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INTRODUCCIÓN 
 
El INGEADMIN es un sistema integrado de gestión administrativa, el cual incluye todo 

lo referente a la venta de productos, clientes, contabilidad, etc. Este sistema es 

usado también por los Órganos Desconcentrados. 

 
El sistema está compuesto por los módulos de P resupuesto, L ogística, P ersonal, 

Tesorería, Contabilidad, Usuarios, Interacción y la Administración propia del sistema. 

 
 

INGRESO AL SISTEMA 
 

Se selecciona con el mouse en el acceso directo  , y luego de hacer doble 

click se muestra la ventana de autenticación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresar usuario 

y contraseña 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego de ingresar la cuenta de usuario y su respectiva contraseña, se selecciona el 

botón  para ingresar al sistema.
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Descripción de la ventana principal: 

 
 

Menú de 

módulos 

 
 
 
 

Accesos 

directos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Área de 

trabajo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datos del 

Usuario 
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MÓDULO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
 

 

El Módulo de Presupuesto tiene varias opciones en el módulo que se le ha asignado 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se selecciona esta 

opción 
 

 
 
 

1. MANTENIMIENTO DE TABLAS 
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2. PLANIFICACIÓN 
 

  
 

3. FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO 
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4. APROBACIÓN PRESUPUESTAL 
 

  
 
 

5. PROGRAMACIÓN   PRESUPUESTAL 
 

  
 
 

6. CALENDARIO DE COMPROMISOS 
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7. MODIFICACIONES   PRESUPUESTALES 
 

 
 

a) Transferencia 
 

 
 
 

PIA (Presupuesto institucional de Apertura): Monto que se aprueba al inicio del año 

fiscal. 

 

PIM (Presupuesto Institucional Modificado): Monto actual producto del PIA más las 

modificaciones efectuadas. 

 
Ejecución Cerrada: Ejecución oficial al mes anterior de la elaboración de la 

Transferencia; por ejemplo: Si s e  elabora la transferencia en el mes de noviembre 

la cifra que se mostrará en esta columna será de la ejecución de enero a octubre. 

 
Ejecución en Proceso: Cifra que considera todos los requerimientos, ordenes, Caja 

Chica, Viáticos, etc. Elaborados en el mes de proceso; siguiendo con el mismo 

ejemplo, sería toda la ejecución del mes de noviembre. 

 
Saldo: Monto presupuestal disponible, resulta de la operación aritmética siguiente: 
 

Saldo = PIM - (Ejecución Cerrada + Ejecución en Proceso) 
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Nuevos Requisitos para elaborar una Transferencia 
 
 

Motivo de la Transferencia: Será necesario registrar una breve descripción del 

motivo por el cual se está elaborando la transferencia. 

 
Saldos negativos: No será posible elaborar una transferencia si uno de los clasificadores 

presenta un valor negativo. 

 

8. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
 

 
 

9. EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 
 

 
 

10. CONSULTAS Y REPORTES 
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MÓDULO DE LOGÍSTICA 
 

 

1. PROGRAMACIÓN 

 

   
 
 
 

2. ADQUISICIONES 
 
 

a) Requerimientos- Asigna Operador 
 

 
 

b) Requerimientos- Cotizaciones 
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c) Requerimientos- Estudio de Mercado 

 

 
d) Requerimientos- Consulta Situación Actual 

 
 
 

 
 
 

Muestra información de la situación actual del requerimiento, incluye la orden 

de Compra/Servicio asociada, los Comprobantes de Pago emitidos por la 

Unidad Financiera y los Cheques o Transferencias por cada Comprobante de 

Pago. 

Se puede filtrar por Oficina, Tipo de Requerimiento y Mes de Emisión. 
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e) Requerimientos- Todos los Requerimientos 
 
 

Muestra información de todos los requerimientos efectuados, 

independientemente en el estado en que se encuentren, la información se 

mostrará en modo consulta y no será posible efectuar modificación alguna. 

 

Se puede filtrar por Tipo de Requerimiento y Mes de Emisión. 

 

f) Proceso de Selección 

 

g) Registro de Contactos 

 
 
 

h) Órdenes de Compra y Servicio  

 Elaboración de órdenes:
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Registro obligatorio de datos personal Autónomo 
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Reporte de Seguimiento de requerimientos incluye aprobación por Logística 
 
 

 
 
 Consolidado de Requerimientos Atendidos 

(Filtrador por Mes de Emisión, Oficina, Tipo de Requerimiento) 
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i) Consultas y Reportes 
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Resumen de Días Promedio de Atención de Requerimientos 
 

(Filtrador por Mes de Emisión, Oficina, Tipo de Requerimiento) 

 

 
 
 
 

Consolidado de Requerimientos Atendidos 
 

(Filtrador por Mes de Emisión, Oficina, Tipo de Requerimiento) 
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3. ALMACÉN 
 

 
 
 

4. CONTROL PATRIMONIAL 
 

 
 
 

5. SERVICIOS GENERALES 
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MÓDULO DE PERSONAL 
 
 

1. MATENIMIENTO DE TABLAS 
 

 
 

 

2. CUADROS PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL 
 

 
 
 

3. PLANTILLAS 
 

Permite efectuar la Certificación Presupuestal de las Planillas de Pagos 

emitidas en cada mes. 
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Asimismo, se visualiza el estado situacional de las planillas, al ser recaba 

esta información por la Unidad Financiera, en su proceso de atención 

cada etapa le va generando un estado, el mismo que podrá ser visualizado 

por la Unidad de Personal. 

