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INTRODUCCION

El Sistema de Control de Entrega de Beneficios (SICEB) se encarga de
controlar la entrega de beneficios como bolsas de alimentos, proteinas y productos
de higiene personal, entre otros, que el ministerio otorga a sus funcionarios y a

los entes adscritos.

Este documento es un manual que describe de forma practica y concisa el
uso del sistema y todas sus funciones. Esta dirigido especialmente a los usuarios

finales.
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SISTEMA DE CONTROL DE ENTREGA DE BENEFICIOS (SICEB)

Para acceder al sistema de control de entrega de beneficios (SICEB) se debe

ingresar al siguiente link: http://172.17.81.147/siscebameu

Podra visualizar la pantalla principal del sistema (Pantalla #1) que se indica a

continuacion:

ﬁeon no Bolivariano | Ministerio del Poder Populat
de Venezuela para la Educacion umversnana

Sistema de Control de Entrega de Beneficio.

R N2

Sistema de Control de Entrega
de Beneficios
para los Funcionarios.

Pantalla #1

El sistema cuenta con un menu de siete botones:

Buscar Histoérico

1. Configurar

2. Asignar Beneficio
3. Listados

4. Administrar

5. Resumen

6.

7.

Salir.


http://172.17.81.147/siscebameu
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® Botén Configurar.
Esta opcién es solo para los usuarios tipo Administrador, por lo tanto no

se explicara en este manual.

® Botén Asignar Beneficio.

En el botéon Asignar Beneficio hay 2 opciones: Asignacion Individual y
Asignacion Masiva de Beneficios.

Al darle clic a alguna de las opciones mencionadas (Asignaciéon Individual o
Asignacion Masiva de Beneficios) el sistema le pedird autenticarse (Pantalla #2),

donde debera colocar su correo, clave y el codigo de verificacion.

o Bolivarian P sle io del Poder Popular
la ara la Educacién Universitaria

Control de Acceso

Debe ingresar con su correo y clave para poder usar esta parte del sistema.

Correo: |

Clave:

= i
T E Generar nuevo cadigo

Cadigo de verificacion:  |ngresa el texto de la imagen

Pantalla #2



[1824 - 2024]
ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular BATALLAS
de Venezuela para la Educacion Universitaria — JUNIN —

AYACUCHO

¢ Asignar Beneficio > Asignacion Individual.
Podra visualizar la pantalla de asignar beneficio (Pantalla #3), donde colocara
la cedula del funcionario asistente a la entrega del beneficio asi como también

debera seleccionar el beneficio que se desea asignar. Por ultimo, presione el boton

Buscar.

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.
© Asignar Beneficio.

. Buscar Funcionario para Asignacion.

Cédula:||| Beneficio: | Combo Viveres Octubre 2024 v

Pantalla #3

Si la cedula del funcionario es correcta, obtendra la informacion

correspondiente de la persona a la que se desea asignar el beneficio (Pantalla #4).

o Bolivariano | Mini
& Venczicna bars 5 Baseacian Unsveraharia

Persona Buscada.

Cédula Nombre Departamento Ente Beneficio  Autorizar Fecha Entrega Entregar  Cantidad

18377119 LUIS BENITEZ cl MPPEU Combo ONo 14/07/2025 [m] No 1
i Osi

Viveres Si
Octubre
2024

-

Guardar

] © 2022 Copyright MPPEU

Pantalla #4
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Si el funcionario fue personalmente a retirar su beneficio, presione el boton
Guardar. Se mostrara un aviso que indica que la asignacién se realizo con éxito
(Pantalla #5). Presione el boton Continuar para seguir con las asignaciones de

beneficios.

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria et

Resumen i -

“ Gobierno Bolivariano
de Venezuela
Configurar ~ | Asignar Beneficio. ~ - Administrar ~

Aviso

Direccion OTIC, te informo que:
Le asignaste el beneficio con éxito.

