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Consideraciones Previas para el Uso de la Intranet 

Configuración de la Resolución de su Pantalla  

La Resolución con la que debe de contar su computador es de 1024x768. 

A continuación los pasos a seguir para poder conseguir esta resolución :  

 

 

Haga Clic derecho con el botón del Mouse sobre el escritorio de 

Windows, y seleccione la opción Propiedades . 

 

 

 

 

Seleccione la Pestaña Configuración  y en la opción Área de la pantalla  mueva el indicador de resolución 

hasta conseguir 800 por 600, una vez echo esto haga clic en Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Configuración del Tamaño de la Fuente  

El Tamaño de Fuente es otro de los puntos que hay que tener en cuenta para una mejor visualización de las 

Paginas. 

 

A continuación los pasos a seguir para poder conseguir el Tamaño adecuado : 

 

 

 

En su navegador seleccione el menú Ver la 

opción Tamaño de la fuente  y Seleccionar 

opción Mediana.  

 

 

Configuración de la Pagina para la 

Impresión  
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La hoja debe contar con una configuración adecuada para las correctas impresiones de los Documentos 

dentro de la INTRANET. 

 

A continuación los pasos a seguir para poder conseguir una adecuada configuración de las hojas para su 

impresión: 

 

En el menú Archivo  seleccione la opción Configurar pagina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego en la pantalla de configurar pagina: 

• El Tamaño de papel será de A4. 

• Los márgenes Izquierdo, Derecho será 10mm. 

• Los márgenes Superior, Inferior será 15mm. 
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ACCESO AL SISTEMA 

 
Pagina principal de UNALM 

 
 

 

Seleccionar 
imagen de  la 
opción 
Intranet 

Seleccionar  opción 
Economía 
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Se visualiza 3 opciones: se selecciona la opción PEDIDOS 

 

Digitar el Año, 
Unidad 
Operativa, 
Usuario y 
Password. 
Luego click en  
la opción 
Ingresar 

Click  
Opción 
PEDIDOS

SS 
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Después de seleccionar la opción PEDIDOS, se tiene 6 opciones principales en el menú principal 

1. Consulta 

2. Solicitud Orden de Servicio 

3. Solicitud de Compras Bienes 

4. Otros 

5. Admin - Administración 

6. Directorio. 

 

En la parte 

superior se 

visualiza el 

nombre de la 

Unidad 

Operativa y el 

año de 

ejecución, 

que se inicio 

sesión.  

 

 

 

 

CONSULTAS 

Al seleccionar la opción Consulta se visualiza el siguiente submenú. 
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Consulta – Documentos  En esta opción se consulta el estado situacional de un pedido.  

Para generar la consulta se selecciona el tipo de documento y el número. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para consultar dar click en el botón Aceptar. 
  
En la parte superior se muestra datos de la Fase de Compromiso del gasto. En el bloque intermedio se 
visualiza la Fase de Giro: Nº Comprobante de Pago, Fecha, Monto a pagar, Banco y Cuenta Corriente. 
Luego en el bloque final se muestra detalle del cheque y número con su respectivo monto.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar el detalle del documento dar click en el botón Ver Detalle  
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Consulta – Gastos  Para consultar los gastos mensuales, trimestrales, semestrales y anuales se selecciona 
La opción Consulta – Gastos del menú. 
 

 

 

 

Se visualizará la siguiente pantalla. 

Click en 
Gastos 

Nombre de la persona o 
razón social del detalle del 
cheque.  



Manual de Usuario                                                                                                             SINADMOL 

 
Oficina Administrativa de Economía  

- 10 - 

 

 

 

 

 

Digitar Fecha 
Inicio, Fecha 
Final y 
seleccionar Fte. 
Financ. 

Consulta de 
Gastos 
validado por  
Fte. Financ. 
y clasificador  
de Gastos  
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Consulta –Gastos Detallados 

En esta consulta se visualiza los gastos detallados  a nivel de registros. 

 

 

Click  
en  
G. Det.  
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Las columnas que se muestra es tipo de documento, Nº doc. Fecha compromiso de pago, Nombre 
del proveedor, tipo de gasto(Clasificador) , detalle del gasto y el importe. El reporte te da un 
subtotal por área, proyecto, etc.  
 

