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. INTRODUCCION

El presente documento tiene por finalidad informar, a los funcionarios Usuarios del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa-Modulo de Logistica, el contenido del Submddulo de Tablas, el mismo que en su desarrollo ha
considerado la importancia del Mantenimiento de cada una de las tablas indispensables para el normal
funcionamiento del Sistema.

Il. PERFIL DE USUARIO

El nombre del Usuario y la clave debe ser coordinada por el Administrador del Sistema de la Unidad Ejecutora, al
inicio de la implementacién, quedando bajo su responsabilidad matricular a los Usuarios del software.

M. ACCESO AL SISTEMA

En su PC se visualizara el icono de acceso al Médulo: qfﬁln_m. loble clic sobre el icono con lo que visualizara la
pantalla que se muestra a continuacion:

Figura N° 2: Acceso al SIGA.
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M. ESTANDARES DE SERVICIOS

En el encabezado de todas las ventanas del Médulo se mostrara la Barra de Herramientas, con los siguientes iconos
activos:

Salir de la ventana

Recuperar Datos

Hwo&

\ ]

Grabar Registro

Por otro lado, para insertar o eliminar registros el Sistema tiene como estandar el uso o aplicacién del botén derecho
del mouse sobre las ventanas o areas de trabajo (Menu Contextual), mostrando los siguientes opciones, por ejemplo:

Insertar Almacen

Himinar Almacen

V. SUBMODULO DE TABLAS

El Submédulo de Tablas contiene opciones que permiten el registro y consulta de informacién béasica para la
operatividad del Mddulo de Programacién. Estas opciones son las siguientes:

- Catalogo de Bienes y Servicios
- Datos Generales

- Parametros

- Centros de Costo

- Proveedores

- Tipo de Cambio

- Salir del Sistema
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41. CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

Con el fin de llevar una relaciéon uniforme, simple, ordenada e interrelacionada de los Bienes y Servicios utilizados por
las diversas Unidades Ejecutoras, se ha construido un Catalogo de Bienes y Servicios sobre la base del Catdogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado de la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) del Catalogo Nacional de
Bienes y Servicios del ex INAP, y de los Catalogos de las entidades representativas del Estado.

Cabe sefialar que la cobertura del Catalogo ira en aumento en la medida que la operatividad de la UE lo requiera.
Cadaitem del Catalogo de Bienes y Servicios esta conformado por 12 digitos, segun la estructura siguiente:

CODIGO : 596200010002

Grupo |59 Medicinas

Clase |5962 Inmunolégicos — Vacunas

59620001 Inmunizacion Vacunas en

Familia

general
‘ 0002 Vacuna antiaftosa trivalente oleosa x 10
ftem dosis

La opcion Catalogo de Bienes y Servicios comprende un Submenu que permite al Usuario actualizar los precios
referenciales de programacion y unidades de medida por cada item registrado, asi como consultar o emitir un reporte
del Catalogo de Bienes y Servicios.

4.11. Actualizacién de Catalogo de Bienes o Servicios
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Para actualizar un dato del bien o Servicio se debera ingresar a la siguiente pantalla:
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Donde el Usuario en primer lugar, debera indicar si la consulta o actualizacién del Catalogo esta referida a un
Suministro, Activo Fijo o Servicio.
Enseguida debera consignar el Grupo, Clase y Familia el cual pertenece el item.

Por ejemplo actualizaremos el item: Vacuna antiaftosa trivalente oleosa x 10 dosis
Seleccionar el tipo de item : SUMINISTRO

Ingresar GRUPO: MEDICINAS

Ingresar CLASE: Inmunoldgicos — Vacunas

Ingresar FAMILIA: Inmunizacién Vacunas en general

Seleccionar el icono de CARPETA |z

N~
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Inmediatamente se mostrara la pantalla con los siguientes datos del item:

Descripcion : Descripcion del item (Vacuna antiaftosa trivalente oleosa x 10 dosis)

- Estado : Si esta activo o inactivo.

- Unidad de Adquisicion : Es lamedida como se adquiere el producto al almacén.

- Unidad de Uso : Es lamedida de despacho del producto al Usuario (UNIDAD).