 

 
 
 

Al seleccionar la opción se muestra información de todas las planillas 

emitidas en el mes, en la parte superior izquierda se podrá cambiar el mes 

de proceso y visualizar planillas de meses anteriores. 

 
Efectuar la Certificación Presupuestal 

 

 
 

Deberá seleccionarse la planilla que se desee CERTIFICAR, solo podrán 

seleccionarse planillas en estado EMITIDO, y luego presionar el botón 

"modificar", esto permitirá al sistema obtener información de la planilla que se 

pretende certificar y verificar si cuenta con el marco presupuestal respectivo. 
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El sistema mostrará la información a nivel de fuente de financiamiento, 

secuencia funcional (nemónico SIAF) y clasificador de gasto, verificando el 

marco presupuestal y las ejecuciones que a la fecha se hubiesen podido 

efectuar. 
 
 

Para completar el proceso de CERTIFICACIÓN, el usuario deberá presionar el 

botón Grabar, de NO existir saldo negativo se procederá a certificar la planilla 

y cambiará su estado a CERTIFICADA a fin de proceder con el trámite 

administrativo. 

 

 

Retira Certificación Presupuestal 

 

  
 

 

Si por alguna razón resulta necesario reprocesar la planilla, esta solo se podrá 

efectuar retirando la certificación presupuestal, para lo cual deberá seleccionar 

la planilla, en estado CERTIFICADO, y presionar el botón eliminar. 
 
 

 
 
 

Una vez confirmada la operación, la planilla pasara a estado EMITIDO, donde 

podrá ser modificada, para continuar con su proceso deberá ser nuevamente 

CERTIFICADA. 
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4. ASISTENCIA Y PERMANENCIA 
 

 
 
 

5. EVALUACIÓN Y CAPACITACIÓN 

 

 
 

6. MÓDULO INDEPENDIENTE 
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7. CONSULTAS Y REPORTES 
 

PERSONAL / CONSULTAS Y REPORTES / RESUMENES PLANILLEROS / PLANILLA 

ÚNICA DE PAGOS 

 

 
 
 
 

REPORTES CON CERTIFICACIÓN PRESUPUESTAL 
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REPORTES SIN CERTIFICACIÓN PRESUPUESTAL 
 

 
 

8. UTILITARIOS 
 

 
 

9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
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10. VACACIONES – PERMISOS – LICENCIAS 
 
 

 
 

11. DECLARACIONES JURADAS 
 

 
 

12. LEGAJOS PERSONALES 
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MÓDULO DE TESORERÍA 
 
El Módulo de Tesorería permite gestionar la información correspondiente a las 
recaudaciones, Comprobantes de Pago, Caja Chica y Conciliaciones. 
 
 

1. MANTENIMIENTO DE TABLAS 
 

 
 

a) Tablas Maestras de Tesorería 

 
Permite el mantenimiento de las Cuentas Corrientes que el INGEMMET tiene 
en las diferentes entidades financieras. 
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b) Cuentas Corrientes 

 
Permite el registro y actualización de las entidades financieras. 

 

 
 
 
 

c) Tipos de Pago 

 
Permite el registro y actualización de los tipos de pago. 
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d) Conceptos de Ingresos 

 
Permite el registro y actualización de los Conceptos de Ingresos. 
 

 
 
 

e) Clasificador de Ingresos 

 
Permite el registro y actualización de los Clasificadores de Ingresos. 
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f) U.I.T. 

 
Permite el registro y actualización de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT. 
 

 
 
 

g) Cajeros 

 
Permite el registro y actualización de los cajeros del INGEMMET. 
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h) Apertura de FPPE 
 

Permite el registro y actualización del Fondo para Pagos en Efectivo – FPPE (Caja 
Chica) 
 

 
 
 
 
 

i) Entes 

Permite el registro y actualización de las personas naturales y jurídicas. 
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j) Clientes 

Permite el registro y actualización de los clientes. 
 

 
 
 
 

k) Productos 

Permite el registro y actualización de los productos. 
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l) Clasificador de Productos 

Permite el registro y actualización de los Clasificadores de los Productos. 
 

 
 
 

m) Relación entre Productos 

 
Permite registrar y actualizar la relación que tienen los productos con los mapas. 
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2. RECAUDACIÓN 

 

 
 
 
 

a) Depósitos Bancarios 

 
Permite el registro de los depósitos bancarios. 
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b) Ingresos de Caja 

 
Permite el registro de los ingresos en Caja. 

 

 
 

c) Documentos 

Permite el registro de documentos de venta que el INGEMMET emite en sus 
diferentes sedes a nivel nacional. 
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d) Libro de Ventas 
 

Permite generar el libro de ventas y diversos reportes de ventas requeridos por 
la SUNAT. 
 

