SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA REGIONAL (SIGA
Regional)

MANUAL TECNICO:
~ CONTABILIDAD -+

/Contabilidad

2018




PRESENTACION

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 informacion, previamente registrada, de manera
sistematica y util para las distintas partes interesadas. Posee ademas una
técnica que produce sistematica y estructuradamente informacion cuantitativa
y valiosa, expresada en unidades monetarias acerca de las transacciones que
efectian las Entidades de ciertos eventos econdmicos identificables y
cuantificables que la afectan, con la finalidad de facilitar a los diversos publicos
interesados.

El médulo informatico de “Contabilidad” posibilita medir la actividad contable
en esta entidad, para tal efecto procesa dicha medicion 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 modulo informatico esta orientado a facilitar el ingreso, procesamiento
y reportes de los movimientos de registros contables y centros de documentos,
asi como ejecutar el procesamiento de actualizacién de acumulados.

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

1. Click en el Navegador Chrome.

2. Luego enla Barra de Direcciones, escriba la siguiente Direccion:

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

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

muestra en lafigura:

| O
% C | aE

{ Q] TRANSPARENCIA ” ; CONOCE LAMBAYEQUE # | PORTAL SECTORES i\, | DIRECTORIO
REGIONAL * r TELEFONICO

4. Hacer click sobre el icono Intranet.
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o
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5. Aparece una nueva ventana como la que se muestra en la figura; hacer click en SIGA.

fﬁﬁﬁﬂ?lﬁi.lf Inbclo  Cubenes S Noticlas  Ssvicks  Est Pedano  MEF  SEACE

SiciA

SIREEDRY 2 0

SISGEDD w0

Sistama de Control de \isitan

114

5 {Wigencin hasta agasto 2011}

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

Contrasefa.

USUARIO
Accesa Restringide
C 1 Homibre de Usuana: '— ]
GFC-\" I r. OI;démmMrasuh ?_ =
CONTRASENA =
iTienes Dudas? Unete a [a Comunidad del SIGA squi ENTRAR
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Nota:
Coloque su Nombre de Usuario y contrasefia que se le ha entregado de manera reservada, de

haberse olvidado su contrasena, existe un link:

£ Olvidd su contrasena 7

Al hacer click sobre el enlace, indique su usuario y automaticamente el Sistema envia al correo
registrado en su cuenta, los pasos para activar el Sistema y colocar una nueva contrasenfa,

porrazones de seguridad no es posible brindar la contrasefa aterceros.

——— RET.CONTRASENA

Para recuperar su contraseiia debe ingresar su Usuario:

Usuarios |

Restablecer mi Contrasena

INGRESE SU USUARIO

7. Unavez ingresado los datos solicitados, aparece la Pantalla de Bienvenida a SIGA
Regional. En la seccidén izquierda se muestra el area de trabajo principal y en la seccién

derecha se muestran los modulos de SIGA Regional.

¥

—Sdlecciane Module-- b . . 2 sn s .
e : Bienvenido al Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
SIGA Regional

La finalidad de ecta aplicacian web s brindar soportz automatizado en I3 gestidn administrativa y ofrecer
transparenda en la Administradon Piblica del Gobiemao Regional Lambayegue. Como beneficio prindpal, debe
brindar un agil desempefio administrative, optimizando las tarsas y afreciendn informadon 2 |a ciodadania en

ganeral.

Sefecddn de sub Sistermas ;

Transparencs
cumentss de G
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7. A continuacion, aparece la Pantalla de Bienvenida a SIGA Regional. En la seccion

izquierda se muestra el area de trabajo principal y en la seccion derecha se muestran los

modulos de SIGA Regional.

Corebiidad
Tniics

Havimientos

Procesos
Catibogen
Herramientas
leportes

: Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA Regional

nitablas

e documentos

finalidad de esta aplicaclén Web es brindar soporte automatizado en la gestidn admindstratha v ofrecer
ransparencia en la Adminisktracién Pdblica del Gobierne Regional Lsmbayeque. Come bensficio principal, debe
rindar un dgil desempefic administrativo, optimizando las tareas y ofreciendo informacidn a la ciudadania en
enerl.

| Selecddn de sub Sistemas -

DESCRIPCION DE USUARIOS

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

ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO WEB

Es el usuario que tiene los maximos atributos para el control total de la aplicacion. Se encarga de
otorgar los permisos de cuentas y accesos. Esta a cargo de la Oficina Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, a través de la Oficina de Organizacion de Tecnologia
de la Informacion.