- Precio Referencial Programacion : Utilizado para la Programacion del Bien o Servicio.

- Fecha Referencial de Programacion : Fecha de registro del Precio Referencial de Programacion.

- Tipo : Si es Suministro o Activo Fijo

- Tipo de Suministro : Si es Productos Diversos o Fabricado

- Control de lote : Mediante un check se indica si la entidad trabajara el item con control
de lotes

- Bolsa de Productos : Mediante un check se indica si la entidad comprara el item seleccionado
mediante la Bolsa de Productos.

- Clasificador de Gastos : Al cual pertenece el item

- Estadode item : Puede ser Activo o inactivo.

Luego se seleccionara el Campo que se desea actualizar, entre ellos a:

- Precio Referencial Programacion

- Fecha Referencial de Programacion
- Unidad de Uso

- Unidad de Adquisicion

- Estado
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Terminado de actualizar los datos del item se guardara el registro, presionando el botén de Grabar /=
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4.1.2. Consulta del Catalogo de Bienes y Servicios

En esta opcion el Usuario podra consultar los Bienes o Servicios comprendidos en el Catalogo a diferente nivel de
desagregacion.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Si se desea consultar todos los item(s) del Catadlogo de Bienes y Servicios se consignara un check en el botén
FILTRAR TODO.

2. Sidesea consultar solo el Catalogo de Bienes o solo el de Servicios, primero, debera seleccionar el tipo de item(s)
a consultar, y luego, presionara el boton CATALOGO TOTAL
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3. Si desea realizar una consulta de un item determinado, como por ejemplo: LAPIZ debe ejecutar uno de los

siguientes pasos:

- Seleccionar el tipo de item a consultar (Suministro, Activo Fijo o Servicios)

- Ingresar el Grupo, Clase y Familia

A continuacion el Sistema mostrara todos los item(s) que cumplen con los criterios definidos.
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Si se desea ordenar la informacién por algun concepto (columna) se hara clic sobre el titulo de la columna.
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4.1.3. Reporte de Catalogo de Bienes y Servicios

=

Seleccionar la opcion Reportes =, inmediatamente se visualizara una ventana con criterios de seleccién que
permitiran filtrar los reportes, que el Usuario podra ejecutar en el momento que lo requiera. Entre los reportes que
brinda el Sistema tenemos:

- Catalogo de Bienes

- Catalogo de Servicios

- Catalogo de Bienes, Servicios y (Todos).
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Después de seleccionar el tipo de reporte, el Usuario podra visualizar, previamente, ala grabacién del archivo o envio
ala impresora, el reporte requerido.
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SIGA-ML Version: <2.0.1>
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Manqal de Usuario Fecha: <09/02/2011>
LOGISTICA-TABLAS

<SIGAUTABO1>

4.2. DATOS GENERALES

A través de esta opcion el Sistema le pemite realizar el mantenimiento y consulta de los Datos generales , para esto
se muestran dos opciones bien remarcadas como son:

- Logisticay
- Maestros a nivel de Consulta.

[Feade

4.21. Datos Generales -Logistica

Esta opciéon del menu tablas permite el ingreso de datos basicos para la operacion del Sistema.
— Almacén.

— Catalogo Medio de Presentacion.

— Destino de Atencién

— Equivalencia / Consumo Histérico.

— Factor de Evaluacion.

— Personal.

— Sedes.

— Tareas.

— Centros de costo (esta tabla esta en el Menu principal).
— Tipos de Proveedores.

— Tope de Proceso de seleccion.

Si seleccionamos esta opcion, el Sistema muestra por defecto la informacién relacionada a la primera Tabla Almacén.
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version: <2.01>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

4.2.1.1. Almacén

En esta pantalla, como se observa se presentan 2 areas Izquierda y Derecha, En el area Izquierda se muestran los
Almacenes registrados y en el area derecha nos permite actualizar o registrar las caracteristicas del almacén.
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En esta ventana tendremos opcion a Insertar 6 Eliminar una ubicacion fisica de Almacén , asi como modificar
alguna de sus caracteristicas , para esto activamos del Menu Contextual las opciones Insertar Almacén 6 Eliminar

