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Manual de usuario - Administrador

1. |Iniciar sesién

Para acceder al Sistema de Pasajes y Viaticos debe iniciar sesion, lo puede realizar de las
siguientes maneras:

1.1.Iniciar sesién

Para iniciar sesion puede acceder con una cuenta provista por el administrador, o puede acceder
con su correo institucional umss.edu como usuario y Carnet de Identidad como contrasefia.

Para iniciar sesion debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Ingresar su usuario.
Paso 2. Ingresar su contrasefa.
Paso 3. Presionar el boton “INGRESAR” para validar sus credenciales.

3 =]

3 Acceder con Google

1.2.Iniciar sesion con Google

Para iniciar sesion con Google debe realizarlo con su cuenta institucional umss.edu desde el
botodn “Iniciar sesién con Google”.

& Acceder con Google

2. Administracién de Usuarios

Para acceder a la pagina de administracion de usuarios debe presionar la opcion “Usuarios” de
la barra de navegacion.
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ser& direccionado a la pagina administracién de usuarios,

Variables Administrador

42k ADMINISTRACION | Lista de Usuarios

Username

20190703 18est umss edu

207130496 2¢est umss adu

Fruritag@umss.edu

lchacon@®umss.edu

Meidat

Jmartinez @umss edu

Fgutierezfbumss.edu

reyraguirreg@umss.edu

asoria

AT0RIES

MNombre [T

JARED EMIR MOLINA FLORES

NAILDA DEBORA MOLLO PUMACAGUA

FERNANDO ZURITA MERIDA

JUAN ALBERTO CHACON MERCADD

Neida

JULIAN MARTINEZ

FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES

RICARDD EYZAGLUIRRE SANDOVAL

Alejandre Soria

Ana Rosdles

| F tuevo | 2I‘.r:‘|-r|.-|.‘|m
Activa Fecha Opclones
Si 06/11/2023
Si 26/10/2023
Si 24/10/2023
s 23/10/2023
Na 23/10/2023 o | &
19/10/2023 3 4 5
Si 01/10/2023
si 25/09/2023
Si 12/09/2023
Sl 04,/09/2023
-t _'I':\_-‘\.

esta pagina mostrara la lista de usuarios y las opciones para:

Opcion 1. Registrar Usuarios

Para registrar usuarios debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Nuevo”, tras ellos mostrara el formulario de registro de usuario.
Paso 2. Introducir el nombre del usuario.
Paso 3. Introducir el username.

Paso 4. Introducir la contrasefia.

Paso 5. Introducir nuevamente la misma contrasefia para confirmar.

Paso 6. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Usuario X

Nombre

2

Username

w

Contrasena

=~

Confirmar contrasena

&)

» Cancelar 6Guardar

Opcion 2. Registrar Usuarios de Beneficiarios

Para registrar usuarios de beneficiarios debe seguir los siguientes pasos:
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Paso 1. Presionar el botén “Beneficiario”, tras ello se mostrara el formulario de registro de
usuario.

Paso 2. Introducir el documento de identidad del beneficiario.

Paso 3. Presionar el botén de buscar, tras ello se mostraré la lista de beneficiarios.
Paso 4. Seleccionar el beneficiario

Paso 5. Presionar el botén “Seleccionar”.

Paso 6. Verificar la informaciéon del usuario. En caso que el beneficiario ya tenga una cuenta
sobreescribira su informacion con excepcion de su contrasefia.

Paso 7. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Usuario

P
Beneficiario 3
Documento: 2 |

MNombre:
Cargo:

tha usuario

Nombre:
Username:

Passward:

X Cancelar ?Guardar

Beneficiarios 7S

Apellidos Nombres Cargo Documento

4JTIERREZ NUNES FELIPE ANDRES SECRETARIO GENERAL 1010101

# Cancelar I 5Seleccmnar |

Opcion 3. Habilitar/Deshabilitar Usuarios
Para habilitar o deshabilitar usuarios debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion Habilitar o Deshabilitar de la fila del usuario, tras ello se mostrara el
mensaje de confirmacion de habilitacién/deshabilitacion.

Paso 2. Confirmar la habilitacién/deshabilitacion.

Confirmar X

& Esta seguro de DESHABILITAR |a cuenta de
usuario a.rosales?