Digitar Fecha 
Inicio Fecha 
Final y Fte. 
Financ. 
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Consulta – Ingresos 

En esta consulta se visualiza los ingresos por unidad operativas por la fuente de financiamiento de 
recursos propios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para hacer consulta de ingresos se digita el rango de fechas, pero que este dentro del año de 
ejecución. Para procesar la consulta dar click en el botón Aceptar. 

Gastos 
Detallados 

Click en 
Ingresos 
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La consulta de ingresos es la recaudación y está agrupado por clasificador de ingresos. Se visualiza 
por  conceptos de ingresos de cada Unidad Operativa. 
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Consulta – Saldos En esta opción se visualiza los saldos mensuales por la fuente de financiamiento 
recursos propios. Es necesario mencionar los montos que se muestran es la disponibilidad que 
cuenta la Unidad Operativa. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click en 
Saldos 

Seleccionar Fte. 
Financiamiento 

Click en el 
Mes para 
ver detalle 
de Recibos 
de Ingreso 
que generó 
La División 
de 
Tesoreria. 

Gastos 
Mensuales 
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Si seleccionamos el mes de Abril, se visualiza todos los Recibos de Ingreso del mes seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta – Ejecución de Gastos En esta opción se visualiza el calendario mensual y la ejecución 
de gastos del mes seleccionado. Es necesario mencionar que los gastos son consultados de la Base 
de Datos de la División de Abastecimiento. En los gastos se toma en cuenta los gastos fijos de 
pagos de servicios públicos, CAS, etc. Esta con el tipo de documento G.F. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el Mes, 
Fte. Financ. y 
Genérica del gasto 
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Consulta – Calendario En esta opción se visualiza el calendario mensual asignado a cada Unidad 
Operativa por el Departamento de Presupuesto. El calendario esta diferenciado por fuente de financiamiento, 
genérica de gasto y clasificador de gasto. 
 

 

Monto del calendario 
asignado por el Dpto. de 
Presupuesto 

Seleccionar la 
Opción 
Calendario 
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Consulta – Rpt. Mensual  En esta opción se visualiza el calendario mensual asignado a cada Unidad 
Operativa por el Departamento de Presupuesto. El calendario esta diferenciado por fuente de financiamiento, 
genérica de gasto y clasificador de gasto. 

 

 

Para visualizar el reporte 

mensualizado de gastos, 

ingresos y presupuesto 

por cada Unidad 

Operativa se tiene que 

elegir el tipo de 

reporte, fuente 

financiamiento, y la 

Unidad Operativa.  

 
 

Seleccionar 
el Mes a 
consultar  y 
mostrará  el 
Calendario  
asignado 

Seleccionar la 
Opción Rpt. 
Mensual 

Seleccionar 
Tipo, F.F. y 
U. O.  
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CONSULTA - ALM 

Consulta para visualizar de los pedidos atendidos por Almacén – Stock. 

 

 

 

Detalle del 
clasificador o 
concepto de Ingreso 

Seleccionar Opción 
Alm. Para ver 
artículos adquiridos 
del Almacén - 
Stock 
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ORDEN DE SERVICIO 

En este  módulo  se elabora los pedidos de Orden de Servicio para afectar y procesar la ejecución del 
calendario asignado a la Unidad Operativa.  
 

 

 

 

En el formulario de consulta se visualiza  todos los pedidos de servicios que se han elaborado en el  año de 
ejecución. El tipo de consulta es columnar. 

Seleccionar 
el Mes a 
consultar  y  
mostrará   
todos los 
bienes 
adquiridos 

Seleccionar  la 
pestaña O. 
Servicio y 
luego Click en 
Mantenimiento 
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Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opción. Los iconos tienen la siguiente 
funcionalidad. Para que se ejecute dar click en cada icono. 
 

 ->Imagen para imprimir el pedido de servicio 

-> Imagen para modificar el pedido 

 

Aprobación del 
Jefe 
Responsable de 
la Cuenta o 
Unidad 
Operativa 

Aprobación de la 
División de 
Abastecimiento –
Logística para su 
ejecución 

Para elaborar 
nuevo pedido 
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 ->Imagen para eliminar un pedido 

-> Imagen para visualizar  observaciones del pedido. 

