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CAPITULO 1

1.1. INGRESO AL SISTEMA GERENCIAL

« Haga doble clic en el icono del “Sistema Gerencial” que esta en el Escritorio o en

el Menu Inicio.

+ Escriba el N° de su DNI luego presione la tecla Enter y escriba su contrasefa, Presione

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

ario e

Ingrese su N° de DNI: _
Ingrese su Contrasefa: _

1.2. PAGINA PRINCIPAL

Menu Principal
Principal | Mantenimiento | Administracion | imi Loglwca|Procesos]Amcenes]Submacenes]Semxanalnegzsnocm]nenm]Tmeualpemunaunm] [&] Volver a Conectar <’m
— @" ‘;; I -; Wuq&pw Precios L
 Cred. Plo. Notiicar Reg. Ofertantes Actualizar PU.
&m—  Precios

Barra de
Herramientas

SIADEG PERU

www.siadeg.com

: ; soporte@siadeg.com
Soporte 910104133-900132386-974977988

*% 2022 *%

Se debe tener en cuenta los datos que aparecen en inferior de la pantalla que muestra el
RUC, Razoén Social y el periodo con la cual estamos trabajando y principalmente debe verificar el

Periodo o afio con la cual se esta trabajando.
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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. Debera Registrar a los proveedores del Estado con los datos béasicos que

quiere que el sistema esté alimentado.

Registro Principal de Clientes y/o Proveedores ‘

© ewro de rucomi( 1 90608173201 |y O Ger omengQ}'cod-ooc% (4 )+
RIBUYENTE - RUC E

SUNAT RNP DNI [~ RuCIDNI Confirmado REGISTRO

Apellidos (Pat. Mat) CCAPA MAMANI Datos del
Nombres (1°y 2% NOE Representante
(*)Razén Social SIADEG E.LR.L. @
(*)Direccion CAL.URANO MZA. 1 LOTE 21 URB. UEZ DEL DISTRITO DE S#

TeléfonolFax 974977988

C.C.l. 00250500939951106367 @

Cta. Detraccion 00-211-061189 Fecha Nacimiento Borrar

(*)Sexo v I_I_l_ ﬂ

Ocupacion Informatica

Ubicacién Geog. 070901 ®® Salir
Nacionalidad PERUANO v Generar
*Procedencia/Natural
(*)Estado Civil v

(*)Tipo de Actividad ACTIVIDADES INFORMATICOS
Estado Actual (SUNAT) ACTIVO
CONTACTOQ NOE CCAPA MAMANI
Pagina Web / Mail https:iisiadeg.com/ @ventn@siadeg.oom

Otros

1.3.1.1. N° de RUC.- En este casillero registre el N° de RUC del Proveedor, asimismo puede realizar

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

e El check ubicado al lado izquierdo de este casillero permite ver si el registro que se esta
visualizando esta en modo registro nuevo (check desactivado) o modo edicidon (check

activado).
«» SUNAT: accede a la pagina web de SUNAT - Consulta de RUC.

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

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

correcto o para buscar el Nombre de la Persona.

Tecla F1: o Cuando el cursor esta dentro de este casillero esta tecla F1 sirve para Buscar a
Proveedores Registrados, también es equivalente si presiona Enter cuando el casillero esta
vacio. El Panel de Seleccion realizara busqueda en las columnas ruc, razén social, nombre

del contacto, teléfono y ubigeo.

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

debera ser siempre 11 digitos.

Tecla F2: Sirve para abrir una ventana de la Pagina Web de SUNAT donde podra realizar la
consulta correspondiente de los datos del Proveedor, asimismo puede hacer clic en el vinculo

que aparece en el lado izquierdo de este casillero.

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

se puede generar numeros correlativos para registrar personas indocumentadas, esto

principalmente para casos de Registro Civil.

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

los servidores de la SUNAT.

