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Administracion de Estructura Administrativa
Gerente Administrativo Institucional/ Sub Gerente Administrativo

Crear una Gerencia Administrativa

Acceso al Sistema

» Para crear una nueva Gerencia Modificar una Gerencia Administrativa
> Ingrese su usuario y su contrasefia en la Administrativa e“l usuario — ingresara . . N
pantalla de inicio. pulsando el botén "CREAR”. » Seleccionar el registro que se desea modificar

y pulsar sobre el botén Modificar @.
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= > Aparecerd la pantalla de Creacidon de
Gerencia Administrativa. Llenar los campos

de Nombre y Tipo Gerencia. > Aparecerd la pantalla de Modificacién de

Estructura Administrativa. Puede modificar
los campos de Nombre y Tipo Gerencia.

Sub Gerente Administrativo

Crear - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Administracion de Estructuras Administrativas

> Una vez en el sistema, pulsar en el menu de

opciones, la opcidon Administracion de
Estructuras Administrativas para ingresar a la
pantalla principal. e

Modificar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Administracion de Estructuras Administrativas
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5 Clasificadores >  Pulsar el botén de guardar ~! o el botén de Slhy
i j Presupuestarios Regresal’ 2 .
- Estructura Administrativa >  Terminado el proceso le mostrara el mensaje s o ;
= Administracion de Estructuras Administrativas > MOdIfIque IOS datos permltldos y pre5|0ne e'

siguiente. ] o )
botén de guardar o el botdn de Regresar
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Pantalla Principal de Usuarios

>  Terminado el proceso le mostrara el mensaje
siguiente.
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Gerencia Administrativa




Inhabilitar o Habilitar una Gerencia >

Administrativa

> Seleccionar un registro y pulsar sobre el botén
Inhabilitar/Habilitar .
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> Pulsar sobre el botén

registro.

para Inhabilitar un

InhabilitariHabilitar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Administracion de Estructuras Administrativas
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> Luego se abrird una pestafia donde escribird el
correo del Gerente Administrativo Institucional, el
Asunto y describird el motivo por el cudl se
habilita/inhabilita la GA.

Solicitar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Administracion de Estructuras Administrativas

Describa el moovo de Sodeiuug
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Emvar | Cancelar Envio

Solicitar una Gerencia Administrativa

» Seleccionar la Gerencia Administrativa y pulsar el
L
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boton “Solicitar”
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Luego se abrird una pestafia donde escribird el
correo del Gerente Administrativo Institucional, el
Asunto y describira el motivo.

Solicitar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Administracion de Estructuras Administrativas

Dacib sl o0 08 Soheitia
Fan
Asurts

Eoviar | Cancalar Envio

» Pulsar el botén de “ENVIAR” ™,

Unidad Ejecutora

Crear una Unidad Ejecutora

» Seleccionar la GA y bajar al nivel de Unidad
ejecutora pulsando el botéon = .

> Pulsar el boton de guardar =1 o el botén de

Regresar .

>  Terminado el proceso le mostrara el mensaje
siguiente.

Modificar una Unidad Ejecutora

» Seleccionar el registro que se desea modificar
y pulsar sobre el botédn Modificar 0.

Hedlicarione

> Presione el botén '’ para crear una Unidad
Ejecutora.
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Presupucstanios - s - Unidades Ejocutorss

> Aparecera la pantalla de Creacion de Unidad
Ejecutora. Llenar el campo de Nombre
Unidad Ejecutora.
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»  Aparecerd la pantalla de Modificacion de

Estructura Administrativa. Puede modificar
los campos de Nombre Unidad Ejecutora y
Gerencia Administrativa.

Modificar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Unidades Ejecutoras

v | Cambiar do GA

Modificar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Unidades Ejecutoras

v | Cambiardu G4

»  Modifique los datos permitidos y presione el
botén de guardar = o el botén de Regresar
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>  Terminado el proceso le mostrara el mensaje
siguiente.
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Luego se abrird una pestafia donde escribird el
correo del Gerente Administrativo Institucional, el

Asunto y describird el motivo. > Pulsar el botén de “"ENVIAR” .

>
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> Seleccionar un registro y pulsar sobre el botén

Inhabilitar/Habilitar = . > Seleccionar la GA y pulsar botdn
i

“"RECHAZAR" "
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S 1118 s ) > Pulsar el botén de “ENVIAR” . —— —
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> Puls_ar sobre el botdn para Inhabilitar un Gerente Administrativo
registro. ) ; > Se despliega una pestafia donde escribira el
Inhabilitar/Habilitar - Presupuestarios - Estructura Administrativa - Unidades Ejecutoras > U na Vez e n el SISte m,a 4 pu Isa r en el m,e n u de CO rreo del S u b_G e re nte a d m I n IStra tlvo I
opciones, la opcion Administracion de asunto y una breve descripcion.
Estructuras Administrativas para ingresar a
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= Mend de Opciones

= Clasificadores

> Luego se abrird una pestafia donde escribira el
correo del Gerente Administrativo Institucional, el
Asunto y describird el motivo por el cudl se
habilita/inhabilita la UE.

=~ Presupuestarios

Estructura Administrativa

B

= Administracion de Estructuras Administrativas

Enviar

> Pulsar el boton de “ENVIAR” .

Solicitar - Presupuestarios - Esiructura Adminisirativa - Administracion de Estructuras Adminisirativas A pro ba r Gerencia Ad ministrativa
— ) i Aprobar Unidad Ejecutora
task > Seleccionar la GA y pulsar boton "APROBAR”
- > Seleccionar la GA a la que pertenece la
unidad ejecutora y pulsar botéon "APROBAR”
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Modilicaciones.
Fresupuestarios  Estructurs Adminisirativa - Adminisiracion e Esiructuras Administrstives

Solicitar una Unidad Ejecutora

Mosrancs 1.3 o0 3 srrasas e

» Seleccionar la Gerencia Administrativa a la que
pertenece la Unidad Ejecutora y pulsar el botdn
L

> Se despliega una pestafia donde escribird el | oo
b correo del Sub-Gerente administrativo,
“Solicitar” . asunto y una breve descripcion.




> Se despliega una pestafia donde escribira el
correo del Sub-Gerente administrativo,
asunto y una breve descripcion.

Enviar

> Pulsar el boton de “ENVIAR”

Rechazar Unidad ejecutora

> Seleccionar la GA a la que pertenece la
Unidad Ejecutora y pulsar botdn

"RECHAZAR” ' .
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> Se despliega una pestafia donde escribira el
correo del Sub-Gerente administrativo,
asunto y una breve descripcion.

Aprobar - PresUpUESIarios - ESITUCTUra AGMInIStrativa - AGmINISTacion de Estructuras Administratias.
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Enviar

> Pulsar el boton de “ENVIAR”




