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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. 

 

  

Menú Principal 

Barra de 
Herramientas 
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1.3. VENTANAS COMUNES 

1.3.1. VENTANA DE REGISTRO DE PROVEEDORES 

A esta ventana se puede acceder desde Mantenimiento  RUC. 

En este panel, Ud. Deberá Registrar a los proveedores del Estado con los datos básicos que 

quiere que el sistema esté alimentado. 

 

1.3.1.1. Nº de RUC.- En este casillero registre el Nº de RUC del Proveedor, asimismo puede realizar 

consultas de Proveedores o trabajadores ya registrados usando estas teclas de función. 

 El check ubicado al lado izquierdo de este casillero permite ver si el registro que se está 

visualizando está en modo registro nuevo (check desactivado) o modo edición (check 

activado). 

 SUNAT: accede a la página web de SUNAT  Consulta de RUC. 

 RNP: Con este link Ud. Podrá ver directamente el Registro Nacional de Proveedores en la 

página web de OSCE. 
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 DNI: Este Link le va a conducir a una página web para consultar si el DNI ingresado es 

correcto o para buscar el Nombre de la Persona. 

 Tecla F1:  Cuando el cursor está dentro de este casillero esta tecla F1 sirve para Buscar a 

Proveedores Registrados, también es equivalente si presiona Enter cuando el casillero está 

vacío. El Panel de Selección realizará búsqueda en las columnas ruc, razón social, nombre 

del contacto, teléfono y ubigeo. 

 El Sistema también muestra la cantidad de dígitos que ha escrito, para caso de proveedores 

deberá ser siempre 11 dígitos. 

 Tecla F2: Sirve para abrir una ventana de la Página Web de SUNAT donde podrá realizar la 

consulta correspondiente de los datos del Proveedor, asimismo puede hacer clic en el vínculo 

que aparece en el lado izquierdo de este casillero. 

1.3.1.2. Generar.- Este botón se utiliza en caso de que no hubiera documento de identidad conocida 

se puede generar números correlativos para registrar personas indocumentadas, esto 

principalmente para casos de Registro Civil. 

1.3.1.3. Obtener datos de la SUNAT.- Aquí tiene opciones para jalar los datos directamente desde 

los servidores de la SUNAT. 

1.3.1.4. Código de Tipo de Documento.- Este casillero es de selección automática al registrar el 

Número de RUC con 11 dígitos o DNI con 8 dígitos, si fuera otros tipos de documentos 

deberá seleccionar que tipo de documento es la que está registrando, puede usar teclados 

abreviados 

 Tecla F1: En este casillero esta tecla sirve para Buscar los tipos de documentos. 

 Tecla F12: Permite Registrar nuevos tipos de documentos en la tabla General. 
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1.3.1.5. Apellidos y Nombres.- En este casillero se debe registrar los datos de la persona natural, ya 

sea contribuyente o representante legal de una persona jurídica, se debe ingresar el Apellido 

Paterno, Apellido Materno y los nombres en cada casillero,  

IMPORTANTE: Si es persona natural, en el casillero Segundo Nombre es obligatorio presionar 

ENTER para que el sistema pueda generar de forma automática la Razón Social.  

1.3.1.6. Razón Social.- En este casillero se registra la Razón Social del Proveedor, si fuera Persona 

Natural debería completarse automáticamente al presionar enter en el 2do nombre, si es 

Persona Jurídica, se debe ingresar de forma Manual este casillero o jalar los datos desde 

Obtener de SUNAT. 

Este casillero es de carácter obligatorio, ya que se mostrará en el formato de orden de Compra y 

Servicio así como en todos los reportes que saque el sistema. 

1.3.1.7. Dirección.- En este casillero registre la Dirección con la cual está registrado en su 

Comprobante de Pago ya sea Factura o B.V., esta información también se encuentra en la 

página Web de la Sunat en consulta de RUC. 

Es importante ya que esta información se mostrará en el formato de orden de Compra y Servicio. 

1.3.1.8. Teléfono.- En este casillero registre el Nº de teléfono del Proveedor, puede registrar todos los 

teléfonos que tenga si fuera necesario, esta información también se muestra en varios 

reportes de proveedores y órdenes de compra y de servicio. 
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1.3.1.9. CCI y Cuenta de Detracciones.- En este casillero se registra la cuentas Inter Bancarias - 

CCI de la empresa y la cuenta de Detracciones, esta información se muestra en los 

formatos de cotización virtual y órdenes de Compra y servicio, así también se muestra en 

los memorándum de autorización de pago. 

1.3.1.10. Sexo, Ocupación y Ubigeo.- Estos casilleros permite identificar de mejor manera a los 

proveedores. 

1.3.1.11. Página web y Correo electrónico.- Estos casilleros son necesarios porque aparecen el la 

cotización y órdenes de compra y servicio, también sirve para realizar la notificación de 

órdenes. 

1.3.1.12. Botones de herramienta.- Es necesario hacer clic en el botón guardar para que se guarde 

la información ingresada. 
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CAPITULO 2  

2. MODULO LOGÌSTICA 

 Esta pestaña Logística no muestra varios botones los cuales cada uno tiene su función de 

forma independiente. 

 

2.1. AUTORIZACIÓN DE REQUERIMIENTO 

Esta opción sirve para que logística pueda verificar las especificaciones técnicas o términos de 

referencia de los requerimientos, principalmente el nombre de cada ítem y el valor referencial 

promedio que el área usuaria ha puesto en los requerimientos. 

 

Esta autorización solamente lo puede realizar el Jefe de logística quien tiene firma electrónica 

autorizada y fecha de vigencia de su contrato laboral dentro del periodo cuando se elabora el 

requerimiento. 

2.1.1. Filtro del Estado de requerimiento.- Aquí se debe seleccionar el estado de requerimiento, 

por defecto el sistema muestra todos los PENDIENTES de autorización. 

2.1.2. Especificar Requerimiento.- En este casillero debe ingresar la dependencia y el número de 

requerimiento, opcionalmente puede usar el botón Lupa  o (F1) para poder buscar. 

También se puede desactivar el check “sólo Activos” si podrá ver los requerimientos 

anulados incluso. 

2.1.3. Lista de requerimientos.- Luego de presionar Enter en el casillero Número de requerimiento, 

el sistema muestra el requerimiento que falta autorizar. 

2.1.4. Detalle del requerimiento.- En esta parte el sistema muestra el detalle del requerimiento 

poniendo en énfasis claramente el Rubro y el Clasificador de Gasto al cual están afectados 

cada producto, el personal de Presupuesto deberá de revisar con cuidado ítem por ítem si 

están bien su afectación, en caso no estuviera deberá corregirlo inmediatamente. 
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2.1.5. Motivo de rechazo.- En caso de que algún ítem del requerimiento no esté correcto el 

encargado de esta autorización debe justificar brevemente el motivo del rechazo. 

2.1.6. Autorizar o rechazar.- Si todos los ítems son correcto, se debe dar clic en el botón 

Autorizar, en caso de que el requerimiento esté incorrecto y luego de escribir el motivo de 

rechaza puede usar el botón Observado par que el área usuaria pueda regularizar 

 

 

2.2. RECEPCIÓN DE REQUERIMIENTO 

Esta ventana se usa para registrar todos los requerimientos que las áreas usuarias hacen 

llegar a la Oficina de logística, con este registro el Administrador o Gerente podrá determinar 

cuánto tiempo demora en llegar un requerimiento a la Oficina de logística para su trámite 

correspondiente. 

 

No es necesario imprimir alguna constancia, solo registrar el ingreso cuantas veces sea 

necesario. 

