GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

Acceso al SIGA:

1. - Clic en el icono de su pc y/o equipo portatil n W

PEDIDO DE VIATICO INSTITUCIONAL

El siguiente tutorial ha sido elaborado por la Oficina de Informatica con la
finalidad de orientar paso a paso la forma correcta que el personal debe
seguir para realizar un pedido de vidticos a través del SIGA.

2. - Ingresar el usuario y clave asignados por la Oficina de Informatica y

Sistemas

fild SIGA Version 22.04.00.U2 =

Acceso al Sistema

Usuario : |
Clave :
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4. - Ir al menG Sub Modulo Viéticos [ Registro de Pedidos | Pedido de Vidticos
Institucional

@
Tablas | Vidticos | Caja General Caja Chica Valores Declaraciones Gestion Presupuestal  Utilitarios
Registro de Pedidos 4 Pedido de Vidticos Institucional

L
i

Planilla de Vidticos s Pedido de Viaticos por Encargos

Orden de Pasaje Pedido de Viaticos por Cambio de Colocacién

Cambio de Colocacién

Registro de Pedidos de Vidatico Institucional

El registro de los pedidos de viaticos lo debe realizar cada centro de costo
designando a una persona responsable por centro de costo.

Tablas  Programacion Vidticos v Pasajes  S.N.P.
Registro del Pedido

> . Pedido de Viaticos Institucional
Autorizacion del Pedido S s e e LS

Pedido de Viaticos por Encargos

En la siguiente ventana ingresar a la carpeta amarilla.

{4 Registro de Pedidos de Viticos Institucional

Aﬁn|2uzz vi

Centro de Costos 5 Responsable N* Personas

01 UNIDAD DE GESTION EDUCATMVA LOCAL SAN IGh UGEL SAN IGNACIO GOMNZALES CRUZ OSCAR 1508 |

Seleccionar o escoger el centro de costo que realizard el pedido, clic en el

icono @—l

_istado de Pedidos de Vidticos y Pasajes institucional

= 1 1
Afo |2022 VI
Mes I vllv :Centrus Costo | vI Ml : T T |
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Campo  |Centro de Costo | Aceptar :
1
1

OPDI | Oficina de Informatica pagina 2

luisvera@ugelsanignacio.gob.pe
https://informatica.appsugelsanignacio.info




GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

En la siguiente ventana que se apertura solo dar clic derecho y seleccionar
Insertar pedidos.

@ Midulo de Tesoreris - Ejecutora: REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAN IGNACID

Archivo Ventana

o e& I
Listado idticosy
i [2022 = ues | Centros Costo [[RFORMATICA = ﬂ -
Estass B Reaponsstie [VERAFLORES LU GABREL 4

Centra de Costo

Fendente
Rendicion

En la siguiente ventana debe ingresar los datos generales de pedido de
vidticos, en el campo glosa es importante mencionar el motivo y el
documento que autoriza el viatico.

i Datos Generales del Pedido ? *
Afio [2022 Nro. Pedido [ 02874  Estado | Pendiente  Fecha| 317122022 Act. Oper.x C. C-|
Centro Costo 010602 |INFORMATICA
Solictante  [42238584 |LUIS GABREEL VERA FLORES
Act. Operativa [C0001 _~| |GERENCIA PERMANENTE

L L L L L e

j Glosz 1

| [COMISION DE SERVICIOS A LA CIUDAD DE JAEN, SEGUN MEND 425-2022 ;

! 1

e ———— 1

Mensaje al Usuario E_

i
l— @ ;Desea Grabar el Registro?
! L * 4
o |

Luego proceder a grabar y se mostrara la siguiente pregunta.

Mensaje al usuario

A

;Desea ingresar al solicitante del pedido como comisionado?
k. * 4

Si | Na I

Se elige "SI’ cuando el que realiza el pedido saldrd de comision
(comisionado), de lo contrario “No” para después poder elegir al personal
comisionado.
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{4 Detalle de Pedidos de Vidtico Institucional =
Ao [ 2022 Nro_ Pedido | 02974 Estado | Pendiente
Centro Costo| 010602 [NFORMATICA Solictante | 42236584 [VERA FLORES LUIS GABRIEL
Act. Operativa [GERENCIA PERMANENTE Elaborado por [LUIS GABREL VERA FLORES
Ciosa [COMISION DE SERVICIOS A LA CIUDAD DE JAEN, SEGUN NEMO 425-2022 el

Nombre Comisionado Centro Costo (=

Insertar Comisionado
Eliminar Comisicnado

Escala de vidaticos y fuente de financiamiento se debe consultar a la Oficina
de abastecimientos. g

/

Seleccionar
comisionado

Registro de Datos de Comisionado

e —————
 JR S ——3

[ Ficha de Datos de Comisionado ] A3 4

Pedido: | Afio de Pedido: [2022 ,';gﬂaﬂf e -
Comisionado: |[42238584 v | JLUIS GABRIEL VERA FLORES Wl@“iﬁscala:h _~|[VIATICO NACIONAL PARA CONTRATADOS :
Centro Costo: |010602 INFORMATICA ; 1
1 Meta: | 0042 _.v__| |ACCIONES ADMINISTRATIVAS. 1 FF/Rb: ~ ||RECURS0S ORDINARIDS _:
B e i —————————————— - e -
Fech l‘iniciu: 00/00/0000 Fecha Final: | 00/00/0000 Dias: ] Horas: I\;~QD
~,
Benefliatio, mhﬁﬂ Cta: [AHORROS  [04291129418 kY *égzﬂ
\ 1N K\ ~
- lLigtz.&a Luuar?m.d&ﬂﬁ:l'mﬁaig\nor comisi dol "’ \\I
! \ ! Escala y fuente de !
i Meta, consultara ! ! . N i
! . i i financiamiento |
! abastecimientoso | ! !
; i : consultar a i
resupuesto L
I presup i i abastecimientos  }
‘\\ ,I N, ’
Terminado esto grabar B ,en la lista de lugares clic derecho insertar

