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PRESENTACIÓN 

 

La Contabilidad se encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio de las 
empresas y de los individuos, con el fin de servir en la toma de decisiones y 
control, presentando la información, previamente registrada, de manera 
sistemática y útil para las distintas partes interesadas. Posee además una 
técnica que produce sistemática y estructuradamente información cuantitativa 
y valiosa, expresada en unidades monetarias acerca de las transacciones que 
efectúan las Entidades de ciertos eventos económicos identificables y 
cuantificables que la afectan, con la finalidad de facilitar a los diversos públicos 
interesados.  

El módulo informático de “Contabilidad” posibilita medir la actividad contable 
en esta entidad, para tal efecto procesa dicha medición y los materializa en 
informes y estados financieros, los cuales son comunicados a nivel de 
resultados y hallazgos a los encargados de tomar las decisiones. 

El citado módulo informático está orientado a facilitar el ingreso, procesamiento 
y reportes de los movimientos de registros contables y centros de documentos, 
así como ejecutar el procesamiento de actualización de acumulados. 

Las funciones operativas, a nivel de componentes o niveles de acceso, están 
consideradas en el aludido citado módulo y desarrolladas en el presente 
documento denominado “Manual Técnico de Contabilidad - SIGA 
Regional”. 
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I. COMO ACCEDER AL SISTEMA 

 
 

1. Click en el Navegador Chrome. 

2. Luego en la Barra de Direcciones, escriba la siguiente Dirección: 
 

http://www.regionlambayeque.gob.pe 
Y presione la tecla Enter. 

 

3. Se carga la Página Principal del sitio Web del Gobierno Regional Lambayeque, como se 

muestra en la figura:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Hacer click sobre el icono Intranet. 

 
 
 
 

INTRANET 
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5. Aparece una nueva ventana como la que se muestra en la figura; hacer click en SIGA. 
 

 
6. Seleccionada la aplicación SIGA, aparece la Pantalla de Login; digite su Nombre de Usuario y 

Contraseña.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SIGA 

USUARIO 

CONTRASEÑA 
ENTRAR 
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Nota: 

Coloque su Nombre de Usuario y contraseña que se le ha entregado de manera reservada, de 

haberse olvidado su contraseña, existe un link: 

 
Al hacer click sobre el enlace, indique su usuario y automáticamente el Sistema envía al correo 

registrado en su cuenta, los pasos para activar el Sistema y colocar una nueva contraseña, 

por razones de seguridad no es posible brindar la contraseña a terceros. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.   Una vez ingresado los datos solicitados, aparece la Pantalla de Bienvenida a SIGA 

Regional. En la sección izquierda se muestra el área de trabajo principal y en la sección 

derecha se muestran los módulos de SIGA Regional.  

 

RET.CONTRASEÑA 

INGRESE SU USUARIO 
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7. A continuación, aparece la Pantalla de Bienvenida a SIGA Regional. En la sección 

izquierda se muestra el área de trabajo principal y en la sección derecha se muestran los 

módulos de SIGA Regional.  

 

II. DESCRIPCIÓN DE USUARIOS  

El SIGA Regional define un nivel de seguridad que determina niveles de acceso al Módulo, en 
función al tipo de usuario y su respectiva contraseña, para ello se ha clasificado a los usuarios de 
la siguiente manera:  

 

ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO WEB 

Es el usuario que tiene los máximos atributos para el control total de la aplicación. Se encarga de 
otorgar los permisos de cuentas y accesos. Está a cargo de la Oficina Regional de Planeamiento, 
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, a través de la Oficina de Organización de Tecnología 
de la Información. 

 

SUPERVISOR 

Es el usuario que tiene la facultad de validar los ingresos de información almacenado en el 
sistema. En el caso de la Sede Regional está a cargo de un servidor de Oficina Ejecutiva de 
Recursos Humanos y en las demás dependencias de esta entidad es competencia del respectivo 
Coordinador del CSI. La asignación es mediante documentos expreso, a petición de la OERH y 
la Gerencia Regional o equivalente y ante la Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y 
Acondicionamiento Territorial. Dicho servidor tiene opciones especiales dentro del Módulo para 
apertura, registrar e incluso realizar eliminaciones de acuerdo al proceso que esté involucrado. 