2.2.1. Referencia del requerimiento.- En esta parte se debe ingresar la dependencia y el número 

de requerimiento, luego presione Enter o haga clic en el botón Buscar Req.  
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2.2.2. Botón Buscar Requerimiento.- Este botón se usa para que ver los datos relacionados al 

requerimiento, el sistema mostrará los datos en la parte inferior en letras de color verde, el 

cual deberá ser corroborado con el requerimiento físico que está llegando. 

2.2.3. Botón Recibir.- Luego de haber verificado que los datos son correctos haga clic en este 

botón para registrar la recepción. 

Todo este proceso se puede hacer con el teclado únicamente para realizar los registros de 

forma rápida. 

2.2.4. Lista de Requerimientos recibidos.- Esta parte muestra todos los requerimientos que ya 

han sido recibidos en este día, ya que muestra solo del día actual. 

2.2.5. Imprimir.- Este botón permite mostrar la relación de la parte inferior separando a los usuarios 

quienes han realizado la recepción. 

 

La información de eta visualización se puede exportar usando el botón Excel. 

2.2.6. Consulta de otros días.- Esta parte permite mostrar ingresos de requerimientos de fechas 

anteriores 

Debe seleccionar la fecha del cual quiere imprimir un reporte con el botón “Mostrar x Día” 

El botón “Mostrar x Mes” muestra los reportes del mes que se ha seleccionado el la 

sección fecha. 
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 Asimismo esta información se muestra el seguimiento de requerimiento al cual los usuarios 

tienen acceso. 

 

2.3. SOLICITUD DE COTIZACIÓN 

 

Se utiliza para generar cotizaciones a partir de uno o varios requerimientos. 

 

2.3.1. Cotización en general 

2.3.1.1. Tipo de Cotización.- Seleccione uno de los tipos:  
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 Cotización: Si es que va a realizar la cotización a más de una empresa de acuerdo a la 

Ley de Contrataciones. 

 Invitación: Si es que el proveedor de lo que se ha requerido es el único que puede 

atender dicho requerimiento, en este caso el sistema le pedirá el número de RUC a quien 

se va enviar la invitación. 

 Proceso: Si es que se desea registrar una adquisición que proviene de un proceso 

electrónico se debe usar esta opción para, así el sistema no requerirá cuadro 

comparativo. 

2.3.1.2. Número de Cotización.- Este casillero genera en forma automática el número de cotización 

que le toque, sin embargo se puede realizar modificaciones o consultas de cotizaciones 

anteriores usando las flechas  ó , este casillero es de color Amarrillo por lo que permite 

realizar consultas: 

 Presione la Tecla (F1) : para realizar la búsqueda correspondiente de todas las 

cotizaciones registradas y el estado en las que se encuentran,  

 Luego de escribir o seleccionar un número de cotización presione Enter para que se 

visualice su contenido. 

2.3.1.3. Fecha.- Este casillero por defecto trabaja con fecha actual del sistema, pero si desea puede 

ser modificado a una fecha posterior al del requerimiento. 

2.3.1.4. Publicar.- Esta opción permite activar para el público o dejarlo como privado, la opción 

público es para las entidades que usan cotizaciones En-Línea. 

También debe registrar la fecha hasta cuándo estará publicada la presente cotización. 

2.3.1.5. Código de Requerimiento.- En este Casillero se debe seleccionar el código del 

requerimiento que se desea Cotizar, están separadas por Código de Dependencia y 

Número de requerimiento. 

 Para mayor facilidad en el registro, ingrese la dependencia y el número de requerimiento 

y presione Enter. 

2.3.1.6. Productos pendientes de cotización.- En esta parte el sistema lista todos los productos 

que aún no han sido cotizados. 

Se debe tener en cuenta que usted puede jalar productos de varios requerimientos y juntar 

en una sola cotización. 

2.3.1.7. Botón Pasar Todo.- Este botón se utiliza siempre y cuando todos los ítems o productos del 

requerimiento se va a cotizar en un solo formato de cotización, al hacer clic aquí, los 

productos se pasarán todos al lado derecho donde están los productos para cotizar. 
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El sistema permite generar varias cotizaciones de un mismo requerimiento, esto ocurre 

principalmente cuando el requerimiento contiene varios tipos de materiales, (Ej En el 

requerimiento se ha considerado materiales de ferretería y maderas) para estos casos 

primero deberá jalar todos los productos del requerimiento y borrar uno por uno los 

materiales de madera, luego haga clic en el botón nuevo y jale nuevamente del mismo Nº 

de Requerimiento los productos que sobran, en este último caso el Sistema sólo jalará los 

productos que faltan cotizar. 

2.3.1.8. Botón Flecha Derecha.- Este botón permite pasar los producto de la izquierda a derecha 

uno por uno, este botón es importante cuando el requerimiento viene con diversas familias 

de producto (Ej. Cemento, calamina, ladrillo) en este caso se deberá seleccionar el 

requerimiento en varias cotizaciones, así que tendrá que pasar a esta cotización solo los 

productos que desea agregar. 

2.3.1.9. Botón Flecha Izquierda.- Este botón permite devolver los producto de la cotización y los 

requerimientos, dejando libre para su respectiva modificación si es el caso. 

2.3.1.10. Botón Excel.- Este botón permite exportar al Excel los productos que están en el lado 

derecho o que pertenecen a la cotización. En la parte inferior de este botón el sistema 

muestra la cantidad de productos que se están generando para la cotización. 

2.3.1.11. Lista de productos de la cotización.- En esta parte el sistema muestra todos los 

productos que ya pertenecen a la cotización actual. 

Se debe tener en cuenta que en este panel se puede visualizar todos los productos incluso 

si son de diferentes requerimientos. 

2.3.1.12. Botón Nuevo.- Este botón permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo número de 

Cotización. 

2.3.1.13. Botón Guardar.- Este botón permite guardar los datos como Fecha, Publicado, Fecha de 

publicación y observaciones. 

Se puede usar también para recuperar Cotizaciones anuladas. 

También se debe aclara que por seguridad de trámite una vez generado una cotización del 

requerimiento esta ya no podrá ser modificado mientras que no anule o borre la cotización. 

Una vez jalado los datos del Requerimiento, Ud. Podrá realizar la impresión de la presente 

cotización en forma inmediata. 

2.3.1.14. Botón Anular.- Este botón permite bloquear trámite del requerimiento, en este caso ya no 

podrá hacer nada con el expediente, ya que anular bloquea todo lo actuado en esta 

cotización. 



 S I A D E G   E.I.R.L. Manual de Logística 
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 
12 

2.3.1.15. Botón Borrar.- Este botón permite borrar todos los datos la cotización y puede hacer uso 

de este número borrado para otra cotización 

2.3.1.16. Botón Reporte.- Este botón muestra la pestaña reportes y permite pre-visualizar la Hoja de 

Invitación o cotización para poder imprimirlo. 

Tenga en cuenta que los productos que tienen el mismo código se unirán y se mostrarán 

como un solo producto con sus cantidades acumuladas. 

Hay tres formatos de impresión: Formato estándar vertical, formato agrupado por Sc. Fun., 

Rubro, y formato estándar Horizontal para los casos de cotización para procesos de 

selección con más datos.  

 

2.3.2. Caso de Hoja de Invitación y Proceso 

Si selecciona cualquiera de estas opciones, el sistema mostrará la siguiente ventana con 

algunos datos adicionales como el RUC del proveedor y el tipo de proceso. 

 

2.3.2.1. RUC del proveedor adjudicado.- En este casillero se registra el número de RUC del 

proveedor a quien se le ha emitido su Orden Electrónica o a quien se le ha consentido su 

buena pro. 

2.3.2.2. Tipo de Proceso.- En este casillero se debe seleccionar el código del tipo de proceso 

utilizando la tecla F1 o el botón de búsqueda . 