Continuar

Pantalla #5

Si el funcionario no pudo asistir y autorizo a otra persona para retirar el
beneficio en su lugar, presione en la opcion Si del campo Autorizar. Colocar la

cedula y nombre de la persona autorizada y presione el boton Guardar (Pantalla #6).

N Gobierno Bolivariano
de Venezuela
Configurar ~ | Asignar Beneficio. - Administrar ~ | Resumen = - Salir

Ministerio del Poder Popular m

para la Educacién Universitaria leosa- s

Persona Buscada.
Cédula Nombre Departamento Ente Beneficio Autorizar Fecha Entrega Entregar Cantidad

6692623 JUAN CARLOS BLANCO oTIC MPPEU Combo ENTES No ©Si 21072025 0O No QSi
VASQUEZ V.P.,eH. Cédula:
MAYO

Guardar
gemwmm

Pantalla #6
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Al finalizar se mostrara un aviso que indica que la asignacion se realizo con
éxito (Pantalla #5). Presione el boton Continuar para seguir con las asignaciones de

beneficios.

¢ Asignar Beneficio > Asignacion Masiva de Beneficio.

Podra visualizar la pantalla de asignacion masiva en la seccion asignar
beneficio (Pantalla #7), donde se debe seleccionar el Ente y el Departamento donde
se encuentran los funcionarios que se les desea asignar, por ultimo seleccione el

beneficio y presione el boton “Buscar”.

y o Bolivariano
deVeeue
Configurar ~ | Asignar Beneficio. ~ - Administrar ~ | Resumen ~ - Salir

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria

© |Asignar Beneficio,

.: Asignacién Masiva.

Ente: |Ente

Departamento: | Departamento v
Beneficio: | Beneficio M

Buscar

Pantalla #7
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Visualizara el listado de los funcionarios del departamento seleccionado
(Pantalla #8) donde debera seleccionar las cédulas de las personas que recibiran
el beneficio, colocar la cedula de identidad y el nombre de la persona que

autoriza la asignacién. Para finalizar presione el botéon “Guardar”.

7999312

0 Edgar Pavon No tiene mensaje de Alerta.
9326076
0 Oscar Parra No tiene mensaje de Alerta.
9413703
(m] Ana Dominguez No tiene mensaje de Alerta.

10541319

a Siley Rodriguez No tiene mensaje de Alerta.
10628144

O Jenny Mendez No tiene mensaje de Alerta.
11199062

O Roselyn Moreno  No tiene mensaje de Alerta.
13477462

Cl. Autorizado: ~ Nombre Autorizado: [1a072025 0] No
|' 0si

Total funcionarios: 16

&
£

kendry , te informo que:

Pantalla #8
Al finalizar se mostrara un aviso que indica que la asignacion se realizo con
éxito (Pantalla #5). Presione el boton Continuar para seguir con las asignaciones de

beneficios.
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® Boton Listados:

Al presionar el boton Listados se desplegaran las siguientes opciones (Pantalla
#9):

Funcionarios Activos para Entrega

Funcionarios Desactivados para Entrega

Funcionarios que Retiraron Beneficio

Funcionarios que Retiraron Beneficio (reporte en Calc)

Funcionarios que mandaron Autorizacion

Funcionarios que mandaron Autorizacién (reporte en Calc)

Funcionarios que no Retiraron

o I T e T N

. Funcionarios que no Retiraron (reporte en Calc)

ivariano | Ministerio del P
para la Educacion ria

= = 5 Funcionarios Activos para
Asignar Beneficio. ~ | Listado: Entrega sumen ~

Funcionarios Activos para Entrega

Buscar Histérico.

. Funcionarios Desactivados para Entrega
Siste

- - Funcionarios que Retiraron Beneficio
© Asignar Beneficio.

1t Assepnncson Masiva: Funcionarios que Retiraron Beneficio (Calc)

Beneficio Departamento Cédula Funcionarios que mandaron Autorizacion Fecha Entrega Entregar

Funcionarios que No retiraron

Combo Pensionado -->
Viveres  Meu
Octubre

2024

Funcionarios que No retiraron (calc)

@] Belkis Gutierrez No tiene mensaje de Alerta.

