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CAPITULO 1  

1.1. INGRESO AL SISTEMA GERENCIAL 

 Haga doble clic en el ícono del “Sistema Gerencial” que está en el Escritorio o en 

el Menú Inicio. 

 Escriba el Nº de su DNI luego presione la tecla Enter y escriba su contraseña, Presione 

nuevamente la tecla Enter para Ingresar o haga clic en el botón Ingresar. 

 

 

1.2. PÁGINA PRINCIPAL 

 

 

Se debe tener en cuenta los datos que aparecen en inferior de la pantalla que muestra el 

RUC, Razón Social y el periodo con la cual estamos trabajando y principalmente debe verificar el 

Periodo o AÑO con la cual se está trabajando. 

  

Pestaña 
Principal 

Barra de 
Herramientas 

Usuario RUC Razón Social 

Periodo Activo 
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CAPITULO 2  

2. MÓDULO DE ALMACEN CENTRAL 

 

Este módulo se encarga de recibir los bienes adquiridos por el área de logística. 

 

2.1. GUÍA DE INTERNAMIENTO 

 

Este es la primera ventana que se encarga de recibir lo bienes 

 

 

 (1) Almacén o Lugar de entrega.- En esta primera parte el sistema pide que sea 

ingresado a uno de los almacenes o sucursales, deberá seleccionar un almacén de todas 

formas. 
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 (2) Número de Guía de Internamiento.- Este casillero genera en forma automática el 

número del Guía de Internamiento independientemente para cada almacén, sin embargo 

se puede realizar consultas y modificaciones de Registros anteriores al número generado 

utilizando el botón de búsqueda o la techa F1: 

 Botón búsqueda ó Tecla F1: Sirve para realizar consulta de Guías de Internamientos 

registrados, el sistema mostrará un criterio de búsqueda el cual Ud. Deberá escribir la 

columna por el cual desea buscar. 

  

 Si el Registro es Nuevo el Check que está en la parte superior de este casillero estará 

desactivado, si está realizando una modificación a un Registro el Check se Activará en 

forma automática. 

 (3) Fecha.- Este casillero por defecto muestra la fecha actual del servidor, sin embargo, si 

desea puede ser modificado siempre respetando el orden correlativo y cronológico. 

 (4) Código de Orden de Compra.- En este Casillero se debe seleccionar el código de la 

Orden de Compra del cual se va a realizar el Internar los bienes a Almacén Central, para lo 

cual deberá seleccionar el Origen de Registros del cual se va a utilizar los productos para 

internar. 

 Presione F1: Sirve para buscar Registros Origen. 

 Al Presionar Enter en este casillero el Sistema mostrará los Registros pendientes de 

internamiento o ingreso a Almacén. 

 También se debe aclara que por seguridad de trámite una vez guardado la guía de 

internamiento, el sistema bloqueará automáticamente la Orden de Compra al cual hace 

referencia, esto con la finalidad de evitar alteraciones de Registros. 

 (5) RUC Proveedor.- Este casillero jala automáticamente de la Orden de Compra. 

 (6) Guía de Remisión.- En este casillero deberá registrar del Comprobante “Guía de 

Internamiento”, si tuviera varias guías de remisión, se deberá detallar poniendo una sola 
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serie y todos los números separados por comas; esto principalmente para  garantizar el 

traslado de los materiales. 

 (7) Tipo de documento.- En este casillero se debe seleccionar una de las opciones ya sea 

(Factura, Boleta de Venta o Ticket de Máquina Registradora). 

 (8) Serie y número del documento.- En este casillero se registra independientemente la 

serie y el Nro del Comprobante de Pago, si son varias facturas deberá registrarlos 

separando con una coma. 

 (9) Lista de productos pendientes de internamiento.- En este lado izquierdo se 

mostrarán productos que aún no han sido internados.  

Para internar los bienes debe seleccionar o buscarlo en el casillero (26) y presionar enter 

para continuar. 

 (10) Cuenta Contable / Patrimonial.- En este combo se deberá asociar a una cuenta 

contable al producto, teniendo en cuenta que algunos productos pueden haber tenidos 

precios referenciales como un bien consumible y luego de adquirir se hayan convertido en  

un Activo. 

 (11) Cantidad.- En este casillero, el sistema le pedirá que ingrese la cantidad que está 

recibiendo, eso quiere decir que si se ha pedido en una orden de compra 10 unidades de 

un producto determinado y el proveedor solamente trae 5, en ese caso se deberá poner 

solamente la cantidad que se está recibiendo. 