 
 

e) Asignación de SIAF – Sedes 

Permite asignar números SIAF para las ventas realizadas en las sedes del 
INGEMMET. 
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3. PAGOS 

 

|  
 
 
 
 

a) Comprobante de Pago – Mantenimiento 

 
Permite el registro y mantenimiento de los Comprobantes de Pago emitidos por 
la institución, estos son originados por una Orden de Compra/Servicio, Planilla, 
Viáticos, Caja Chica. 
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b) Seguimiento de Cheques 
 

Permite el registro, control y seguimiento de los Cheques emitidos por la 
institución. 
 

 
 

 

c) Comprobantes Anulados 

 
Permite visualizar los comprobantes de pago anulados en el año determinado. 
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d) Comprobantes de Retención 

 
 

 
 
 

e) Consultas y Reportes 
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4. CAJA CHICA 

 

 
 
 
 
 

a) Rendición de la Caja Chica 

 
Permite el registro, control y gestión de la rendición de los fondos de caja chica 
de las sedes de la institución. 
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b) Registro de la Certificación Presupuestal 

 
Permite la consulta de la Certificación Presupuestal de la rendición de los fondos 
de caja chica. 
 

 
 

 

c) Registro de Vale Provisional 
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5. CONCILIACIÓN 

 

 
 
 

6. VALORES EN CUSTODIA 
 

Permite el registro, control y seguimiento de las Cartas Fianza entregados por los 
proveedores. 
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7. CONSULTAS Y REPORTES 
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MÓDULO DE CONTABILIDAD 
 

El Módulo de Contabilidad permite gestionar la información correspondiente a los 
documentos de pago por los servicios exclusivos y no exclusivos, viáticos, procesos 
contables, etc. 
 

1. MANTENIMIENTO DE TABLAS 
 

 
 
 

a) Plan de Cuentas 

 
Registro y actualización del Plan Contable Gubernamental vigente para el año 
actual. 
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b) Catálogo de Bienes – Cuentas 

 
Registro y actualización del catálogo de Bienes y Servicios. 
 

 
 
 
 

c) Dependencia / Área / Oficina 
 

Registro y actualización de las Unidades Orgánicas. 
 

 
 
 



 

 
 
 

42 
 

d) Tipo de Asiento Manual 
 

Registro y actualización de los tipos de Asiento Manual. 
 
 

 
 
 

e) Tipo de Cambio 
 

Registro y actualización del Tipo de Cambio de la moneda extranjera. 
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f) Definiciones Contables 
 

Registro y actualización de las Definiciones contables. 
 

 
 
 

g) Foliación Automática 
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h) Cierre de Procesos 
 

Permite el Cierre de procesos contables: Devengados para que no se registre 
más información en un periodo. 

 

 
 
 

2. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 
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a) Catálogo de Bienes y Servicios 

 
Permite el registro y actualización del Catálogo de Bienes y Servicios. 
 

 
 
 
 

b) Órdenes de Pago 
 

Permite el registro y actualización de las órdenes de pago. 
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c) Órdenes de Compra / Servicio Rebajas 
 

Permite el registro y actualización de las órdenes de pago y servicio. 
 

 
 

d) Solicitud Viáticos – Rendición 
 

Permite el registro y actualización de la solicitud y rendición de viáticos por el 
lado de la Unidad Financiera. 
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e) Registro de Certificación Presupuestal 
 

Permite el registro y actualización de la Certificación Presupuestal. 
 

 
 
 

f) Registro de Pagos de servicios de terceros 

 
Permite el registro y actualización por servicios prestados por terceros, pagados 
por  Caja Chica. 
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• Personal Autónomo – Órdenes de Servicio 
 

Permite el registro y actualización por servicios prestados por terceros, 
originados por órdenes de servicio. 
 

 
 
 
 

• Contrato Administrativo de Servicios – CAS 
 
Permite el registro y actualización de pagos del personal contratado por Contrato 
Administrativo de Servicios. 
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• Órdenes de Compra – Servicio 
 
Permite la consulta de las Órdenes de Compra y Servicio. 

 

 
 
 

Permite la consulta de los pagos realizados a terceros por servicios prestados. 
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1. PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

 

 
 
 

a) Compromiso Presupuestal 

 
Permite el registro y actualización del Compromiso Presupuestal. 
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b) Devengado 

 
Permite el registro y actualización del devengado de los gastos de la institución. 
 

 
 

2. PROCESOS CONTABLES 

 

a) Registro de Asientos Manuales 

 
Permite el registro y mantenimiento de los Asientos Manuales. 
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3. CIERRE MENSUAL 

 

 
 
 

a) Generación Automática 
 

 
 

b) Mayorización 
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4. CONSULTAS Y REPORTES 

 

 
 
 
 
 

5. CONTABILIDAD CAFAE 
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a) Mantenimiento de Tablas Maestras – Tipos de Movimiento 
 

Mantiene los tipos de movimiento que se realizan en la contabilidad del CAFAE del 
INGEMMET. 
 

 
 
 

b) Mantenimiento de Tablas Maestras – Cuentas Corrientes 
 

Mantiene las Cuentas Corrientes que gestiona del CAFAE. 
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c) Proceso 

 
Permite el registro y mantenimiento de los documentos del CAFAE. 

 

 
 
 

d) Reportes 
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MÓDULO DE USUARIOS 
 
 

1. REGISTRO DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS 
 
 

Para registrar un requerimiento de bienes o servicios, debe ingresar a la opción 
del menú Usuarios, luego Logística y finalmente Requerimientos de Bienes y 
Servicios. 