X No | 2 si

Opcion 4. Asignar/Revocar Rol(es) a Usuarios

Para asignar rol(es) a usuarios debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Asignar roles” de la fila del usuario a asignar/revocar rol(es), tras
ello se mostrara el formulario de asignacion de roles.

3



MAYOR DE SAN SIMON

Cioncha y Conocimionto dosdo 1832

v UNIVERSIDAD

Paso 2. Seleccionar los roles a afiadir o quitar.
Paso 3. Presionar el boton correspondiente para afiadir o quitar los roles seleccionados.
Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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Asignar roles

Roles disponibles

Foles asignados

Q‘minisrradm

Jdefe Caja
Jefe Tesoreria
Beneficiaric

Autoridad

Director Adm y Fin

Qr.nrqadn Viaticos

(11

* Cancelar | Aul_ardz-' |

Opcion 5. Editar Usuarios

Nota: No se puede editar cuentas de usuario de beneficiarios, en lugar de aparecer la opcién de
editar aparecerd la opcion para ver la informacién del beneficiario.

Para editar usuarios debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila del usuario a editar, tras ello mostrara el formulario

de edicion.

Paso 2. Puede modificar el nombre del usuario.
Paso 3. Puede modificar el username del usuario.
Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Usuario

Nombre

X

g.a Rosales

Username

Busa les

# Cancelar ﬁﬂ.ﬁuardar

3. Administracién de Roles

Para acceder a la pagina de administracion de roles debe presionar la opcién “Roles” de la barra

de navegacion.

sera direccionado a la pagina administracion de roles,
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dap ADMINISTRACION | Lista de Roles [P rueve
Nombre Descripeidn Fecha Opciones
Administrador Administrador del sistema 09/01/2023 o
Director Adm y Fin Direckor Admenistrabivo y Financiero 09/08/2023 m
Jefe Caja Jefe de Caja 09/08/2023 ? W
Jefe Tesareria Jefe de Departamento de Tesareria y Crédita Publico 09/08/2023 C|
Beneficiario Beneficiarios de pasajes yfo vidbicos. 18/04/2023 . 2 3 g‘.
Autoridsd Encargado de autorar/avalar solictud de viaje para ser enviado 30/06/2023 2 LC]
Presupuesto Encargado de adjuntar informacion presupuestaria 3 las solicitudes de viaje 30/06/2023 0]
Encargado Viaticos Encargado de Vidticos 09/0R/2023 Cf

esta pagina mostrara la lista de roles y las opciones para:
Opcién 1. Registrar Roles
Para registrar roles debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de rol.
Paso 2. Introducir el nombre del rol.

Paso 3. Puede introducir una descripcion del rol.

Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Rol X

MNombre

2

Descripcion

3

A Cancelar ﬂcuardar

Opcién 2. Asignar/Revocar permisos de Roles

Para asignar o revocar permisos de roles debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Permisos” de la fila del rol a asignar/revocar permisos, tras ello se
mostrara el formulario de asignacion de permisos.

Paso 2. Seleccionar los permisos a afiadir o quitar.

Paso 3. Presionar el botdn correspondiente para afiadir o quitar los permisos seleccionados.

Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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Asignar permisos

Permisos disponibles Permisos asignados

QDI.‘ solicitudes en FDF Qr unidades
Crear unidades Ver cuentas
Eliminar unidades Editar cuentas

Editar unidades Ver papeletas de pasajes y/o viaticos

Ver direcciones administrativas Anular papeletas de pasajes v/o vidticos

Crear direcciones administrativas Ver memorandum’s

X Cancelar | A cuardar |

Opcion 3. Editar Roles

Para editar roles debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila del rol que se va a editar, tras ello se mostrara el
formulario de edicion de rol.

Paso 2. Puede modificar el nombre del rol.

Paso 3. Puede modificar la descripcion del rol.

Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Rol X
Nombre
Eﬂ:argado Viaticos
Descripcion
g(argado de Viaticos
X Cancelar ﬂcuardar

Opcion 4. Eliminar Roles
Nota: Solo se podra eliminar los roles que no hayan sido asignados a algun usuarios.
Para eliminar roles debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Eliminar” de la fila del rol a eliminar, tras ello mostrara el mensaje
de confirmacion de eliminacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

& Estasequro de ELIMINAR el rol Encargado
Viaticos?