4072765
(] Thairis Anseume No tiene mensaje de Alerta.
4585214
@] Evelyn Chacon No tiene mensaje de Alerta.
4820802
[m] Almifiana No tiene mensaje de Alerta.

5304767 Magallon

a Mirtha Sojo No tiene mensaje de Alerta.
6361999

[} Tibisav Gerardino  No tiene mensaie de Alerta.

Pantalla #9

¢ Boton Listados > Funcionarios Activos para Entrega:

Reporte que muestra tres listados: Total de funcionarios por Ente, Total de
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funcionarios por Departamento y el Listado Total que muestra de forma detallada los

datos de los funcionarios activos para la entrega.

¢ Boton Listados > Funcionarios Desactivados para Entrega:

Listado de los funcionarios que fueron desactivados para un beneficio en

particular.

¢ Boton Listados > Funcionarios que Retiraron Beneficio:

Listado de los funcionarios que asistieron a retirar un beneficio en

particular.

o Boton Listados > Funcionarios que Retiraron Beneficio (reporte en Calc):

Exportacion en hoja de calculo del Listado de los funcionarios que fueron

desactivados para un beneficio en particular.

¢ Boton Listados > Funcionarios que mandaron Autorizacion:

Listado de personas que no pudieron asistir pero autorizaron a otra persona a
retirar el beneficio. El listado muestra los datos del funcionario que no pudo asistir y de

la persona autorizada.

¢ Boton Listados > Funcionarios que mandaron Autorizacion (reporte en Calc):

Exportacion en hoja de calculo del Listado de personas que no pudieron asistir

pero autorizaron a otra persona a retirar el beneficio.
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¢ Boton Listados > Funcionarios que no Retiraron:

Reporte que muestra tres listados de los funcionarios que no asistieron a retirar
un beneficio en particular: Total de funcionarios por Ente, Total de funcionarios por

Departamento y el Listado Total.

¢ Boton Listados > Funcionarios que no Retiraron (reporte en Calc):

Exportacion en hoja de calculo del listado que muestra los funcionarios que no

asistieron a retirar un beneficio en particular.

® Boton Administrar:

Al presionar el boton Administrar se desplegaran las siguientes opciones
(Pantalla #10):
Registrar Funcionario
Registrar Personal En Beneficio
Editar Asignacién
Editar Funcionario
Editar Mensaje de Alerta
Eliminar o Activar Funcionario

Cambiar Clave

A A A

Crear Usuarios

1 del Poder Popular Q‘ﬂ
ducacién Universitaria 1o

' Listados ~ m Registrar Funcionario . 7Busw Historico. l

Registrar Personal En Beneficio

Sistema de Control
Editar Asignacion

Editar Funcionario
Editar Mensaje de Alerta
Eliminar o Activar Funcionario

Cambiar Clave

IR <. Usucrios e

| J
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Pantalla #10

¢ Boton Administrar > Registrar Funcionario.
Permite agregar un funcionario en el sistema llenando el formulario que se

muestra a continuacion: (Pantalla #11). Al finalizar el formulario presione en el botén

Guardar.

ﬂ e [
dc vr: EA sela 2 la Edvcaclo U mmum

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

(o Administrar.

.+ Registrar Funcionario.

Nombres: || I Apellidos: ‘

Di [D
Condicién: Condicion v Tipo Personal: | Tipo Personal v Institucién: | Institucion v |

Pantalla #11
¢ Boton Administrar > Registrar Personal en Beneficio.

Permite el registro de los funcionarios existentes en el beneficio, para que

posteriormente puedan ser asignados (Pantalla #12).

d Gapero Bolvariano
de Ven:
Configurar ~ Asignar Beneficio. ~ - Administrar Resumen ~ _ Salir

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

e Bianaton Unrorakaria

[o Administrar.
.1 Registrar Personal en Beneficio.

