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1. Generalidades

1.1. Descripcion

Nos permitird generar solicitudes de encargos, que es un monto otorgado
para un evento.

1.2. Ubicacion en el MenU de Usuario

Presupuesto Logistim Personal Control Previo Tesoreria| Contabilidad| Usuarios Soportedel Sistema Ayuda  Salir

a b Vet H C {\f d B Mantenimienta deTablas E’E:iiﬁ @ a C'\ Zoom
s’ =
e Faltrar ﬁ; Oy

Ordenes 3

- L - Enviz — Cena
Noeve Eiminz  Grzhar Combiar E;r:i Interfese | Imprimic E‘ Reglz uer‘:,.é (
= Caja Chica y FPPE »
AEgiETos Cperates ——
| Rendicidn de Cuentas my  Solicitudes de Viaticos
E Presupuesto N ®]  Rendiciones deViaticos
- Otras Operaciones 3 ®)  Solicitud de Encargos
=
5 Control Previo > #]  Rendiciones de Encargos
[
8 Consultas y Reportss » u]  Vidticos Seguimiento / Control Posterior
m)  Encargos Seguimiento / Control Posterior
®)  Caja Chica/FPPE Sequimiento f Control Posterior
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2.

Funcionalidad

2.1.

2.2.

Modo Consulta
Muestra el listado de las solicitudes de encargos.

[ 2014 ] Requerimientos de Encargos

Seleccione Oficina Todas Las Oficinas Tipo Requerimiento  [Encargos

00

Mes de  [Todos

Requerimients  Fecha
Nimero Emisin

Responsable Fecha Fecha
Del Encargo Salida Retorno

Requerimiento
Concepto

Estado Tipo Importe
Moneda Total

FILTROS

Seleccione Oficina Todas Las Oficinas

Tipo Reguerimiente  [Encargos

Mesde [Todos

Seleccione Oficina: Permite filtrar la informacién por la oficina del usuario.

Tipo de Requerimiento: El tipo por defecto es Encargos.
Mes de Proceso: Permite filtrar por el mes de proceso.

Modo Mantenimiento
Muestra datos de la solicitud de encargos.

[ 2016 ] Requerimientos de Encargos

Datos Generales del Requerimiento
Namero | 00001 Fecha Emision | 05/07/2016
Usuario CACHO CUCHCA ENRIQUE ULISES

Fecha Afectacion | 05/07/2016 | Concepto

Noneda |

& Datos Resolucion

Oficina %
Detalle del Requerimiento |

F Plan de Actividades | & certificado

= Estados del Reguerimiento

Resolucitn F. Resolucian | 00/00J0000 | Tipo Nacional

Nombres y Apelidos @
Plazo Ejecucion [=] Fechade icio [ 13/07/2016 | Fecha de Término | 00/00/0000
Plazo a Rendir 3 Vencimiento del Plazo | 00/00/0000

Observaciones

L&L Sistemas S.R.L. 4
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Nuevo: Permite crear una nueva solicitud de encargo.

Modifica: Permite modificar datos de la solicitud de encargos
Elimina: No se encuentra habilitado la opcidn.

Grabar: Permite guardar la informacion ingresada de la solicitud.

2.2.1. Datos Resolucion
Nos permite registrar datos de la persona que se encargar de
ejecutar el encargo y las fechas en que se ejecutaran.

& Datos Resolucion Detalle del Reguerimiento | & Plan de Actividades | Certificado | = Estados del Regquerimiento
Resolucisn F Resolucion |_00/00/0000_| Tipo [Nacional
Nombres y Apelidos @
Plazo Ejecucion [=] Fechade hicio [ 1300712016 | Fecha de Término | 00/00/0000
Flazo a Rendir 3 Vencimiento del Flazo | 00/00/0000

Observaciones

BOTONES
Seleccionar Encargado: nos permite seleccionar a la persona que se
encargara de ejecutar el encargo.