 (12) Marca del Producto.- Este casillero es opcional, sirve para registrar la marca del 

producto. 

 (13) Serie del producto.- En este casillero se debe registrar la serie del producto. 

 (14) Guardar Producto.- Este botón guarda el producto registrado, para simplificar el 

proceso de guardado presionar ENTER en el casillero anterior (14) esto equivale a hacer 

un clic en este botón. 

 (15) Lista de Productos internados.- En esta lista el sistema muestra todos los productos 

que han ingresado a almacén. 

 (16) Pasar Todo.- Este botón permite jalar los datos de la Orden de Compra que está al 

lado Izquierdo hacia el lado derecho. 

 (17) Modificar Producto.- Este botón permite jalar los datos del registro seleccionado en el 

lado Derecho para realizar las modificaciones que sea necesario. 
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 (18) Devolver los productos.- Este botón es muy útil, ya que si por error se ha recibido 

productos que aún no han llegado podemos devolver con este botón luego de seleccionarlo en el 

lado derecho de la pantalla. 

 (19) Botón Nuevo.- Este botón limpia todos los casilleros y genera un nuevo Nro de 

Internamiento. 

 (20) Botón Guardar.- Este botón permite guardar las modificaciones realizadas en cualquier 

casillero de la parte superior de la Guía de Internamiento. 

 (21) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el Nº de Guía de Internamiento. 

 (22) Botón Imprimir.- Este botón muestra una vista preliminar del internamiento que se tiene. 

 

 (25) Botón Salir.- Este botón sale de la ventana Actual. 

 (26) Buscar productos de la orden de compra.- Este casillero permite buscar productos de la 

orden de compra, esto principalmente para empresas que giran botón sale de la ventana Actual. 
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2.2. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA - PECOSA 

 

Esta ventana permite Registrar las salidas de Bienes de almacén Central. 

 

 (1) Almacén o Lugar de entrega.- Aquí deberá seleccionar un almacén desde donde se 

dará salida al producto. 

 (2) Número de PECOSA.- Este casillero genera automáticamente el número correlativo 

independientemente para cada almacén, sin embargo se puede realizar modificaciones o 

consultas de PECOSAs anteriores utilizando el botón búsqueda (F1) o ingresando el Nro 

de PECOSA directamente. 

 Tecla F1: Sirve para mostrar el criterio de búsqueda, debe escribir el Nro de la 

columna. 
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 El Check en la parte superior de este casillero es de uso automático, si esa 

desactivado indica que es un nuevo Registro, si está activado indica que está 

realizando las modificaciones en el registro. 

 Los Botones   sirven para desplazarse hacia la izquierda para mostrar el registro 

anterior o hacia la derecha para mostrar el siguiente registro. 

 El casillero de Autogenerar permite generar en forma automática los números, si está 

desactivado podrá registrar un registro que no esté correlativo. 

 (3) Fecha.- Este casillero por defecto muestra la fecha actual del sistema, pero si desea 

puede ser modificado de acuerdo a sus necesidades, se debe tener en consideración que 

la fecha de ser correlativo según el número de su registro. 

 (4) Origen de PECOSA.- Aquí se debe seleccionar cual va a ser la fuente para la 

PECOSA, si va a ser una adquisición que ha ingresado mediante una guía de 

internamiento o va a ser una NEA. 

 (5) Código de Guía de Internamiento.- En caso de haber seleccionado el origen “Nº Guía 

Inter.” Este casillero será obligatorio, si ha seleccionado origen NEA este casillero deberá 

estar vacia. 

En este Casillero se debe seleccionar el código de la Guía de Internamiento del cual va a 

generar la PECOSA. 

 Presione (F1) : para buscar la Guía de Internamiento, es recomendable utilizar la 

segunda columna que es el de Origen de Registro O/C ó NEA. 
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 (6) Con destino a la Oficina o Lugar (Sólo ACTIVIDAD).- este casillero sólo se utiliza 

para secuencias funcionales de tipo ACTIVIDAD, aquí se debe aclarar para que Oficina o 

dependencia específica se está entregando el bien, (Ej. Actividad Gestión Administrativa, 

destino específico: “Secretaria general” ó “Oficina de Contabilidad”, etc. En Actividad 

Mantenimiento de Infraestructura se debe indicar para que obra se está entregando 

específicamente los bienes)  

 (7) Entregar a.- En este casillero se debe ingresar el Nº de DNI de la persona quien hace 

la recepción los bienes que por lo general es el mismo solicitante o el almacenero de obra. 