Dep | Departamento

Guardar




t - 1
Ministerio del Poder Popular BATA L:Ln:.s
para la Educacion Universitaria = JUNIN — )
AYACUCHO * Sa -

ﬂ Gobierno Bolivariano
de Venezuela

¢ Boton Administrar > Editar Asignacién.
Permite modificar una asignacion realizada. Debe colocar la cédula de la

persona a quien quiere modificar la asignaciéon y seleccionar el beneficio. Finalmente

presione el boton Buscar para poder realizar la modificacion (Pantalla #13).

“ ro Bolvariano
o ven
Configurar ~ | Asignar Beneficio. ~ - Administrar ~ | Resumen ~ -

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

M isteiodol Poder
o Edveacion Univoraara

[n Administrar. ]
.+ Editar Asignacién.

Cédula: | Beneficio: | Combo Viveres Octubre 2024 v

Pantalla #13

¢ Boton Administrar > Editar Funcionario.

Permite modificar cualquier dato del funcionario a excepcion de la cédula. Se
coloca la cedula del funcionario a quien se le quiere modificar los datos,

presionar el botéon Buscar (Pantalla #14) y llenar el formulario que aparecera.

do iemo Bollvariano
de Venezuaa
Configurar ~ | Asignar Beneficio. - Administrar ~ | Resumen ~ - Salir

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

Min
para !a Educac\oﬂ UnWlII\ﬂﬂl

(6 Administrar.
.t Editar Funcionario.

|
|
|

|

|
o]
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¢ Boton Administrar > Editar Mensaje de Alerta.

Permite modificar o colocar un mensaje de alerta para un funcionario en
particular. Introducimos la cedula de la persona a quien queremos colocar la alerta y
presionamos en el botéon Buscar (Pantalla #15)

“ Gobierno Bolivariano
de Venezuela
Configurar ~ Asignar Beneficio. = - Administrar ~ _

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

Ministerio del Poder Popular m

para la Educacién Universitaria et

0 Administrar.
.t Editar Mensaje de Alerta.

Cédula: |:| Beneficio: | Combo ENTES V. P, e H. MAYO v

Buscar

© 2022 Copyright MPPEU

Pantalla #15

A continuacion escribira el mensaje o alerta que desea mostrar y presione el

boton Guardar (Pantalla #16).

-

“ Gobiemo Bolivariano
de Venezuela
Configurar ~ | Asignar Beneficio. = - Administrar ~ | Resumen ~ - Salir

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

nara \a Educlclnn Unmunam

Administrar.
Editar Mensaje de Alerta.
ila: 18377119 Beneficio: 63 |-> Combo Viveres Octubre 2024
;aie:ll No tiene mensaje de Alerta. | ]l

Pantalla #16
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¢ Boton Administrar > Eliminar o Activar Funcionario.

Te permite activar o desactivar un funcionario para la entrega de algin

beneficio.

#17).

Introduzca la cédula del funcionario y presione el botéon Buscar (Pantalla

ﬂ o Bolivariano | Minister
G Venezien o o Eascacion Unverataria

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

© Administrar.
.: Eliminar o Activar Funcionario.

Pantalla #17

En el campo Activo para entrega se coloca “activar o eliminar”, dependiendo del

caso y presionar el boton Aceptar (Pantalla #18).

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria

“ 0 Bolivariano

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

(o Administrar.
.. Eliminar o Activar Funcionario.

Nombres: |LUIS Apellidos: |BENITEZ
Cedula: 18377119 Activo para entrega:

Pantalla #18
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¢ Boton Administrar > Cambiar Clave.

El usuario tiene la opcion de cambiar la clave de acceso al sistema. Debe

coloca la clave nueva y presionar el boton Aceptar (Pantalla #19).

d 0 Bolivariano
36 Venezein
kg - R -

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

na o Equamen Unmmmnu

(6 Administrar.

.+ Cambiar Clave.