Almacén.
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Si selecciond la opcién Insertar Almacén el Sistema le permitira trabajar en el area derecha y registrar la informacion

correspondiente al Almacén.
Una vez registrado o actualizado los datos se procede a grabar el registro haciendo clic sobre el icono Grabar.
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Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>
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421.1.1. Reportes de Almacén
El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

4.2.1.2. Catalogo Medio De Presentacion

A través de esta opcidn, se permite realizar el mantenimiento de la Tabla Catalogo Medio de Presentacion . El Usuario
tendra la opcidén de consultar o seleccionar alguno de los registros para modificar alguno de los valores registrados

aplicando el icono carpeta
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El Sistema le permite Insertar un nuevo registro o Eliminar uno ya existente . Para esto activara del Menu Contextual
las opciones Insertar Medio de Presentacién / Eliminar Medio de Presentacidn
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LOGISTICA-TABLAS

<SIGAUTABO1>

Si el Usuario selecciona el boton INSERTAR el Sistema le presentara una ventana como la siguiente donde registrara
la informacion de la tabla . Los campos que podra actualizar son : Unidad de adquisicion, Unidad de Uso, Factor de

conversioén y Descripcion.
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Si el Usuario requiere actualizar los datos de algun registro seleccionado debera elegir el boton carpeta y el Sistema le
mostrara una ventana como la siguiente:

4.21.2.1. Reportes de Catalogo de Medio de Presentacion

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.

ECTTI =T

Aeyislry  Opuivnes

[y v ez @

i inrte 1=
Fideone I-dez A Gierbicn O =i dracius Seena 12037005
Hédulo de Logldlca -om 1T
sl Catile go Mudio du Pressntacien e ke
UHIDSDEJEZ "D %A 36 UM A0 2ZCUTSRADE PRUZEA
R FHTIFISR S~ ]
3 ﬁ1lj' mmbre Iron 1 i kit
Ak codn Lao
1 VUL B QH - F FH Lk E
mal e lJ

Ministerio de Economia y Finanzas 16



SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version: <2.01>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>
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4.2.1.3. Destinos de Atencion

A través de esta opcion, se permite realizar el mantenimiento de la Tabla Destinos de Atencién .
El Sistema le pemite consultar esta informacién seleccionando el Estado a través de la lista de valores o indicando el

check sobre el recuadro

El Usuario tendra la opcion de consultar o seleccionar alguno de los registros para modificar alguno de los valores

registrados aplicando el icono campeta
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Si el Usuario requiere actualizar los datos, una vez seleccionada el icono carpeta se
para ingresar la informacion. Inmediatamente dar clic en el icono Grabar.

mostrara la siguiente ventana
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4.21.3.1.

Reportes de Destinos de Atencion

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través delicono Impresora.

4.21.4.
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Esta Tabla permite realizar la Equivalencia del Consumo Histérico en base a la informacion de las PECOSAS
generadas por los diferentes Centros de Costo el afo anterior.
La pantalla esta dividida en dos areas : El area lzquierda presenta el Consumo Histérico del afio 2004.

El usuario debera seleccionar el botén Equivalencias de Centro de Costo para realizar la equivalencia automatica
versus el nuevo Centro de Costo.
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Seleccionado el botén Equivalencia de Centro de Costo el Sistema muestra una ventana con el Centro de Costo

Antiguo versus Centro de Costo Vigente.
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En esta ventana el usuario da doble clic sobre el botén carga de Centro de Costo.
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El sistema solicita una confirmacion el Proceso al usuario.
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Finalmente el Sistema mostrara un mensaje de éxito.
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4.21.4.1.

Reportes Equivalencia Consumo Histérico

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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4.2.1.5. Factor De Evaluacion

Esta Tabla es usada en el submédulo de Procesos de Seleccion, para la evaluacion del Proceso de Seleccion.
Son fres los parametros basicos para realizar el registro de la presente tabla: el Ao, Objeto del Proceso de Seleccion,
Tipo de Evaluacion.
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Como se observa, el usuario seleccionara a partir de una lista de valores el objeto de Proceso de Seleccion.
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SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version: <2.01>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

Se selecciona a partir de una lista de valores el Tipo de evaluacion. En este ejemplo seleccionamos el Afio - 2005,
Objeto - Bieny Tipo de Evaluacion — TécnicoEcondmico.
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Por defecto el sistema muestra los factores relacionados a datos mencionados anteriormente, los cuales pueden ser

corregidos sobre la misma linea.