2.3.2.3. Registrar Precios Ofertados.- En los casos de Hoja de Invitación y Proceso, se debe 

registrar directamente aquí el precio de la oferta del proveedor, así el sistema podrá generar 

la orden de compra sin necesidad de cuadro comparativo. 
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2.3.3. Pestaña Observaciones 

 

2.3.3.1. Observaciones.- En este casiller se debe jalar los datos que se imprimirán en la ultima 

parte de los ítems de la cotización, esto principalmente para aclarar al proveedor de las 

condiciones o especificaciones adicionales con la que se quiere contratar. 

2.3.3.2. Modificar Observaciones.- Este botón es muy usual, especialmente cuando las 

observaciones son personalizadas en la etapa de cotización, también se puede usar incluso 

cuando ya tiene cuadro comparativo. 

2.3.3.3. Botón ET/TDR.- Este botón se usa para adjuntar Términos de referencia en formatos ZIP, 

RAR, JPG, etc. Principalmente es la centralización de los documentos para que los 

proveedores puedan abrir y descargarlo desde internet. Esta información es principalmente 

para las entidades que utilizan el módulo de cotizaciones en línea. 

2.3.3.4. Documento adjunto.- En letras azules se muestra el código con el cual fue generado el 

archivo subido para la cotización en línea. 

 

  

1 
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2.3.4. Pestaña Reporte 

  

2.3.4.1. Formatos.- Estas opciones permiten imprimir diferentes formatos. 

Imprimir formato Completo Anterior.- Esta opción permite imprimir formato completo en 

hoja completa con Rubros y secuencias funcionales en la parte inferior. 

Imprimir formato Completo Nuevo.- Esta opción permite imprimir formato completo según 

cantidad de ítems que contenga, además permite distinguir el Rubro, Secuencia Funcional 

para los ítems que contiene. 

Formato pre-impreso.- Imprime en formatos pre-impresos, este formato requiere que se 

seleccione un Modelo de impresión. 

2.3.4.2. Orientación del formato.- Estas permite seleccionar la orientación de la hoja en formato 

completo. 

 En formato Vertical, se imprimen los campos básico. 

 En formato Horizontal, se imprime todos los datos necesarios como para cumplir los 

requeridos en los formatos de OSCE para casos de procesos. 

2.3.4.3. Modelo de Impresión de Cotización.- Este casillero sólo es usual cuando está activado la 

opción formato pre-impreso 

 Si aún no tiene formatos deberá crear el primer formato BÁSICO haciendo clic en el 

botón Generar. 

 Se puede configurar varios formatos pre-impresos; para crear o modificar formatos 

presione la tecla (F12). 

 Para buscar formatos presione la tecla (F1) y seleccione un formato establecido. 

Generar formato de impresión.- este botón permite generar el formato básico de 

Requerimiento, este formato se genera por única vez para que pueda ser modificado y 

asignar un Nuevo Nombre. 

1 

2 

3 
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Una vez corregido las posiciones de impresión se debe guardar con un nombre distinto al 

BASICO. 
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2.4. REGISTRO DE OFERTA DE MERCADO Y CUADRO COMPARATIVO 

Luego de realizar la Cotización de productos se debe registrar las ofertas hechas por los 

proveedores y luego generar el Cuadro Comparativo correspondiente. 

 

2.4.1. LISTA DE COTIZACIONES PARA OFERTA DE MERCADO 

Esta pantalla muestra todas las cotizaciones que están activos, ocultando así las cotizaciones 

anuladas o borradas. 

 

 

2.4.1.1. Rango de fecha.- El sistema muestra por defecto cotizaciones de los últimos 30 días, por lo 

que si desea ver las cotizaciones anteriores se debe modificar este rango de fecha. 

2.4.1.2. Estado de Cotización.- en este combo se puede seleccionar para ver las cotizaciones 

privadas y públicas o como en el caso de la figura mostrar Todas las cotizaciones. 

2.4.1.3. Número de Cotización.- Antes que todo se debe identificar si está buscando cotizaciones, 

Invitaciones o Procesos, según las opciones seleccionadas en este casillero deberán 

ingresar el número de cotización del cual quiere registrar su Oferta, luego presione Enter o 

haga clic en el botón Buscar.  

2.4.1.4. Botón Buscar.- Este botón permite realizar la búsqueda según el filtro seleccionado. 

2.4.1.5. Lista de Cotizaciones.- En esta parte el sistema muestra todas las cotizaciones según filtro 

ingresado con los datos básicos como: de que fecha es, hasta cuando esta abierta la 

cotización, a que requerimiento pertenece, de que se trata, También muestra cuantos 

postores ya se ha ingresado o han registrado su oferta, al igual que si ya tiene Cuadro 

Comparativo muestra su respectivo número. 

1 
2 3 4 

5 

6 7 
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2.4.1.6. Registrar Oferta de Mercado.- Luego de seleccionar la cotización a ofertar, se hace clic en 

este botón para abrir la ventana de Oferta de Mercado. 

2.4.1.7. Cuadro Comparativo.- si selecciona un cuadro comparativo con ofertantes o con cuadro 

registrado, con este botón puede ir directamente al Cuadro comparativo para visualizar o 

para modificar.  

 

2.4.2. OFERTA DE MERCADO 

Esta pantalla muestra todas las cotizaciones que están activos, ocultando así las cotizaciones 

anuladas o borradas. 

 

2.4.2.1. Número de Cotización.- en esta primera parte el sistema muestra la cotización que se ha 

seleccionado para registrar sus ofertas, asimismo muestra toda la información al lado 

derecho en letras verdes. 

2.4.2.2. Número de RUC.- En este casillero debe ingresar el número de RUC del ofertante.  

El número de RUC del Proveedor en este casillero está validado con SUNAT por lo que 

deberá identificar el tipo de mensaje que le aparece como si el Nro de RUC no es válido o 

que el Nro de RUC no está registrado, en este último caso deberá registrarlo. 
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Si tiene problemas con el número de RUC ilegible puede usar la tecla (F1)  para buscar 

en la base de datos de proveedores.  

También puede usar la tecla (F12)  en caso de que estuviera registrar o si quisiera 

modificar los datos del proveedor, esto le llevará a la venta de Registro de Clientes / 

Proveedores  

También se puede visualizar el Registro Nacional de Proveedores RNP directamente 

desde el link que está a su lado derecho. 

2.4.2.3. Fecha de Oferta.- Aquí se debe ingresar la fecha en la cual el ofertante ha ingresado en la 

hoja de cotización. 

2.4.2.4. Plazo de Entrega.- En este casillero debe ingresar el Plazo de entrega de los bienes 

ofertados en días. 

2.4.2.5. Validez de Oferta.- En este casillero debe ingresar el Plazo hasta donde tendrá validez su 

oferta en días. 

2.4.2.6. Ley de Promoción Amazónica.- Esta opción deberá activar únicamente si el Ofertante ha 

marcado el casillero donde indica que su empresa se encuentra dentro de la jurisdicción de 

la Ley 27037 Ley de Promoción Amazónica. 

2.4.2.7. Lista de Productos pendientes de oferta.- En esta parte el sistema muestra los productos 

que aún no tienen oferta, para registrar su precio debe seleccionar un producto y presionar 

enter. 

Cuando termine de poner su oferta al último producto, el sistema pedirá el registro de otro 

ofertante ubicando el cursor en el casillero RUC Ofertante. 

2.4.2.8. Marca.- En este casillero se debe registrar la marca del producto seleccionado, presione 

Enter para pasar al siguiente casillero. 

2.4.2.9. Precio Unitario.- En este casillero se debe ingresar el precio unitario del Producto 

seleccionado, use punto decimal si tiene decimales, presione enter para que el sistema 

calcule el monto total del producto. 