 (8) Dependencia Solicitante.- En este casillero se selecciona (F1)  la Dependencia u 

Oficina quien ha solicitado dichos materiales. 

 (9) En su Condición de:.- En este casillero se registra el cargo que tiene la persona quien 

recibe los materiales. 

 (10) Observaciones de Registro.- En este casillero el sistema muestra la referencia en 

general con el cual fue adquirido, se puede registrar los datos adicionales que viera por 

conveniente. 

 (11) Detalle de Productos por atender.- En este casillero se muestran los productos 

disponibles para ser atendido que pertenecen a la Guía de internamiento seleccionado. En 

caso de haber seleccionado como origen la NEA aquí e mostrará el saldo de los productos 

que ha ingresado por NEA. 

Seleccione un producto y presione Enter para personalizar las características de entrega. 

 

2.2.1. Detalle de PECOSA 

 (12) Secuencia Funcional.- En este casillero se debe seleccionar la Secuencia Funcional 

al cual será afectado el producto que está entregando. 
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Si ha seleccionado como origen la Guía de internamiento, este casillero se autocompletará 

con los datos de la adquisición 

Si el origen de la pecosa es una NEA, deberá seleccionar necesariamente cual será la 

nueva secuencia funcional al cual va a afectar. 

 Presione (F1) : para mostrar y seleccionar una Secuencia Funcional. 

 (13) Clasificador de gasto.- En este casillero deberá seleccionar el clasificador de gasto 

que corresponde a la secuencia funcional seleccionado. 

Si el origen es Guía de internamiento, no será necesario cambiar este casillero. 

Si el origen es una NEA, deberá seleccionar necesariamente un clasificador asociado a la 

secuencia funcional seleccionado. 

 Presione (F1) : para ver los clasificadores posibles que se pueden usar que están 

asociados a las Secuencias Funcionales. 

 Presione (F2) : para listar todos los clasificadores de gasto. 

 (14) Cantidad.- este casillero muestra la cantidad que se está entregando, puee ser 

modificado a una cantidad menor al saldo disponible. 

Al lado derecho de este casillero se muestra la unidad de medida, el precio unitario y el 

total del producto seleccionado. 

 (15) Botón Guardar Producto.- Este botón guarda el producto el ítem o producto 

seleccionado en el lado izquierdo, para simplificar el proceso de guardado presionar 

ENTER en el casillero anterior (Cantidad) esto equivale a hacer un clic en este botón.  

 (16) Botón Pasar Todos.- Este botón es el más usado para evitar usar el botón anterior 

uno por uno para cada producto, este botón permite pasar todos los productos pendientes 

de atención que están en el lado izquierdo hacia el lado derecho que corresponde a la 

PECOSA. 

 (17) Productos de la PECOSA.- En este lado derecho el sistema muestra los productos 

que se han atendido o que ya son parte de la PECOSA. 

 Si desea Modificar un registro, seleccione el producto y presione Enter ó haga clic en el 

botón Modificar, realice las modificaciones necesarias y guarde el registro. 

 Si desea Borrar un Registro del Detalle, Seleccione el Registro, luego haga clic en el 

Botón Devolver producto  
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 (18) Botón Modificar.- Este botón permite jalar los datos a la parte superior del ítem 

seleccionado en el detalle de productos atendidos (lado derecho) para que pueda ser 

modificado. 

 (19) Botón Devolver producto.- Este botón permite borrar un registro seleccionado en el 

detalle de productos atendidos (lado derecho) que se muestra, este producto borrado 

vuelve a almacén central el cual aparece en el lado izquierdo. 

 (20) Excel.- Este botón permite exportar al programa Microsoft Excel los registros que se 

muestra en el detalle de Productos atendidos que se muestra en la parte derecha. 

 (21) Botón Nuevo.- Este botón permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo número 

de PECOSA. 

 (22) Botón Guardar.- Este botón permite guardar las modificaciones realizadas en 

cualquier casillero de la parte superior (color celeste) de la PECOSA. 

 (23) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el Nº de pecosa, por lo que el Nº Borrado 

quedará libre para poder utilizar otro registro con este mismo número, además libera el 

número de Origen para que pueda ser modificado, los productos vuelven al almacén donde 

han sido internados. 

 (24) Botón Reportes.- Este botón muestra una vista previa de la PECOSA. 