421.5.1. Indicador - Factor de Evaluacion

Asociado a éste indicador (Factor de evaluacion) se activa el boton Factores Generales. Si el Usuario da clic sobre
éste botdn el Sistema le muestra un Mensaje de didlogo solicitando su confirmacién para generar los factores

generales.
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Si el Usuario confirma la Generacion el sistema muestra los Factores Generales automaticamente.
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SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Mangal de Usuario Fecha: <09/02/2011>
LOGISTICA-TABLAS

<SIGAUTABO1>

Version: <2.01>

El Sistema le pemite activar del Menu Contextual las Opciones Insertar Factor 6 Eliminar Factor, esto es para Insertar
factores adicionales a los generados por el sistema.
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4.21.5.2. Reportes de Factor de Evaluacién

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version:

<2.0.1>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

4.21.5.3. Indicador - Requisito

Si el Usuario selecciona el Indicador — Requisito el Sistema muestra los requisitos documentarios necesario que los
postores presentaran para el tipo de Evaluacién seleccionado. A través del campo Obligatorio el usuario consignara si

loes ono.

El Sistema le pemite activar del Menu Contextual las Opciones Insertar Factor 6 Eliminar Factor, esto es para Insertar

factores adicionales a los generados por el sistema.
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4.21.54. Reportes de Factor de Evaluacion - Requisito

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través delicono Impresora.
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SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version: <2.01>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

4.2.1.6. Personal

Si se selecciona el botdn Personal de la pantalla de Datos Generales, el Sistema habilitara los campos para el ingreso
de informacion del Personal que labora en la UE, de existir registros anteriores el Sistema los mostrara. Esta
informacion es indispensable para la ejecuciéon de procesos tales como la elaboracion de Pedidos, la Asignacion de

Activos Fijos, etc.

El Usuario, podra Ingresar o Eliminar datos ingresados, asi como emitir reportes.
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Crear registro de personal

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Activar del Menu Contextual las opciones de Insertar Empleado.
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Manual de Usuario Fecha: <09/02/2011>
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Si activa la opcion Insertar Empleado, registrar los datos del personal en las columnas correspondientes:
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— Cddigo, asignado por la UE.

— Ap. Paterno

— Ap. Materno

— Nombres

— Fechade Ingreso

— Tipo de Empleado

— Estado Civil

— Estado del Registro (Habilitado o Deshabilitado)
- Sexo

Presionar el icono Grabar, con lo que inmediatamente aparecera una linea resumen, en la parte superior de la
pantalla, con los datos ingresados del empleado.

Eliminacion de Personal

El procedimiento a seguir es el siguiente:
Activar del Menu Contextual las opciones de Eliminar Empleado.
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version: <2.01>

Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

421.6.1. Reporte de Personal

E

Para emitir un reporte se debera dar clic sobre el icono de impresora =, inmediatamente se visualizara el listado del

personal ingresado ala fecha.
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4.2.1.7. Sedes

El registro de los locales (sedes) en los cuales la Unidad Ejecutora ejecutara operaciones de abastecimiento, se
realizaraen la ventana que se activa al elegir la opciéon Sedes.

Crear registro de Sedes

El procedimiento a seguir es el siguiente:
Activar del Menu Contextual las opciones de Insertar Sede.

Registrar los siguientes datos:

— Descripcion: Nombre de la Sede.
— Direccion: Lugar donde se encuentra ubicada la Sede
— Referencia: Datos de una referencia cercana a ladireccion de la Sede.

— Pais, Departamento, Provincia, Distrito: Ubicaciéon geogréfica de la Sede

— Teléfono de la Sede
— Fecha de Registro de la Sede
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Eliminacion de Sede

El procedimiento a seguir es el siguiente:
Activar del Menu Contextual las opciones de Eliminar Sede.