<No | 2si

4. Administracion de Reglamentos

Para acceder a la pagina de administracion de reglamentos debe presionar la opcion “Escalas de
Viaticos” y seguido la opcion “Reglamentos” de la barra de navegacion.
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Catigorias

a5 de Vidticos

sera direccionado a la pagina administracion de reglamentos,

—aD ADMINISTRACION | Lista de Reglamentos
Tipe Namero Descripcidn Active Opciones
RESOLUCION RECTORAL a56/15 Aprobacidn del Reglamento Especifice para Asignacién de Pasajes y Vidticos de [a Universidad Mayor de San Siman sl E

esta pagina mostrara la lista de reglamentos y las opciones para:

Opcién 1. Registrar Reglamentos

Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el botén “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de reglamentos.
Paso 2. Seleccionar el tipo de documento.

Paso 3. Introducir el nimero de documento.

Paso 4. Puede introducir la descripcion del documento.
Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Reglamento e

Tipo
Qlﬁ-rrjone V

Mimero

3

Descripcion

A

Este Reglamento se convertira en el activo una vez se
registre y el anterior quedara inactivo.

X Cancelar 6Guardar

Opcion 2. Editar Reglamentos
Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila del reglamento a editar, tras ello se mostrara el
formulario de edicién de reglamento.
Paso 2. Puede madificar el tipo de documento.

Paso 3. Puede modificar el nUmero de documento.

7
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Paso 4. Puede modificar la descripcion del documento.
Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Reglamento e

Tipo

FRSOLUCION RECTORAL v

Mimero

/15

Descripcion

4robacién del Reglamento Especifico para Asignacién de

X Cancelar 5 Guardar

Opcion 3. Eliminar Reglamentos

Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Eliminar” de la fila del reglamento a eliminar, tras ello se mostrara

el mensaje de confirmacion de eliminacion.
Paso 2. Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

A Esta seguro de ELIMINAR el Reglamento
456/157

<No | Zsi

5. Administracién de Categorias

Para acceder a la pagina de administracion de categorias debe presionar la opcion “Escalas de

Viaticos” y seguido la opcion “Categorias” de la barra de navegacion.

los  Baneliciarios  Cargo-lnvitado  Escalis doViatkos = Estructuras Variables | Administrader 9

Reglamentos

sera direccionado a la pagina administracién de categorias,

4 ADMINISTRACION | Categorias

nn._m-nu--ml Fesorucion recToraL 45615 ~ l

Descripcion

Categoria 1

Categoria 2

Categoria 3

Categeria 4

Categoria 5

Descripcion Cargos

RECTOR, VICERRECTOR, DECANCS, SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES UNIVERSITARIOS, ASESOR LEGAL, PROFESIONALES EXTRANJERDS
INVITADOS ¥ PARES EVALUADORES EXTRANJEROS INVITADOS 1

DIRECTORES DE CARRERA, DIRECTORES DE PROYECTOS, JEFES DE DEPARTAMENTD, DOCENTES, INVESTIGADORES, REPRESENTANTES GREMIALES,

PARES EVALUADORES NACIONALES, PROFESIONALES NACIONALES INVITADOS ¥ DEMAS FUNCIONARIDS UNIVERSITARIOS

ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS

Opciones

esta pagina mostrara la lista de categorias por reglamento y las opciones para:

8
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Puede seleccionar un reglamento para ver su lista de categorias, por defecto habrd cinco

categorias por cada reglamento.

Opcién 2. Editar Categorias

Nota: La edicion solo estara disponible para las categorias del reglamento activo.

Para editar las categorias debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila de la categoria a editar, se mostrara el formulario

de edicion de categoria.

Paso 2. Puede modificar la descripcidn de cargos de la categoria.

Paso 3. Seleccionar los cargos a afadir o quitar de la categoria.