 S I A D E G   E.I.R.L. Manual de Logística 
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 
19 

2.4.2.10. Botón Guardar Oferta.- Este botón guarda la información registrada y muestra el producto 

ofertado en la parte inferior derecho de la ventana. 

2.4.2.11. Lista de Productos ofertados.- En esta parte el sistema muestra los productos ofertados. 

Si quiere modificar algún producto de esta lista, solo seleccione el ítem o producto, luego 

presione enter o haga clic en el botón con flecha hacia arriba para que pueda recuperar la 

información anterior registrado, haga la modificación necesaria y con el botón guardar oferta 

(flecha abajo) puede guardar la modificación. 

Si quiere borrar una oferta, seleccione un producto y haga clic en el botón Rojo de quitar 

producto ofertado. 

Cuando termine registrar a todos los ofertantes, el sistema mostrará en esta parte una lista 

de los proveedores ofertantes con los montos totales ofertados. 

 

2.4.2.12. Botón Comparativo.- Este botón muestra un cuadro comparativo de todas las ofertas 

realizadas, permite comparar información para determinar la empresa a quien se va a 

adjudicar. 

2.4.2.13. Cuadro Comparativo.- Luego de terminar de registrar las ofertas, Este botón muestra la 

ventana de Cuadro Comparativo donde podrá adjudicar a uno o varios proveedores según 

su oferta 
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2.4.3. CUADRO COMPARATIVO 

Esta ventana permite adjudicar a uno o varios proveedores según su oferta. 

 

2.4.3.1. Número de Cotización.- en esta primera parte el sistema muestra la cotización que se ha 

seleccionado para registrar sus ofertas, asimismo muestra toda la información al lado 

derecho en letras verdes. 

2.4.3.2. Número de Cuadro Comparativo.- Este casillero se genera de forma automática, no 

obstante Ud. Puede ingresar un número anterior a la generado. 

Puede usar la tecla (F1)  para buscar cuadros comparativos registrados. 

También se puede usar las flechas  o  para desplazarse entre cuadros comparativos. 

2.4.3.3. Fecha de Cuadro Comparativo.- Aquí se debe ingresar la fecha en la cual se elabora el 

cuadro comparativo, se debe tener en cuenta que esta fecha debe ser posterior o igual a la 

fecha de la cotización y las ofertas. 

2.4.3.4. Lista de Ofertantes.- Aquí el sistema muestra la relación de los ofertantes con su 

respectivo fecha de oferta, Nro de días  de entrega y el monto total ofertado. 

Debe seleccionar un postor y presionar enter o hacer doble clic para que los productos se 

muestren en la parte inferior para poder adjudicar. 

2.4.3.5. Productos pendientes de adjudicación.- En esta parte inferior, el sistema los productos 

que el postor seleccionado ha ofertado con el monto total ofertado por cada ítem o producto. 

2.4.3.6. Botón para Adjudicar productos.- Estos botones funcionan de la siguiente forma: 

Seleccione un producto en la parte inferior izquierda y y haga clic en el botón Flecha 

derecha para adjudicar el producto seleccionado. 
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Si quiere adjudicar todos los productos al postor seleccionado, haga clic en el botón con 

tres flechas a la derecha, eso pasará los productos al lado derecho donde están 

adjudicados. 

2.4.3.7. Productos adjudicados.- En esta parte el sistema muestra los productos adjudicados al 

postor seleccionado. 

2.4.3.8. Tipo de proceso de selección.- En este casillero deberá ingresar el código del tipo de 

proceso de selección con el cual se adquirirá los productos de este cuadro Comparativo, 

puede usar la tecla (F1)  para buscar tipos de proceso. 

2.4.3.9. Generar Glosa de la Adjudicación.- Este botón con flecha hacia abajo, sirve para generar 

la glosa del acta de Adjudicación, esto facilita el llenado manual del acta de Adjudicación. 

2.4.3.10. Acta de Adjudicación.- En este espacio Ud. Podrá justificar la Adjudicación que se le da al 

proveedor. 

2.4.3.11. Adjudicar.- Este botón permite GRABAR la Adjudicación.  

2.4.3.12. Reporte CC.- Este botón permite mostrar el cuadro Comparativo del proveedor 

seleccionado. 

2.4.3.13. Resumen de Acta.- Este botón permite mostrar un resumen de la Adjudicación para dar a 

conocer al proveedor su adjudicación. 
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2.5. REGISTRO DE ORDEN DE COMPRA 

Luego de realizar el Cuadro Comparativo de los productos, se debe regenerar la Orden de 

Compra correspondiente utilizando los precios registrados al postor a quien se le adjudicó. 

 

 (01) Número de Orden de Compra.- Este casillero genera en forma automática el número 

de Orden de Compra en forma correlativa, puede usar  o  para desplazarse entre 

órdenes anteriores o escribir directamente el número de Orden de Compra. 

 Tecla (F1) : En este casillero este botón sirve para buscar una orden de Compra, 

también si presiona enter cuando el casillero está vacío, también hace lo mismo, 

aparecerá el criterio de búsqueda, donde podrá escribir el número de columna por el 

cual desea hacer la búsqueda. 
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 (02) 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 la Orden de compra y posterior al cuadro 

comparativo. 

 (03) Código de Cotización.- En este Casillero se debe ingresar el número de cotización 

del cual se va a jalar la Orden de Compra, al presionar enter el sistema generará el código 

de cotización para el presente año. 

Se debe tener en cuenta que la cotización que va a la generar Orden debe estar con 

Cuadro Comparativo Adjudicado y autorizado. 

 Presione (F1) : También puede usar este botón o tecla para buscar la Cotización de 

una lista, seleccionar el código y usar la cotización seleccionada. 

Si quiere hacer la Orden de Compra sin una cotización, en este casillero debe ingresar un 

guion (-). 

 (04) RUC del Proveedor.- use la tecla (F1) : para buscar el proveedor adjudicado, luego 

presione Enter, el Sistema le preguntará si desea Jalar los datos de la Cotización a lo cual 

Ud. Deberá confirmar, luego el Sistema completará los datos automáticamente, en este 

caso ya no será necesario realizar los pasos que se detallan adelante. 

 Para cada Proveedor adjudicado debe existir una única Orden de Compra. 

Una vez generado la Orden de Compra el casillero de Cotización y el RUC del 

Proveedor se bloquearán por seguridad y evitará ser modificados por error. 

 (05) Tipo de Proceso de selección.- Seleccione en este casillero el Tipo de Proceso de 

Selección con la cual va a adquirir los bienes de esta Orden, por defecto el sistema 

mostrará el código 22 = Adquisición y Contratación Directa 

 Presione (F1) : para buscar los tipos de Selección, que solo tiene dos criterios. 

  

 (06) Número de proceso.- En este casiller debe ingresar el número de proceso con el cual 

se está adquiriendo, si el tipo de proceso es 22 o 18 se deberá dejar en 0000. 
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 (07) Dependencia solicitante.- En este casiller use (F1)  para buscar la oficina quien ha 

solicitado la adquisición de esta orden. 

 

 (08) Detalle de la Orden de Compra.- En este casillero, deberá describir brevemente lo 

referente a la adquisición de bienes que se detalla. (Ej. Compra de Materiales de 

implementos de seguridad ó compra de útiles de escritorio) 

 (09) Referencia.- Este casillero sirve para registrar los antecedentes que forman parte de 

dicha Orden como Requerimientos, cotizaciones, Cuadro Comparativo, Nº de Proceso de 

Licitación, Resolución, certificación, etc. 

 (10) Entregar en Almacén.- En este combo se debe seleccionar a que almacén va a llevar 

el proveedor los bienes que se detallan en la presente orden. 