 
 

 
 
 
 

Se selecciona la opción Requerimiento B y S - Adquisición. 
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a) Requerimiento de bienes para la OSI 
 

Los insumos de impresoras y plotters, así como papel para plotter son solicitados 
por el área usuaria en coordinación con el área de Soporte Técnico de la OSI. 
 
El coordinador presupuestal realiza el requerimiento de las solicitudes de soporte 
y redes de bienes o servicios específicos, para lo cual tienen que adjuntar las 
especificaciones técnicas y cotización referencial, para el caso de bienes. 
 
En el tipo de requerimiento se debe elegir si se trata de un bien o un servicio. Para 
el caso de un bien se muestra una ventana como la imagen inmediata anterior. 
Para registrar un nuevo requerimiento, barra de herramientas icono de Nuevo 
Registro. 

 

 
 
 

En primer lugar, se debe colocar un nombre o descripción y se recomienda con 
un guion indicar la Dirección al que pertenece y de ser posible el usuario 
específico, esto a fin de facilitar la identificación posterior.  
 
Ejemplo: adquisición de dispositivo de memoria USB – OSI. Luego en la ficha de 
detalle del requerimiento, seleccionar el botón del ítem. 
 

 
 
 

Se muestra el catálogo de bienes 
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Para registrar el bien se debe hacer una búsqueda, seleccionar el título de la 
columna Descripción. Luego seleccionar en el botón Filtrar. 
 

 
 
 

Se muestra la ventana de búsqueda, el nombre del ítem y botón filtrar. Se va a 
filtrar la lista con todos los ítems existentes relacionados. Botón Cerrar en la 
ventana de filtro. 
 

  
 

Se muestra los bienes con su código y clasificador de gasto respectivo entre otros 
datos. 
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De no encontrar ningún ítem parecido coordinar con la Unidad de Logística para 
gestionar su creación. 
 
Seleccionar el más apropiado de acuerdo a la necesidad, botón Aceptar. 

 

 
 
 
 

Se agregó el bien a la ventana, editar para registrar la cantidad y el precio 
(automáticamente muestra un precio referencial del catálogo). 
 

 
 
 

En la columna Sec. Func. debe seleccionarse la meta presupuestal de la Dirección 
/ Oficina a la que se cargará el monto de la adquisición. Si no se especifica dato 
alguno, automáticamente se cargará a la OSI. 
 
En la parte inferior agregar alguna observación, detalle o especificaciones. Para 
el caso que amerite elaborar un documento de Especificaciones Técnicas con el 
visto de la persona indicada (ej. Soporte Técnico, Redes) 
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Una vez ingresado todos los datos, icono grabar de la barra de herramientas, el 
sistema realizará una verificación presupuestal para determinar si en el 
clasificador asociado existe el monto necesario para cubrir esta adquisición. Si 
todo está conforme se mostrará en color verde, botón Cerrar. 
 

 
 
 

Botón Aceptar en el mensaje. 
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En la barra de herramientas, botón vista preliminar. 
 

  
Se muestra el reporte listo para imprimir 
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Luego en la barra de herramientas, icono de impresión 
 

 
 
 

Este requerimiento debe contar con la firma del Director y debe ser remitido a la 
Oficina de Administración quien a su vez lo remitirá a la Unidad de Logística. 

 
 

 

b) Requerimiento de servicios para la OSI 
 

Los servicios de pago mensual, tales como internet y Comunicaciones, lo registra 
el coordinador de la OSI, de acuerdo a recibos o contratos específicos. 
 
El coordinador presupuestal realiza el requerimiento de las solicitudes de soporte 
y redes de bienes o servicios específicos, para lo cual tienen que adjuntar: 

 
 

• Para los servicios, Términos de Referencia y cotización referencial. 

• Para los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo de hardware, reporte técnico 
del personal de soporte de la OSI y cotización referencial. 

 
Para el caso de registrar requerimiento de servicios, se procede como en el caso 
de bienes solo que se debe seleccionar la opción Servicios. 
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c) Requerimiento de Bienes o Servicios para una Dirección u Oficina distinta a la OSI 
 

La OSI es la encargada de registrar los requerimientos de bienes o servicios para 
otras direcciones siempre que se trate de recursos o servicios de TI (Hardware, 
Software, Servicios de Mantenimiento de Hardware, Insumos para Impresoras, 
Plotters, Papel para plotter, entre otros). 
 
El coordinador presupuestal realiza el requerimiento de las solicitudes de soporte 
y redes de bienes o servicios específicos, para lo cual tienen que adjuntar: 

 
- Para los bienes: Especificaciones técnicas y cotización referencial 
- Para los servicios: Términos de Referencia y cotización referencial. 
- Para los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo de hardware: Reporte 

Técnico y C otización referencial. 
 

Cualquier requerimiento de bienes o servicios por parte de una Dirección / Oficina 
deberá ser remitido al director de la OSI, quien a su vez lo derivara al coordinador 
presupuestal de ser el caso de un bien o servicio que no es mensual (nuevo). 

 
Se procede como cualquier otro requerimiento de bienes o servicios para la OS, 
con la diferencia de que en la columna Sec. Func. se debe seleccionar la Meta 
POI de la Dirección / Oficina respectiva. 