Paso 4. Presionar el botén correspondiente para afadir o quitar los cargos seleccionados.
Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Categoria

Descripeidn Cargos

CTOR, VICERRECTOR, DECAMOS, SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES UMIVERSITARIOS, ASESOR LEGAL,
OFESIONALES EXTRANJEROS INVITADOS ¥ PARES EVALUADORES EXTRANJEROS INVITADOS 1

Cargos
Disponible Seleccionado
? . SPeRETARIC GENERAL
RECTOR
. VICE-RECTOR
n DECAND
DIRECTOR UNIVERSITARIO
PROFESIONAL EXTRANJERD INVITADO

* Cancelar I 45LJ!UJ-‘ |

6. Administracién de Escalas de Viaticos

Para acceder a la pagina de administracién de escalas de viaticos debe presionar la opcion
“Escalas de Viaticos” y seguido la opcion “Escalas de Viaticos” de la barra de navegacion.

u Usuarios Roles Baneliciarios Carge-Invitado Escalas do Vidticos = Estructura = Wariables | Administrador 9

Escalas de Vidticos

Reglamentos

sera direccionado a la pagina administracién de escalas de viaticos,



Cioncha y Conocimionto dosdo 1832

* g4

-+ +e_ Departamento de
K7 UNIVERSIDAD Y ¢ s
|/ MAYOR DE SAN SIMON -.bric_+ Tecnologias de Informacién

+e " y Comunicacién

4% ADMINISTRACION | Escalas de Viaticos

Reglamento:

PESOLUCION RECTORAL 455/15 I

T, Catugroriss Catagoria 1 Categoria 2 Catagoria 3 Categariad Categaria §
America ¥ El Canbe 24000 Sus 207.00 Sus 180.00 Sus
Degartamentas Balivia 48500 Bs 3Ng08s 300.00 Bs
Franja Frontera 491.00 Bz 391.008s 350.00 8=
Cbba 30a 100 Km 150.00 Bs 100.00 B 100.00 Bs
Chba mayar 100 Km 27100 Bs 222008s 200.00 Bs
Esterior del pals 300.00 Sus 276.00 Sus 190.00 §us

esta pagina mostrara la tabla de escalas de viaticos por destino de viaje y las opciones para:
Opcion 1. Modificar tipo de cambio
Para modificar el tipo de cambio debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Tipo de Cambio”, se mostrara el formulario de modificacion de tipo
de cambio.
Paso 2. Introducir el valor del tipo de cambio de Bs por $us.

Paso 3. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Tipo de Cambio 7

Actual:
15%us=6.96Bs

Nuevo:

Valor 2

X Cancelar | @Guardar

Opcion 2. Mostrar tabla de escalas de viaticos por reglamento

Puede seleccionar un reglamento para ver su tabla de escalas de viaticos.

Opcion 3. Editar escalas de viaticos

Nota: La edicidn solo estara disponible para la tabla de escalas de viaticos del reglamento activo.
Para editar las escalas de viaticos debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el botén “Editar”, tras ello la tabla cambiara a modo edicion.

Paso 2. Puede anadir destinos, presionando el botén “Destino”, tras ello se mostrara el formulario
para afiadir destino.

Paso 2.1. Introducir el lugar del destino.
Paso 2.2. Puede introducir la descripcién del destino.

10
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Paso 2.3. Presionar el boton “Guardar”, tras ello se afiadi
viaticos.

e )
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.

ra el destino a la tabla de escalas de

Crear Destino

Lugar

2.1

Descripcién

2.2

¥ Cancelar 2 .Q?yrdar

Paso 3. Puede editar destinos, presionando el botén “Editar” del destino que se va a editar, tras

ello mostrarda el formulario de edicion de destino.
Paso 3.1. Puede modificar el lugar de destino.
Paso 3.2. Puede modificar la descripcién del destino.

Paso 3.3. Presionar el boton “Guardar” para guardar los cambios del destino.

Editar Destino

Lugar

X

asfl(ayl—;l Caribe

Descripcién

(S'ttrgy sud América, y El Caribe

¥ Cancelar E.Q’Bﬂdar

Paso 4. Puede eliminar destinos, presionando el botén “Eliminar” del destino que se va a eliminar,
tras ello mostrara el mensaje de confirmacion de eliminacion.

Paso 4.1. Confirmar la eliminacion.