2.2.2. Detalle de Requerimiento
Permite registrar los clasificadores por el cual se ejecutara el gasto.
[ 2016 ] Requerimientos de Encargos (aTo]
Datos Generales del Requermiento
Nmero[ 00001 | Fecha Emision | 0S/07/2018 | Fecha Afectacion | 05/07/2016 | Conceplo  [ENCARGO Moneda El =k
Usuario CACHO CUCHCA ENRIQUE ULISES
Oficina _%
Datos Resolucion i [ Detalle del Requerimiento | F Plan de Actividades [ Certificado [ %= Estados del Requerimiento
tem ‘Codigo Descripcion UM ‘Cantidad Precio Importe: } Oficina Solicitante: Sec.Fun. Fuente Clas

< m

Especificaciones Técnicas / Observaciones del tem

L&L Sistemas S.R.L. 5 Manual de Usuario




PERU de la Mujer y

Dlinistenio Sistema Integrado de Gestién Administrativa
Poblaciones Vulnerables El Gestor

BOTONES

Agregar Clasificador: nos permite seleccionar el clasificador por el
cual se generara la solicitud.

2.2.3. Plan de Actividades

Permite registrar el plan de actividades como la fecha y el nUmero
de participantes del encargo.

[ 2016 ] Requerimientos de Encargos

Datos Generales del Reguerimiento

0.00

Momero | 00001 Fecha Emision | 05/07/2016 Fecha Afectacion | 05/07/2016 | Conceplo  ENCARGO Moneda S/ EI_
Usuario CACHO CUCHCA ENRIQUE ULISES
Oficina _%
| Datos Resolucion | Detalle del Requerimiento ‘ X Plan de Actividades ‘ Certificado | = Estados del Requerimiento
Plan de Viaje - Actividades a Realizar Plan de Viaje - Detalle Actividades
Actividad | nro | Fecha |  MontoEstmado |

2.2.4. Certificado

Muestra la certificacion asociado al encargo, al grabar un nuevo
encargo se genera de manera automadtica la certificacion.

| Datos Resolucion | Detalle del Requerimiento | F Flan de Actividades | Certificado | = Estados del Requerimiento
< tem  Afio Nimero Certificado Fecha Estado ‘Objeto
cp SIAF
Generar Solicitud Certificado

Generar Solicitud: al hacer un cambio en el encargo en el
presupuesto de gastos es necesario hacer click en botén generar

solicitud de cerfificado para que pueda actualizar la cadena
presupuestaria e importe al certificado presupuestal.

L&L Sistemas S.R.L. 6
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2.2.5. Estados del requerimiento
Permite hacer el seguimiento de la solicitud de encargo.

[ 2016 ] Requerimientos de Encargos (o))
Datos Generales del Requerimiento
Namero | 00001 Fecha Emision | 05/07/2016 Fecha Afectacion | 08/07/2016 | Concepte  [ENCARGO Moneda Si. [=l
Usuario [CACHO CUCHCA ENRIQUE ULISES
Oficina _%

Datos Resolucion | Detalle del Reguerimiento | F Plan de Actividades | Certificado ‘ EEstados del Requerimiento
Vez Estado Fecha Dbservaciones Usuario Fecha
Registro : Wodifi
1 EMITIDO 050712016 ADMINMC 05/07/2016 09:03

2.3. Reportes
Permite mostrar reportes de los encargos.

Seleccione Reporte

izolicitud de Fondos por Encargo
Plan de Trabajo para la Ejecucion del Encargo

BOTONES
Aceptar: Permite Visualizar el reporte seleccionado
Cancelar: permite regresar a la consulta de encargos.

L&L Sistemas S.R.L. 7 Manual de Usuario
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2.3.1.

