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Introduccién

El Sistema de gestiébn econdmica y financiera es una herramienta para la gestién de
procesos de caja para la universidad.
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Manual de Usuario del Sistema de Gestion Econdmicay Financiera

Rol del Administrador

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema de gestién econémica y financiera, el administrador debera
ingresar sus credenciales (usuario y contrasefia) en los campos correspondientes del
Login. Luego de ello deberan seleccionar la opcion ‘Ingresar’.

J§ JHSEDA )

£ ASIACERTIA M SANICS AP

GESTION ECONOMICA Y

FINANCIERA
USUARID 2
CONTRASERA &

¢Olvidaste tucontrasefia?

El sistema automaticamente identificara el rol asignado al usuario y le mostrara sus
moddulos asignados.

2. Recuperacién de contrasefia
En caso el administrador haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion
de esta mediante la opcion ‘¢ Olvidaste tu contrasena?’.

GESTION ECONOMICA Y

FINANCIERA
USUARIO 2

CONTRASERA a

, o

Olvidaste tucontrasefia? / -

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema redireccionara a la péagina de
“Restablecer contrasefia”. En dicha pagina el sistema solicitar4 al usuario su correo
electronico con el que esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo
para poder realizar la recuperacion de su contrasefa.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pag. 5de 25


http://www.enchufate.pe/

i UNISCJSA \

INVERSIOAD KACIONAL INTERCULTURAL OE
LA SELVA CENTRAL AN SANTCS ATAHUALPA

GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

Restablecer la contrasefia

su i6n de correo ico registrado abajo para
recibir el enlace de restablecimiente de contrasefia.

CORREO P>

ENVIAR

Regresar para iniciar sesién

En dicho correo debera seleccionar la opcion ‘Continuar’, la cual redireccionara al
formulario de recuperacion de contrasefia. Una vez ingresados los datos solicitados en
el formulario, el usuario debera seleccionar la opcién confirmar y su contrasefia sera
cambiada.

3. Menu principal
Una vez dentro del sistema, el administrador podra visualizar las funciones que se le
hayan asignado de acuerdo con su rol.

Vista principal:

Gestion

Gestion de Distribucion
de Ingresos

Centros de Costo

NOmeros de Serie

Clasificadores

Estado Pagos

Pagos Por Asociar

Formatos Batch

Importar Batch

Reportes
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4. Gestion

Se mostrara el siguiente submenu.

4.1.

Gestion

* Conceptos

Conceptos

En esta seccion del sistema existen dos campos de busqueda para filtrar conceptos, por
cbdigo y concepto. Se podra descargar un reporte de los conceptos bancarios en

formato Excel al presionar Conceptos Bancarios (xisx) - Ademas se visualizara un listado que
esta compuesto por:

Cadigo

Concepto

Costo

Clasificador

Centro de costo
Opciones: editar y eliminar

Listado de conceptos

Conceptos Bancarios (xisx)

cédigo

Concepto

Costo

Clasificador

Centro de costo

Opeiones

@30
ezan
[ ]
T30
man

Para ingresar un nuevo concepto se debe seleccionar el botén “Nuevo Concepto”,
luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los campos
correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el botdn
“Guardar”.
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Nuevo concepto

Cadigo

Ingrese un codigo

Es Gravado

Concepto

Ingrese una descripcion

Clasificador de ingresos

HIS001 v

Cuenta corriente

4302.030104.01 ~

Centro de costo

ADMISION

Concepto afecto a divisién

Coédigo en banco

Ingrese el cédigo en banco

v ¢Es un monto fijo?

Costo

Costo del concepto

Plan contable

[APOOI] Plan Contable 1

Finalmente, el usuario podra modificar los conceptos mediante el boton m Este
nos llevara a una nueva ventana con la posibilidad de editar los campos llenados
anteriormente, ademas tendremos una seccidn con el historial de cambios del concepto
seleccionado para hacer un breve seguimiento.
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Informacién del Concepto

Historial de Cambios
5. Gestién de Distribucion de Ingresos
En esta seccidn del sistema se visualizara un listado que esta compuesto por:
e Nombre
e Numero de Divisiones
e Opciones: editar y eliminar
Listado de distribuciones
Nombre N° de Divisiones Opciones
ezz=0
TIPO 1 2 mﬂ
[ con [ 6]

Para ingresar una nueva dsitribucién de ingresos se debe seleccionar el boton “Nueva
distribucion de Ingresos”, luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual
se deberd llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera
seleccionar el boton “Guardar”
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Agregar Distribucién de Ingresos

Nombre:

Unidad Operativa Peso

+ Anadir Distribucion

Una vez que los campos han sido llenados, el usuario podra modificarlos mediante el
bot6n “Editar”.