Confirmar

A Esta seguro de ELIMINAR el Destino?

e [43

Paso 5. Puede modificar el monto y tipo de moneda de las escalas de viéticos.
Paso 6. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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.
4% ADMINISTRACION | Escalas de Viaticos ([ iso de cambio
Reglamentor  RESOLUCION RECTORAL 45615
Bactines c'“""f’ Categoris 1 Categorla 2 Categorin 3 Categaria 4 Categoria 5
Amenica y El Canbe s E 5 24000  Sus v 207.00 | Sus-~ 0.00 | Sus Bs Bs
Departamentos Balivia B 46500 B inoeo  Bs 0000 | Bs~ Bs Bs
Franja Frontera £ 2§ 43100 B 300 Bs 35000 @ Bs B Bs
Chba 302 100 Km 3I4 15000 Bsw 100.00 Bs~ 10000  Bs 8s Bs
Chba mayar 100 km ] 27700 | E 22200 B 20000 | Bs as
Exterior del pais B 30000 Sus 27600 | Sus - 9000 | Sus~ B Bs

E=

7. Administracion de Direcciones Administrativas

Para acceder a la pagina de administracién de Direcciones Administrativas debe presionar la
opcion “Estructura” y seguido la opcién “Direccion Administrativa” de la barra de navegacion.

Usuarios  Aoles  Benefidarios  Cargo-lvitado Escala

Unidad Ejecutora

Unidades

Estructura Programitica

Cuentas

Libreta de Cuoentas

Administrador 9

serd direccionado a la pagina mencionada,

{‘v'll%,ADMINISTRACION | Lista de Direcciones Administrativas

Cadiga Descripcion

L] DIRECCHON CENTRAL RECTORADD

02 DIRECCION ACADEMICA VICE RECTORADD

03 FACULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS ¥ PECUARIAS
04 FACULTAD DE BIOQUIMICA ¥ FARMACIA

05 FACULTAD DE CIENCIAS ECONDMICAS

06 FACULTAD DE DESARROLLO RURAL Y TERRITORIAL
o7 FACULTAD DE ODONTOLOGIA

08 FACLILTAD DE MEDICING

o9 FACULTAD DE ARQUITECTURA

10 FACULTAD DE HUMANIDADES ¥ C5. DE LA EDUCACION

Abreviacion

D

AGR

BQM

Opciones

esta pagina mostrara la lista de Direcciones Administrativas y las opciones para:

Opcion 1. Registrar Direcciones Administrativas

Para registrar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro.
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Paso 2.
Paso 3.
Paso 4.
Paso 5.

e )
o * =*. Departamento de
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Introducir el cédigo de la Direccion Administrativa.

Introducir la descripcion de la Direccion Administrativa.

Introducir la abreviatura de la Direccion Administrativa.

Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Direccion Administrativa

Codigo

X

Z

Descripcion

8

Abreviacién

A

X Cancelar

5 Guardar

Opcion 2. Editar Direcciones Administrativas

Para editar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1.

Paso 2.
Paso 3.
Paso 4.
Paso 5.

Presionar la opcion editar de la fila del registro que se va a editar, tras ellos se mostrara
el formulario de edicion.

Puede madificar el cédigo de la Direccion Administrativa.

Puede modificar la descripcion de la Direcciébn Administrativa.

Puede modificar la abreviatura de la Direccion Administrativa.

Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Direccion Administrativa X

Codigo

2

Descripcion

@ECUON CENTRAL RECTORADO

Abreviacién

dr

X Cancelar

5 Guardar

Opcion 3. Eliminar Direcciones Administrativas

Nota: Solo se podra eliminar los registros que no hayan no tengan Unidades Ejecutoras ni

Cuentas asociadas.

Para eliminar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Eliminar” de la fila del registro que se va a eliminar, tras ello mostrara

el mensaje de confirmacion de eliminacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion.
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Confirmar X

Esta seguro de ELIMINAR la Direccion
/N Administrativa DIRECCIGN CENTRAL
RECTORADO?

<No | 2 si

8. Administracién de Unidades Ejecutoras

Para acceder a la pagina de administracion de Unidades Ejecutoras debe presionar la opcion
“Estructura” y seguido la opcion “Unidad Ejecutora” de la barra de navegacion.