SUPERVISOR

Es el usuario que tiene la facultad de validar los ingresos de informacién almacenado en el
sistema. En el caso de la Sede Regional esta a cargo de un servidor de Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos y en las demas dependencias de esta entidad es competencia del respectivo
Coordinador del CSI. La asignaciéon es mediante documentos expreso, a peticion 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 Médulo para
apertura, registrar e incluso realizar eliminaciones de acuerdo al proceso que esté involucrado.

OPERADOR

Es el usuario que se incorpora a la aplicacion 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 Organica donde laboren, y
especificamente en el area y proceso que manejen.
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El usuario operador es el Unico responsable de sus actualizaciones en el médulo, solo éste podra
editar sus registros realizados.

ANONIMO

Es el usuario que no necesita de un acceso para ingresar al Modulo, tiene el caracter de visitante
con derecho o condicion para acceder al Modulo a nivel de reporte. El médulo de Transparencia
Publica es exclusivo para este tipo de usuarios.

lil. PARTES
PARTE I: MOVIMIENTOS

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

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

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

i
| Cortaisiidad ol
Imioa
i : Madulo Movimientos ,
Regetros Contotles = = - i
ol dnatenbie Ce da Movimientos Contables 2
Procesos
Cataloge !
Herramientas
Reporles
En este modulo usted encontrard las opciones para el registro de Asientos Contables.
Movimientos > Registros Contables
Hacer click en la opcion Registros Contables. A continuacion, se muestra el siguiente
formulario donde “Buscar”, “Registrar”, “Anular”, “Activar’ y “Eliminar” un registro.
G—,
Conabiidad v|  Registros Contables: UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
Inicio }
AL = Muevo Documents | Anclar | Adtver Eiminar
g e i Unidad Orginica: | L6 DNFANTL VIRGEN TE LE PiZ v
Centro de documentis 2 T
Perind: 20 ¥
Procesos Documenta: 0001 ASTENTY DF APERTURA CORTAELE v
Catalogos Hiimero Proveedor: _Em
ey ki i SE ENCONTRARDN DATOS ..t
Reportes
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Movimientos > Registros Contables > Buscar

Para buscar un registro contable se selecciona la Unidad Organica, el Periodo, el Tipo de
Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE
ALMACEN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE
APERTURADE CAJA,0011 ORDEN DE COMPRARO GTO.CAP, entre otras) y digitar/buscar el

Numero/Proveedor. Finalmente hacer click en el botén Buscar.

s
._té.ﬁ:ndm v Registros Contables: UNIDAD EIECUTORA 001 SEDE CENTRAL
Tnici
ibedimors Haurv Documentn | Anular| Activar  Eliminar

i i oy Unidad Drgdsaca: |UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL v

Centre de dacmectes : :

Periodo: (2015 ¥
Process Docusentis: | 0001 A5TENTC OF APERTURA COTTAELE
Cetalogos NienersProveedor Euscar
Herramienins
Sloss Compromizs SLAF

Reportes Hamero  Fecha m Tipe  Aamibar

139 GALOMES LE PETROLED

110 BN, DE PETROLED 1181

C GAFD S LY SAC £14 GUME. DS PETROLED: W=

0L M ITOESA

O HUKEC DD DISTRITAL DE GLMDS

A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLNDS

Movimientos > Registros Contables > Nuevo

Para registrar un nuevo documento, hacer click en el boton Nuevo Documento en el formulario
principal. A continuacién, se muestra un nuevo formulario donde debe digitar/seleccionar la Fecha, el
Numero de Documento, seleccionar la Entidad a quien sera girado, el Tipo de Documento (0001
ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE ALMACEN, 0003 SALDOS DE
APERTURADE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURADE CAJA, 0011 ORDEN DE
COMPRA RO GTO.CAP, entre otras), la Unidad Organica Solicitante, digitar el Detalle, seleccionar la
Referencia (La ORDEN DE COMPRA, NEA, PLANILLA DE VIATICOS Y LA ORDEN DE SERVICIO),
digitar el Numero-Afo del documento, la Papeleta de Compromiso (P/C) (citando numero,
identificador y afio respectivamente) y por ultimo digitar el registro en el SIAF. Finalmente hacer
click en el boton Guardar.

0

| Cortaliidsd v|  Registro Contable
Imoa
Mowimientis GI.I'!IW .". n
Regutros Contnbles E
Centre de docamestes
Procesas Fecha: || =
it Niimeru:
Herramienias
Girado A:
Reportes "J
Documanto: | — Selzcoone Tips de Decuments — ¥
Depen.Solsitante: %

Detalle:
Referenda: | — Selecoone Dooumesto - ¥

Hiimero- Afin:

B/ (b To-Alko)

Reg.SIAF
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Movimientos > Centro de Documentos
Hacer click en la opcién Centro de Documentos. A continuacidén, se muestra el siguiente

formulario donde se puede buscar un documento.