4.21.7.1. Reporte de Sedes

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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Mangal de Usuario
LOGISTICA-TABLAS

Fecha: <09/02/2011>

<SIGAUTABO1>

4.2.1.8. Tareas

A través de esta opcion se registraran las tareas compartidas por los diferentes Centros de Costo de la UE. Este
registro permitira la obtenciéon de informacion sobre los costos ejecutados en un periodo especifico por cada tarea
registrada. Por defecto el Sistema crea la tarea 0001 Tarea Compartida de Actividades y de Proyectos.

Crear una tarea

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Activar del Menu Contextual las opciones de Insertar Tarea.
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El Registro de una tarea demanda el ingreso de los siguientes datos:

— Cadigo de la tarea, Correlativo de ingreso.
— Descripcion, Nombre de la tarea compartida.

— Tipo, Indicar si la tarea registrada pertenece a una Actividad o Proyecto.

— Indicador de ACTIVIDAD O PROYECTO
— Estado, el cual puede ser Activo e Inactivo.
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El Sistema le permite ingresar en la misma fila la informacién necesaria
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Como se observa el Usuario puede seleccionar el tipo de indicador , asi como el estado.
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Eliminacion de Tarea

El procedimiento a seguir es el siguiente:
Activar del Menu Contextual las opciones de Eliminar Tarea.
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4.2.1.8.1.

Reportes de Tareas

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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4.21.9.

Tipos De Proveedor

Esta Tabla es una tabla de Consulta y el Usuario seleccionara ciertos parametros para identificar el Tipo de

Proveedor que se utilizara e

n la Entidad.

La informacion que el Sistema presenta sera cargada automaticamente.
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421.9.1. Reportes de Tipo de Proveedor

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través del icono Impresora.
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4.2.1.10. Tope De Proceso De Seleccién

e

Esta Tabla es una tabla de Consulta donde el Usuario visualizara los topes registrados automaticamente por el

Sistema, segun la normatividad.

Como se observa el Usuario debera indicar el Ao a través de una Lista de valores como se muestra:
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Los campos que se mostraran son:
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Cod. Cadigo de Proceso
Descripcion del Proceso Descripcion completa del Proceso
Abreviatura Abreviatura o siglas
Tipo Tipo de Item
Monto minimo Monto minimo fijado por Presupuesto Publico para cada tipo de Proceso de Seleccion
en Nuevos Soles.
Monto Maximo Monto maximo fijado por Presupuesto Publico para cada tipo de Proceso de Seleccion

en Nuevos Soles
4.21.10.1. Reportes de Tope De Proceso De Seleccion

El Sistema le permite emitir sus reportes de la presente Tabla a través delicono Impresora.
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4.2.2. Datos Generales — Maestros

El Sistema permite consultar los Maestros del Sistema tal como se muestra:
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Segun la ubicacion del cursor en cada uno de los maestros , en el area derecha se consultara la informacion
correspondiente.

Destino de Operacién

Grupo de Tareas

Impuesto Porcentual

Modalidad de Operacién

Porcentaje de Bonificacion por Producto Nacional PS
Relacién de Cargos que conforman el Comité
Relacién de Errores

Relacién de Marcas

Relaciéon de Tipo de Contratistas

Relacion de Calendario en Proceso de seleccién
Tipo de Documentos en Kardex

Tipos de Compra

Titulo de los Reportes

VVVVVVVVVVYVVYY

Sélo para las siguientes Tablas el sistema permitira modificar sus valores numéricos en base a las normas fijadas por
el MEF.

Tasa del Impuesto a la Renta Cuarta categoria
Tasa del Impuesto Extraordinario de la Solidaridad
Tasa del Impuesto General de las Ventas

Valor de la Remuneracion Minima Vital

Valor de Unidad Impositiva Tributaria

43. PARAMETROS

VVVVYV
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A través de esta opcidn se registraran los parametros correspondientes a cada UE, asi como los parametros basicos e
iniciales para la Carga de Datos del SIAF al SIGA.