2.5.1. Pestaña Producto 

 (11) Secuencia Funcional.- En este casillero se debe ingresar en número de Secuencia 

Funcional al cual será afectado la Orden. 

 Presione (F1) : para mostrar la lista de Secuencias Funcionales. 
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NOTA: se debe aclarar que puede adquirir un producto para diferentes secuencias 

funcionales, normalmente ocurre este caso con combustible, cemento y otros que se 

adquieren con procesos de selección. 

 El título “(*) Sec. Fun” cambia de color automáticamente. 

 Si está en color azul indica  que  está  ingresando  un  nuevo  registro o que se va 

a agregar el producto que está registrando 

 Si está Rojo indica que está modificando el item o producto señalado en el detalle 

de la Orden.  

 (12) Meta.- Este casillero es de uso exclusivo para entidades que utilizan metas 

presupuestales o sub secuencias para las secuencias funcionales de tipo Actividades. 

 (13) Rubro.- En este combo el sistema mostrará los rubros disponibles para la secuencia 

funcional que ha ingresado, el cual deberá seleccionar para cada producto. 

 (14) Tipo de Recurso.- En este casillero deberá escribir el rubro que la Oficina de 

presupuesto ha afectado. Puede usar el botón Todos para incluir este Tipo de recurso a 

todos los productos, principalmente si ha jalado los datos de la cotización. 

 (15) Código de Producto.- En este casillero debe selecciona el código del Producto que 

desea Adquirir. 

 Tecla (F1) : para buscar productos de la base de datos. 

 Tecla F12:  abre la Ventana de Productos para registra y/o modificar productos. 

 (16) Clasificador de Gastos.- use la Tecla (F1)  para buscar el Clasificador de Gasto 

que le corresponde al producto que se adquiere, estos clasificadores de gastos están 

relacionados con la Secuencia funcional, por lo que se mostrarán solo los clasificadores 

autorizados 
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 Presione F1: para mostrar y seleccionar el clasificador de Gasto Relacionado con la 

Secuencia Funcional. 

 Presione F2: Para mostrar todos los clasificadores de Gastos Existentes. 

 Presione F12: Para Crear o Modificar un Clasificador de Gasto en caso de que no 

existe o esté mal registrado de Acuerdo al SIAF. 

 (17) Marca de producto.- En este casillero se debe registrar la marca del Producto que se 

está adquiriendo. 

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

 (19) Precio Unitario.- En este casillero se debe registrar el precio Unitario del producto, 

Este casillero se calculará automáticamente al salir del casillero (Total). 

El check “Incluye IGV” debe estar activado si es que el precio unitario del producto está 

incluido el IGV. 

Si el precio unitario es solamente la Base Imponible, debe dejar desactivado el check 

“Incluye IGV” para que al presionar enter el sistema incluye el monto del IGV en el 

producto (Ej. Precios del Convencio Marco) 

 (20) Total.- Este casillero se calculará automáticamente luego de salir del casillero (Precio 

Unitario), Si el monto fuera diferente, debe modificar al monto exacto, eso cambiará el 

precio unitario. 

 (21) Guardar detalle, ítem o Producto.- Este botón guarda el producto registrado, para 

simplificar el proceso de guardado presionar ENTER en el casillero (Total) esto equivale a 

hacer un clic en este botón. 

 (22) Lista de productos registrados.- En esta parte el sistema mostrará todos los ítems o 

productos que se han incluido el la presente orden de compra. 

 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 

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

detalle de productos registrados, para abreviar este proceso de hacer clic en este botón, 

seleccione un registro del detalle que se muestra y presione ENTER. 

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

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

muestra en el detalle de Productos que se muestra. 

 (26) Botón Nuevo.- Este botón limpia todos los casilleros y genera nuevo número de 

Orden de Compra. 

 (25) Botón Guardar.- Este botón permite guardar los datos de todos los casillero de la 

parte superior de la Orden de Compra, si está registrando una nueva orden, el sistema 

guardará con un nuevo número generado. 

 Se debe tener en cuenta que si la Orden ya tiene Ingresado a Almacén Central ya no 

podrá ser modificado. 

 Asimismo si la Orden ya tiene Cheque de tesorería tampoco podrá realizar 

modificaciones, en este caso deberá de desvincular la Orden desde Logística  

Modificar Req. Exp. SIAF  Asignar Exp. SIAF y Referencias a la O/C 

 (28) Botón Anular.- Este botón se utiliza cuando e la Orden ya no es necesario su trámite, 

por lo que el sistema permite la Anulación del Nº de Orden y bloquea la Cotización para 

que ya no pueda ser modificado ningún registro. 

 (29) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el Nº de Orden de Compra, por lo que el Nº 

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

libera el número de Cotización para que se realice las modificaciones necesarias. 

 (30) Botón Reportes.- Este botón Activa la pestaña Reportes y muestra una vista previa 

de la Orden de Compra. 

 (31) Botón Salir.- Este botón cierra la ventana de Orden de Compra. 

 (32) Generar Memorándum.- Este botón permite abrir la Ventana de memorándum que 

el sistema genera para emitir la orden de pago a Tesorería, llevando la referencia del Nº de 

la Orden de Compra. 

2.5.2. Pestaña Observaciones 

 

 (33) Observaciones.- En este casillero se debe detallar las observaciones o aclaraciones 

necesarias para la adquisición del bien. 

 

33 
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2.5.3. Pestaña Reportes 

 

 (34) Límite de impresión.- Este casillero permite una impresión sucesiva si está activado. 

Es muy útil si va a imprimir un rango de órdenes de órdenes desde el Nº de orden que está 

en la parte superior hasta el número que Ingrese en este casillero, el sistema imprimirá 

directamente en la impresora todas órdenes y visualizará este último solamente, el cual 

deberá ser impreso de manera tradicional. 

 (35) Opciones de impresión.- Estos Casilleros permiten personalizar el contenido del 

formato de impresión. 

 Imprimir con Cta. Patrimonial: Permite imprimir en formato completo la columna de 
Cuenta patrimonial. 

 Cadena Programática Detallado: Permite imprimir la orden de compra con todos los 
códigos y descripción de la Cadena programática que corresponde. 

 Imprimir Formato Completo: Esta opción si esta activado, permite Imprimir formato 
completo; si está desctivado, pedirá un modelo de Impresión para imprimir en formatos 
pre-impresos. 

 (36) Nro de líneas y letras.- Permite configurar la columna de descripción para indicar 

cuantas líneas se van a imprimir y cuantos caracteres debe contener la columna 

descripción. 

 Nro de Líneas.- En este casillero se debe ingresar la cantidad de Registros que el 

sistema va a mostrar en una pantalla de visualización. 

 Nro de Letras.- En este casillero se debe ingresar la cantidad de caracteres que el 

sistema va mostrar en la columna Descripción de Producto, si excede pasará a la 

siguiente línea. 

 (37) Girar A.- Esta Opción si está activado pedirá una razón social a nombre del cual se 

emitirá la Factura de compra, esta opción es muy útil para los gastos por encargo. 

 (38) Modelo de Impresión Ord. Compra.- Este grupo permite personalizar formatos de 

impresión para imprimir en formatos pre-impresos. 

34 
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 Si aún no tiene formatos deberá crear 

el primer formato BÁSICO haciendo 

clic en el botón Generar. 

 Se puede configurar varios formatos 

pre-impresos; para crear o modificar 

formatos presione la tecla F12. 

 Para buscar formatos presione la tecla 

F1 y seleccione un formato 

establecido. 

Generar formato de impresión.- este botón 

permite generar el formato básico de 

Requerimiento, este formato se genera por 

única vez para que pueda ser modificado y 

asignar un Nuevo Nombre. 