Estructura Programética

Cuoentas

Libreta de Cuentas

serd direccionado a la pagina mencionada,
4% ADMINISTRACION | Lista de Unidades Ejecutoras [ rwevo
oA Codigo Descripcion Opciones
W Limpiar

L] 01 RECTORADO ] T
o1 02 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 17
o o3 RELACIOMES INTERNACIOMALES - DRIC 1]
L1 4] 04 EVALUACION ¥ ACREDITACION UNIVERSITARIA H
01 a5 BIEMESTAR ESTUDIANTIL B
02 06 CIRECOION ACADEMICA VICE RECTORADD 2 3
0z a7 PLANIFICACION ACADEMICA T
[i7] o8 NVESTIGACION CIENTIFICA ¥ TECNOLOGICA 11}
o2 09 NTERACCION SOCIAL UNIVERSITARIA o
03 10 FACULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS Y PECUARIAS 1]

esta pagina mostrara la lista de Unidades Ejecutoras y las opciones para:

Opcién 1. Registrar Unidades Ejecutoras

Para registrar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1.

Paso 2.
Paso 3.
Paso 4.
Paso 5.

Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de Unidad
Ejecutora.

Seleccionar la Direccién Administrativa a la que pertenece la Unidad Ejecutora.
Introducir el cédigo de la Unidad Ejecutora.

Introducir la descripcién de la Unidad Ejecutora.

Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accién.
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Crear Unidad Ejecutora X

Direccion Administrativa (DA)

gleccicne W

Codigo

3

Descripcicn

4

X Cancelar 5 Guardar

Opcion 2. Editar Unidades Ejecutoras

Para editar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos:

- '
~e. Departamento de

+e " y Comunicacién

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila del registro que se va a editar, tras ello se mostrara
el formulario de edicion.

Paso 2. Puede modificar la Direccion a la que pertenece la Unidad Ejecutora.
Paso 3. Puede modificar el codigo de la Unidad Ejecutora.

Paso 4. Puede madificar la descripcion de la Unidad Ejecutora.
Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Unidad Ejecutora X

Direccion Administrativa (DA)

QRECGGN CENTRAL RECTORADO v

Codigo

3

Descripcicn

4(1’0@[}0

X cancelar | & Guardar

Opcion 3. Eliminar Unidades Ejecutoras

Nota: Solo se podra eliminar los registros que no hayan no tengan Unidades asociadas.

Para eliminar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Eliminar” de la fila del registro que se va a eliminar, tras ello mostrara
el mensaje de confirmacién de eliminacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

& Esta seguro de ELIMINAR la Unidad
Ejecutora RECTORADO?

* No 2 Si
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9. Administracién de Unidades

Para acceder a la pagina de administracion de Unidades debe presionar la opcion “Estructura” y
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seguido la opcién “Unidades” de la barra de navegacion.

Usuarios  Aoles  Benefidarios  Cargo-nvitado

Cuentas

Libreta de Cuoentas

structura Programatica

sera direccionado a la pagina mencionada,

4} ADMINISTRACION | Lista de Unidades [ ruevo
DA UE Codiga Unidad Nombre Corto Opciones
==

(3] 01 00.00.01 DIRECCION Y CODRDINACION (RECTORADD) DIRECCION ¥ EDORDINACION (RECTORADO) B T
o1 o1 00.00.,04 ASESORIA JURIDICA ASESCRIA JURIDICA H
L3 ol 00,0006 SECRETARIA GENERAL (Archivos - Trdmites - Vigilancia) SECRETARLA GENERAL (Archivos - Tramites - Vigilancia) 1]

L1 4] o1 00.00.07 RELACIDNES PUIBLICAS Y PROTOCOLO RELACIONES PUBLICAS ¥ PROTOCOLO H
o1 o1 00.00.09 PLAN ESPECIAL DE DETALLE EX - FUNDO [LA TAMBORADA) PLAN ESPECIAL DE DETALLE EX - FUNDO (LA TAMBORADA) B
01 oz 00.00.10 DIRECOON Y COORDINACION (DAF) DIRECCION ¥ COORDINACION (DAF) 2 3
01 0z 00,0011 CONTABILIDAD INTEGRADA (Inventarios - Almacenes) CONTABILIDAD INTEGRADA (Jnventarios - Almacenes) o

[ 1] oz 000012 TESORERIA ¥ CREDITO PUBLICD [Frscalizacidn - Caja) TESORERIA ¥ CREDITD PUBLICO (Fiscalizacion - Caja) B
o1 o2 00.00,16 PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL ADMINISTRATIVO W
n [iF] 00,0017 ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS CONTRATACIONES ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS CONTAATACIONES ]

esta pagina mostrara la lista de Unidades y las opciones para:

Opcién 1. Registrar Unidades

Para registrar Unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1.
Paso 2.
Paso 3.
Paso 4.
Paso 5.
Paso 6.
Paso 7.
Paso 8.