 

 
 

 
En caso de mostrarse un error que indique que no está habilitado para solicitar 
dicho ítem a otra oficina, se debe coordinar con la Unidad de Logística para 
gestionar la habilitación del ítem del bien o servicio de TI. 
 
Luego de seleccionar el botón para Grabar, el sistema realizará la verificación 
presupuestal de la meta en el clasificador respectivo, si es conforme los datos 
resultantes se mostrarán en color verde. 
En caso de no haber la disponibilidad presupuestal, el resultado se mostrará en 
color rojo. Para atender, es preciso capturar dicha vista y remitirla al coordinador 
presupuestal de la Dirección u Oficina por correo electrónico para solicitarle que 
se gestione la disponibilidad presupuestal necesaria. En dicha vista se muestran 
los datos del clasificador y el respectivo monto del déficit presupuestal. 
 
Cada vez que se grabe el requerimiento que tiene déficit presupuestal el resultado 
se volverá a mostrar en color rojo. Cuando el Coordinador Presupuestal indique 
que ya se encuentra aprobado su transferencia (dos días aproximados), se debe 
volver a grabar el requerimiento para verificar que no exista déficit y el resultado 
se muestre en color verde. 
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Al final con el requerimiento Conforme, se procede a solicitar la firma del Director 
de la OSI y remitir a la OA quien a su vez lo remitirá a la UL. 
 
Comunicar al área usuaria el número de requerimiento para su seguimiento y 
control. 
 

d) Requerimiento de Bienes o Servicios desde el Cuadro de Necesidades 
 

Para los requerimientos de bienes o servicios se puede elegir los bienes desde el 
cuadro de necesidades de la Dirección u oficina respectiva en lugar de hacer la 
búsqueda en el catálogo. 
 
Se debe registrar el concepto y luego seleccionar la ficha cuadro necesidades. 

 

 
 
 

Seleccionar la columna Sec. Func para que se ordene por la Meta Presupuestal. 
Buscar la meta respectiva a la Dirección u Oficina (ver anexo de Metas 
Presupuestales). 
 
Buscar el ítem que se va a requerir y hacer Check en el cuadro de la primera 
columna, luego el ítem se mostrará en color azul. 
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Seleccionar el botón Procesar y volver a la ficha de detalle del requerimiento 
donde automáticamente se habrá agregado el ítem seleccionado, cargándolo a la 
Dirección u Oficina correspondiente, editar la cantidad y el monto, luego verificar 
que la meta de la Dirección u Oficina sea la correcta. 
 
Luego agregar los datos de la descripción, grabar e imprimir como en el caso de 
los requerimientos de bienes o servicios para la OSI. De igual manera, debe llevar 
la firma del Director de la OSI para ser remitido a la OA quien a su vez lo remitirá 
a la UL. 
 
Adicionalmente comunicar al área usuaria el número de requerimiento generado 
para que puedan realizar el seguimiento del estado. 

 

 

 

e) Certificación Presupuestal de Procesos PAC 
 
La certificación presupuestal de los procesos PAC lo solicita la UL mediante 
memorando. En dicho documento debe figurar el detalle con sus montos 
respectivos. En caso de necesitarse mayor detalle, como por ejemplo la 
distribución exacta de los bienes entre las direcciones y oficinas, se debe 
coordinar con el especialista de la OSI que elaboró los Términos de Referencia o 
Especificaciones Técnicas. 
 
Luego, se procede de la misma manera que en los casos anteriores (bienes y 
servicios para la OSI, o bienes y servicios para otras Direcciones). Se debe cargar 
los conceptos a las Direcciones u Oficinas respectivas. 
 
 

 
 

 
Imprimir el requerimiento y remitirlo a la UL en respuesta al memorando que se 
envió a la OSI en el que se solicitan la Certificación Presupuestal. 
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f) Transferencia Presupuestal 
 
 

La transferencia presupuestal se genera en el caso de que se necesite habilitar 
disponibilidad presupuestal para un bien o servicio en particular. 

 

 
 
 

Se muestra la ventana de transferencias presupuestales 
 
 

 
 
 
 

Para registrar una transferencia, se debe seleccionar en la barra de herramientas 
el botón Nuevo. 

 

 
 
 
 

Se debe indicar el motivo de la transferencia. Se muestra el estado presupuestal 
actual, de haber saldos negativos en algún clasificador también se mostrará en 
esta ventana. 
 
Ejemplo si se necesitara comprar repuestos para el área de Soporte Técnico 
(clasificador 231511) por un monto de S/.  2,000.00  soles,  se  le asignará como 
crédito el valor necesario para cubrir ese monto. 
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A su vez es necesario que ese valor sea descontado de otro clasificador dentro 
de la misma genérica (23) por ejemplo del clasificador u otros servicios de TI.  

 
 

 
 
 
 

Toda transferencia debe ser entre clasificadores de la misma genérica. 
 

Si en la ventana de transferencia no se ubica el clasificador que necesita se debe 
solicitar su habilitación a la OPP. 
 
Es necesario elaborar un documento en formato word con la justificación a detalle 
de cada transferencia, esto a solicitud del Secretario General. 
 