1.3.1.4. Cédigo de Tipo de Documento.- Este casillero es de seleccion automatica al registrar el

Numero de RUC con 11 digitos o DNI con 8 digitos, si fuera otros tipos de documentos
debera seleccionar que tipo de documento es la que esta 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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EDITOR DE TABLAS GENERALES

[w (%) Codigo -013 SUNAT - DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
(*)SubCodigo |06
{*)Denominacion REGISTRO UNICO DEL CONTRIBUYENTE - RUC

Abreviatura

MHuevo éﬁualdar@ Modificar Bowar | Imprimir| Salir

5 E@digﬂ Abreviado] Deschpcion -
M DOCUMEMT O MACIOMNAL DE IDEMTIDAD - DMI
0z CARMET FUERZAS POLICIALES
: 03 CARMET FUERZAS ARMADAS
| |04 CARMET DE EXTRAMJERILA
!_DB REGISTRO UNICO DEL COMTRIBLWENTE - RUC =
a7 FaSaPORTE
: 0s COCUMENT O PROWISIOMAL
o LIBRETA ELECTORAL H
L OTRO DOCUMENTO
1 FARTIDA DE MACIMIENTO
: 95 DOCUMEMNT O aUTOGEMERADO 3

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 juridica, 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 automatica la Razén Social.

1.3.1.6. Razén Social.- En este casillero se registra la Razén Social del Proveedor, si fuera Persona
Natural deberia completarse automaticamente al presionar enter en el 2do nombre, si es
Persona Juridica, se debe ingresar de forma Manual este casillero o jalar los datos desde
Obtener de SUNAT.

Este casillero es de caracter obligatorio, ya que se mostrara en el formato de orden de Compra y

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

1.3.1.7. Direcciéon.- En este casillero registre la Direccion con la cual estd registrado en su
Comprobante de Pago ya sea Factura o B.V., esta informaciéon también se encuentra en la

pagina Web de la Sunat en consulta de RUC.
Es importante ya que esta informacién se mostrara en el formato de orden de Compra y Servicio.

1.3.1.8. Teléfono.- En este casillero registre el N° de teléfono del Proveedor, puede registrar todos los
teléfonos que tenga si fuera necesario, esta informacion también se muestra en varios
reportes de proveedores y 6rdenes de compra y de servicio.
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1.3.1.9. CCl y Cuenta de Detracciones.- En este casillero se registra la cuentas Inter Bancarias -
CCI de la empresa y la cuenta de Detracciones, esta informacién se muestra en los
formatos de cotizacién virtual y 6rdenes de Compra y servicio, asi también se muestra en

los memorandum de autorizacion de pago.

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

proveedores.

1.3.1.11. Pagina web y Correo electrénico.- Estos casilleros son necesarios porque aparecen el la
cotizacion y érdenes de compra y servicio, también sirve para realizar la notificacion de
ordenes.

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

la informacién ingresada.
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CAPITULO 2

2. MODULO LOGISTICA

KD

«» Esta pestafia Logistica no muestra varios botones los cuales cada uno tiene su funcion de
forma independiente.

F'nncmal] Mantenlmlenlol Admmlslvac:on] Presupues!o| Requerimiento  Logistica ]Procesosl Almacenes] SubAImacenes] Secretana] Registro CMI] Flenlas] Tesorena] Personal] Heducu]

Do/ C g g ¢ Tomr i D e cmnTT

Autoriz Req. Recepcién Cotizacién Dhﬂzs O.Comp. Ord. Sery. Sol. Cred. Pto. Notificar J Reg. Ofertantes Actualizar P.U. Seguim. Logist. R@oLonIstu:a w=.. Prod. xProv. == ParaProv.
Registro Principal de Logistica odif 2 Actualiz: Precios eportes principales de Logistica

2.1. AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO

Esta opcion sirve para que logistica pueda verificar las especificaciones técnicas o términos de
referencia de los requerimientos, principalmente el nombre de cada item y el valor referencial
promedio que el area usuaria ha puesto en los requerimientos.

Autorizacion de Requerimiento - LOGISTICA

Estado de Requerimienty Motivo de rechazo

PENDIENTES ml; —
- y Y Porff K )
(*)iro Reque vJ . ‘n | = ST0F] @
i Ver TDR .