A
608

(ot v|  Centro de Documentos: UNIDAD ETECUTORA 001 SEDE CENTRAL

Hovimienkos
Registis Contals

Unidad Organica: UNIDAD EJECUTORA (01 SEDE CETRAL Y
Centry 42 dogmestes -

Procesos

Cetalogos Documenta: ~ Selzcone Tio de Loauments = v
Hesramiientas i
Repertes

Kimero: Buscr |

Movimientos > Centro de Documentos > Buscar

Para buscar un documento, selecciona la Unidad Orgénica, el Afio, el Mes, el Tipo de Documento (0001
ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE ALMACEN, 0003
SALDOS DE APERTURADE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE CAJA, 0011
ORDENDE COMPRARO GTO.CAP, entre otras), digitar el Numero deldocumento y hacerclickenel

botén Buscar.

iéi i
| Gt v| - Centro de Documentos: UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
I '
ovimiertos

e s Unidad Organica: MDD EIECTORA 0L SEE CETRL 1|

Certrs de damentes .

Aoz 2008 ¥

Procesas Hec. SETEMERE
Ctloges Documenta: | 000t ASENTO OF PRRTURA CONTHELE '
Hemamien s Himern: ) EI
i Tk SE ERCONTRARDN DATOS.. 2

PARTE Il: PROCESOS

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

registro marcandolo con un check y finalmente hacer click en el boton a elegir.

Procesos
Hacer click en el grupo de opciones Procesos y a continuacion muestra la opcion Acumulados
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Contables.

T

Comacdad
o
HMowimlonlos
Procesns
Modulo Procesos

)
-

Catskonis
Herramientas
Reportes

Aqui encontrard las opclones para el procesamiento y cdlculo de las diversas opcianes del Sistema .

Procesos > Acumulados Contables
Hacer click en la opcion Acumulados Contables. A continuacion, se muestra el siguiente formulario

donde se realiza la actualizacion de registros de todos los procesos que intervienen en el médulo

Contabilidad.

A -
o

| Contasiidad v|  Auvmulados Contables

Imoo
Fovimientus o
Procesas
Acaulades Caokbie tnidad Organsca: | UIDAT EIECUTORA 1€
Fecha Desdez

Catdlogos =
Hesvamientas Fecha Hasta: =
Reportes

Procesos > Acumulados Contables > Proceder
Para actualizar los registros de todos los procesos que intervienen en el médulo Contabilidad,

selecciona la Unidad Organica, Fecha Desde y Fecha Hasta. Finalmente presione el boton Proceder.

El tiempo de demora de este proceso esta en funcion al rango de meses seleccionados (se recomienda

seleccionar fechas equivalentes a un mes).

A .
"GO

| cantasiidad v|  Aumulados Contables

Inica
Mivimieios _|_

Procesos
Anmulidss Tontzhles e PR e
Fecha Desde:

Cataloges
Sr— Fechi Hasta:
Repertes

PARTE lll: CATALOGOS

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

registro marcandolo con un check y finalmente hacer click en el botén a elegir.
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Catalogos

Hacer click en el grupo de opciones Catalogos y a continuacién 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-

=
G

.C:m’a:.iidm b

Trwn.

[re— i Médulo Catilogos ,
Prescesns 1 ;
Catilagon He ; = .
I\H'r‘lw_ﬂ'ﬂ.!s

Reportes

. Aquil encontrara las opclones para el mantenimiento de cddigos y descripoones que el sistema necesita para las interfases de registros
' Estos pardmetros le permiten un cdmodo manejo en el Ingrese de sus dates,

Catalogos > Tipos de Documentos
Click enla opcion Tipos de Documentos. A continuacion, se muestra el siguiente formulario donde

puede efectuar busquedas, ademas de poder registrar y/o eliminar un documento.

u,
¢
Coratiidsd v|  Tiposde Documentos
ﬂmi?r.tos e e
iind Cidige| Descripcidn: | Buscar
(atalogos : |
Tt e Datatnentas Cd  Descrpoin Bz Gt Fuerte Sacuencia
Tipes e Transaodones-epasts 0002 ASENTDDE APERTIRA CONTASLE i HC
Froveacires DG SRLDNCR DE SSTEMCIAS DF ALKACEN oA ] F
ek 0003 SALOCS DE APEFTURA DE CLEWTAS CORRENTES ) H AR i
Reportes 004 SALDCG DEAPERTIRADE Gk W S
0005 (CHEQUES EN TRANSITO EERCICIOS ANTERIGRES T
00E  SOUCTU DECOTIACN DEETRES ® g w0 x
s SOUCTUR DECOTIZACION D8 SEICIOS i g Al o
0013 CROENDECOMIRARDGTOCTE o w0 x
D0lf  ORCENDECOMSRAROGTOCH o 5 0 o
0012 CRIENDECOMIRA RIA GT0.TE: o ] o
D013 CRCENDE COMIRA RIA GTO.CHE. o 8 i o
0014 CROENDE COMIRA TRANSFERENCISS GTOATE o DoAY TR o

Catalogos > Tipos de Documentos > Buscar
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Parabuscaren Tipos de Documentos, digitarel Codigo/Descripciony finalmente hacerclickenel

botén Buscar.