 

 (25) Botón Excel.- Este botón permite exportar un reporte de resumen de pecosas a Excel. 

 (26) Botón Salir.- Este botón sale de la ventana de PECOSA. 
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 (27) Imprimir hasta.- En este casillero se puede poner un rango superior al número de 

pecosa seleccionado, para que pueda imprimir en bloque las pecosas hasta un número 

anterior al que se ha ingresado a este casillero, el mismo número de este casillero 

visualizará el sistema y podrá imprimir de forma tradicional. 

 (28) Formatos de Impresión.- Estas opciones permiten personalizar los formatos de 

impresión. 

Formato Completo: permite mostrar en formato completo cuando esta activado, si está 

desactivado pedirá un “modelo de impresión” para poder imprimir en formato pre-impreso. 

Con fondo sombreado: permite visualizar el reporte con fondo gris en los encabezados de 

los formatos, si está desactivado muestra el fondo blanco y ahorra tonner  

 Modelo de Impresión.- Este grupo 

permite personalizar formatos de 

impresión para imprimir en formatos 

pre-impresos. 

Para buscar formatos presione la 

tecla (F1) y seleccione un formato 

establecido antes de presionar el 

botón imprimir. 

Si aún no tiene formatos deberá 

crear el primer formato BÁSICO 

 Para crear el formato básico 

haga clic en el botón Generar. 

 Luego presione la tecla (F12) 

para poder personalizar su 

formato, puede crear la 

cantidad de formatos que desee 

según el modelo de su hoja pre-

impreso. 

 Haga clic en el botón abrir 

formato y seleccione el primer 

formato BASICO y luego haga las modificaciones según su hoja pre-impresa. 

 Una vez corregido las posiciones de impresión se debe guardar con un nombre distinto 

al BASICO (Ej. MiFormatoPCS) luego haga clic en el botón guardar 
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 (32) Buscar Productos.- Este casillero sirve para buscar productos que están disponibles 

para ser atendidos (lado izquierdo), principalmente se usa para buscar productos de Origen 

NEA ya que por lo general son muchos productos. 

 

2.2.2. Informe de Conformidad de Bienes 

 (33) Botón Conformidad de Bienes.- Este botón permite abrir la ventana de conformidad 

de bienes. 

 

1. Código de PECOSA: Este código se jala automáticamente del módulo de PECOSA, si 

desea dar conformidad a otra pecosa, también puede usar la tecla (F1) para hacer 

búsqueda. 

2. Fecha de Conformidad: En este casillero, el sistema pondrá la fecha actual, pero si 

desea puede modificar para dar la conformidad de recepción del bien. 

3. Fecha de Notificación de la Orden de Compra: En este casillero debe ingresar la 

fecha que está en la Orden de Compra que por lo general el proveedor ha puesto al 

momento de recibir su orden de Compra. 

4. Fecha programada para su entrega: Esta fecha está en la hoja de cotización y en la 

orden de compra, en donde el proveedor indica en cuantos días va a entregar los 

productos que oferta. 

5. Fecha real de entrega del bien: En este casillero debe registrar la fecha que se 

encuentra en la Guía de remisión que es el mismo día que el proveedor ha traído los 

bienes. 

6. Plazo de entrega en días: Aquí el sistema ya convierte las fechas en días según fecha 

de notificación y fecha programada de entrega. 
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7. Nº de días de retraso: Este casillero calcula la diferencia entre la fecha real de entrega 

y la fecha programada, si es menor o igual pondrá cero. 

8. Número de entregas según cronograma: En este casillero se pone el número de 

entrega, según el cronograma de entrega que se encuentra en el contrato, licitación u 

orden de compra. 

9. Check y glosa de conformidad: Al activar este check el sistema generará una glosa 

el cual tendrá que corregir y justificar. 

10. Documentos de referencia de la Guía de internamiento: Este grupo de casilleros 

corresponden a la guía de internamiento, aquí se puede hacer modificaciones de Guía 

de internamiento, tipo de documento, serie y número del comprobante en referencia. 

11. Guardar Referencia de guía de internamiento: Este botón guarda la modificación 

realizada en el grupo de referencia de la guía de internamiento 

12. Productos de conformidad: En esta parte inferior el sistema muestra los productos a 

los cuales está dando la conformidad. 

13. Guardar Conformidad: Tiene que hacer clic en este botón para guardar la 

conformidad, el cual también ofrecerá la visualización de la conformidad. 