6. Centros Costo
En esta seccion del sistema se visualizara el listado de centros de costo. En la columna
opciones podré editar y eliminar contenido.

Listado de centros de costo 1 Importar Excel
Siglas Nombre Estado Opciones
a8 Biblioteca ["sctivo ) =30
CEN Centro Médico m W
D001 Dependencia co Wﬂ
HIS Histérico Trastiva mn
MES Mesa de Partes Inactivo W n

Para ingresar un nuevo centro de costos se debe seleccionar el boton “Nuevo Centro”,
luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual se deberd llenar los campos
correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el botdn
“Guardar”
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Nuevo centro de costo

Nombre* Siglas®

Nombre

Estado*

D Activo

Ademas, el usuario podra importar datos al sistema seleccionando el botén “Importar
Excel”, luego aparecerd una ventana emergente en la cual se deberd adjuntar el
documento. Para finalizar con dicha accién se debera seleccionar el botén “Importar”

X
Importar Datos

Subir Archivo
Buscar

Tamano maximo permitido 5SMB

Cancelar T Importar

7. Numeros de serie
Al seleccionar la opciébn Numeros de serie, el sistema re direccionara a la pagina del
Listado de numeros de serie. En la columna opciones podra editar y eliminar contenido.

Listado de numeros de serie

Tipo doc. Serie Usuario Opciones

FOO2 cajero m B
Boleta BOOI cajero m E
Boleta B988 tesorero w E

n vi23 tesorero mﬂ

m Vi24 cajero m E
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7.1. Editar niUmero de serie

. ) di . , . .
Al seleccionar el boton , el sistema mostrara la ventana emergente Editar serie.
Se debera completar los campos solicitados.

Editar serie
Tipo de documento Nro. serie
Boleta Interna v Vooz2
Usuario
cajero - X v

7.2. Eliminar nUmero de serie

Al seleccionar el botén ﬂ el sistema mostrara el pop-up de confirmacion de a
eliminacién. Se debera seleccionar la opcién correspondiente.

¢Esta seguro?

Se eliminard el nUmero de serie seleccionado

“ Cancelar

7.3. Agregar nueva serie

Al seleccionar el boton “Nueva Serie”, el sistema mostrara la ventana emergente Nueva
serie. Se debera completar los campos solicitados.
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Nueva serie

Tipo de documento

Boleta Interna

Usuario

¢Usar serie en pagos en linea
por banco?

Nro. serie

Nro. serie

PMESUT

Cerrar Guardar

8. Clasificadores
Al seleccionar la opcion Clasificadores, el sistema re direccionard a la pagina del listado
de clasificadores. En la columna opciones podra editar y eliminar contenido.

Listado de clasificadores

O Buscar.

Codigo
HIS001
cool
€002
€003
€004
€005
€006
€007

€008

8.1.

Nombre Descripcion
Histérico CL-HISDOI
Clasificador 1 CL-0001
Clasificador 2 CL-0002
Clasificador 3 CL-0003
Clasificadior 4 CL-0004
Clasificador 5 CL-000%
Clasificador 6 CL-0006
Clasificador 7 CL-0007
Clasificador 8 CL-0008

Editar clasificador

[ Formato de carga Cargar Clasificador

F. Creacion

24/06/2020 N:28 AM

24/06/2020 1128 AM

24/06/2020 1:28 AM

24/06/2020 1128 AM

24/06/2020 128 AM

24/06/2020 1:28 AM

24/06/2020 128 AM

24/06/2020 11:28 AM

24/06/2020 1128 AM

+ Nuevo clasificader
Opciones

(o e
[ o o e
©

Al seleccionar el botén , el sistema mostrard la ventana emergente Editar

clasificador. Se debera completar los campos solicitados.
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Editar Clasificador

Cédigo: Nombre:

C003 Clasificador 3
Padre:

- ~
Description

CL-0003

8.2. Eliminar clasificador

Al seleccionar el botén m el sistema mostrara el pop-up de confirmacion de la
eliminacién. Se debera seleccionar la opcién correspondiente.