[ SA Actualizar Vizualizar 7 Autorizar | Observado| o L @
|Dep_NroReq Fecha  |TipoReq |Autorizacion [ TDR |Oficina ~ | _|Cantidad |UMedida _[DescProducto |Puritaiio | Total
010- 0003 27/01/2022 BIENES OBSERVADD (010) - LOGISTICA b UNIDAD CHALECO ACOLCHADQ DE DENIN FIBRA Y DRIL CZACERO P/ VARON TALLA "L"CON LOGOTIPO SEGUN DISENO ADJU 70 840
201 - 0001 4/01/2022 SERVICIS | EN PROCESO (007) - INFORMATICA 12/ UNIDAD | CHALECO ACDI DENIN FIBRA Y DRIL C/ACERO P/ VARON TALLA "M"CON LOGOTIPO INSTITUCIONAL 70 840

p{010- 0001 01/2022 BIENES EN PROCESD (010)- LOGISTICA & UNIDAD CHALECO ACON DENIN FIBRAY DRIL C/ACERO PAVARON TALLA “XL"CON LOGOTIPO 70 420

010- 0002 01/2022 SERVICIOS  EN PROCESO (010)-LOGISTICA
008 - 0001 /01/2022 BIENES  EN PROCESO (008) - CONTABILIDAD

Esta autorizacion solamente lo puede realizar el Jefe de logistica quien tiene firma electronica
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.- Aqui se debe seleccionar el estado de requerimiento,

por defecto el sistema muestra todos los PENDIENTES de autorizacién.
2.1.2. Especificar Requerimiento.- En este casillero debe ingresar la dependencia y el numero de

requerimiento, opcionalmente puede usar el botén Lupa 4@ o (F1) para poder buscar.
También se puede desactivar el check “sélo Activos” si podra ver los requerimientos

anulados incluso.

2.1.3. Lista de requerimientos.- Luego de presionar Enter en el casillero Numero 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 estan afectados
cada producto, el personal de Presupuesto debera de revisar con cuidado item por item si

estan bien su afectacion, en caso no estuviera debera corregirlo inmediatamente.
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2.1.5. Motivo de rechazo.- En caso de que algun item del requerimiento no esté correcto el

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

2.1.6. Autorizar o rechazar.- Si todos los items son correcto, se debe dar clic en el botdn
Autorizar, en caso de que el requerimiento esté incorrecto y luego de escribir el motivo de

rechaza puede usar el boton Observado par que el area usuaria pueda regularizar

-

©NCcapa ccapa@hotmail.com - #974977988/984750688

=== Ok === Requerimiento Autorizado

C11Co

Volver

2.2. RECEPCION DE REQUERIMIENTO

Esta ventana se usa para registrar todos los requerimientos que las areas usuarias hacen
llegar a la Oficina de logistica, con este registro el Administrador o Gerente podra determinar

cuanto tiempo demora en llegar un requerimiento a la Oficina de logistica para su tramite

correspondiente.

RECEPCION DE REQUERIMIENTOS - 22/06/2017

Depe@m Requenm \ ‘,\] Consulta de otros dias o —_—
2002210 Ry | | N A5 o - S
RQMDMHZ1D =i Huevo | Imprimi Excel | Salir Mostrar x Dia_| Mostrar x Mes
SISPOH - GASTO CORRENTE g_@

Fecha de Req.: 1205207 n
Solicitante  : EMERSON WILLIAMS, LOAIZA PENA
En su condicion de ; SECRETARIO GENERAL

Tipo de Reg : BIENES
PUBLICACION DE ACUERDO MUNICIPAL

Total Expedisntes del dia: 2

Mro_Tramite IFechaHecibido |Nro_Heq EnviadaPar |Dep_Drigen RecibidoPar| -
MTR-0113 R 089 - 0002 MaRMANILLO AGUIRRE, DSCAR RaUL [0BS] - OFICINA DE INFORMATICA EICAF’AMAN:
| |TR-O14 R 200 - 2215 [335] - SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLIC CCARA Mak| -

® ;

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 numero

de requerimiento, luego presione Enter o haga clic en el botén Buscar Req.
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2.2.2. Botén Buscar Requerimiento.- Este boton se usa para que ver los datos relacionados al
requerimiento, el sistema mostrara los datos en la parte inferior en letras de color verde, el

cual debera ser corroborado con el requerimiento fisico que esta llegando.