Luego proceder a buscar el distrito, provincia o departamento donde se ira
de vidtico o comision.

egistro de Datos de Comisionado

~ [ Ficha de Datos de Comisi do ]
Pedido: [ AfiodePedido: 2022 Estado: [Pendiente
Comisionado: |[42236584 v | |LUIS GABRIEL VERA FLORES w| Ml Escala:[3 _|[MIATICO NACIONAL PARA CONTRATADOS
Centro Costo: 110602 NFORMATICA,
Weta: 0042 x| |ACCIONES ADMINISTRATIVAS FFMb: [1-00 ¥ |[RECURSOS ORDINARIOS
Fecha Inicio: IW Fecha Final: IW Dias: IT Horas: IT
Beneficiario: | = Ml Cta: [AHORROS  [14281129418 EI
~ [ Lista de Lugares de DESTINO de viaje por isi do ]
Origen Destino
Lugar Lugar
1
Insertar Lugar de Destino :
Eliminar Lugar de Destino :
1
---------------------------------------------------- -
Glosa Origen: Glosa Destino: |
~ I'lista de RUTAS de viaie nor lnaar de NFSTIND nor e isi dol
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Luego proceder a buscar el distrito, provincia o departamento donde se ira
de vidtico o comision.

Seleccionar el destino y luego con el mouse arrastrar sin soltar hacia abajo
como se aprecia en la imagen.

Seleccién de Lugares de Destino de Viaje {ﬂ —————————— -‘
Seleccion Fittr 1 1
lrnpn de Viaje: [Nacional _+ ’VDatn' |Biisqueda Total 1 ~[ae : ((f: Y buscar
0
i i

|L'Btadn de Ubicacién Geografica

BELLAVISTA
CHONTALI
COLASAY

0
03
0g

JAEN
JAEN
JAEN

0z
03

1420
1421
1422

06 CAJAMARCA
06 CAJAMARCA
06 CAJANMARCA

06 CAJAMARCA 08 JAEN
CAJAMARCA JAEN | o1 |

1424 06 CAJAMARCA 02  JAEN 06 LASPRIAS
1425 08 CAJAMARCA 08  JAEN 07  POMAHUACA
0
o0&

06 PUCARA
09 SALLIQUE

JAEN
JAEN

06 CAJAMARCA
08 CAJAMARCA

o ————— - ~

Lugar Origen l’Lngar Destino

Cod. Destino: 1432 Cod. Destino: I 1419
Departamento: |08 [CAJAMARCA Deparlamento; [08 [CAJAMARCA
Provincia:  [08 [SAN IGNACIO Provincia:  [08 [TAEN
Distrito: [o1” [saniGNACiO Distrito: for faen
N -
Glosa Origen: Glosa Destino:
[l

Luego clic en el boton grabar.

— [ Lista de Lugares de DESTINO de viaje por comisionado ]

Tipo Origen Destino
Viaie I_ngar rhs i Lupar

Nacional CAJAMARCA - SAN IGNACIO - SAN IGNACIO EA 1 2 00 = CAJAMARCA - JAEN - JAEN

)
1
Glosa Origen:l Glosa Destino: | '\‘ S

Fliz#s da DITA € Aa visia mar ivar das DECTIMO fee sommis innacda 1

’

i

i Editamos la fecha de inicio y
i fin del viatico, esto segun
|
1
1
1
‘\

Finalmente clic en el boton grabar documento de autorizacién.

Mensaje al Usuaric >

Los datos se actualizaron correctamente
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Si al momento de grabar nos muestra un mensaje como la siguiente imagen,
debemos anotar nuestro nimero de pedido de vidticos y con el
documento de autorizacibn de comisién solicitar a la Oficina de
Administracion autorice su regularizacion de la fecha del pedido, esto suele
suceder cuando el documento de autorizacion de la comision de viatico sale
con fecha posterior a las fechas de la comision.

Mensaje al Usuario ¥

Fecha de inicio de wiaje no puede ser menor a la fecha del
pedido: 31/12/2022

Una vez terminado se sale de las ventanas hasta llegar a la principal y se
dard visto Bueno del Jefe quien autoriza el pedido de vidticos.

e

Afio [2022_~ | Mes | +|[¥  Centros Costo [NFORMATICA ;Iﬂ : VB, lefe | :

Estado [ ~|W Responsable [VERA FLORES LUIS GABRIEL 1 :
e

Centro de Costo Solicitante Estado

02574 31MZ2022 INFORMATICA VERA FLORES LUIS GABRIEL PEMDIENTE

Mensaje al usuario

@ Desea pasar al estado V.B. el PEDIDO M= 2974
-

Luis Gabriel Vera Flores

Oficina de Informatica | OPDI
luisvera@ugelsanignacio.gob.pe
Anexo 107
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