 

14. Salir: Este botón cierra esta ventana de conformidad. 

15. Reporte: Este botón muestra la conformidad 
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2.3. NOTA DE ENTRADA A ALMACEN -  NEA 

 

Esta módulo se utiliza para registrar los ingresos de materiales a almacén ya sean procedentes 

de devolución de materiales sobrantes, donaciones u otro origen de recepción de bienes. 

  

 (01) Número de Nota de Entrada.- Este casillero genera en número correlativo en forma 

automática, sin embargo se puede realizar modificaciones o consultas de NEAs anteriores, 

este casillero es de color Amarrillo por lo que permite realizar consultas: 

 Tecla (F1): se utiliza para realizar búsqueda de las NEAs registradas, el sistema 

mostrará un criterio de búsqueda el cual Ud. Deberá ingresar por cuál de las columnas 

desea buscar. 

 

1 2 3 4 

5 

6 

7 

8 9 10 11 12 13 

15 16 17 

19 

18 

20 

14 

23 24 25 26 

21 
22 

27 28 
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Puede utilizar los botones debajo de este casillero para desplazarse entre registros anteriores o 

posteriores. 

 (02) Fecha.- Este casillero por defecto trabaja con fecha actual del sistema, pero si desea 

puede ser modificado. 

 (03) Secuencia Funcional.- En este casillero debe seleccionar la Secuencia Funcional del 

cual se devuelve los materiales, en caso fuera una donación externa, no debe poner ningún 

dato en este casillero. 

 Presione F1: para buscar una Secuencia Funcional de cualquier año. 

 (04) Meta o Sub Secuencia.- Este casillero es de uso exclusivo para entidades que 

trabajan metas o sub secuencias para todas las actividades, debe seleccionar de que meta 

es que se está devolviendo los materiales 

 (05) RUC / DNI (Quien entrega).- En Este casillero se debe registrar el Nro de DNI del 

responsable que hace la entrega de los bienes o el Nro de RUC en caso de que esa 

ingresado por dependencia externa ya sea pública o privada mediante donaciones o 

convenios. 

 (06) Glosa u observaciones.- En este casillero se debe ingresar la justificación o las 

observaciones que aclare la procedencia de la NEA. 

 (07) Almacén de Procedencia.- Se debe seleccionar de que almacén proviene los 

productos. 

  (08) Procedencia de Orden de Compra.- En este casillero se debe selecciona la orden 

de compra del cual está devolviendo los materiales en caso de que sea devolución de 

materiales. 

 Presione la tecla (F1) para abrir la Ventana de Multiselección y realizar la búsqueda de 

la orden de compra asociado a la secuencia funcional, esto quiere decir que solamente 

mostrará las órdenes de compra que son de la secuencia funcional seleccionado. 

En caso fuera otro tipo de ingreso como donación, este casillero no será necesario 

registrar. 

 (09) Código de Producto.- En este casillero se selecciona los códigos de producto que 

desea registrar en la NEA. 

Se debe tener en consideración que si tiene Orden de Compra, el sistema mostrará 

solamente los productos que contiene la orden de compra. 

 Presione la tecla (F1) para abrir la Ventana de Multiselección y realizar la búsqueda de 

un producto determinado. 
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Si no se ha registrado la orden de compra, el sistema mostrará todos los productos 

disponible en la base de datos. 

 Presione la tecla (F12) para abrir la Ventana de Productos y registra o modificar 

productos.  

 (10) Clasificador de gasto.- En este casillero se debe seleccionar (F1) el clasificador de 

gasto asociado a la secuencia funcional que se devuelve. 

Si se ha seleccionado un producto de una orden de compra, este casillero se llenará 

automáticamente con los datos de la orden de compra. 

También puede usar la tecla (F2) para ver todos los clasificadores de gasto en caso fuera 

necesario. 

 (11) Cantidad.- En este casillero se debe registrar la cantidad que se va a devolver. 

Si se ha seleccionado un producto de una orden de compra, este casillero se llenará 

automáticamente con la cantidad total de la orden de compra, lo cual se deberá modificar 

según sea necesario devolver. 

 (12) Precio Unitario.- Se registra el valor unitario del producto seleccionado. Este campo 

es necesario porque este precio será con el cual se va a entregar el bien cuando alguien lo 

requiera. 

Si se ha seleccionado un producto de una orden de compra, este casillero se llenará 

automáticamente con el precio de adquisición. 

 (13) Total.- Este casillero se calculará automáticamente. 

 (14) Marca de Producto.- Se registra la marca del Producto. 