 

OPERADOR 

Es el usuario que se incorpora a la aplicación WEB por necesidad del servicio; las condiciones de 
uso son asignadas por el Supervisor. Todos los usuarios por defecto, son operadores, es decir 
cuentan con los mismos permisos y atributos de acuerdo a la Unidad Orgánica donde laboren, y 
específicamente en el área y proceso que manejen. 
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 El usuario operador es el único responsable de sus actualizaciones en el módulo, solo éste   podrá 
editar sus registros realizados. 

 

ANÓNIMO 

Es el usuario que no necesita de un acceso para ingresar al Módulo, tiene el carácter de visitante 
con derecho o condición para acceder al Módulo a nivel de reporte. El módulo de Transparencia 
Pública es exclusivo para este tipo de usuarios. 

 
III. PARTES 

 
PARTE I: MOVIMIENTOS 

 

Los botones Anular, Activar y Eliminar tienen el mismo procedimiento; primero seleccione 
un registro marcándolo con un check y finalmente hacer click en el botón 
correspondiente. 

 
Movimientos 

Hacer click en el grupo de opciones Movimientos. A continuación, se muestra una lista de 

opciones en la que se encuentra: Registros Contables y Centro de Documentos.  

 
 

Movimientos > Registros Contables 

Hacer click en la opción Registros Contables. A continuación, se muestra el siguiente 

formulario donde “Buscar”, “Registrar”, “Anular”, “Activar” y “Eliminar” un registro. 
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Movimientos > Registros Contables > Buscar 

Para buscar un registro contable se selecciona la Unidad Orgánica, el Período, el Tipo de 

Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE 

ALMACÉN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE 

APERTURA DE CAJA, 0011 ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otras) y digitar/buscar el 

Número/Proveedor. Finalmente hacer click en el botón Buscar. 

   Movimientos > Registros Contables > Nuevo 

Para registrar un nuevo documento, hacer click en el botón Nuevo Documento en el formulario 

principal. A continuación, se muestra un nuevo formulario donde debe digitar/seleccionar la Fecha, el 

Número de Documento, seleccionar la Entidad a quien será girado, el Tipo de Documento (0001 

ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN, 0003 SALDOS DE 

APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE CAJA, 0011 ORDEN DE 

COMPRA RO GTO.CAP, entre otras), la Unidad Orgánica Solicitante, digitar el Detalle, seleccionar la 

Referencia (La ORDEN DE COMPRA, NEA, PLANILLA DE VIATICOS Y LA ORDEN DE SERVICIO), 

digitar el Numero-Año del documento, la Papeleta de Compromiso (P/C) (citando número, 

identificador y año respectivamente) y por último digitar el registro en el SIAF. Finalmente hacer 

click en el botón Guardar.  
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Movimientos > Centro de Documentos 

Hacer click en la opción Centro de Documentos. A continuación, se muestra el siguiente 

formulario donde se puede buscar un documento.  
 

 

Movimientos > Centro de Documentos > Buscar 

Para buscar un documento, selecciona la Unidad Orgánica, el Año, el Mes, el Tipo de Documento (0001 

ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN, 0003 

SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE CAJA, 0011 

ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otras), digitar el Numero del documento y hacer click en el 

botón Buscar.  

 
  PARTE II: PROCESOS 
 

Los botones Anular, Activar y Eliminar tienen el mismo procedimiento; primero selecciona un 

registro marcándolo con un check y finalmente hacer click en el botón a elegir. 

 

Procesos 

Hacer click en el grupo de opciones Procesos y a continuación muestra la opción Acumulados 
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Contables.  

  

 Procesos > Acumulados Contables 

Hacer click en la opción Acumulados Contables. A continuación, se muestra el siguiente formulario 

donde se realiza la actualización de registros de todos los procesos que intervienen en el módulo 

Contabilidad.  

Procesos > Acumulados Contables > Proceder 

Para actualizar los registros de todos los procesos que intervienen en el módulo Contabilidad, 

selecciona la Unidad Orgánica, Fecha Desde y Fecha Hasta. Finalmente presione el botón Proceder. 

El tiempo de demora de este proceso está en función al rango de meses seleccionados (se recomienda 

seleccionar fechas equivalentes a un mes).  