Una vez corregido las posiciones de 

impresión se debe guardar con un nombre 

distinto al BASICO. 

 

 (39) Formato de Impresión.- En estos casilleros puede modificar el tamaño de letra en 

formatos pre-impresos e incluso el tamaño de hoja para imprimir. 
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2.6. REGISTRO DE ORDEN DE SERVICIO 

La Orden de Servicio se puede realizar de forma individual o también se puede utilizar los 

datos del Cuadro Comparativo adjudicado. 

 

 (01) Número de Orden de Servicio.- Este casillero es generado en forma automática y 

correlativa, incluso si se trabaja entre varias personas, el número se autogenera al 

momento de guardar la Orden de Servicio. 

El color rojo “(*)Ord. Servicio” significa que está en modo edición. 

Si estuviera en color azul indica que es una nueva Orden de Servicio por lo que generará 

un número nuevo cuando se guarde el primer ítem o detalle. 

 La Tecla (F1) : en este casillero sirve para mostrar el criterio de búsqueda de 

Órdenes de Servicio. 
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 El icono   Permite desplazarse entre órdenes de compra anterior y siguiente 

respectivamente. 

 (02) 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 la Orden. 

 (03) Código de Requerimiento.- En este casillero deberá buscar o seleccionar (F1)  el 

código de requerimiento desde la cual va la jalar los datos incluso desde el cuadro 

comparativo adjudicado. En casos se realice una Orden de Servicio sin un requerimiento, 

este casillero debe contener un guion (-). 

 (04) Tipo de Proceso de selección.- ingrese en este casillero el Tipo de Proceso de 

Selección con la cual va a adquirir los bienes de esta Orden, por defecto el sistema 

mostrará el código 22 = Adjudicación o contratación directa 

 Presione (F1) : para buscar los tipos de Selección, que solo tiene dos criterios. 

  

 (05) Número de proceso.- En este casillero debe ingresar el número de proceso si es que 

corresponde, en caso el casillero anterior “Tipo de proceso” fuera 18 ó 22 en este casillero 

se debe poner “000”. 

 (06) RUC de proveedor.- En este casillero se ingresa el número de RUC del proveedor de 

servicio, el sistema mostrará una ventana para pueda realizar el registro o búsqueda del 

proveedor en caso de que no estuviera registrado. 

 Use la tecla (F1) : para mostrar la lista de proveedores. 

 Use la tecla Tecla (F12):  para agregar nuevos proveedores en la ventana Clientes / 

Proveedores. 

 El número de RUC del Proveedor en este casillero está validado por lo que si aparece 

el siguiente aviso indica que no podrá registra el RUC del Proveedor. 
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 (07) Descripción de Servicio.- En este casillero deberá describir brevemente una glosa o 

el servicio prestado, aclarando el tipo de servicio, y el periodo de preferencia. 

 (08) Solicitado por Dependencia.- En este casillero se debe seleccionar la Dependencia 

quien va a firmar la conformidad, ya que esta dependencia es la que ha solicitado la 

prestación del presente servicio. 

 (09) Referencia.- Este casillero sirve para registrar los antecedentes que forman parte de 

dicha Orden como Contrato, Requerimientos, cotizaciones, Cuadro Comparativo, Nº de 

Proceso de Licitación, Resolución, etc. 

2.6.1. Pestaña Detalle del Servicio 

 (10) Secuencia Funcional.- En este casillero se debe seleccionar la Meta o Secuencia 

Funcional al cual será afectado la Orden. 

 Presione (F1) : para mostrar la lista de Secuencias Funcionales. 

  

 NOTA: se debe aclarar que puede registrar incluso el mismo servicio para diferentes 

secuencias funcionales. 

 Si el texto “(*) Sec. Fun.” Cuando está en rojo quiere decir que esta en modo Edición, 

en caso contrario indica que se está registrando un nuevo ítem o servicio. 
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 (11) Sub Secuencia.- Este casillero es de uso exclusivo para entidades que utilizan la sub 

secuencia, la misma que detalla el gasto para cada Sub Secuencia que tienen las 

Actividades. 

 (12) Rubro.- Según la selección de la Secuencia Funcional, este casillero se cargará con la 

información que corresponde a dicha secuencia, el cual se deberá seleccionar para afectar. 

 (13) Tipo de Recurso.- Según información enviada por la Oficina de Presupuestos, se 

debe poner el tipo de recurso que corresponde rubro seleccionado. 

Puede usar el botón “Todos” para guardar en todos los ítems o servicios registrados en la 

orden que se visualiza. 

 (14) Código de Producto.- En este casillero se ingresa el código del Servicio que desea 

Adquirir. Se debe aclara que este casillero mostrará solamente códigos que empiecen con 

SS-, para buscar productos puede presionar enter cuando está vacío. 

 Presione (F1) : para buscar productos que ya han sido utilizados en algún 

Registro. 

 Presione (F12) : abre la Ventana de productos para registra y/o modificar servicios. 

 (15) Clasificador de Gastos.- Seleccione en este casillero el Clasificador de Gasto que le 

corresponde al producto que se adquiere, estos clasificadores de gastos están 

relacionados con la Secuencia funcional. 

 Presione (F1) : para mostrar y seleccionar el clasificador de Gasto Relacionado con 

la Secuencia Funcional. 

 

 Presione (F2): Para mostrar todos los clasificadores de Gastos Existentes. 
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 Presione (F12) : Para hacer mantenimiento de Clasificadores de Gasto o importar 

desde SIAF. 

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

 (17) Precio Unitario.- En este casillero se debe registrar el precio Unitario del servicio, este 

casillero se calculará automáticamente al salir del casillero (Total). 

 (18) Total.- Este casillero se calculará automáticamente luego de salir del casillero (Precio 

Unitario). Si no es conforme el monto, debe corregir este monto. 

 (19) Descripción de servicio.- En este casillero se debe detallar la glosa del servicio que 

se ha prestado con toda la información relacionada al ítem que está registrando. 

 (20) Tipo de Servicio (Asociado a:).- En este casillero se selecciona el Tipo de servicio al 

cual se va a asociar o agrupar el ítem/servicio, este casillero sirve para realizar reportes por 

Tipo de Servicio. 

Puede agregar tipo de servicios presionando la tecla F12 y registrando el servicio 

correspondiente. 

 Presione (F1) : para buscar los tipos de servicios existentes. 

 Presione (F12) : Para crear o modificar tipos de servicio. 

 (21) Guardar Producto.- Este botón guarda el servicio registrado, para simplificar el 

proceso de guardado presionar ENTER en el casillero anterior (Tipo de Servicio) esto 

equivale a hacer un clic en este botón.  

 (22) Modificar Producto.- Este botón permite recuperar los datos del ítem o registro 

seleccionado en el detalle del servicio, para facilitar este proceso seleccione un ítem del 

detalle que se muestra y presione ENTER. 
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 (23) Borrar producto.- Este botón permite borrar un ítem seleccionado en el detalle del 

servicio que se muestra. 

 (24) Detalle de Productos.- Muestra los ítems o servicios que se han registrado. 

 Si desea Modificar un registro, seleccione el producto y presione Enter o 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  

 (25) Generador de Memorandum.- Este botón abre el módulo de memorándum enviando 

los datos del presente orden de servicio, este memorándum es usual normalmente para 

autorizar el pago correspondiente a la oficina de tesorería. 

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

de Orden de Servicio. 

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

cualquier casillero de la parte superior de la Orden de Servicio. 

Si la Orden ya tiene Cheque de tesorería no podrá realizar modificaciones, en este caso 

deberá desvincular del Exp. SIAF. 

 (28) Botón Anular.- Este botón se utiliza cuando e la Orden ya no es necesario su trámite, 

por lo que el sistema permite la Anulación del Nº de Orden y queda bloqueado el 

requerimiento y todas las referencias que están relacionados con dicha orden. 