 (15) Serie de Producto.- Se registra la Serie del Producto en caso de que fueran equipos 

o maquinarias que tenga dicha información. 

 (16) Estado del bien.- En este casillero deberá registrar el estado del bien si está nuevo, 

usado, deteriorado, etc. 

Al Presionar Enter en este casillero el Sistema Guarda el Registro automáticamente y pide 

el registro de otro producto. 

 (17) Guardar Producto.- Este botón guarda el producto que se está registrando, para 

simplificar el proceso de guardado presionar ENTER en el casillero anterior. 

 (18) Buscar Productos registrados.- Este casillero sirve para hacer una búsqueda de 

productos que ya se registraron, sirve para revisar si un determinado producto ya fue 

registrado. 
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 (19) Modificar Producto.- Este botón permite jalar los datos del registro seleccionado para 

realizar las modificaciones que sea necesario, para facilitar este proceso, seleccione un 

producto del detalle registros y presione ENTER. 

 (20) Importar de un archivo.- Este botón permite abrir la ventana de importación de 

productos de un archivo Excel o txt. 

 (21) Borrar producto.- Este botón permite borrar un registro seleccionado. 

 (22) Detalle de Productos.- Muestra los productos que se ha registrado.  

 Si desea Modificar un registro, seleccione el Registro y presione Enter ó haga clic en el 

botón Modificar, realice las modificaciones necesarias y presione Enter hasta guardar 

el producto modificado. 

 Si desea Borrar un Registro del Detalle, Seleccione el Registro, luego haga clic en el 

Botón Borrar Detalle  

 Si desea Exportar a Microsoft Excel el detalle actual haga clic en el Botón Abrir XLS.  

 (23) Botón Nuevo.- Este botón permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo número 

de NEA. 

 (24) Botón Guardar.- Este botón permite guardar las modificaciones realizadas en 

cualquier casillero de la parte superior de la NEA. 

 (25) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el Nº de NEA, por lo que el Nº Borrado 

quedará libre para poder utilizar otro registro de NEA con este mismo número. 

 (26) Botón Reportes.- Este botón permite visualizar el formato de Reporte de NEA, 

también activa la pestaña de reportes donde puede personalizar el Nro de renglones que 

desea visualizar y la cantidad de caracteres en la columna Descripción. 
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 (27) Saldos de la NEA.- Aquí se muestran los saldos de la NEA actual 

 
 

 (28) Pecosas de la NEA.- Aquí se muestran todas las PECOSAS emitidas de la NEA 
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2.4. IMPORTAR PRODUCTOS 

 

Por Lo general se usa cuando se tiene gran cantidad de productos en el inventario Inicial, la 

cual si se pueda ser importar. 

 

El archivo Excel debe tener un libro llamado “NEA_Detalles” y debe estar grabado en formato 

Excel 97 con las columnas que se muestran en la imagen. 

Es importante que en el sistema SIADEG ya debe estar registrado el encabezado de la NEA 

por lo que en la primera columna CodNEA se registra el código generado. 

Seleccionar dando clic en el botón Excel “Abrir xls” luego de ver que todos los casilleros están 

correctos, debe dar clic en el botón Importar. 
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2.5. NOTA DE SALIDA 

Este módulo se usa para realizar un control interno de salida de bienes, permite Registrar las 

Notas de Salida de Almacén Central a partir de una Orden de Compra o una NEA. 

 

 (1) Sucursal.- En este combo se debe seleccionar la sucursal a donde desea trasladar el 

los productos. 

 (2) Número de Nota de Salida.- Este casillero genera en forma automática el número 

correlativo. 

 Tecla F1: muestra mostrar el criterio de búsqueda para seleccionar un registro. 

 

 El Check en la parte superior de este casillero es de uso automático, si esa 

desactivado indica que es un nuevo Registro, si esta activado indica que está 

realizando las modificaciones en el registro. 

1 

2 3 4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

14 15 16 1817 19 

13 
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 Los Botones debajo de este casillero sirven para desplazarse hacia la izquierda para 

mostrar el registro anterior o hacia la derecha para mostrar el siguiente registro. 

 (3) Fecha.- Este casillero por defecto muestra la fecha actual del sistema, pero si desea 

puede ser modificado de acuerdo a sus necesidades, se debe tener en consideración que 

la fecha de ser correlativo según el número de su registro. 