)

g

Comashidad v Tipos de Documentos
oo

HMovimientos

CodignDesripeiin: | Fuscar

i SE FRCOITRANDH DATON, 5

Catalogos > Tipos de Documentos > Nuevo

Huewo | Elmimar

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

continuacion, se muestra un nuevo formulario donde debe digitar la descripcidn con la que se hace

referencia al documento, su descripcion breve, seleccione el Rubro de Ingresos, su Categoria,

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

sobre el botén Guardar.

¥
| Contatiidad ¥|  Tipos de Documentos
Tnicia :
Hovimientos Gugrdar  Regresar
e JEad
Catalogos
Tipax e Tacumenios T
Tipus gz Tramsadones-Depdsity y
Proveadones Beeves
Rubiro de Ingresos: | -Seerdions Rz ot Ingresis~ T
Hesramientzs —— —
Categoria; -Sdecdone Camguriz- 7|
Repertes
Relacionado a:| ~Selsrdoes o Docimento- r

I, Correlativo:

Destinn: —Sdecdone Desing-- ¥

Catalogos > Tipos de Transacciones

Click en la opcion Tipos de Transacciones. A continuacion, se muestra el siguiente formulario

donde permite efectuar busquedas, ademas puede registrar y/o eliminar un Tipo de Transaccion.
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A

° GOBIERNG REGION A3 LACH
| contaitidad v Tipos de Transacciones
gk :
Mawimientns e —
e Grups CEROSTD v
= ) po EEAD
Cédign / Descripodn: || Bezcar
Tipes de Decumintas
Tipes de-Tronsscongs-TRpan Sl
ik pess | ol Descripeiin Grapn Claschirador Wb Orpendencin  Usuarin
074 DR - GERENCLA RESICNAL DE PRODUCCION (SEPUAR - CECORAR - SENTA ROSA) DEPCEITD ] o0 LEETERIA
Herramientns
2 CERPRR-CECORGE-SANTE ROSA CEPOSTTD o Lol LEENTERIA
Reportes
RTP, DEVIATIONS DONACIONES ACDE -COOPERACION BERDAMERICA Na ESPARiA DEROEITD) 1 ARCHFEG LRENTERIA
RCR-EEC.CORTA FIRHZA CORSCRCID INPERIALIADELDIRECTD ¥ MATERIALES) ILEE CEPOSITD L LE DIl LRENTERIA
SDR-EIECCARTA FIANZA CONSORIID TNAERIEL MEL SERV.SDUC £1153-ATL-D0ES-TUTE-26 DEROEITD n LE 00t LRENTERTA
O0EBY  ATR LA JORNALES MED. SERVEDLE LE. W 1040 LAGLINS HUANAMA (R DERCEITD ] LE 1 LRENTERIA

Catalogos > Tipos de Transacciones > Buscar

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

Cadigo/Descripcion. Finalmente hacer click en el botén Buscar.

| Comtasiidsd v Tipos de Transacciones
Teicia —
Hovimientos =
Huewn || Eaminer
T Grupe) | DEPGETT hd
P DEROSITO N — e
- Cidhge/ Descnpadn: ... | Buscar |
Tipess i D cumbentos
Tois (Tt Dyt | et Bemcriprsiin Bupo Ribrs  Depemdeacis Usstarias
Frovesiores DOWAC, ¥ TRANSF, FIRTALDE 508 RES, MATERIA RS- SECT. TRAKSF w18 GEFDETD i3 GEEH LRENTERSA
0 ] ADIEL AR 252 e 4 i LRENTER
Herramienitas RT.% RET o CONSADM DIR.. RO 26,2024 DENCETTD 1] LE DL LRENTERIA
Repories DONAL. ¥ TRARSF. PORTALDE CAPACIC:- OREN EERNL . 1E cesterma a2 orew nenTEss
FEV. SERV TELERONITA (FO) | 133271 cesoa e (RENTERS
9584 CEVDLUCION APERTARA OF FOMCIS PARA CAJA CFICA (RD] L. 262035 CESOETT w LE B LRENTERZA
G55 DEWDULTION APERTURN DOE FONDOS PARA TR DEROETT an LE 101 LRENTERS
8571 CEVDLUCION DE VEATICOS [RO) DES.CAPAC PLANSE, DRD TERR. =] w LE 01 LREITERI