¢Esta seguro?

Se eliminard el clasificador seleccionado

Si, eliminarlo Cancelar

8.3.  Agregar nuevo clasificador

Al seleccionar el botén , el sistema mostrara la ventana emergente Nuevo
clasificador. Se debera completar los campos solicitados.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pag. 14 de 25


http://www.enchufate.pe/

PMESUT

Nuevo Clasificador

Codigo: Nombre:

Codige Nombre

Padre:

Description

Cerrar Guardar

8.4. Cargar clasificadores
Para realizar la carga de clasificadores, el usuario debera seleccionar la opcién

, el cual generara un archivo Excel con el formato que se debe llenar
para poder cargar los clasificadores. Una vez generado este archivo, el usuario deberéa
seleccionar la opcion , el cual desplegara una ventana emergente que
solicitara el ingreso del archivo del formato lleno.

Cargar Clasificador

Archivo

Buscar archivo... Buscar

9. Estado Pagos

En esta seccién del sistema, se mostraréa el listado de pagos.

Listado de pagos

Todo v
Tipo Concepto Usuario 1 Fechaemisién Monto Total Estado
Tramite de Prueba 4/21/2021 s/. 4130 Pendiente
Tramite de Prueba 4/12/202 S/. 4130 Pendiente
Tramite de Prueba 4/9/202 s/. 4130 Pendiente
Tramite de Prueba a/9/2021 s/. 4130 Pendiente
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Asimismo, el usuario podrd filtrar la bisqueda mediante el tipo de estado o bajo una
busqueda especifica.

10. Cajeros
En esta seccion del sistema, se mostrara el listado de usuarios cajeros.

Listado de usuarios cajeros

Usuario Nombre Centro de costo Opcienes

Biblioteca, Centro Médico, Dependencia, Histérico, Mesa de Partes, Oficing, Secretaria General, Tesoreria,

Al presionar el botén , nos mostrara una ventana emergente en la cual se

podra gestionar los centros de pago hacia el usuario seleccionado. Para finalizar con
dicha accion se debera presionar el botén “Guardar”.

Centros de pago asignados

Nombre
Mendez Iglesias, Horace

Centros de pago Seleccionar todos

X ADMISION X Biblioteca X Centro Médico
X Dependencia X Historico X Mesa de Partes X Oficina
X Secretaria General X Tesoreria

Ademas, con respecto a la columna opciones, al presionar el boton FEMEEUEN nos
llevara a una pantalla que mostrara el historial del usuario seleccionado, se podra ver el
detalle de cada recibo en la columna opciones.

Historial de Méndez Iglesias, Horace

Fecha N° Recibos Anulados Inicial Recaudado Declarado Opciones

09/10/2020 5 0 $/.0.00 $/.65.00 $/1.00
1/09/2020 9 0 $/.500.00 $/1100.00 $/1100.00 @Detalle

11. Pagos por Asociar
En este apartado del sistema, se mostrara el listado de pagos por asociar.
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Listado de pagos por asociar

£t Goae Fecha
Cédigo Tipo Descripcion pago Monto Opciones

T. Externos Tramite Externo 4 s/.47.79 Asignar a usuario

P i n
01/02/2021 $/.20.00 Asignar a usuario

postulante

T. Externos Tramite de Prueba s/.4130 Asignar a usuario

Al presionar el botén , nos mostrara la ventana emergente de

“seleccionar usuario” con la posibilidad de anadir usuarios a dicha seleccion. Para
finalizar con dicha accién se debera presionar la opcién “seleccionar”.

Seleccionar Usuatio

Usuario:

Buscar. v

12. Formatos Batch

En este apartado, se visualizara una tabla de los formatos de carga de archivos batch.

Formatos de carga de archivos batch

Buscar. + Nuevo formato

Formato batch Estado Opciones

Formato de prueba # Editar

Para agregar un nuevo formato se debera presionar el boton e AR ELEEEY juego

nos llevara a una nueva pantalla donde se llenaran los campos correspondientes. Para
finalizar se debera presionar el botén “Guardar”.
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Nuevo formato de carga

Nombre del formato batch

Cadigo de agente

Informacién del pago efectuado:

Cadigo de secuencia

Posicion inicia Longitud

Fecha de la transaccion

Posicion inicial Longitud

¢El monto est@ separado en dos campos?