e,

4.3.1. Parametros Ejecutora

Mediante esta opcion el Sistema permite registrar los parametros propios de la Ejecutora para realizar con normalidad
sus operaciones durante el afio.
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Los datos solicitados por el Sistema son:
— Ao del Sistema. Ingresar el afio de registro de los procesos de abastecimiento.
— Ano de Programacion del Cuadro de Necesidades. Ingresar el afio del ejercicio fiscal en el cual se esta
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Version: <2.01>

programando el Cuadro de Necesidades
— Consumo Histérico (Periodo Inicial y Periodo Final), se indica Afo y Mes para cada periodo.
— Inventario Inicial de los almacenes, se indica Afio y Mes del Inventario Inicial del Almacén.
— Inventario Inicial del Patrimonio, se indica Afo y Mes del Inventario Inicial del Patrimonio.
— Proceso contable del Patrimonio, se indica cuando inicia el Proceso
— Periodo del Kardex, se indicara Afio y mes que se realiza por cada uno de los Almacenes.
— Flag para manejo de techo en cuadro de necesidades. Se indicara si el Cuadro de Necesidades se trabajara
con o sin control de techo presupuestal. Existen tres modalidades para llevar este control:
= Control de Techo Presupuestal y Visualizacion: El Centro de Costo trabajara su Cuadro de Necesidades
versus la visualizacion de los Montos Topes asignados.
= Con Control de Techo Presupuestal sin Visualizaciéon: El Centro de Costo trabajara su Cuadro de
Necesidades sin la visualizacion de los Montos Topes asignados.

= Sin Control de Techo Presupuestal: Esto es, el Centro de Costo programa sus requerimientos sin ningun
tipo de control.
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- Estado del Plan Anual de Obtencion, indica si esta Aperturado o Cerrado
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— Flag para Control de Etapas del Techo Presupuestal, indicador que identifica la consignacién de control de
Techo.
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Formato de Hoja Resumen, indicador del tamafo de pagina para la emision de la Hoja Resumen
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Flag para manejo de Distribucion de Montos para el Techo Presupuestal. Indicador que identifica el manejo de
Distribucion de Montos para el Techo Presupuestal
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— Flag para manejo de destino. identificador que consigna el Manejo de destino .
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4.3.2. Carga General de Datos del SIAF

Esta opcién permite realizar la Carga de tablas que se mantienen actualizadas en el SIAF al Sistema Integrado de
Gestion Administrativa SIGA.

Es importante indicar que en coordinacién con el Administrador del Sistema asegurarse que el equipo cuente con las
interfases necesarias para comunicarse con el SIAF (Archivo ODBC denominado INTF_SIGA_SIAF)
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Para realizar esta accion el Usuario dara clic sobre el recuadro y dar clic sobre el botén Grabar.
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El sistema le mostrara un Mensaje de Confirmacion que el usuario debe consignar.
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En el caso de Calendario el usuario al dar clic sobre el boton Calendario el Sistema le permite visualizar los registros
cargados.
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4.3.3. Carga de Datos del SIGA

El sistema permite realizar la Carga de Informacion de las principales tablas relacionadas al Catalogo, a partir de un
archivo texto que es enviado a las Unidades a través del Correo Electronico .
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Insercion de Registros /Actualizacion de Registros
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El procedimiento es el siguiente:

- Seleccionar haciendo clic sobre el botén que acompafia a la etiqueta (Grupo, Clase, Familia, item(s),
Operacion Familia u Operacion-Familia-Cuenta) en la pantalla, insertara lo solicitado.

- Dar clic sobre el botén Importar Archivo; el Sistema presentara una ventana de donde el usuario
seleccionara el archivo texto denominado segln sea el caso (Grupo, Clase, Familia, item(s), Operacién
Familia u Operacion-Familia-Cuenta)

- El Sistema le presentara un Mensaje de Confirmacién donde el Usuario dara clic en Si.
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Una vez confirmado el mensaje el sistema presentara la siguiente ventana donde el Usuario indicara la ruta donde se
encuentra el archivo texto y dar clic sobre el boton Grabar
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Finalmente el sistema le mostrara un Mensaje Informativo indicando la cantidad de registros insertados o
actualizados.
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4.4. CENTROS DE COSTO

Seleccionando esta opcion el Usuario registrara los Centros de Costo definidos por la institucion y, los relacionara a

una 0 mas metas y tareas. También podra registrar los porcentajes para la programacion de gastos generales vy, el
techo presupuestal.
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4.41. Registro de Centros de Costo
El Sistema permite crear los Centros de Costo hasta el quinto nivel de desagregacion.
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Para agregar un registro se debe presionar el botén derecho del mouse y seleccionar la opcidn insertar Centro de
Costo.