 -> Imagen para realizar la firma electrónica. 

 

Nuevo pedido 

Para elaborar un nuevo pedido se accede a la programación de pedidos del plan anual que la Unidad 
Operativa ha procesado en una fase anterior. 
 

 

 

 

Para acceder a la programación de gastos se da click en el botón  

Luego se visualizará todos los servicios programados. 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 
F.F.   
Asig. Esp.  
Mnemónico y 
Dpto. 

Click en el 
icono para 
seleccionar  el 
servicio 
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Para localizar un proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

Click en 
cuadrado para 
buscar 
Proveedor 

Digitar el 
apellido o 
razón social  y 
click en Buscar 

Click en la 
Opción 
Seleccionar 
para anexar el 
Proveedor a la 
O. S. 

Click  para 
adicionar mas 
registros de  
concepto. 

Click  para 
modificar 
el concepto 

Click  para 
eliminar el 
concepto 

Click  para 
calcular  el 
IGV 

Grabar el 
pedido de 
servicio. 
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Editar Concepto Para editar el concepto de un pedido de servicio dar click en  

 

Luego aparecerá la siguiente pantalla 

 

 

 

Firma Electrónica Para aprobar y  ejecutar el pedido por la División de Abastecimiento se debe hacer la firma 

electrónica. Para procesar la firma electrónica es posicionarse en el pedido a firma luego dar click en el icono 

 

 

 

 

Para aceptar la firma electrónica dar click en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez registrado la firma electrónica se visualizará el mensaje clave valida ….. 

Si se desea cancelar la firma dar click en el botón Salir. 

 

 

 

Acepta la 
modificación 
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En la lado derecho de la consulta se visualizara la palabra OK. Cuando el pedido este firmado 

correctamente. 

 

 

 

SOLICITUD DE COMPRA 

En este  módulo  se elabora las solicitudes de compras para afectar y procesar la ejecución del calendario 
asignado a la  Unidad Operativa.  
 

 

 

 

 

 

 

 Seleccionar  la  
pestaña  S. 
Compra y 
luego Click en 
mantenimiento 

Muestra  OK  
de  
Aprobación  
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En el formulario de consulta se visualiza  todas las solicitudes de compras que se han elaborado en el  año de 
ejecución. El tipo de consulta es columnar. 
 

 

 

 

Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opción. Los iconos tienen la siguiente 
funcionalidad. Para que se ejecute dar click en cada icono. 
 

 ->Imagen para imprimir la solicitud de compra 

-> Imagen para modificar el pedido 

 ->Imagen para eliminar un pedido 

-> Imagen para visualizar  observaciones del pedido. 

 -> Imagen para realizar la firma electrónica. 

 

Nuevo pedido 

Para elaborar un nuevo pedido se accede a la programación de pedidos del plan anual que la Unidad 
Operativa ha procesado en una fase anterior. 
 

 

En este paso filtra todos los bienes que 
previamente se ha programado en el Plan 
Anual. Los campos a filtrar son 
Fte.financiamiento, Asignación específica, 
Mnemónico y Sub grupo y/o área. 
 

 

Aprobación del 
responsable de la 
cuenta o Unidad 
Operativa 

Seleccionar 
 F. F.  
Asig. Esp. 
Mnemónico y 
Dpto. 

Aprobación de la 
División de 
Abastecimiento –
Logística para su 
ejecución Nuevo Pedido 
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Para dar inicio a la elaboración del pedido dar click en el botón  

Luego aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

Se visualizará bienes del plan anual en el mes programado. 

 

 

 

 

Es necesario mencionar que en la solicitud de compras no se registra los precios de los bienes. 