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

botdn para registrar la recepcion.

Todo este proceso se puede hacer con el teclado Unicamente para realizar los registros de
forma rapida.

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

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

2.2.5. Imprimir.- Este botdn permite mostrar la relacion de la parte inferior separando a los usuarios

quienes han realizado la recepcion.

Municipalidad Distrital de Prueba T e e e e
PROV.CUSCO - CUSCO Pagna i1
. Reg: 1 -8
RUC: 20000000000 ik
[ DE FECHA: 22‘06‘2017 l
H
CCAPA MAMANI, NOE
N® Tramite | Nro Requerimiento Req. Haborado por Oficina de procedencia
TR -0113 RQ 069 - 0002 MARMANILLO AGUIRRE, OSCAR RAUL (069) - OFICINA DE INFORMATICA
TR-0114 RQ 200-2215 (338) - SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA
TR -0115 RQ 049-0115 ELORRIETA CARBAJAL, MARCO ANTONIO [(049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
TR-0116 RQ 049-0115 ELORRIETA CARBAJAL, MARCO ANTONIO |(045) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Total: 4 Requerimientos

,USUARIO DEMO
N° Tramite | Nro Requerimiento Reg. Haborado por Oficina de procedencia
TR - 0117 RQ 049-0112 CASAPINO MENDOZA, HENRY (049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
TR - 0118 RQ 049 - 0091 ESCOBEDO SILVA, ROGER ANTONIO (049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Total: 2 Requerimientos

La informacion de eta visualizacion se puede exportar usando el botén Excel.

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

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

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

seccion fecha.

Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia : 974977988
Ventas : 917200065
Soporte ;900132386 - 910104133 8

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



SIADEG E.I.R.L. Manual de Logistica
RUC: 20608173201
/' Calle Urano - Urb. Aranjuez I-21
SIADE(G SantaAna-La Convencién - Cusco
Municipalidad Distrital de Prueba Sefera I egeato 08 Aminsfrmcen Epresndy (Uhermunans ¥ 10121
PROV.CUSCO -CUSCO Pagna !
. feg:1 -6
RUC: 90000000000 s
[ MES : Junio l
22/06/2017
N® Tramite | Nro Requerimiento Req. Haborado por Oficina de procedencia
TR 0113 R 069 - 0002 MARMANILO AGUIRRE, OSCAR RAUL {069) - OFICINA DE INFORMATICA
TR 0114 RO 200 - 2215 [338) SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA
TR - 0115 RQ 049 - 0115 ELORRIETA CARBAJAL MARCO ANTONIO | (049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
TR - 0116 RQ 049 - 0115 ELORRIETA CARBAJAL MARCO ANTONIO |(049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
TR - 0117 RQ 049 - 0112 CASAPINO MENDOZA, HENRY (049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
TR - 0118 RQ 049 - 0091 ESCOBEDO SILVA, ROGER ANTONIO (049) - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Total: 6 Requerimientos

7

+ Asimismo esta informacion se muestra el seguimiento de requerimiento al cual los usuarios
tienen acceso.

2.3. SOLICITUD DE COTIZACION

Erincipal] Mantenimienty i istrac:iu:nn] F'resgpuesh:n! Bequerimiento  Logistica ] Proceso:

e e ™ i ghﬂPﬂﬁ |dBlmgfslm-a e

SOLICITUD DE COTIZACION

(: mgacton ro i()n echa Emitido >
k L ’m”“" 0010 © /12/2022 ‘: H . ?