Insertar Centro de Cost

Eliminar Centro de Costo

A Continuacion registrard la siguiente informacién en la pantalla denominada Centro de Costo:

— Nivel del Centro de Costo.

— Cadigo del Centro de Costo el cual sera creado.

— Codigo del Nivel Anterior al cual el Centro de Costo a crear se encuentra relacionado.
— Estado del Registro, esto es, si esta habilitado o inhabilitado.

— Descripcién del Centro de Costo.

— Abreviatura, descripcion corta de identificacion del Centro de Costo.

— Sede al cual pertenece el Centro de Costo.

— ldentificacion del Responsable del Centro de Costo.

— Nro. de Personas que pertenecen al Centro de Costo.

— Fecha de Registro de la creacién del Centro de Costo.
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Luego se presionara el icono Grabar &
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Aparecera una ventana para relacionar el Centro de Costo con la o las metas que le han sido asignadas.
Para insertar una meta se debe activar del Menu Contextual la opcién Insertar Metas.
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Luego se seleccionara la Meta y la Fuente de Financiamiento vinculados al Centro de Costo.
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Finalmente, se procedera a Grabar & .

4.4.2. Eliminacion de Centro de Costo

Para la eliminacién de un determinado Centro de Costo, se posicionara el cursor sobre el registro, luego se
presionara el botén derecho y se seleccionara la opcién Eliminar Centro de Costo.

Insertar Centro de Cosko

Eliminar Centro

Si el Centro de Costo a eliminar se encuentra relacionado con una o varias metas primero debera eliminar las metas.
4.43. Carga De Tareas

Esta opcidon permite relacionar cada Meta de un determinado Centro de Costo a una tarea compartida previamente
registrada. Para ejecutar este proceso seleccione el botén de Carga de Tareas.
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En la Ventana de Carga de Tareas Generales por Centro de Costo/Metas que presenta el Sistema se seleccionaran
las Metas que seran relacionadas con una o mas Tareas Generales si es Actividad o Proyecto.
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Luego presione el botén de grabar ‘=
4.44. Tareas Por Centro De Costo
En esta opcién el Usuario podra visualizar la asignacién de una o varias metas a un determinado Centro de Costo.

Para ejecutar esta opcion debera posicionarse en un determinado Centro de Costo y luego presionar el Botén
TAREAS X CC.
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Luego visualizara las metas relacionadas con el Centro de Costo seleccionado, tal como se aprecia en la siguiente
pantalla.
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4.45. Porcentaje De Gastos Generales

Esta opcion le permitira al responsable de la Programacion Institucional un porcentaje, el cual sera utilizado como
referencia a una o varias metas de un determinado centro de costo de acuerdo a la politica que la entidad asumira
para la programacién de loa Gastos Generales tales como:

Servicio de Luz, Agua, Telefonia, etc.

Para ejecutar la opcién presione el botén de % GASTOS GENERALES
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Luego seleccione los siguientes datos:
- Ano de programacion
— Fuente de Financiamiento a partir de la Lista de valores
— Act/Proyecto, seleccione si registrara el % para una actividad o proyecto segun sea el caso.

En esta opcion el Usuario debera considerar que la distribucion del porcentaje debera ser trabajado sobre una base
del 100% ya sea por una actividad o proyecto segun corresponda.
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4.4.6. Porcentaje De Techo Presupuestal

Esta opcion le permitira al Usuario realizar una distribucion porcentual del Techo Presupuestal entre los diferentes
Centros de Costo que se encuentren relacionados a una determinada meta, segun lo considere conveniente v,
tomando en cuenta las politicas aplicadas por la entidad, ademas de considerar como referencia el consumo histérico

de un periodo determinado.

Para ejecutar esta opcién dar clic sobre el botdn % Techo Pptal, esto si los Centros de Costo programaran su Cuadro

de Necesidades con las alternativas:

- Control de Techo Presupuestal y visualizacion.
- Control de Techo Presupuestal sin visualizacion.
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Luego debera de seleccionar una Fuente de Financiamiento, inmediatamente visualizando los datos relacionadas con
esa FF seleccionada, la parte superior las metas registradas y en la parte inferior los centros de costo relacionados

con esa meta debiendo ingresar a continuacion el porcentaje a distribuir.