Tatal de Registras 7

Catalogos > Tipos de Transacciones > Nuevo

Para registrar un nuevo Tipo de Transaccion, presione el botdn Nuevo en el formulario principal. A
continuacién se muestra un nuevo formulario donde debe seleccionar el Grupo(ANULACION,
APERTURA FONDO PARA CAJA CHICA, CHEQUES PAGADQS, entre otros), digitar la Descripcion
Larga, La Descripcion Breve, selecciona el Rubro de Ingresos, la Unidad Organica, digitar la Tasa
Porcentual y elegir el Tipo de Clasificador (GASTOS, INGRESOS o NINGUNA de las anteriores).

Finalmente hacer click sobre el boton Guardar.

| cancasidat v|  Tipo de Transaccidn
Inica !
Muvimizrdns Gtﬁnhr Ihegm
- =
Cataigos
Tipes:de Dacumentss:
G DERCETD ¥
Tipos 1z Tramsacaones-Densitn il
Froveadores Descripidn: |
Desiripcion Do
Herramienias = -
Rl de Ingreses: |~ Sekecgione Fuentz ~ ¥
Reportes
Ak gt 3ok g h
Tesa Porcentual:

Tipnde Clasificodors | Gastge © ) Inases ™ Ninguno

(Clasificagar 2008:
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Catalogos > Proveedores

Hacer click en la opcion Proveedores. A continuacion, se muestra el siguiente formulario donde le

permite efectuar busquedas, registrar y/o eliminar un Proveedor, ademas de la posibilidad de
imprimir.

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Reginal sttt il
Coraiidad v|  Auxiliares -
o | Busquedas

o Inprinie Mueio | Shnear
Proczsos

_— Codigaf Fipci Buscar

— i ==

Catalogos > Proveedores > Buscar

Para buscar en Proveedores, digitar el Cédigo/Descripcion y finalmente hacer click en el botén
Buscar.

AMB ‘ i ORKE | iy L0650
" COERNDREGRIALLUBIEQE | G4 e o
ot v| Auxiliares :
(s . lusquedas
- P——r—
Pracesos

i (oo Desripadn: Baw
s =

Catalogos > Proveedores > Nuevo

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

continuacion, se muestraun nuevo formulariodonde debe seleccionar el Tipo de Proveedor (Persona
Natural, Juridica oAuxiliar).

" GOBIERNO REGIONAL LAWBAYEQUE | SIGA Reginal fredir=tich il

Cortaciidad v Auiliar

e Edicidn

R |

m—
0 1

Tis e Dt Er———
'dee' S Tipo |- Sekcoone Tipo - ¥

i
i

Hemramieras
Repertss

Catalogos > Proveedores > Nuevo > Auxiliar
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Para registrar un nuevo Proveedor como Auxiliar, selecciona el tipo correspondiente en el
formulario Auxiliar. A continuacion, proceda a digitar Apellidos, Nombres, Nombre Comercial, Fecha

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

L)

| Contaiidad v|  Auxiliar
Mowirmietis — Mm
(etdlogos
Tipes 02 Eanamentos — .
' Tip | AL i
Tigws o Transaaciones-D=pieis il
Proveadores Apellidos:
Neanbees:
Herramienias i
Repartes Fecha de nadiméento: B
i |

Catalogos > Proveedores > Nuevo > Persona Juridica

Para registrar un nuevo Proveedor como Persona Juridica, selecciona el tipo correspondiente en el
formulario Auxiliar. A continuacion, proceda a digitar Razén Social, Representante Legal, R.U.C., C.C.1.,
RNP B, Fecha de vigencia RNP B, RNP S, Fecha de vigencia RNP S, Direccion, Lugar, Teléfono, Email

y Actividad. Finalmente hacer click sobre el boton Guardar.

| Contaziided v Auxiliar
o
Plovamienkes Guanksr | Regresse
Procesis
e, L=l
Tipas de Dacumenkos.
Tipas de Transaddons-Tepbain fiot "_FE
Proseesoies Razin Sodal: |
Representante Legal:
Herramliilas
RE RALC: |
CLL
RNF T
Fecha de vigenoa RNP B: =
HMF S
Fechn de vigencia INF 5; =)
nirecodn: |
Lugar: |
Telefonn(s):
Emiil: |
ctividad:

A caracberes restantas

Catalogos > 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 continuacion, proceda a digitar Apellidos, Nombres, Nombre Comercial, Fecha
de Nacimiento, C.C.l.,RNP B, FechadevigenciaRNP B, RNP S, Fechade vigenciaRNP S, Direccion,

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

¥

Coraiiidad
Inica
Mowimientos
Procesos
Catslogm

Herramientas
Repeetis

Auxiliar

Guardar  Regresar

Tigw | PERSCHA KATLRAL ¥

Apelldos:

Handhres:

Mombre Comerdial:
Feda de nadmiaitn:
RALL:

con

REP B

Fecha dewigencia RNP B:
RNPS

Fexha de vigenda RNF 5
Dereccin:

Luigar

Teléfonols):

Email

Actwidard:

PARTE IV: REPORTES

El Médulo culmina con la obtencidén de reportes dinamicos que de manera estratégica han sido

desarrollados para que pueda realizar la toma de decisiones a nivel de su area; 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 demas direcciones regionales.

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

que todos los reportes podran ser visualizados en los siguientes formatos: PDF u Hoja de Calculo:

Reportes > Analisis Contable de Almacén
Selecciona la Unidad Organica, la Fecha de Saldos y digitar la Cuenta Contable. Finalmente, la

opcion de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.
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CORTAELE
ANALTTIND CDNTABLE 3 ALMETEN

3 AUBILLAR, ESTANDARD CONTAELE

Hemsme ok BALANCE DE COMPROBACION
Reportes THUERSION

" Dperatn MOVINIENTO POR: COMPONENTE PRESUPUESTAL
MOYTHIENTO POR. TIFO DF COCUMERTO
TS OF CONTARILIDED
REGISTRL DIEL REGIVEN DE RETENCIGNES
BESUMEN DE CUENTAS FOR. TIFT) DE COCUMENTO
FESUMEN FOR CONFONENTE SRESUPLESTAL 2d

Giros Repories
Destinet @ My @ mm&ﬂmh

Unsdnd Dginicas [LIDAD EJECUTORA 01 SEDE CENTRAL ]
Tipa: | ORDEN DE C0vtpes ¥
Perioda; | 20167 |
wiwera:| |
Iventario Al | =

Reportes > Anexos de Saldos Contables

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

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

ANALIETS D CUENTA CONTRELE
ANBLTTICD CONTARLE DF ALMATEN

Reportes . FOYIHEENTO DE ORSENES E DIVERSION
R o Reerl | NIENTO POR COMPOBENTE PRESLFUESTAL
FOIEENT PR TIEC DE COCMENRTO
1OTAS CE CONTAEILIDAD

REGISTRO DEL FEGIMET OF RETEHCIONES
FESUMEN DE CUENTAS PR TIPO DE COCUMENTD
REFLMEN POR CONPOHENTE PRESUPLESTAL =

Ohros Repartes
Desting: & }'_!H F';mhkcam

Unsdad Dryaniea: |LIVIDAD EIECITORA 201 SEDE CENTRAL |

Fedha de Sakos: B
Cuenta ontabile: |

[ epom |

Reportes > Auxiliar Estandard Contable
Selecciona la Unidad Organica, la Sub Unidad Organica, el inicio del periodo, el fin del periodo,
digitar la Cuenta Contable y el P. Compromiso citando el nimero, el ID y el afio. Finalmente, la
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opcioén de imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.

Reportes > Balance de Comprobacion

| Comasiidal v|  Lista de Reportes Operativos

I

Hossirmierbes.

T ANALIFIS DE CUENFA CONTRELE 2l

¥|  Lista de Reportes Operatives

AHALISIS DE QUENTA CONTRELE
ANALITICD CONTABLE DE ALMACEY [
| ANEXES SALDOS CONTABLES
ALDILIAR, ESTANDARD CONTABLE
IACVENIENTO DE CROENES DE INVERSION
MOVENIENTO POR COMPONENTE PRESUPUESTAL
ACAEMIENTO POR TIRG DE DOCUMERTD
NOTAS OE CONTABILIDAD
RECISTRO DEL RECIMEN DE RETENCIONES
RESUMEN DE CUENTAS POR. TIPO DE DOQWENTO
FESUMEN POR CONPONENTE PRESUPLESTAL A

Otros Reportes
Destino: 5 éip.f @ Em&ﬁ‘mh

Perametros del reporte

|wiman evEcuToRA co1 st coNTRAL 3

Sub Unidad Organica: | - Todes - v
Fecha de Sakos: | =

Lingoms |

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

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

Reportes > Movimiento de Ordenes de Inversién

Selecciona la Unidad Organica, 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 opcion de imprimir le

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.

v|  Lista de Reportes Operativos

Comaiifidad

Inios

Movimicrkos.