« Monto completo

Monto separado por el decimal

Informacién del alumno:

Dato a usar como codigo identificador del alumno

* | Codigo de matricula

Cualquierda de los dos

Cédigo de entidad

Codigo de cajero

Céodigo bancario del concepto

Longitud

Hora de la transaccion

Monto total

Cédigo de alumno

Documento de identidad

Informacién del cliente que realizo el pago:

Nro. documento del cliente

Pos 1 ini 1gitud

5 Atras

13. Importar Batch

Nombre del cliente

PMESUT

Condicion del banco

icion inicial Longitud

Cuenta corriente relacionada

Posicion inicial Longitud

En este apartado, el sistema mostrara un listado de archivos que estaran ordenados por
nombre y se contemplaran las opciones correspondientes a tratar. Se visualizara la
opcién de importar un archivo batch del Banco de la Nacion. Para finalizar dicha accion

se debera seleccionar la opcion .

Listado de Archivos

Importar archivos batch

Seleccione un archivo Buscar

Nombre

Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

B Procesar
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14. Reportes
En esta opcion del menu se muestra un listado de opciones

Reportes

Pagos Parciales

Libro diario

Reporte de Pagos en
Banco

Ingresos por clasificador

Ingresos por cuenta
corriente

Ingresos por plan
contable

Ingresos por centro

Movimientos por centro

Saldo
Presupuestal(Detalle)

Ingresos Mensuales

Recibos de Ingresos

14.1. Pagos Parciales

Se mostrara el listado de deudas de pagos parciales, en las opciones podra ver el detalle
del pago asociado, ademas podra descargar un reporte al seleccionar cualquiera de

estos 03 botones SV~ Bcel  PDF

Deudas de pagos parciales

csv Excel PDF

Tipe Descripcién Codigo usuario Fecha emision Monto total Opciones

Tramites Informe de no adeudar a la facultad superadmin 3/nf202 s/.180 @ Ver

14.2. Libro diario

En este apartado del sistema, se mostraran dos secciones. En la primera se
contemplaran los filtros a tratar, se identificara el centro de costo y luego se fijara un

rando de fechas, acto seguido se debera presionar el boton | 5] Mostrar |
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Seleccione un centro de costo Filtrar por rango de fechas

En la segunda seccién se mostrard un listado del libro diario resultado de la busqueda
de la primera seccion.

Libro diario
Excel PDF
Fecha SIAF  Recibo Documento Orden Concepto Mes Provision Debe Haber Saldo Disponible

Ningun dato disponible en esta tabla

14.3. Reporte de Pagos en Banco

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una blsqueda
por concepto o usuario. Luego de haber definido el tipo de busqueda se debera

seleccionar el botén “ Apareceran los resultados en un listado que

estar4 compuesto por:

e Codigo

e Descripcién
e Cuenta

e Usuario

e Fecha

e Hora

e Monto total

Reporte de Pagos en Banco @ Ver Reporte Detallado

Filtrar por rango de fechas

22/02/2021 10/06/2021 {J Buscar por ¢

Codigo Descripcion Cuenta Usuario Fecha Hora Monto Total

Ningin dato disponible en esta tabla

Ademas, se cuenta con botones en la parte superior derecha de la seccion. El primero,

SRt BEEEE  nos llevara a una ventana en la cual se visualizara un listado
gue estard conformado por el cédigo, concepto, transacciones, monto y opciones.
También tendra la posibilidad de descargar dicho reporte seleccionando el botdn

= Imprimir Detalle (xlsx) Imprimir Reporte
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Reporte consolidado de pagos: 22/02/2021 - 10/06/2021

Cédigo Concepto Transacciones Monto Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

El segundo botén , hos descargara un documento PDF con los pagos
realizados en el banco de la nacion contemplando el rango de fechas establecido.

14.4. Ingresos por clasificador

En este apartado del sistema, se podré filtrar por rango de fechas o bajo una busqueda
por clasificador. Luego de haber definido el tipo de bisqueda se debera seleccionar el

botén . Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:
e Cddigo
e Nombre

e Monto total

Ingresos resumidos por clasificador

Filtrar por rango de fechas

csv Excel PDF

Codigo Nombre Monto total
HISOO1 Histérico $/.20.00
coos Clasificador 8 S/.0.00

Clasificador 7

cooeé Clasificador 6 s/.0.00
Co05 Clasificador & S/.0.00

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botén.