El Usuario debe considerar que la distribucidn % se realizara sobre una base del 100%. Terminado el registro debera

grabar presionando el icono /&
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4.47. Reportes de Centro de Costo

El Sistema le permite emitir los reportes de Centro de Costo a partir de esta pantalla .

El Usuario seleccionara los reportes en base a los Criterios de seleccion que el sistema le presenta.
Para emitir el reporte elegido dar clic sobre el icono Impresora.
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4.5. PROVEEDORES

A través de esta opcidn el Sistema permite consultar y registrar a los proveedores que en algin momento podran
atender los requerimientos de bienes y servicios de la UE. El médulo permite migrar estos datos.
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En la parte superior de la pantalla Proveedores se presentan ciertas herramientas de busqueda (por tipo de
documento, por Nro. De documento, por Nombre o Razén social, por Tipo de Contratista, por tipo de Persona y por
Estado), filtrar la informacion por rubros y seleccionar la informacién por estado
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Una vez seleccionado el rubro (Grupo, Clase y/o Familia) el Sistema le permite elegir el requerido a partir de una

pantalla como la siguiente:
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4.51.
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Identificacion de Proveedores

En esta tabla es importante indicar que para el caso de los Estados, el Médulo de Logistica identifica a los
proveedores segun su estado en base a un color determinado

ADQUIRIENTE BASE
PROVEEDOR

PROVEEDOR INHABILITADO
POSTOR

AZUL
NEGRO
ROJO
VERDE

De esta manera cuando seleccionamos alguno de estos ESTADOS el Sistema mostrara lo siguiente:

= Wéduln de Lerstics - Ciecutcan: UNIDAD CICCUTONA DC PIUCDA
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4.5.2.

Registro , Actualizacién y eliminacién de Proveedores

El Sistema le permite registrar activar del Menu Contextual las opciones Insertar 6 Eliminar un Proveedor.
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El Usuario debera ingresar la informacién que le solicita el Sistema y luego aplicar el boton GRABAR

En caso de eliminacién, el Usuario debera seleccionar el proveedor a eliminar y confirmar esta accion .
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Si selecciond la opcion ELIMINAR, el Sistema le mostrara |a siguiente ventana:
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Si el Usuario requiere ACTUALIZAR los datos del proveedor , a partirde esta ventana debera aplicar el icono carpeta,
sobre el proveedor que necesite actualizar sus datos.
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y el Sistema le permitira actualizar la informacién requerida.
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4.5.3. Reportes de Proveedores

El Sistema le permite emitir los reportes de Proveedores a partir de esta pantalla .
El Usuario seleccionara los reportes en base a los Criterios de seleccién que el sistema le presenta.
Para emitir el reporte elegido dar clic sobre el icono Impresora.
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Para emitir el reporte elegido dar clic sobre el icono Impresora.
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4.6. TIPO DE CAMBIO

A través de esta opcion el Sistema permite consultar y registrar los diferentes Tipos de Cambio.

[Faady

4.6.1.

Registro y Actualizacion de Tipo de Cambio
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El Sistema le permite realizar el mantenimiento del Tipo de Cambio a partir de la siguiente ventana:
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El Sistema le permite activar del Menu Contextual las opciones Insertar Tipo de Cambio / Eliminar Tipo de Cambio,
para esto el Usuario debe ubicarse en la parte derecha de la ventana.
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Para el caso fue elegido el Délar americano.
Si el Usuario selecciona la opcién Insertar Tipo de Cambio, el Sistema inserta un registro para indicar la Fecha de
cambio, Valor de compra y Valor de venta.
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Si el Usuario selecciona la opcion Eliminar Tipo de Cambio, el Sistema solicitara una confirmaciéon como se muestra.
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4.6.2. Reportes de Tipo de Cambio

El Sistema le permite emitir los reportes de Tipo de Cambio apartir de esta pantalla .

Para emitir el reporte clic sobre el icono Impresora.
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