Se remite a SG el impreso de la transferencia y la justificación para su aprobación. 
(aproximado en dos o tres días). Con la aprobación de la trasferencia, la SG lo 
envía a la OPP para que proceda con dicha transferencia, el Sistema envía un 
mensaje de correo electrónico al coordinador presupuestal en el indica que se ha 
aprobado la transferencia. 
 
Reportes de estado presupuestal (monto disponible por clasificador y genérica, monto 
ejecutado) 
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Seleccionar usuarios del Menú / Planificación y Presupuesto, Consultas y 
Reportes. 

 

 
 
 

 
Seleccionar la meta presupuestal respectiva. El sistema permite consultar el 
estado presupuestal de otra meta. 
 

 
 
 

 
Seleccionar la opción Ejecución - Solicitado. Se utilizan los reportes de ejecución 
debido a que muestra el saldo en línea, es decir que para mostrar el estado 
presupuestal y el monto disponible actual considera los últimos requerimientos 
registrados de bienes y servicios, a pesar de que estos se encuentren en estado 
Emitido (dicho estado indica que aún no ha sido afectado en la UL, no se  ha  
emitido  la orden de compra / servicio, y por tanto aún no se ha comprometido el 
pago correspondiente). Si algún requerimiento en estado emitido se anula, al 
generar el reporte nuevamente el estado presupuestal se actualizará 
considerando la liberación del monto respectivo a favor del presupuesto 
disponible. 
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Se mostrará las opciones de reportes, seleccionar la penúltima: a nivel de Meta – 
Genérica – Específica – Toda fuente. 

 

 

 
 
 

Seleccionar en el icono de vista previa 
 

 
 
 

Se muestra el reporte del presupuesto actual de la OSI, el monto disponible por 
cada clasificador, así como el porcentaje y monto ejecutado a la fecha. 
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Se puede imprimir el reporte del estado presupuestal desde el icono de impresión 
de la barra de herramientas. 

 

 

g) Reporte de estado de requerimientos de bienes y servicios 
 

 
Es posible hacer el seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios 
registrados por la OSI desde tramite documentario, para determinar en qué 
dirección se encuentra (OSI, OA, UL) o a mayor detalle en el INGEADMIN. 
 

 
 
Se muestra la ventana del estado de los requerimientos de bienes y servicios de 
la OSI mediante esta ventana solo es posible hacer seguimiento de los 
requerimientos registrados por la OSI, ya sea afectados a la  OSI  o afectados a 
las Direcciones). 
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Para hacer el seguimiento del estado de un requerimiento en la parte superior de 
la ventana seleccionar la Opción Bienes o Servicios según sea la naturaleza del 
requerimiento en cuestión. 
 
 
Asimismo, seleccionar el mes en que se registró el requerimiento, por defecto 
muestra el mes actual 

 

 
 
 

 
En la parte izquierda de la ventana se muestran los datos de cada requerimiento 
como el número, la fecha en que se generó, el estado y la descripción del 
requerimiento. 
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Se identifica el requerimiento por el número y se verifica el estado. 
 
El estado de un requerimiento puede ser: 
 
- Emitido. El requerimiento ha sido generado y no ha sido procesado por la UL. 

Solo en este estado el requerimiento puede ser anulado. 
 

- Aprobado. El requerimiento está en la UL y el operador ha verificado que se 
cuente con disponibilidad presupuestal necesaria. 

 
- Estudio de Mercado (EEMM). El operador está en coordinaciones con los 

posibles proveedores para determinar si su propuesta cumple con las 
Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia y está evaluando el 
precio final del requerimiento que puede ser mayor o menor al que se ha   
registrado al generar dicho requerimiento.  El operador puede actualizar el 
precio del requerimiento hasta un 10% mayor, si pasara el 10% la UL 
devolverá el requerimiento a la OSI para que el coordinador presupuestal 
modifique el requerimiento con el precio correcto y lo grabe para remitirlo 
nuevamente a la UL. Para modificar un requerimiento tiene que estar en 
estado Emitido. 

 
- Atendido. El operador de la UL ha generado la orden de compra / servicio 

del requerimiento y se muestra el número de dicha orden, quien es el 
proveedor y la fecha de la orden. 

 
 
Esta ventana muestra el estado del requerimiento y la fecha de dicho estado, con 
eso se puede hacer seguimiento a mayor detalle que el proporcionado en trámite 
documentario que solo indica en que Dirección se encuentra el requerimiento. 
 

h) Registro del POI (Plan Operativo Institucional) 
 
 

El registro del Plan Operativo Institucional se realiza aproximadamente a 
mediados de año para el siguiente ejercicio fiscal. 
 
Ingresar al INGEADMIN y en la barra de herramientas seleccionar en el icono que 

define el año de proceso . 
 

 
 
 

Seleccionar el año para el cual se va a registrar el POI, el año del siguiente 
ejercicio. 
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Antes de registrar el POI se debe registrar los datos de los objetivos de la OSI. En 
el menú seleccionar Planificación y Presupuesto, tablas Maestras. 
 

 
 

 

 
 

 
Doble click en Planeamiento. 
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Se muestran los objetivos Estratégicos Específicos, los procesos involucrados y 
por último proyectos. 
 