Ccsv Excel PDF

14.5. Ingresos por cuenta corriente

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas. Luego se debera
seleccionar el botén . Apareceran los resultados en un listado que estara
compuesto por:

e Cuenta Corriente
e Monto Total
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Ingresos resumidos por cuenta corriente

Filtrar por rango de fechas

csv Excel PDF

Cuenta Corriente Monto total
Cuenta Actual 5 5/.1530.00
Cuenta Actual 4 5/.0.00
Cuenta Actual 3 s/. 40553
Cuenta Actual 2

Cuenta Actual 1 s/. 262553

Ademas, se podréa descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
boton.

CsV Excel PDF

14.6. Ingresos por plan contable

En este apartado del sistema, se mostrara el listado de ingresos resumidos por plan
contable. Se podré filtrar por rango de fechas.

Ingresos resumidos por plan contable

Filtrar por rango de fechas

csv Excel PDF

Cédigo Cuenta Corriente Monto total
APOOI Plan Contable /. 3590.00
AP002 Plan Contable 2 !j‘-" 45.00
APOO3 Plan Contable 3 s/. 40553
Plan Contable 4 S/.0.00

Ademads, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botdn.

CsV Excel PDF

14.7. Ingresos por centro

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busqueda
especifica. Luego de haber definido el tipo de blsqueda se debera seleccionar el botdn

. Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:
e Codigo
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e Centro de Costo
e Monto Total

Ingresos resumidos por centro de costo

Itrar por rango de fechas Filtrar por texto

Csv Excel PDF

Codigo Centro de costo Monto total
BIE Bibliotecc
CEN Centro Médico s/. 4500

D00 Dependencia 5/.1615.53

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botdn.

Ccsv Excel PDF

14.8. Movimientos por centro

En este apartado del sistema, se mostrara el listado de movimientos por centro de costo.
Se podra filtrar por centro.

Movimientos por centro de costo

Excel POF
) Cta.ingresos Cta. egresos
Centro de saldo : Transferencias Gastos seld Saldo
<]
costo anterior Internas Provisionados disponible
Ingresos Gasto Ingresos Gasto
jan dat l I
Montos /
totob sf.0.00 s/.0.00 s/.0.00 s/. 0.00 s/.0.00 s/.0.00 s/.0.00 s/.0.00
lotales

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botdn.

Excel PDF

14.9. Saldo presupuestal (detalle)

En este apartado del sistema, se mostraran dos secciones. Se tendra que seleccionar
un centro de costo, acto seguido se debera presionar el boton
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Seleccione un centro de costo

Biblioteca

En la segunda seccion se mostrara un listado de saldo presupuestal resultado de la
seleccion de la primera parte, que estard compuesto por:

e Fecha

e SIAF

¢ Recibo Ingreso
e Documento

e Orden

e Concepto

e Mes

e Transferencia
e Provision

e Debe

e Haber

e Saldo

e Disponible

Saldo presupuestal

csv Excel PDF

Fecha SIAF Recibo ingreso Documento A la orden Concepto Mes Transferencia Provision Debe Haber Saldo Disponible

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botén.

CsV Excel PDF

14.10. Ingresos Mensuales

En este apartado del sistema, se podra filtrar por afio. Aparecera un listado de ingresos
por centro de costo en el afio que estard compuesto por:

e Cddigo
e Centro
e Enero

e Febrero
e Marzo

e Abril
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PMESUT

e Mayo

e Junio

e Julio

e Agosto

e Setiembre
e Octubre

e Noviembre
e Diciembre
e Total

Ingresos por centro de costo en el afio

CSV  Excel  POF

Cod. Centro Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre Total

BB Biblioteca /.000 s/,0.00 /2000 /000 5/.0.00 5,000  §/.0.00 /.000 s/.000 /.000 s/.000 /.0.00 5/.2000

0.0

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
boton.

CsV Excel PDF

14.11. Recibos de Ingresos

En este apartado del sistema, se podra filtrar por afio. Acto seguido se debera
seleccionar el botén , luego se descargard un documento excel en su
ordenador/computadora.

Exportar reporte de recibos de ingresos

Filtrar por rango de fechas
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