——— (AHALISIS D CUENTA CONTRELE
Poviess ANELITIOD CONTABLE D ALPACEY
Cetilogoy MENCS SALDOS CONTABLES ‘
e ALILLAR SSTANDERE CONTAELE
et BALACE DE CONPROBACION

Reportes WOUINEENID [ CROETES DF INVERSION
Dperatis POYIHIENTO POR. COHPONENTE PRESLPUESTAL

Selecaoas Reperte:
MAIHIENTO POR TIFO DE DOCUMERTD

NOTAS DE CONTAEILIDAD |

REGISTRO DEL REGIMEN DE RETENCIONES

RESUMEN DE CUENTAS POR TIP(' I DORENTO

RESLMEN FOR CONFDNENTE PRESUPLESTAL o

Oitrs Repories
bestnn: (3 Moy E‘M&pﬂdﬂ&
Parkmotris del reports
Undd Orgsnica: (N0 EJECUTORA 001 SEDE CERTRAL [5: ]

Fecha Desdle: =
Fecha Hasta: | =

Rushro de Fimanciaméenta: | 00 RECURS0S DADINGRIOS v
Aneprmr |
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Reportes > Movimiento por Componente Presupuestal
Selecciona la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Organica, digitar el Componente/Proy y
seleccionar la Cuenta Contable. Finalmente, la opcion de imprimir le permite pre visualizar el reporte

generado antes deimprimirlo.

| Cortsiidad v|  Lista de Reportes Operativos
Inio
Movmientos .
ANALISIS DE CLENTA CONTAELE |
Proeyis ANALTTION CONTABLE DE ALMACEN
Catloges AHENCS SALDOS CONTABLES
=i ALLILIR ESTANDMED COWTABLE
S BALASCE DE COMPACEACION
Reportes : | CHIMIENTO DE CADENES DE TNVERSITN
Selecrione Reporie: pres -
e WONTMEENTO POR: COMPONENTE PRESUPLESTAL
FDYTHIENTS PR TIRO DE COCUNERTD
WEITAS 0E CONTASILIDAD

REGISTR(» DEL REGIMEN DE RETENOONES
FESUMEN DE CUENTAS POR TIPO DE DOORASHTO
RESUMEN POR DONPONENTE PRESUPLESTAL =

Ot Reportes
=

= L
Desting: (b M e (1 B8 yon s o

del reporte

Fecka Uesdz: | =
Fecha Hasta: =
o Deiica: | NECAD EJECUTORA 101 SEDE CENTRAL

£

Lomposente Pptal: | | F|
Curntn Contabile: | - Seiecsnne Cuentn Conteble - L4

| e

Reportes > Movimiento Tipo de Documento

Selecciona la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Organica, la Sub Unidad Organica y el Tipo de
Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE
ALMACEN, 0003 SALDOS DE APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES, 0004 SALDOS DE APERTURA DE
CAJA, 0011 ORDEN DE COMPRA RO GTO.CAP, entre otros). Finalmente, la opciéon de imprimir le

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.

@
| Conaiidad v Lista de Reportes Operativos
Imicay
LT — r———.
= ANALISIS E CUENTA CONTRELE

ghiicia ANALTTIOD CONTABLE DE ALMACEN
Catdhogos ANENDS SM.D0S CONTABLES

ALLLTaR ESTANDARE CONTABLE

r et BALAICE DF CONPRDSACION

eportes : | FOVINEENTO DIE ORCENES CE TAVERSION

Al Iecrione REporSe: | vy INLENTO PR, COMPONENTE PRESLEUESTAL

MOVIMEENT POR, TP DE
E CONTARILIDAD
01 DIEL FEGIMEN DE RETEHCIONES

pesting: ® Moy 0 B oo
Parametros del reparte
Feoha Drsde; | =
Fecha Hasta: =
Unidad Orydnica: L PO EIECUTORA 20 SEDE CEWTRAL

&

Saih Linadad Organica; | - Tods - ol
Tipa: | - Seecoone Tien de Documatn "

| neprime

Reportes > Notas de Contabilidad

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

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

]

| Contasifided v|  Lista de Reportes Operativos

Mvimie nios
Procesos
Catalogos
Herramientas
Reportes

Operatives

FEGISTRE DEL REGIVET DE RETEHCINES
FESUMEN DE CUENTAS POR TIPO DE DOOTMENTO

|
NCTAS DE CONTATLIAD
RESUMEN POR COMPORENTE PRECUPLESTAL |

Ctros Repories
Desting: ’.E.P:F i‘*ruja:ec\!
Parametros del reporte
Feicha Deale: =
Fecha Hasta:
Unidad Orgdnica: |

e ]

Sl Unidad Orgica: | -
Tipa: |~ Seeccone Tigo de Dowurertn
Himero: |

Reportes > Registro de Régimen de Retenciones

Selecciona la Unidad Organica, el Afo y el Mes. Finalmente, la opcién de imprimir le permite pre
visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.