 
 
 
Se debe registrar lo correspondiente a los objetivos Estratégicos Específicos, que 
a su vez corresponden a los proyectos del POI de la OSI. A continuación, se 
muestran los objetivos estratégicos registrados para el año determinado. 
 

 
 
 
El número del objetivo se genera automáticamente. Cada objetivo a su vez debe 
ser relacionado con un objetivo institucional. Los objetivos institucionales son 
ingresados por la OPP, es necesario elegir el objetivo institucional apropiado para 
cada uno de los objetivos específicos que la OSI registre. 
 

 
 
 
Se debe grabar el registro para cada uno de los objetivos ingresado. 
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Seleccionar del menú la opción Usuarios, Planificación y Presupuesto, Plan 
Operativo, POI – Formulación. 
 
 

 
 
 
 
Se muestra la ventana del POI. Seleccionar el icono nuevo registro. 
 

 
 
 
Se muestra la ventana donde se debe registra los datos de cada proyecto de la 
OSI, que a su vez corresponde al objetivo específico registrado en la ventana de 
tablas maestras. 
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A continuación, se muestra un ejemplo de POI del año determinado. 
 

 
 
Para cada proyecto POI de la OSI se debe seleccionar el objetivo general, que 
corresponde al objetivo institucional, tal como se hizo en las tablas maestras. 
 

 
 
Se debe seleccionar el proceso involucrado. Estos procesos han sido registrados 
por defecto por la OPP en las tablas maestras. 
 

 
 
Seleccionar el objetivo específico que han sido registrados previamente en las 
tablas maestras, que para este caso corresponden a los proyectos de la OSI. 
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En la meta a alcanzar se escribe la meta especifica del proyecto, se debe indicar 
el número, cantidad exacta o nivel de porcentaje a alcanzar en el proyecto 
 

 
 
En el indicador se debe escribir la unidad de medida de la meta a alcanzar, sobre 
esta base se realizará la evaluación del POI. 
 

 
 
En la ficha actividades del proyecto se debe registrar las actividades de dicho 
proyecto con los datos del responsable de la OSI de dicho proyecto, y el trimestre 
de ejecución del proyecto. 
 

 
 
En la ficha de sustento se puede colocar alguna información adicional del proyecto 
de la OSI. 
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En la ficha de Presupuesto se debe asignar un aproximado del presupuesto 
necesario; la OPP puede brindar la información global y se prorratea para cada 
proyecto del POI de la OSI. 
 

 
 

Las dos fichas siguientes relacionadas a presupuesto son solo de consulta. 
 
Al registrar todos los datos de un proyecto POI proceder a grabar desde el icono 
de la barra de herramientas. 
 

 

i) Evaluación POI 
 

La evaluación del POI se realiza en forma trimestral a solicitud de la OPP. 
 
Seleccionar en el Menú Usuarios, Planificación y Presupuesto, Plan Operativo, 
POI – Evaluación Trimestral. 
 
Se muestra la ventana con los proyectos POI ingresados para la OSI. Seleccionar 
cada proyecto para proceder con la evaluación. 
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Seleccionar el trimestre que se va a evaluar. 
 

 
 
Seleccionar cada proyecto POI para proceder con la evaluación, doble click en el 
proyecto, se mostrará el detalle del proyecto. 
 

 
 
La evaluación se realiza en la ficha Tareas / Proyectos, en las columnas 
correspondientes a los meses del año determinado. 
 
De acuerdo a como fue registrado un proyecto, los meses del año estarán en ‘x’ 
(estado Programado) para cada actividad de dicho proyecto respetando la fecha 
de inicio y fin que se registró. 
 
La evaluación consiste en seleccionar cada ‘x’ y cambiarla por una ‘t’ (estado 
Terminado) cuando ese lapso de tiempo en dicha actividad ha sido realizado, pero 
solo para el trimestre de la evaluación. 
 
Si por algún motivo para una ‘x’ no correspondiese cambiarla por una ‘t’ debido a 
que no se haya cumplido por alguna razón, esa ‘x’ debe ser cambiada por la 
opción de no programado y colocar una ‘r’ (restado Reprogramado) en el mes que 
se va a retomar esa actividad. 
 
Para el caso del proyecto de mantenimiento de Hardware, se realiza todo el año 
porque lo que en la evaluación del último trimestre todas las ‘x’ han sido 
cambiadas a ‘t’. 
 
Por ejemplo, en el caso del proyecto de Administración de la Información Digital, 
Proyecto del POI 2010 las actividades comenzaban en el mes de junio y 
culminaban en setiembre. 
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Sin embargo, por estar asociado a un proceso PAC que en el transcurso del año 
no se culminaba, para la evaluación del tercer trimestre estas actividades se 
reprogramaron para los últimos meses del año. 
 

 
 
Para la evaluación del último trimestre se mantuvo igual debido a que el proceso 
no llego a convocarse. 
 
En la ficha evaluación de la meta se coloca el nivel  alcanzado de cumplimiento 
de la meta y también alguna observación al respecto. 
 

 
 
 
Algunos proyectos asociados a los procesos PAC pueden verse afectados por la 
exclusión del proceso, por lo que se recomienda indicar esta situación en la 
evaluación de dicho proyecto del POI. 
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j) Elaborar Cuadro de Necesidades para el próximo año 
 

j.1 Cuadro de necesidades de la OSI 
 

El cuadro de necesidades se registra para el próximo ejercicio fiscal.  
 