Correo: |kenalbernia@gmail.com

Aceptar
[E4 @ 2022 Copyright MppEU

Pantalla #19
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® Botéin Resumen:
Al presionar el boton Resumen se desplegaran las siguientes opciones
(Pantalla #20):
1. Resumen Total.
2. Resumen General.
3. Resumen X Tipo X Dpto.
4. Cantidad por Retirar X Dpto.

a Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para la Educacién Universitaria

JlonarBenetco ! . -_ 2al

Resumen Total

Sistema de Control de Entrega d¢ Resumen General

Resumen x Tipo X Dpto.
Cantidad por Retirar X Dpto.
&Gwmomm (s

de Venezuela U e Ui

Sistema de Control de Entrega
de Beneficios
para los Funcionarios.

Pantalla #20

¢ Boton Resumen > Resumen Total

Resumen de total de funcionarios por ente de un beneficio (Pantalla #21)

“ Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria taeaa - 2030l

Asignar Beneficio. ~ -

© Resumen.
: Resumen Total.

Beneficio: | Beneficio

Beneficio entregado:

Total beneficios a entregar: Total beneficios por entregar: 0

Cantidad Funcionarios Registrados Por Ente Ente Cantidad Funcionarios Recibieron Total De Entregas Por Ente

Total Funcionarios Activos para Entrega: 0 Total i ios que ibi ici Total beneficios entregados:

[ © 2022 Copyright MPPEU
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¢ Boton Resumen > Resumen General.

Resumen total de funcionarios por tipos de empleados de un beneficio

(Pantalla #22).

d Gobiemo Bolivariano

Ministerio del Poder Popular
N e o)

ara la Educacién Universitadta {8

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

0 Resumen.

: Resumen General.

Beneficio:
| Beneficio v

Beneficio entregado:

Total Funcionarios Actives para Entrega: 0 Total beneficios a entregar: Total beneficios por entregar: 0

Tipo De Empleado Cantidad De Funcionarios Cantidad De Beneficios Entregados

Total funcionarios que recibieron beneficio: 0 Total beneficios entregados:

Pantalla #22

¢ Boton Resumen > Resumen X Tipo X Dpto.

Resumen total de funcionarios por tipos de empleados y por

departamento de un beneficio (Pantalla #23).

d Gobiernc Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria t011 - 20301

Asignar Beneficio. ~ - Administrar ~ | Resumen - -

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

© Resumen.
: Resumen de Entrega por Tipo de Empleado por Departamento.

| Beneficio v

Cantidad De Cantidad
Departamento Tipo Personal Funcionarios Entregada

Beneficio entregado:
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o Boton Resumen > Cantidad por Retirar X Dpto.

Resumen total de funcionarios faltantes por departamento a la entrega de un

beneficio. (Pantalla #24).

“G bieno Bolivariano
de Venezuela
Configurar ~ | Asignar Beneficio. - Administrar ~ | Resumen ~ - Salir

Milta de Poda Populsr
para la Educacion Universitaria

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

© Resumen.
.+ Cantidad de Funcionarios que Faltan por Departamento.

Beneficio:
Beneficio v]

Beneficio entregado:

Ente Departamento Cantidad De Funcionarios

Pantalla #24

® Botén Buscar Historico:

Te permite ver todas las entregas de un funcionario. Coloque la cedula del

funcionario y presione el boton Buscar (Pantalla #25).

Ministeri
o o Eascacion Unverataria

“sa o Bovarano
Configurar ~ | Asignar Beneficio. ~ - Administrar ~ | Resumen ~ - Salir

Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

© Buscar Histérico.
.: Buscar por Funcionario.
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Visualizara la informaciéon de los beneficios en los que ha participado o no
dicho funcionario. Para realizar otra busqueda presione el boton Otra Consulta

(Pantalla #26)

P sterio del Poder Popt
ra la Educacién Univevs\laﬂa

P -

[ Sistema de Control de Entrega de Beneficios.

© Buscar Historico.
.+ Funcionario Encontrado.
Cedula
Cédula Nombre Beneficio Entregado F. Entrega Autorizacion Autorizado Cantidad

18377119
Luis Benitez

Proteinas Julio 2023 Si

Meu
Otra consulta
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® Boton Salir
Al terminar el proceso, presione el botéon Salir (Pantalla #27).
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