Manual
cz20220010 ¥ Publicar

@ (*)Fecha Cierre |14/112/2022 & Salir
j Pw@gbservacionesl Repoltesl @ 6@ 'E@"

De; ro Requerim Requerimiento ICtaCte ICodObra ICanti UMedid{ Descripcion

010 | 0008 @ RQ01020220008 RQ01020220008 202201 FY20220021 5 MILLAR PAPEL BOND 75 GR T/A4 C/ BLANCO X MILLAR
OFICINA DE LOGISTICA

=

Descripcion Cantidad
| 4 CUADERNO ESPIRAL CUADRICULADO X 200 HOJAS T/4¢ 0

® ®O ©
® (<-)
(19 X

1)< >

2.3.1. Cotizacién en general

2.3.1.1. Tipo de Cotizacién.- Seleccione uno de los tipos:
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e Cotizacién: Si es que va a realizar la cotizacion a mas de una empresa de acuerdo a la

Ley de Contrataciones.

e Invitacidon: Si es que el proveedor de lo que se ha requerido es el Unico que puede
atender dicho requerimiento, en este caso el sistema le pedira el numero de RUC a quien

se va enviar la invitacion.

e Proceso: Si es que se desea registrar una adquisicién que proviene de un proceso
electronico se debe usar esta opcion para, asi el sistema no requerira cuadro

comparativo.

2.3.1.2. Numero de Cotizacion.- Este casillero genera en forma automatica el niumero de cotizacion
que le toque, sin embargo se puede realizar modificaciones o consultas de cotizaciones
anteriores usando las flechas € 6 =, este casillero es de color Amarrillo por lo que permite

realizar consultas:

e Presione la Tecla (F1) 2. para realizar la busqueda correspondiente de todas las

cotizaciones registradas y el estado en las que se encuentran,

e Luego de escribir o seleccionar un numero de cotizacion 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 opcion permite activar para el publico o dejarlo como privado, la opcion

publico es para las entidades que usan cotizaciones En-Linea.
También debe registrar la fecha hasta cuando estara publicada la presente cotizacion.

2.3.1.5. Coddigo de Requerimiento.- En este Casillero se debe seleccionar el cdédigo del
requerimiento que se desea Cotizar, estan separadas por Cdédigo de Dependencia y

Numero de requerimiento.

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

y presione Enter.

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

que aun no han sido cotizados.

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

en una sola cotizacion.

2.3.1.7. Botén Pasar Todo.- Este botdn se utiliza siempre y cuando todos los items o productos del
requerimiento se va a cotizar en un solo formato de cotizacion, al hacer clic aqui, los

productos se pasaran todos al lado derecho donde estan los productos para cotizar.
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2.3.1.8.

2.3.1.9.

2.3.1.10.

2.3.1.11.

2.3.1.12.

2.3.1.13.

2.3.1.14.

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 ferreteria y maderas) para estos casos
primero debera jalar todos los productos del requerimiento y borrar uno por uno los
materiales de madera, luego haga clic en el botdn nuevo y jale nuevamente del mismo N°
de Requerimiento los productos que sobran, en este ultimo caso el Sistema sdlo jalara los

productos que faltan cotizar.

Boton Flecha Derecha.- Este boton permite pasar los producto de la izquierda a derecha
uno por uno, este botén es importante cuando el requerimiento viene con diversas familias
de producto (Ej. Cemento, calamina, ladrillo) en este caso se debera seleccionar el
requerimiento en varias cotizaciones, asi que tendra que pasar a esta cotizacién solo los

productos que desea agregar.

Boton Flecha lzquierda.- Este botén permite devolver los producto de la cotizacion y los

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

Boton Excel.- Este botéon permite exportar al Excel los productos que estdn en el lado
derecho o que pertenecen a la cotizacion. En la parte inferior de este botdn el sistema

muestra la cantidad de productos que se estan generando para la cotizacion.

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

productos que ya pertenecen a la cotizacion actual.

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

si son de diferentes requerimientos.

Boton Nuevo.- Este boton permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo niumero de

Cotizacion.