Solicitud de fondos por Encargo
Permite visualizar la solicitud de encargos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
El Gestor

2017 ] Vista Previa: Solicitud de Fondos por Encargo

ey Ministerio

PERU de la Mujer y

UCEEECIEACIEEEEN  SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO - 00001 - 2017

ANEXO N° 01

Oficina ylo Direccion Solicitante

Programa De Pension Por Discapacidad Severa

Nombre del Responsable Del Encargo TORRES ANDONAYRE LUISA MAGALY

Descripeion del Encargo

SOLICITUD DE ANTICIFOP DE FONDOS POR ENCARGO PARA SOLVENTAR GASTOS DE
CAFACITACIONES Y TALLERES ORGANIZADOS FOR LA UNIDAD DE PROYECTOS E INTERVENCIONES
DEL FFDS A REALIZARSE LOS DIAS 13, 14, 15 ¥ 16 DE FEBRERO DEL FRESENTE AfD EN LAS
REGIONES DE CAJAMARCA Y AMAZONAS.

Plazo de Ejecucion

Presupuesto Total Referencial |,

De 13/02/2017 - 181022017 1,350.00

(no debe exceder 30 dias) no debe axceder 10 UIT)
| Presupuesto por Actividad (Detalle del Presupuesto Total)
Presupuesto Referencial
Or";e“ Cant. u"“'::d'd:e Concepto del Gasto ;-‘;?ZC;";?: "(‘E;":‘ L":ﬂ“
Soles

100 - Recursos Ordinarios (Tesoro Publico)
0145 - 0000662 DIRECCION, COORDINACION, SUPERVISION Y MONITORED

001 | 00| UNDA | SEWNARIOS, TALLERES ¥ SIMILARES, ORGANIZADOS POR LANSTITUCION 23.27.101 1,350.00
Nota: Los gastos a utilizar por cada conceplo son aproximades. Total 1,350.00
En caso sea aprobada la siguiente solicitud, el funcionario solicitante, bajo asume el de presentar la rendicion de

cuenta (Anexo N°03) documentada de los gastos realizados con el Encargo recibido por el importe de S/, 1,350.00 (Un Mil trescientos cincuenta y
00/100 Nuevos Soles),dentro del plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir de concluido el plazo de ejecucion de las

actividades materia del Encarge, indicadas en el Plan de Trabajo para la Ejecucion de Fondos por Encargo. Salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo case puede ser de hasta (15) dias calendario.

Asimismo, declaramos que de no cumplir con el plazo & implementaciones de observaciones de Ia rendicion, asumiremos las sanciones
administrativas y oiras que correspondn, autorizando por el presente a la Oficina de Personal - OGA a efectuarnos el descuento por planila en una

n

2.3.2.

Plan de trabajo para la ejecucion del encargo
Permite visualizar el plan de frabajo del encargo.

2017 ] Vista Previ

Plan de Trabajo para la Ejecucion del Encargo

Ministerio
i 5 ANEX(
PERU | de la Mujery
Roblaciones\Vitllneranl PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DEL ENCARGO - 00001 - 2017
Oficina yio Direccion Solicitante Programa De Pension Por Discapacidad Severa
Nombre del Responsable del Encargo TORRES ANDONAYRE LUISA MAGALY
. SOLICITUD DE ANTICIPOF DE FONDOS FOR ENCARGO PARA SOLVENTAR GASTOS DE CAPACITACIONES Y TALLERES ORGANIZADOS FOR LA UNIC
Descripcion del Encargo PROYECTOS E INTERVENCIONES DEL PPDS A REALIZARSE LOS DIAS 12, 14, 15 Y 18 DE FEBRERC DEL PRESENTE ARD EN LAS REGIONES DE CAJAM| =
AMAZONAS.
Detalle de las Actividades a Realizar | N° De Participantes | 13/02/2017 | 14/02/2017 |15/02/2017 |16/02/2017
['CAPACTTACION PARA LA IMPLEMENTACION| 50 375.00|
['CAPACITACION PARA LA IMPLEMENTACION 50 375.00
[TALLER PARAEL FORTALECIMIENTO DE C| 40| 300.00
[TALLER PARA EL FORTALECIMIENTO DE C| 4D| 300.00]
Monto Total Estimado | 300.00| 375.00| 300.00 375.00
Firma del Director Solicitante Firma del Responsable del Encargo
[ | =]
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