 (4) Código de O/C ó NEA.- En este Casillero se debe seleccionar el código de la Orden de 

Compra o NEA del cual se va a realizar la Nota de Salida, para lo cual deberá seleccionar 

el Origen de Registros del cual se va a utilizar los Registros. 

 Presione F1: Sirve para buscar Registros Origen. 

 Al Presionar Enter en este casillero el Sistema mostrará los Registros pendientes de 

Salida. 

En el lado derecho de este casillero el Sistema muestra los datos de Referencia del cual se 

está generando la Nota de Salida. 

 (5) Datos de la persona quien traslada:.- En estos casilleros debe ingresar los datos de 

encargado de trasladar los bienes 

 DNI Recibido por: se ingresa el Nro de DNI de la persona quien ha recibido los bienes. 

 RUC Transportista: se ingresa el Nro de RUC del transportista que va a trasladar los 

materiales. 

 Placa del vehículo: En este casillero se registra la Placa del Vehículo que traslada los 

materiales. 

 (6) Detalle de Productos de la Orden o NEA.- En esta parte inferior izquierdo se muestra 

los productos disponibles para ser atendido. 

 (7) Cantidad.- Este casillero muestra la cantidad de materiales que se despachar, el cual 

puede modificar si es menor la cantidad que va a despachar. 

 (8) Guardar Producto.- Este botón guarda el producto registrado, para simplificar el 

proceso de guardado presionar ENTER en el casillero anterior (Cantidad) esto equivale a 

hacer un clic en este botón.  

 (9) Detalle de Productos Atendidos.- Muestra los productos que se han atendido. 

 Si desea Modificar un registro, seleccione el producto y presione Enter ó haga clic en el 

botón Modificar, realice las modificaciones necesarias y guarde el registro. 

 Si desea Borrar un Registro del Detalle, Seleccione el Registro, luego haga clic en el 

Botón Borrar Detalle  
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 (10) Botón Pasar Todos.- Este botón permite atender todos los registros disponibles de la 

Orden de Compra o NEA. 

 (11) Modificar Producto.- Este botón permite jalar los datos del registro seleccionado en el 

detalle de productos registrados, para facilitar este proceso, seleccione un registro del 

detalle atendido y presione ENTER. 

 (12) Borrar producto.- Este botón permite borrar un registro seleccionado en el detalle de 

productos atendidos que se muestra, este producto borrado vuelve a almacen central el 

cual aparece en el lado izquierdo. 

 (13) Excel.- Este botón permite exportar al programa Microsoft Excel los registros que se 

muestra en el detalle de Productos que se muestra en la parte derecha 

 (14) Botón Guardar.- Este botón permite guardar las modificaciones realizadas en 

cualquier casillero de la parte superior. 

 (15) Botón Nuevo.- Este botón permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo número 

de Registro. 

 (16) Botón Anular.- Este botón permite anular la Nota de Salida y deja libre la referencia 

para que se genere nuevos registros. 

 (17) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el Nº de Registro, por lo que el Nº Borrado 

quedará libre para poder utilizar otro registro con este mismo número. 

 (18) Botón Reportes.- Este botón Vizualizar el reporte del registro actual. 

 (19) Botón Salir.- Este botón sale de la ventana de Nota de Salida. 

 Pestaña Observaciones.- En este casillero se registran todas las notas adicionales que se 

quiera registrar 

 Pestaña Reportes.- En esta pestaña se puede 

seleccionar las opciones de reportes con formato 

completo o Pre – Impreso, para lo cual se deberá 

generar un formato correspondiente, además permite 

modificar la cantidad de líneas y Nro de Letras que se 

van a reportar. 
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2.6. REPORTES DE ALMACÉN 

Esta pestaña permite visualizar los reportes de Cotizaciones y hojas de Invitación. 

 

 

2.6.1. Rango de Fecha.- En estos casilleros ingrese el rango de fechas que desea generar reporte. 

2.6.2. Secuencia Funcional.- En este combo seleccione la secuencia funcional del cual quiere ver 

el reporte. debe tener en cuenta que sólo se habilitarán las secuencias funcionales que se 

han ejecutado dentro de ese rango de fechas seleccionado.  

Puede escoger la opción * TODOS para que el sistema muestre el reporte de todas las 

secuencias funcionales.  

Si escoge _ SIN AGRUPAR no considerará este filtro y reportará todos los registros sin 

Secuencia Funcional. 

2.6.3. Meta / Sub Secuencia.- Seleccione aquí la meta en específico para tener mejor reporte, si 

escoge * TODOS mostrará todas las metas y si escoge _ SIN AGRUPAR no considerará este 

filtro. 

