensaje “Carga de
Catalogo Pendiente”.

e Al ejecutar el boton “Actualizar”, el Sistema permitira realizar nuevamente la
carga.

e Si se realiza la carga del Catalogo correctamente, no se presentara ningun
mensaje.
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B | Actualizar versién

Wersion actual I 20.02.00 i Actualizar !
Muewva versidn | 20.05.00

Menzajes
(o]  ense ||

Carga de Catélogo
Jr Error en Carga del Catalogo {  Habilitar Carga

= Notas: Se puede presentar un error en la actualizacion del Catalogo MEF,
entre otros, por los siguientes motivos:

e No se copiaron todos los archivos de catalogo en la carpeta correcta.
¢ No se realiz6 la carga de todos los archivos.

5.1.6 Resultados Scripts

Esta opcion permite verificar los scripts ejecutados en la actualizacion de la version e
identificar los scripts pendientes o con errores, para reportarlo al rea de Soporte SIGA.
El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Administracion — Resultado
Scripts”, como se muestra a continuacion:

Administracidn

Parametros

Perfil de Usuario
Inicializar Clave de Proceso
Cambio Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar versién

| Resultado Scripts

Salir del Sisterna

1

Al ingresar a esta opcioén, el Sistema presentara la ventana Resultado de Ejecucion de
Scripts, en la parte superior se muestra el filtro Version. Asimismo, el listado de los scripts
ejecutados en la version seleccionada con las siguientes columnas: # (Numero de
identificacion del script), Descripcién (Nombre del script), Orden (Orden de ejecucion del
script), y mensaje de error o satisfaccion de ejecucién del script.
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v’ Version: Permite seleccionar la version del SIGA, activando la barra de desplieguel=l.
Se mostrara la lista de los scripts ejecutados en la version seleccionada.

«/ . Script ejecutado satisfactoriamente.
X : Script pendiente de ejecutar o con error.

223071 20160810_version_160400_patrimonio 1 ’ oK
223506 20160817_version_160400 1 ./ oK
225165 20160905_WVersion_Nueva 1 J oK
223070 20160810_version_160400_logistica 2 W oK
225671 20160908_renombre_opcion_menu 3 J oK
223463 20160816_sig_pac_upd 5 W oK
225676 20160908_version_bienes_corrientes 5 J oK
223967 20160822_SP_PROCESAR_TECHOC_FASE_3 3 of 0K
224716 20160829_Crea_Table_SIG_PLANILLAS_CERTIFICACION 10 ./ oK
224718 20160829_Flag_devolucion_masiva nof 0K
225086 20160902_Atter_Table_PRAAC_CC 12 0K
225439 20160907_audi_movimto_activo_del 20 of 0K
225541 20160908 _user_SP_GENERA_PAO_INGRESO 0 W 0K
225542 20160908_user_SP_GENERA_PAO_INGRESO_REG 21 o 0K
225543 20160908 _user_SP_GENERACION_PAD - oK
225544 20160906 _user_SP_GENERACION_PAO_NE 23 W 0K
225545 20160908 _user_SP_GENERACION_PAD_REG 4 oK
225440 20160907_audi_movimto_active_ins 25 of oK
225548 20160908 _user_tg_caja_chica_movimto_del 26 .J oK
225545 20160908 _user_tg_caja_chica_mevimto_ins 27 o oK
225550 20160908 _user_tg_caja_chica_rendicion_del 28 .J oK
W
Salir |

5.1.7 Salir del Sistema
Esta opcion permite salir del Sistema, regresando al escritorio de Windows.

El ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta: “Administracion - Salir del
Sistema”, como se muestra a continuacion:

Administracion

Parametros

Perfil de Usuaric

Inicializar Clave de Proceso
Cambio Password

Generar Base de Datos DEMO

Actualizar versién

Resultado Scripts

Salir del Sisterna

v 1
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