 (29) Botón Borrar.- Este botón permite Liberar el requerimiento y todos los documentos 

relacionados para que pueda ser modificado, por lo que el Nº Borrado quedará libre para 

poder utilizar otro registros datos en este mismo número.  

 (30) Botón Reportes.- Este botón Activa la pestaña Reportes y muestra una pre-

visualización de la orden de servicio actual. 

 (31) Botón Salir.- Este botón cierra la ventana de Orden de Servicio. 

2.6.2. Pestaña Observaciones 

 

32 
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 (32) Observaciones.- En este casillero debe ingresar los datos de referencia u 

observaciones adicionales a la orden de servicio que se mostrará en la parte inferior del 

detalle de ítems. 

 

2.6.3. Pestaña Reportes 

 

 (33) Límite de impresión.- Este casillero permite una impresión sucesiva si está activado. 

Es muy útil si va a imprimir un rango de órdenes de órdenes desde el Nº de orden que está 

en la parte superior hasta el número que Ingrese en este casillero, el sistema imprimirá 

directamente en la impresora todas órdenes y visualizará este último solamente, el cual 

deberá ser impreso de manera tradicional. 

 (34) Opciones de impresión.- Estos Casilleros permiten personalizar el contenido del 

formato de impresión. 

 Imprimir Fecha Inferior: Esta opción permite imprimir la fecha en de conformidad en 

formato pre-impreso. 

 Cadena Programática Detallado: Permite imprimir la orden de servicio con todos los 

códigos y descripción de la Cadena programática que corresponde. 

 Imprimir Formato Completo: Esta opción si esta activado, permite Imprimir formato 

completo; si está desactivado, pedirá un modelo de Impresión para imprimir en 

formatos pre-impresos. 

 (35) Nro de líneas y letras.- Permite configurar la columna de descripción para indicar 

cuantas líneas se van a imprimir y cuantos caracteres debe contener la columna 

descripción. 

Nro de Líneas.- En este casillero se debe ingresar la cantidad de Registros que el sistema 

va a mostrar en una pantalla de visualización. 

Nro de Letras.- En este casillero se debe ingresar la cantidad de caracteres que el sistema 

va mostrar en la columna Descripción de Servicios, si excede pasará a la siguiente línea. 
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 (36) Girar A.- Esta Opción si está activado pedirá una razón social a nombre del cual se 

emitirá la Factura de compra, esta opción es muy útil para los gastos por encargo. 

 (37) Modelo de Impresión Ord. Servicio.- Permite seleccionar y crear formatos para 

imprimir en formatos pre-impresos. 

 Puede usar la Tecla (F1) para buscar los formatos creados. 

 También puede usar la tecla (F12) para crear formatos pre-impresos. 

 Si aún no tiene formatos deberá 

crear el primer formato BÁSICO 

haciendo clic en el botón Generar. 

 Se puede configurar varios formatos 

pre-impresos; para crear o modificar 

formatos presione la tecla F12. 

 Para buscar formatos presione la 

tecla F1 y seleccione un formato 

establecido. 

Generar formato de impresión.- este 

botón permite generar el formato básico 

de Requerimiento, este formato se 

genera por única vez para que pueda ser 

modificado y asignar un Nuevo Nombre. 

Una vez corregido las posiciones de 

impresión se debe guardar con un 

nombre distinto al BASICO. 

 

 (38) Formato de Impresión.- En estos casilleros puede modificar el tamaño de letra en 

formatos pre-impresos e incluso el tamaño de hoja para imprimir. 
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2.7. SOLICITUD DE CRÉDITO PRESUPUETARIO 

 

Este documento se debe enviar junto con el Cuadro comparativo para que se pueda dar el 

memorándum de la Certificación Presupuestal. 

 

Este documento se debe enviar junto con el Cuadro comparativo para que se pueda dar el 

memorándum de la Certificación Presupuestal. 

2.7.1. Nro de Solicitud de Crédito Presupuestario.- Este casillero se genera de forma automática, 

pero si quiere ver Solicitudes anteriores, puede escribir o buscar con el botón buscar. 

2.7.2. Fecha.- Se registra la fecha de la solicitud, la cual es también automático. 

2.7.3. DNI del Solicitante.- Se registra el DNI del jefe de logística, este dato va a jalar la oficina y el 

cargo que le corresponde.  

2.7.4. DNI del Destinatario.- Se registra el DNI de quien va a atender esta solicitud, que por lo 

general es la oficina de Planificación o Presupuesto. 
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2.7.5. Jalar de Cotización.- Utilice este botón para poder jalar todos los datos de forma automática, 

solo debe seleccionar el número de requerimiento y el proveedor a quien fue adjudicado. 

2.7.6. Datos de afectación presupuestaria.- En estos filtros se muestran los datos a los cuales se 

están afectando según el requerimiento. 

2.7.7. Lista de Clasificadores afectados.- Se muestra las secuencias funcionales, Rubros y todos 

los clasificadores así como el monto solicitado. 

2.7.8. Botones de herramientas.- Se puede generar desde este panel una nueva solicitud, guardar 

borrar y lo más importante visualizar la impresión: 
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2.8. REGISTRO DE NOTIFICACIONES 

 

En esta opción se debe registrar las notificaciones realizadas, esta información se mostrará en 

las entregas de almacén para aplicación de penalidades. 

 

2.8.1. Nro de Notificación.- Este orden es correlativo anual para todas las notificaciones, se puede 

visualizar notificaciones anteriores enviadas. 

2.8.2. Fecha de Notificación.- El sistema pone de forma automática la fecha de notificación, no 

obstante puede dar doble clic en este casillero y modificar la fecha de notiticación. 

2.8.3. Nro de Ordenes.- Según sea el caso se selecciona el tipo de Orden ya sea Compra o 

Servicio y se registra el número para poder jalar los datos correspondientes 

2.8.4. Tipo de Notificación.- En este opción se debe seleccionar la forma como fue notificado, 

podría ser (E-Mail, Presencia o en Tienda) 

2.8.5. Enviar por correo electrónico.- Si el tipo es E-MAIL en esta opción tendrá que poner el 

correo a donde está enviando la notificación. 
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En caso el tipo de Notificación fuera PRESENCIAL, se debe ingresar el DNI de la persona a 

quien se está entregando la notificación. 

2.8.6. Fecha probable de entrega.- En este casillero se debe ingresar la fecha probable de 

entrega, según la fecha de la propuesta de entrega que el proveedor ha registrado en la 

cotización o en su oferta. 

2.8.7. Botón Notificar.- Finalmente debe dar clic en el botón Notificar para que se pueda guardar la 

información. 

2.8.8. Mostrar Notificaciones.- Se selecciona un rango de fecha para poder realizar los reportes ya 

sea por fecha, por notificador, etc. 

2.8.9. Lista de notificaciones del día.- En esta parte el sistema muestra todas las notificaciones 

enviadas durante el presente día. 
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2.9. MODIFICAR REQUERIMIENTO Y ASIGNAR EXP. SIAF 

 

Esta ventana permite hacer varias modificaciones, entre las cuales tenemos: 

2.9.1. Cambiar Dependencia a un Requerimiento. 

Permite modificar la dependencia de la oficina solicitante, Ej. De un requerimiento que ha sido 

realizado por la oficina 363 a la dependencia 011, esto generará un nuevo requerimiento en la 

dependencia 011 y anulará el requerimiento de la dependencia 363 

 

 (1) Buscar Requerimiento.- Este botón permite buscar y seleccionar un requerimiento. 