 

 

Click en 
Botón 
Insertar 
Ítem 

Dar Click en  
el recuadro 
para  
seleccionar 
el Bien y 
luego Click 
en Procesar 
Pedido 

Se registra alguna 
observación del 
pedido 

Salir, para 
cancelar el 
pedido 

Parámetro  de consulta de 
pedidos  del plan anual; 
clasificador de gastos,  y fte. 
de  financiamiento 
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Para modificar un ítem del pedido  se da click en el código del bien como se muestra en la figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click en 
Código para 
modificar la 
cantidad  

Digitar la 
cantidad y 
Click en 
Aceptar.  Se registra el 

detalle técnico del 
bien adquirir. 

Dar click para 
grabar el pedido 

Un pedido puede 
tener varios ítems. 
Para adicionar mas 
ítem dar click en el 
botón Insertar 
Item  
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Modificar Solicitud de Compra  

Para modificar una Solicitud de Compra dar click en el icono . Para editar la Solicitud de compra no tiene 
que estar la palabra Aprobado en la columna atendido. Si el documento está firmado electrónicamente al 
modificar el pedido se borrara la firma, teniendo que firmarse nuevamente.  
 

 

 

 

Firma Electrónica Para aprobar y  ejecutar el pedido por la División de Abastecimiento se debe hacer la firma 
electrónica. Para procesar la firma electrónica se tiene que posicionarse en el pedido  luego dar click en el 

icono  

Para aceptar la firma electrónica dar click en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mensaje de 
confirmación  

Click  para 
Imprimir la 
Solicitud de 
Compra 

Editar S. C. 

Eliminar S. C. 



Manual de Usuario                                                                                                             SINADMOL 

 
Oficina Administrativa de Economía  

- 30 - 

Imprimir Solicitud de Compra  

Para imprimir una solicitud de compra se click en el icono . 

Aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número de 
Páginas que 
contiene el 
pedido. Dar 
Click  en la 
Página a 
imprimir 
 N° 1 

Click para 
Imprimir en 
la Impresora 
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OTROS 

En este  módulo  se elabora los pedidos de Encargo Interno, Planilla de Viaticos, Vale Rosado, Planilla 
Docentes.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 
la impresora, 
nro. de 
copias  y 
Click en 
Botón 
Imprimir  

Seleccionar 
la pestaña 
Otros  y 
luego Click 
en 
 E. Interno 
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ENCARGO INTERNO  El  Encargo  Interno   es  solo  para  la  adquisición  de  Bienes  Corrientes  y  Pagos  

de  Servicios. 

 

 

 

 

 

 

Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opciones. Los iconos tienen la 
siguiente funcionalidad. Para que se ejecute dar click en cada icono. 
 

 ->Imagen para imprimir el Encargo Interno 

-> Imagen para modificar el pedido 

 ->Imagen para eliminar un pedido 

-> Imagen para visualizar  observaciones del pedido. 

 -> Imagen para realizar la firma electrónica. 

 

Nuevo Pedido de Encargo Interno   

Dar click en el botón  

Luego se visualizará la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

Aprobación del 
responsable de 
la cuenta o 
Unidad 
Operativa 

Click para 
elaborar un 
pedido de 
Encargo 
Interno  

Aprobación de la 
División de 
Abastecimiento –
Logística para su 
ejecución. Tiene 
que visualizarse la 
palabra Aprobado 
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Para Grabar dar click en el botón  

 

Firma Electrónica Para aprobar y  ejecutar el pedido de solicitud de Encargo Interno por la División de 
Abastecimiento se debe hacer la firma electrónica. Para procesar la firma electrónica se tiene que 

posicionarse en el pedido  luego dar click en el icono  

Para aceptar la firma electrónica dar click en el botón  

 

 

 

 

Digitar Monto 

Digitar 
Concepto 

Click para 
agregar  el 
responsable del 
Encargo Interno 

Seleccionar 
Dpto./Area 

Seleccionar 
Asig. Esp. 
Mnemónico  
F. F.   

Digitar Fecha 
Rendición en 
formato 
dd/mm/aaaa 

Mensaje de 
Aprobación 



Manual de Usuario                                                                                                             SINADMOL 

 
Oficina Administrativa de Economía  

- 34 - 

 

PLANILLA DE VIATICOS  

La Planilla de  de Viáticos es para hacer viajes en comisión de servicios y viáticos. 