2.6.4. Pestaña Reporte de Bienes.- Esta pestaña permite seleccionar los filtros del reporte com: 

Origen de Reporte.- Seleccione desde que tabla desea generar su reporte. 

1 

2 

3 

4 

5 

9 

10 

6 7 8 
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Rubro.- Seleccione el Rubro en específico que quisiera que su reporte le muestre. 

 Puede seleccionar la Opción * TODOS para ver todos los registros. 

 Puede seleccionar la Opción _ SIN AGRUPAR para que no se considere este 

filtro en el reporte. 

 

Nivel de Reporte.- Esta opción depende del Origen de Reporte, Ej. Para los requerimientos y 

Ordenes se tendrá Registros y Detallado, en cambio para almacén será otras opciones. 
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2.6.5. Botón preliminar.- Este botón muestra el reportes que se ha filtrado 

Resumen por Sec. Fun.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte. 

 

Detallado por Sec. Fun.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte. 

 

 

Movimiento de Almacén Central.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte. 

 

Por Cta. Patrim.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte. 
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Vincar.- Esta Opción permite mostrar un reporte de Vincar de un determinado producto, mostrando 

las cantidades de todos los movimientos en el rando de fechas seleccionado. 

 

 

Kardex.- Esta Opción permite mostrar un reporte de Kardex Valorizado de un determinado producto, 

mostrando las cantidades y los precios de todos los movimientos en el rando de fechas seleccionado. 

 

 

Inventario.- Permite mostrar el Inventario General de todos los productos registrados, Para realizar 

un Inventario de una determinada Meta es necesario seleccionar la Sec. Fun. 

 

Cta. Patrim. – Comparativo por Registro.- Este nivel permite mostrar el reporte 

 

Cta. Patrim. – Mensualizado.- Este nivel permite mostrar el reporte 
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Cta. Patrim. – Resumen.- Este nivel permite mostrar el reporte 

 

Cta. Patrim. – Detallado.- Este nivel permite mostrar el reporte 
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2.6.6. Botón por Rubro.- Este botón muestra el reportes de la Ejecución de gasto agrupado por 

Rubros 

 

2.6.7. Botón por Clasificador.- Este botón muestra el reportes de la Ejecución de gasto agrupado 

por Clasificador de gasto. 

2.6.8. Botón Grabar *.xls.- Luego de visualizar cualquier reporte, este botón permite grabar el 

contenido de la visualización en un archivo Excel. 

2.6.9. Nº Orden de Compra / Servicio.- En este casillero puede seleccionar poner o buscar un Nro 

de Orden de Compra o servicio y puede ver el seguimiento de dicha Orden o el estado en el 

cual se encuentra. 
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2.6.10. Pestaña Reportes de Almacén.- En este casillero puede seleccionar poner o buscar un Nro 

de Orden de Compra o servicio y puede ver el seguimiento de dicha Orden o el estado en el 

cual se encuentra. 

 

Reporte General detallado (conciliación) 

 

Relación de Orden de compra 
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Seguimiento de Ordenes de Compra 

 

Kardex de productos 

 

Inventario General 

 

 

 

  



 S I A D E G   E.I.R.L. Manual de Almacén 
RUC: 20608173201 

Calle Urano – Urb. Aranjuez I-21 
Santa Ana – La Convención - Cusco 

 

 

Nuestros teléfonos  SIADEG - ©NCcapa– (2002 – 2022) 
Gerencia : 974977988 
Ventas : 917200065 
Soporte : 900132386 - 910104133 

Web - Mail : www.siadeg.com  -  soporte@siadeg.com 
32 

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN EMPRESARIAL Y GUBERNAMENTAL 

“SIADEG - ALMACÉN” 

 

INDICE 

 

1. ACCESO AL SISTEMA   01 

1.1. Ingreso al sistema   01 

1.2. Página Principal   01 

2. MODULO DE ALMACEN CENTRAL   02 

2.1. Guía de Internamiento   02 

2.2. Pedido Comprobante de salida - PECOSA   06 

2.2.1. Detalle de Pecosa   08 

2.2.2. Informe de Conformidad de bienes   12 

2.3. Nota de Entrada a Almacén - NEA   15 

2.4. Importar Productos   20 

2.5. Nota de Salida de Almacén   21 

2.6. Reporte de Almacén   24 

Pestaña reporte de almacén   30 

INDICE   32 