 

 (2) Pestaña Cambiar Dependencia solicitante.- En esta pestaña se puede cambiar a otra 

dependencia el requerimiento seleccionado. 
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 (3) Nueva Dependencia.- en este casillero debe ingresar o seleccionar (F1) la nueva 

Dependencia al cual desea asignar el requerimiento.- 

 (4) Asignar.- Este botón permite realizar el procedimiento de cambiar la dependencia, 

previa confirmación de la siguiente ventana. 

   

 (5) Nuevo Nº de Requerimiento.- En esta sección el sistema mostrará el código del nuevo 

requerimiento asignado. 

 

2.9.2. Modificar datos principales de un requerimiento. 

La pestaña Datos Principales permite modificar los datos del requerimiento sin necesidad de 

anular o borrar cotización y no se requiere ser el mismo usuario quien lo hizo el requerimiento. 

 

 (1) Buscar Requerimiento.- Este botón permite buscar y seleccionar un requerimiento. 

 (2) Pestaña Datos Principales.- En esta pestaña se puede hacer modificaciones a los 

datos del requerimiento seleccionado. 
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 (3) Fecha.- En este casillero puede modificar la fecha del requerimiento. 

 (4) DNI del solicitante.- En este casillero puede modificar el DNI del solicitante. 

 (5) En su condición de.- Este casillero permite modificar el cargo o condición con el cual 

está realizando el requerimiento. 

 (6) Tipo de Requerimiento.- En esta parte se puede modificar el tipo de requerimiento si 

antes fue Bienes ahora puede ser servicios o bienes. 

 (7) Tipo de Adquisición.- Con este grupo de opciones puede cambiar a cualquier tipo de 

adquisición según sea necesario la modificación. 

 (8) Resumen de requerimiento.- En este casillero puede modificar los datos de la glosa o 

resumen del requerimiento. 

 (9) Botón Corregir Requerimiento.- Este botón permite guardar la modificación con una 

confirmación. 

 

 (10) Botón Anular Req. Y Documentos Generados.- Este botón permite anular todos los 

documentos relacionados con este requerimiento, esto quiere decir que con este botón se 

anula el Requerimiento, Cotización, Cuadro comparativo, orden de compra / Servicio, 

incluso la PECOSA, previa confirmación del mensaje. 

  

Luego de confirmar la Anulación, el sistema le pedirá una justificación por el cual se anula, 

donde deberá ingresar el documento que autoriza la anulación del trámite. 
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2.9.3. Modificar detalle del requerimiento. 

La pestaña Detalle de Requerimiento permite modificar los ítems o los productos 

principalmente los datos generales a los cuales están afectados. 

 

 (1) Buscar Requerimiento.- Este botón permite buscar y seleccionar un requerimiento. 

 (2) Pestaña Detalle de Requerimiento.- En esta pestaña se puede hacer modificaciones 

al detalle del requerimiento seleccionado. 

 (3) Lista de Productos.- En esta parte el sistema lista todos los productos que contiene el 

requerimiento, para modificar debe seleccionar un registro o ítem y luego presionar Enter 

para que jale los datos a los casilleros de edición. 
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 (4) Cta. Cte..- En este casillero está registrado el código de cuenta corriente al cual esta 

afectado el producto, esta cuenta corriente guarda los rubros por lo que deben estar 

asociados con las secuencias funcionales. 

 (5) Secuencia Funcional.- En este casillero debe seleccionar la Secuencia funcional si 

desea modificar, también puede escribir el número de secuencia y el sistema se encarga 

de generar todo el código. 

 (6) Sub Secuancia / Meta.- Este casillero es de uso únicamente para entidades que usan 

de forma detallada las metas de las Actividades. 

 (7) Cantidad.- En este casillero puede modificar la cantidad del item. 

 (8) Precio Unitario.- En este casillero también puede modificar el precio unitario 

referencial. 

 (9) Clasificador de gasto.- En este casillero puede corregir el clasificador de gasto al cual 

corresponde el ítem. 

 (10) Botón Modificar Detalle.- Este botón permite guardar las modificaciones realizadas 

en el ítem seleccionado. 

 (11) Resumen por Clasificador.- En esta parte el sistema muestra un resumen de los 

productos por Clasificador de gasto. 
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2.10. SINCRONIZA SIAF 

 

Este botón permite sincronizar el módulo Administrativo del SIAF para que SIADEG pueda 

cargas las faces en las cuales se encuentran las órdenes de compra o servicio. 

Si no está configurado para sincroniza la ruta, el sistema le pedirá que seleccione la ruta de la 

carpeta DATA del SIAF 

 

Una vez ubicado la carpeta DAT seleccione el archivo SIAF.DBC y haga clic en Abrir. 

El proceso de sincronización puede tomar tiempo dependiendo de la cantidad de registros que 

tenga el SIAF y la conexión al servidor SIAF. 
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2.11. REGISTRO DE OFERTANTES 

 

2.11.1. Para dar permiso a los proveedores, se debe registrar, de esta forma podrá realizar 

seguimiento desde sus propios módulos. 

 

2.11.2. Primero debe ingresar su contraseña por seguridad y que no sea registrado de forma 

incorrecta. 

 

2.11.3. Se debe tener en cuenta que todos los datos del proveedor debe estar correctamente 

registrado, tales como Razón Social, Representante, Cuenta CCI, Cuenta de Detracciones, 

Correo electrónico, etc. 
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2.12. PRECIOS 

 

2.12.1. Esta opción permite ver la diferencia entre el precio mínimo y máximo de los productos así 

como sus respectivos porcentajes de diferencia en caso hubiera. 

 

2.12.2. Puede realizar búsquedas por descripción del producto 

 

2.13. ACTUALIZAR PRECIOS UNITARIOS DE PRODUCTOS 

 

Este botón permite actualizar los precios en la base de datos según las últimas compras 

realizadas. 
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2.14. SEGUIMIENTOS LOGISTICA 

 

Este módulo permite realizar seguimientos a todos los módulos de logística, solamente es 

necesario saber que tipo de documento y número se tiene a la mano, o incluso quien es el 

proveedor y son datos suficientes para poder realizar el seguimiento 

 

La pestaña activa está con color Rojo y las que están relacionadas con este documento están 

en color verde, si no tiene ninguna relación está desactivado con color gris. 

El sistema muestra el estado en el cual se encuentra, además del trámite que se le ha dado a 

dicho documento. 
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2.15. REPORTES DE LOGISTICA 

 

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

 

 

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

2.15.2. 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. 

2.15.3. 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. 

2.15.4. 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 



 S I A D E G   E.I.R.L. Manual de Logística 
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 
52 

 

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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2.15.5. 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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2.15.6. Botón por Rubro.- Este botón muestra el reportes de la Ejecución de gasto agrupado por 

Rubros 

 

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

por Clasificador de gasto. 

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

contenido de la visualización en un archivo Excel. 

2.15.9. 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. 

 

2.15.10. Pestaña Reportes de Logística.- En esta pestaña también se tiene varios reportes. 

Dentro de todo se encuentran los reportes  por tipo de Servicio, por proceso, y varios botones 

que exportan datos al Excel.  
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De todos los reportes que independientemente se tiene en logística también se pueden 

exportar al Excel todos los registros que se han realizado dentro de un rango de fechas. 

En principio se puede ver los reportes por Tipo de Servicio. 
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Se puede realizar reportes por Tipo de Procesos 
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Se puede sacar rankin de adquisiciones por proveedor entre otros reportes. 
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2.16. SEGUIMIENTO DE ORDENES 

 

2.16.1. Esta opción permite mostrar todos los datos de referencia incluso hasta la pecosa. 

 

 

2.17. HISTORICO DE PRECIOS DE PRODUCTOS 

 

2.17.1. Esta opción permite mostrar el precio histórico de todos los productos que se han registrado 

en el año actual. 
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