 

 

 

Luego se visualizará el formulario de consulta. En el lado superior izquierdo se visualiza el mes a programar 
la planilla de viáticos. En el lado izquierdo de la consulta se encuentra el Nº de registro de pedido.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click en Plla. 

Viatico 

Click   
Nueva Plla. 

Viatico 

Aprobación del 
responsable de 
la cuenta o 
Unidad 
Operativa 

Aprobación de la 
División de 
Abastecimiento –
Logística para su 
ejecución. Tiene 
que visualizarse la 
palabra Aprobado 
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Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opciones. Los iconos tienen la 
siguiente funcionalidad.  
 

 ->Imagen para imprimir Planilla de Viaticos 

-> Imagen para modificar 

 ->Imagen para eliminar un pedido 

-> Imagen para visualizar  observaciones del pedido. 

 -> Imagen para realizar la firma electrónica. 

Para que se ejecute dar click en el icono respectivo. 
 

 

Nuevo Pedido de Planilla Viáticos  

  

Dar click en el botón  

Luego se visualizará la siguiente pantalla. 

 

 

 

Para grabar el pedido dar click en el botón  

 

 

Click   
Para anexar 
nombre del 
responsable de 
la rendición 

Se registra la 
fecha: El 
formato de 
fecha es 
dd/mm/aaaa 

Se selecciona 
fte.financiamiento 

Se registra el 
monto 
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Anexar el nombre del responsable de la rendición. 

� Dar click en el botón  

 

 

 

 

Luego se visualizará la siguiente pantalla. 

 

Luego aparecerá el formulario de la siguiente forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar 
nombre o parte 
del nombre y 
Click en 
Buscar 

Seleccionar el 
Nombre dando 
click en 
Seleccionar 
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Eliminar Planilla de Viáticos  

 

Para eliminar una planilla de viáticos dar click en el icono  .Luego se visualizará lo siguiente: 

 

 

Imprimir  Planilla de Viáticos  

Para imprimir una planilla de 

viáticos dar click en el icono . 

Luego se visualizará la siguiente 

pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar Plla. 

V. 

Eliminar  

Plla. V. 

Firma 

Electrónica 

Imprimir 

 Plla. V. 

Ok es cuando 
el pedido tiene 
firma 
electrónica 
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Firma Electrónica Para aprobar y  ejecutar el pedido por la División de Abastecimiento se debe hacer la firma 
electrónica. Para procesar la firma electrónica se tiene que posicionarse en el pedido  luego dar click en el 

icono  
 

Para aceptar la firma electrónica dar click en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VALE ROSADO 

Es un documento para solicitar dinero en efectivo para efectuar gastos corrientes no programables. 

Para ingresar al módulo de Vale Rosado dar click en la opción Vale Rosado  

 

 

 

 

 

Se visualizará la siguiente pantalla de consulta de todos los vales rosados solicitados por la Unidad. 

 

 

Click en 

Vale Rosado 
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Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opciones. Los iconos tienen la 
siguiente funcionalidad.  
 

 

 ->Imagen para imprimir vale 

-> Imagen para modificar vale 

 ->Imagen para eliminar un vale 

-> Imagen para visualizar  observaciones del pedido. 

 -> Imagen para realizar la firma electrónica. 

Para que se ejecute dar click en el icono respectivo. 
 

 

Nuevo Vale  

Para elaborar un vale rosado dar click en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

Aprobación del 
responsable de 
la cuenta o 
Unidad 
Operativa 

Aprobación de la 
División de 
Abastecimiento –
Logística para su 
ejecución. Tiene 
que visualizarse la 
palabra Aprobado 
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Para Seleccionar el responsable de la rendición de cuenta dar click en el botón  

Se empieza digitando el apellido paterno. 