Presionar el botén “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de unidad.
Seleccionar la Direccion Administrativa.
Seleccionar la Unidad Ejecutora a la que pertenece la Unidad.
Introducir el codigo de la Unidad.

Puede introducir el Fin.Fun. de la Unidad.
Introducir la descripcién de la Unidad.

Puede introducir el nombre corto de la Unidad.

Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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Crear Unidad

Direccién Administrativa (DA)

X

Unidad Ejecutora (UE)

2[5 ccione '

gleccimne v

Codigo

Fin.Fun.

A

S

Descripcion

6

Nambre Corto

=

¥ Cancelar 8 Guardar

Opcion 2. Editar Unidades

Para editar Unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Editar” de la Unidad que se va a editar, tras ello se mostrara el

formulario de ediciéon de unidad.

Paso 2. Puede madificar la Direccion Administrativa.
Paso 3. Puede madificar la Unidad Ejecutora a la que pertenece la Unidad.

Paso 4. Puede modificar el cddigo de la Unidad.

Paso 5. Puede madificar el Fin.Fun. de la Unidad.
Paso 6. Puede modificar la descripcién de la Unidad.
Paso 7. Puede modificar el nombre corto de la Unidad.
Paso 8. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Unidad X
Direccién Administrativa (DA) Unidad Ejecutora (UE)

QRECCEON CENTRAL RECTORADO v BCTORADO ~
Codigo Fin.Fun.

dooot by.s
Descripcion

SQECCEON Y COORDINACION (RECTORADO)

Nambre Corto

=

¥ Cancelar 8 Guardar

Opcién 3. Eliminar Unidades

Nota: Solo se podra eliminar los registros que no estén asociados a otros registros.

Para eliminar Unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Eliminar” de la fila de la Unidad que se va a eliminar, tras ellos
mostrard el mensaje de confirmacién de eliminacion.
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Paso 2.

Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

Esta seguro de ELIMINAR la Unidad
/A DIRECCION Y COORDINACION
(RECTORADQ)?

. No 2 si

10. Administracién de Cuentas

Para acceder a la pagina de administracion de Cuentas debe presionar la opcion “Estructura” y
seguido la opcion “Cuentas” de la barra de navegacion.

Usuarios  Aoles  Benefidarios  Cargo-nvitado scalasde Vidticas = Estrctura=  Variables | Administrador 9

Direccian Adminitrativa

Unidad Ejecutors
Unidades

Estructura Programitica

Cuentas

Libreta de Cuentas

ser& direccionado a la pagina mencionada,

4} ADMINISTRACION | Lista de Cuentas [ ruevo
DA Codiga Descripcign Nombre Corto Active Opciones
[ Tt

L1 2] noot DCR ACREEDORES DCR ACREEDORES 5 ] T

o1 2001 DCR DIRECCHOMN CENTRAL DCR DIRECCION CENTRAL Si 13

L3 2002 DCR ADMIMISTRACION CENTRAL DCR ADMINISTRACICN CENTRAL S 1]

L1 4] 2003 DCR SERVICIO MEDID ESTUDIANTIL DR SERVICIO MEDIO ESTUDIANTIL Si F H

01 2004 DCR SERVICIOS GENERALES DCR SERVICIOS GENERALES 5i 1]

01 2005 DCRUPS| DCRUPS 5l 2 3

o1 2006 DCR MONETIZACION FUNDO LA TAMBORADA DCRMONETIZACION FUNDO LA TAMBORADA El 1]

(2] 2007 DCR DEPARTAMENTD DEPORTES, RECREACION Y CULTURA DCR DEPARTAMENTO DEPORTES, RECREACION ¥ CULTURA 5 ‘N=

ol 2008 DCR GARANTIA CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DCR GARANTIA CUMPLIMIENTS DE CONTRATO sl o

(3] 2009 DCR RESERVIA CONTINGENCIAS DCR RESERVA CONTINGEMOAS 1]

" e Paginen 10

esta pagina mostrara la lista de Cuentas y las opciones para:

Opcién 1. Registrar Cuentas

Para registrar Cuentas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1.
Paso 2.
Paso 3.
Paso 4.
Paso 5.

Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de cuenta.
Seleccionar la Direccién Administrativa a la que pertenece la Cuenta.

Introducir el cédigo de la Cuenta.

Introducir la descripcién de la Cuenta.

Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accién.
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Crear Cuenta X

Direccion Administrativa (DA]

gleccione ~
Codigo
)

Descripcion

4

x cancelar | B Guardar

Opcion 2. Editar Cuentas

Para editar Cuentas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Editar” de la fila de la Cuenta que se va a editar, tras ello se mostrara
el formulario de registro de cuenta.

Paso 2. Puede madificar la Direccién Administrativa a la que pertenece la Cuenta.

Paso 3. Puede modificar el codigo de la Cuenta.

Paso 4. Puede modificar la descripcion de la Cuenta.

Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Cuenta X

Direccion Administrativa (DA]

DIRECCION CENTRAL RECTORADO v

Codigo
o1

Descripcion

¢R DIRECCION CENTRAL

x cancelar | B Guardar

Opcion 3. Eliminar Cuentas
Para eliminar Cuentas debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Eliminar’ de la fila de la Cuenta que se va a eliminar, tras ello
mostrara el mensaje de confirmaciéon de eliminacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

& Esta seguro de ELIMINAR la Cuenta "DCR
DIRECCION CENTRAL'?

<ho | P si
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11. Administracién de Cargo de invitados

Para acceder a la pagina de administracion de Cargos de invitados debe presionar la opcién
“Cargo-Invitado” de la barra de navegacion.

Estructura = WVariables Administrador 9

sera direccionado a la pagina mencionada,

Z% ADMINISTRACION | Lista de Cargos de Invitados

Cargo

MVITADO

PAR EVALUADOR EXTRANJERO INVITADG

PAR EVALUADOR NACIONAL INVITADO

PROFESHONAL EXTRANJERG INVITADO

FPROFESIONAL NACIONAL INVITADO

esta pagina mostrara la lista de Cargos de invitados y las opciones para:
Opcién 1. Registrar Cargos de Invitado
Para registrar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara el formulario de registro de cargo de
invitado.
Paso 2. Introducir la descripcién del cargo de invitado.

Paso 3. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Crear Cargo Invitado X

Descripcién

2

X Cancelar B Guardar

Opcion 2. Editar Cargos de Invitado
Para editar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila del cargo de invitado que se va a editar, tras ello se
mostrara el formulario de edicion.
Paso 2. Puede modificar la descripcion del cargo de invitado.

Paso 3. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Editar Cargo Invitado X

Descripcién

%5‘1‘ EVALUADOR EXTRAMNJERD INVITADD

X Cancelar [ Guardar
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Opcién 3. Eliminar Cargos de Invitado
Para eliminar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcién “Eliminar” de la fila del cargo de invitado que se va a eliminar, tras
ello se mostrara el mensaje de confirmacion de eliminacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion.

Confirmar X

A Esta seguro de ELIMINAR lel Cargo PAR
EVALUADOR EXTRANJERG INVITADO?

< No | Zsi

12. Configuracion de variables
Para configurar variables del sistema se debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcién “Variables” de la barra de navegacion.

Beneficianas Cargo-invitado Escalas de Viatos = 'r.'E-'.I'J-::-J':'i‘I‘ Administrade

sera direccionado a la pagina de variables, seguido

Paso 2. Puede modificar el valor de las variables.

Paso 3. Presionar el botdn “Guardar” de la fila de la variable modificada y esperar al mensaje de
resultado de la accion.

% ADMINISTRACION | Variables

Varlable Valor Opclones
Jefe de Caja E.v..\r;: Camacho 2]
Encargada de Vidticos Iulia Rocha Mavia ]
Jefe de Departamento de Tesoreria y Credito Fubfico Lie_ Frudsén [, Sanjinés Castra =]

2
Bereficars del reem bolu Resaris Camacho ]
Director Administratwo y Financero Mgr. Nelson B, Mena Mena
NIT de Pasajes Terrestras 1008485024 =
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