PARTE III: CATÁLOGOS 

 
Los botones Anular, Activar y Eliminar tienen el mismo procedimiento; primero selecciona un 

registro marcándolo con un check y finalmente hacer click en el botón a elegir. 
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Catálogos 

Hacer click en el grupo de opciones Catálogos y a continuación muestra una lista de opciones en las 
que se encuentra Plan de Cuentas Contables, Clases de Cuentas Contables, Grupo de Cuentas 
Contables, Tipos de Documentos, Tipos de Transacciones-Todos, Tipos de Transacciones-Almacén, 
Tipos de Transacciones-Cont.Pptal, Tipos de Transacciones-Ctas.Ctes, Tipos de Transacciones-  

 
 

Catálogos > Tipos de Documentos 

Click en la opción Tipos de Documentos. A continuación, se muestra el siguiente formulario donde 

puede efectuar búsquedas, además de poder registrar y/o eliminar un documento.  

 

Catálogos > Tipos de Documentos > Buscar 
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Para buscar en Tipos de Documentos, digitar el Código / Descripción y finalmente hacer click en el 

botón Buscar.  

 

Catálogos > Tipos de Documentos > Nuevo 

Para registrar un nuevo documento, presione el botón Nuevo en el formulario principal. A 

continuación, se muestra un nuevo formulario donde debe digitar la descripción con la que se hace 

referencia al documento, su descripción breve, seleccione el Rubro de Ingresos, su Categoría, 

Relacionado a, digitar el Id. Correlativo y finalmente seleccione su Destino. Finalmente hacer click 

sobre el botón Guardar.  

 

Catálogos > Tipos de Transacciones 

Click en la opción Tipos de Transacciones. A continuación, se muestra el siguiente formulario 

donde permite efectuar búsquedas, además puede registrar y/o eliminar un Tipo de Transacción. 



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - Manual Técnico del Módulo Contabilidad 

 

Pág.11 
 

 

 

 

   Catálogos > Tipos de Transacciones > Buscar 

Para buscar en Tipos de Transacciones, selecciona el Grupo al que pertenece y luego digitar el 

Código/Descripción. Finalmente hacer click en el botón Buscar.  

 
Catálogos > Tipos de Transacciones > Nuevo 

Para registrar un nuevo Tipo de Transacción, presione el botón Nuevo en el formulario principal. A 

continuación se muestra un nuevo formulario donde debe seleccionar el Grupo(ANULACIÓN, 

APERTURA FONDO PARA CAJA CHICA, CHEQUES PAGADOS, entre otros), digitar la Descripción 

Larga, La Descripción Breve, selecciona el Rubro de Ingresos, la Unidad Orgánica, digitar la Tasa 

Porcentual y elegir el Tipo de Clasificador (GASTOS, INGRESOS o NINGUNA de las anteriores). 

Finalmente hacer click sobre el botón Guardar.  
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Catálogos > Proveedores 

Hacer click en la opción Proveedores. A continuación, se muestra el siguiente formulario donde le 

permite efectuar búsquedas, registrar y/o eliminar un Proveedor, además de la posibilidad de 

imprimir.  

 Catálogos > Proveedores > Buscar 

Para buscar en Proveedores, digitar el Código/Descripción y finalmente hacer click en el botón 

Buscar. 

Catálogos > Proveedores > Nuevo 

Para registrar un nuevo Proveedor, presione el botón Nuevo en el formulario principal. A 

continuación, se muestra un nuevo formulario donde debe seleccionar el Tipo de Proveedor (Persona 

Natural, Jurídica o Auxiliar).  

Catálogos > Proveedores > Nuevo > Auxiliar 
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Para registrar un nuevo Proveedor como Auxiliar, selecciona el tipo correspondiente en el 

formulario Auxiliar. A continuación, proceda a digitar Apellidos, Nombres, Nombre Comercial, Fecha 

de Nacimiento y DNI. Finalmente hacer click sobre el botón Guardar.  

Catálogos > Proveedores > Nuevo > Persona Jurídica 

Para registrar un nuevo Proveedor como Persona Jurídica, selecciona el tipo correspondiente en el 

formulario Auxiliar. A continuación, proceda a digitar Razón Social, Representante Legal, R.U.C., C.C.I., 

RNP B, Fecha de vigencia RNP B, RNP S, Fecha de vigencia RNP S, Dirección, Lugar, Teléfono, Email 

y Actividad. Finalmente hacer click sobre el botón Guardar.  

Catálogos > Proveedores > Nuevo > Persona Natural 
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Para registrar un nuevo Proveedor como Persona Natural, selecciona el tipo correspondiente en el 

formulario Auxiliar. A continuación, proceda a digitar Apellidos, Nombres, Nombre Comercial, Fecha 

de Nacimiento, C.C.I., RNP B, Fecha de vigencia RNP B, RNP S, Fecha de vigencia RNP S, Dirección, 

Lugar, Teléfono, Email y Actividad. Finalmente hacer click sobre el botón Guardar.  