" GBI

Coneasitad v|  tListade Reportes Operativos
Inicy
Movimic ko
Procesos

Y
Catdigos ANENDS SALC05 CONT 5.5
§ AIILIeR ESTANDASE CONTABLE

ity BALAYCE DE CONPROBACICN
Repertes MCYINEENTO DE CROEVES BE INVERSION

e MOVTHIENTO POR. COMPONEITE PRESLPUESTAL
FOVHIENTO POR.TIFQ DE COGMERTO
NOTAS DE CONTABILIDD

Selecdune Repore:|

REGLS REGIMEN [ RETENCIONES
FESL CUENTAS POR TIFD OF COCLUMEATO

RESLIVEN FOF CONFONTHTE PRESURLESTAL
Otros Repores

Desting: & b i
ST [§ 2 oy ¥ tota d Gl

Unedad Omginica; |LNEDAG EJECUTORA 001 SECE CENTRAL

L]

or [ 2038 ¥ |
Mes: | SETIDMERE 7

[ tmpime

Reportes > Resumen de cuentas por tipo de Documento

Seleccionar la Fecha Desde, Fecha Hasta, la Unidad Organica, la Sub Unidad Organica y el Tipo de
Documento (0001 ASIENTO DE APERTURA CONTABLE, 0002 SALDOS DE EXISTENCIAS DE
ALMACEN, 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 opcion de imprimir le

permite pre visualizar el reporte generado antes de imprimirlo.

[ comasiidal v|  Lista de Reportes Operativos
ot
Hosimientos
ote————— LTS DE (UENTA COMTRELE x
P ALITIO) CONT8LE OF ALMACEN
Cotsloges DD SALDOS CONTABLES
ALILTAR ESTUADARE CONTHBLE
i T BALAOACE DE CONPROBACION
fieportes MOYINIENTO DE CROENES CE IVERSION
" Selecaoe REDUIES | IENTO POR, CONPONENTE FREUPUESTAL
s WA HIENTE P0R TIE0 D COCLMENT)

FESUMEN DE CLENTAS POR TIPO-DE DOCRMBNTU
FESUMEN POR. COMPONENTE PRESUPLESTAL S

Otrs Reporles

Destion: & Moz @ E'W&W

ica: PGS EJECUTORS (01 SECE CERTRAL 3
s [2018 7|
Mes: | SETIEMERE 7

T
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Reportes > Tipo de Transacciones . . .
Seleccionar el Grupo (ASIGNACION, ASIGNACION EXCEPCIONAL, BONIFICACION, GRATIFICACION,

RETENCION, entre otros), seleccionar el Destino (ENTRADAS, SALIDAS, COMPROMISO, GIRO, PAGO
e INGRESO), luego seleccionar el Orden (CODIGO, Descripcion y PARTIDA). Finalmente, la opcion de
imprimir le permite pre visualizar el reporte generado antes deimprimirlo.

X
i

Conasiidal v|  Lista de Reportes Operativos

Imoo
Moiimienkos
Procesos
Cetalogos
Hesramiienlas
Repartes

Diperativiis

Parametros del reporte

Orden|CODTGE. 7

| Ispriemir:

IV. ASESORIAY APOYO TECNICO

e Para asesoria o regulacion respecto a las especificaciones funcionales
de uso de este Modulo informatico, favor de contactar con la Oficina
de Contabilidad.

Teléfono: 074 - 606085 Anexo 2122
e Para apoyo en el referente a soporte técnico informatico, favor de

contactar con la Oficina de Organizacién y Tecnologias de la

Informacion.
Teléfono: 074 — 606060 Anexo 1515,1514,1518.
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ESTE DOCUMENTO FUE ELABORADO POR LA OFICINA DE ORGANIZACION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DEL GOBIERNO REGIONAL
LAMBAYEQUE, SIENDO:

A) DR. HUMBERTO ACUNAPERALTA.
GOBERNADOR REGIONAL DE LAMBAYEQUE.

B) ING. LUIS PONCEAYALA.
JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

C) ING. EDWARD CARDENAS DEL AGUILA. . )
JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIAS DE
INFORMACION.

D) SR. KEVIN JOHEL VEGA SANTACRUZ

APOYO TECNICQ DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIAS
DE INFORMACION.

CHICLAYO, SEPTIEMBRE DE 2018
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