En primer lugar, se debe registrar el POI del siguiente año. Seleccionar Usuarios, 
Planificación y Presupuesto, Cuadro de Necesidades, Formulación Presupuestal. 
 

 
 

 
Se muestra la ventana principal del cuadro de necesidades. 

 

 
 

Para el caso de la OSI existen dos tipos de Cuadro de Necesidades: el de la OSI 
y el Multi-Meta.  
 
En la columna Multi se mostrará un check en el cuadro de necesidades Multi-
Meta. El Multi-Meta corresponde al cuadro de necesidades informáticas de toda 
la institución. 
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Seleccionar el de la OSI (que no tiene el check) se pondrá en negrita y click en el 
icono modificar registro. 
 

 
 
En la unidad de medida de seleccionar proyecto y en cantidad escribir la cantidad 
de proyectos que se ha registrado en el POI. 
 
 

 
 
 
En la ficha detalle del documento se muestra el Cuadro de Necesidades que 
inicialmente estará en blanco. 
 
Se puede tomar como referencia el cuadro de necesidades del año actual, dado 
que los servicios normalmente son mensuales y algunos bienes como las cintas 
para Backup también son mensuales.  Considerar también los cartuchos de tinta 
y tóner para impresoras y plotters, y papel para plotter que se deben cargar a la 
OSI.  
 
 
Algunos servicios también se dan todos los años como el mantenimiento de la 
central telefónica, de los servidores, etc. 
 
Para revisar el detalle del cuadro de necesidades se exporta en un documento 
Excel como se indica al final de esta sección. 
 
Para comenzar a registrar ir a la ficha de bienes y servicios, seleccionar 
dependiendo del caso si se trata de bienes o servicios para filtrar la lista. 
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Algunos ítems del catálogo están en color anaranjado, significa que están 
bloqueados, coordinar con la OPP para que lo deshabilite si fuese necesario. 
 
Seleccionar el ítem que se desea registra en el cuadro de necesidades y darle un 
check en la columna Sel, luego click en el botón insertar al Cuadro de 
Necesidades. 
 

 
 
 
Regresar a la ficha detalle del documento e ingresar el dato de precio unitario. 
 
La cantidad se registra en la programación de los meses del año de la parte 
inferior. Escribir la cantidad mensual y se actualizará la cantidad total en la 
columna cantidad del ítem. Asimismo, el sistema calculará el importe total. 
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El ítem se asocia a un proyecto del POI que ha sido registrado previamente. En la 
columna observaciones ingresar mayor detalle del ítem, puesto que el catálogo a 
veces no es específico (ejemplo: ítem del catálogo de bienes software o item 
computadora). 
 
Para eliminar un item ingresado se hace click en el botón que está a la izquierda 
del número de ítem. 
 
Se puede generar un archivo Excel de los requerimientos del Cuadro de 
Necesidades para lo cual hacer click en el botón de la derecha. 
 
 

.  
 
 
 
Indicar la ruta, el nombre y la extensión xls. 
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j.2 Cuadro de Necesidades de las demás direcciones (Multimeta) 
 
 

La OSI tiene la responsabilidad de registrar el cuadro de necesidades informáticas 
de las demás Direcciones y Oficinas del INGEMMET. 
 
Se debe considerar los servicios de mantenimiento correctivos de hardware como 
computadoras, impresoras, escáneres, entre otros, además de algunos repuestos 
como los que están consideradas en el Cuadro de Necesidades del año 
determinado. 
 
El monto de estos conceptos es aproximado y la cantidad se considerará de 
acuerdo a la cantidad de estos equipos que tenga cada Dirección / Oficina. 
 
De todas formas, es solo una proyección, si en el transcurso del año no se llegara 
a requerir estos ítems simplemente se solicitara otra necesidad en su lugar como 
parte de los requerimientos de bienes y servicios para cada Dirección / Oficina, 
además de que dependiendo del nivel de gasto incluso las Direcciones podrían 
hacer transferencias para liberar algo de ese monto. 
 
Para el Cuadro de Necesidades Multimeta se selecciona la que tiene el ckeck en  
la opción multi, y luego el icono modificar registro. 

 

 
 

Se procede de la misma manera con la diferencia que se debe indicar a quien se 
va a cargar el concepto de cada ítem seleccionando, la meta correspondiente en 
la columna Sec. Func. 
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MÓDULO DE INTERACCIÓN 
 

 
 
 

1. DERECHO DE VIGENCIA 
 

 

 

a) Mantenimiento de Tablas 
 
 

 
 

b) Proceso de Conciliación 
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c) Consultas y Reportes 
 
 

 
 
 
 

d) Depósitos Bancarios 
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2. CONCESIONES MINERAS 
 

 
 

a) Mantenimiento de Tablas 
 

 
 
 
 

b) Proceso Remate de Derechos Mineros 
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c) Consultas y Reportes 
 

 
 
 
 
 

3. REMATE DERECHOS MINEROS 
 

 
 
 

a) Mantenimiento de Tablas 
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b) Procesos de Conciliación 
 

 
 
 

c) Consultas y Reportes 
 
 

 
 