 

Digitar Monto  

Digitar 
Concepto  

Seleccionar  
La Asignación 
Específica 

Para filtrar la 
búsqueda por 
apellido 

Digitar   el 
apellido o 
parte del 
apellido. 
Luego Click 
en Buscar 

Seleccionar el 
Responsable 

La fte. de 
financiamiento 
es con Recursos 
Propios.  
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Para grabar un pedido de vale rosado dar click en el botón  

 

Eliminar Vale Rosado  

 

Para eliminar un vale rosado dar click en el icono . Luego aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

Imprimir Vale Rosado  

 

Para imprimir una planilla de viáticos dar click 

en el icono . Luego se visualizará la siguiente 

pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma Electrónica  

Para aprobar y  ejecutar 

el pedido por la División 

de Abastecimiento se 

debe hacer la firma 

electrónica. Para 

procesar la firma 

electrónica se tiene que 

posicionarse en el pedido  luego dar click en el icono  

Para aceptar la firma electrónica dar click en el botón  
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PLANILLA DOCENTES 

En este módulo se elabora la planilla de docentes por dictado de cursos en la EPG y  servicios realizados por 

convenios,  etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla de consulta  

| 

 

Al lado derecho de la consulta se encuentra la columna con el nombre Opciones. Los iconos tienen la 
siguiente funcionalidad.  
 

 

 ->Imagen para imprimir planilla 

-> Imagen para modificar una planilla 

 -> Imagen para eliminar una planilla 

Para que se ejecute dar click en el icono respectivo 

 

 

 

 

 

Aprobación 
del Área de 
Personal 
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Nuevo Planilla   

Para elaborar una planilla dar click en el botón . Luego aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

Para grabar el registro de planilla dar click en el botón . Luego aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agregar Docentes a la Planilla con sus respectivos conceptos de pago. Dar click en la columna de 

Nro.Planilla  

 

 

 

 

Seleccionar Fte. 
Financiamiento 

Seleccionar  
La 
Asignación 
específica 

Seleccionar mes 
de Ejecución 
para el pago o 
abono 
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Se visualizará la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexar Personas  

Dar click en el botón .Se visualizará la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego se visualizará el siguiente 

formulario para localizar el nombre del 

docente. La búsqueda es por el apellido 

Paterno. Una vez localizado dar click en 

la columna Selecciona  

 

 

 

 

Click  para 
localizar el 
nombre del 
docente. 

Digitar 
apellido o 
parte del 
apellido 
luego click 
en Buscar 

Es el número de 
Registro de 
planilla donde se 
va anexar los  
nombres de las 
personas que se 
va a pagar. 

Para anexar a las 
personas con su 
respectivo 
concepto de 
servicio.   
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Agregar Pago  

Seleccionar detalle o concepto de pago y el monto a pagar por dicho concepto. Un docente puede obtener 

pagos por diferentes conceptos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Muestra 
datos del  
docente 
seleccionado 

Seleccionar 
Tipo 
Descuento 

Click  
Agregar 

Pago 

Seleccionar 
Detalle 
Especialidad 
y 
Monto 
Luego dar 
Click en 
Aceptar 

Editar 
Concepto 

Eliminar 
Concepto 
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Grabar conceptos 
 

Para grabar conceptos anexados a un docente dar click en el botón .Luego se visializará la 
siguiente pantalla de consulta. 
 
 

 
 
 
Para Imprimir Planilla  
 

Para imprimir la planilla posicionarse en la planilla luego dar click en el botón  
 

 
 
 
 
Se visualizará la siguiente pantalla. 
 

Eliminar  
docente de la 
planilla 

Editar 
Detalle Consultar 

concepto de 
pago 

Click en 
Nuevo para 
anexar otro 
Docente en 
la planilla 
181 

Editar  
Planilla 

Eliminar 
Planilla 

Click 
Imprimir 

Planilla 
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Click 
Derecho  y 
seleccionar 
la Opción 
Imprimir 

Seleccionar 
la impresora 
y Click en 
Botón 
Imprimir 
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DIRECTORIO 

Es esta opción del menú principal se puede visualizar y consultar los directorios de Unidades Operativas  
Clasificadores de gastos o Asignaciones Específicas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se visualiza todas las Unidades Operativas con que cuenta nuestra casa de estudios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 
la pestaña 
Directorio y 
Click en  
Unidades  
Operativas 
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Se visualiza el directorio de Clasificadores de gastos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SALIR DEL SISTEMA 

Para salir del módulo de Pedidos dar click en el icono  

 

 

 

 

 

 

 

 