 

  

PARTE IV: REPORTES 
 

El Módulo culmina con la obtención de reportes dinámicos que de manera estratégica han sido 

desarrollados para que pueda realizar la toma de decisiones a nivel de su área; es pertinente indicar 

que de requerir un reporte puede solicitarlo con documento a la Sede Regional, indicando la 

estructura misma y el objetivo o finalidad siendo compartido para las demás direcciones regionales. 

Algunos reportes han sido agrupados por contener el mismo diseño de formulario. Tener en cuenta 

que todos los reportes podrán ser visualizados en los siguientes formatos: PDF u Hoja de Cálculo: 

 
Reportes > Análisis Contable de Almacén 

Selecciona la Unidad Orgánica, la Fecha de Saldos y digitar la Cuenta Contable. Finalmente, la 

opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  
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Reportes > Anexos de Saldos Contables 

Selecciona la Unidad Orgánica, la Fecha de Saldos y digitar la Cuenta Contable. Finalmente, la 

opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo. 

 

Reportes > Auxiliar Estandard Contable 

Selecciona la Unidad Orgánica, la Sub Unidad Orgánica, el inicio del período, el fin del período, 

digitar la Cuenta Contable y el P. Compromiso citando el número, el ID y el año. Finalmente, la 
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opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  

 

Reportes > Balance de Comprobación 

 Selecciona la Unidad Orgánica, la Sub Unidad Orgánica y digitar la Fecha de Saldo. Finalmente, la 

opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  

 
Reportes > Movimiento de Ordenes de Inversión 

Selecciona la Unidad Orgánica, Fecha Desde, Fecha Hasta, el Rubro de Financiamiento (OO 

RECURSOS ORDINARIOS, 09 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS, 13 TRANSFERENCIAS, 14 

ENCARGOS, entre otros), luego digitar el Componente/Proy. Finalmente, la opción de imprimir le 

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo. 
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Reportes > Movimiento por Componente Presupuestal 

Selecciona la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Orgánica, digitar el Componente/Proy y 

seleccionar la Cuenta Contable. Finalmente, la opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte 

generado antes de imprimirlo.  

 

 

Reportes > Movimiento Tipo de Documento 

Selecciona la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Orgánica, la Sub Unidad Orgánica y el Tipo de 

Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE 

ALMACÉN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE 

CAJA, 0011 ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otros). Finalmente, la opción de imprimir le 

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  

 

  Reportes > Notas de Contabilidad 

Selecciona la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Orgánica, la Unidad Orgánica, el Tipo de 
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Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE 

ALMACÉN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE 

CAJA, 0011 ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otros), luego digitar el Número del 

Documento. Finalmente, la opción de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de 

Imprimirlo.  

Reportes > Registro de Régimen de Retenciones 

Selecciona la Unidad Orgánica, el Año y el Mes. Finalmente, la opción de imprimir le permite pre 

visualizar el reporte generado antes de imprimirlo. 

 

 

Reportes > Resumen de cuentas por tipo de Documento 

Seleccionar la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Orgánica, la Sub Unidad Orgánica y el Tipo de 

Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE 

ALMACÉN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE 
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CAJA, 0011 ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otros). Finalmente, la opción de imprimir le 

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  
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Reportes > Tipo de Transacciones 
Seleccionar el Grupo (ASIGNACIÓN, ASIGNACIÓN EXCEPCIONAL, BONIFICACIÓN, GRATIFICACIÓN, 
RETENCIÓN, entre otros), seleccionar el Destino (ENTRADAS, SALIDAS, COMPROMISO, GIRO, PAGO 
e INGRESO), luego seleccionar el Orden (CÓDIGO, Descripción y PARTIDA). Finalmente, la opción de 
imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.  

 

 
IV.  ASESORÍA Y APOYO TÉCNICO 
 

 Para asesoría o regulación respecto a las especificaciones funcionales 
de uso de este Módulo informático, favor de contactar con la Oficina 
de Contabilidad. 
 
Teléfono: 074 - 606085 Anexo 2122 
 

 Para apoyo en el referente a soporte técnico informático, favor de 
contactar con la Oficina de Organización y Tecnologías de la 
Información. 
Teléfono: 074 – 606060 Anexo 1515,1514,1518. 
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