Botéon Guardar.- Este boton permite guardar los datos como Fecha, Publicado, Fecha de

publicacion y observaciones.
Se puede usar también para recuperar Cotizaciones anuladas.

También se debe aclara que por seguridad de tramite una vez generado una cotizacion del

requerimiento esta ya no podra ser modificado mientras que no anule o borre la cotizacion.

Una vez jalado los datos del Requerimiento, Ud. Podra realizar la impresion de la presente
cotizacion en forma inmediata.

Boton Anular.- Este botdn permite bloquear tramite del requerimiento, en este caso ya no
podra hacer nada con el expediente, ya que anular bloquea todo lo actuado en esta

cotizacion.
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2.3.1.15. Boton Borrar.- Este boton permite borrar todos los datos la cotizaciéon y puede hacer uso
de este numero borrado para otra cotizacion

2.3.1.16. Boton Reporte.- Este boton muestra la pestafia reportes y permite pre-visualizar la Hoja de

Invitacién o cotizacion para poder imprimirlo.

Tenga en cuenta que los productos que tienen el mismo cédigo se uniran y se mostraran
como un solo producto con sus cantidades acumuladas.

Hay tres formatos de impresion: Formato estandar vertical, formato agrupado por Sc. Fun.,
Rubro, y formato estandar Horizontal para los casos de cotizacidon para procesos de
seleccion con mas datos.

2.3.2. Caso de Hoja de Invitaciéon y Proceso

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

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

PRODUCTOS PARA PROCESOS e

- iocen o da Cotizacn (Eecha Emiido — > o s o
A 0002 §c) 111212022 ]E] — ? PO+ saveceire
Manual ipo proc Seleccid) CAL. URANO MZA. | LOTE 21 URB. ARANJUEZ DEL DISTRITO DE SA|
Borrar  Reporte

[V Publicar

PR20220002 (*)Fecha Cierre 1311212022 Nuevo  Guardar  Anular Salir. 104 @

Productos | Observaciones | Reportes |

\074977988
'OR CATALOGO (CONVENIO MARCO - PERU COMPRAS) (*)

Depen. ()lro Requerim [Requeri [ctacte[CodObra_[Cantidad [UMedida [Descripei
010 (0008 | {® RQo1020220008 Ol

OFICINA DE LOGISTICA

Descripcion Cantidad | ~ 9
|4 PAPEL BOND 75 GR T/44 C/ BLANCO X MILLAR 5 ”
CUADERNO ESPIRAL CUADRICULADO X 200 HOJAS T/A4 10 Todo

=)

2.3.2.1. RUC del proveedor adjudicado.- En este casillero se registra el nimero de RUC del
proveedor a quien se le ha emitido su Orden Electronica o a quien se le ha consentido su
buena pro.

2.3.2.2. Tipo de Proceso.- En este casillero se debe seleccionar el cddigo del tipo de proceso
utilizando la tecla F1 o el botén de busqueda@.
2.3.2.3. Registrar Precios Ofertados.- En los casos de Hoja de Invitacion y Proceso, se debe

registrar directamente aqui el precio de la oferta del proveedor, asi el sistema podra generar

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

SOLICITUD DE COTIZACION

@ Cotizacién

- (i (*)Nro de Cotizacion (*)Eecha Emitido S —

nyitacién N\ - ‘ :‘: ’ —
 Proceso 0010 11112/2022 \X_ u
cz20220010 ¥ Publicar (*)Fecha Cierre 1411212022 |  Nuevo Guardar Anular Borrar Reporte

Productos Observaciones | Reportes |

CREADO por : 40676709 el 11/12/2022 - 11:46:53 | 11/12/2022
REQ. AGREGADO Por : 40676709 el 11/12/2022 - 11:46:54 | §
Se Adjunta ETI REQ. QUITADO Por : 40676709 el 11/12/2022 - 11:47:39 | RQ

REQ. AGREGADO Por : 40676709 el 11/12/2022 - 11:47:42 | H

& O @

RQ01020220008tdr 20221211.,

POF
Modificar Obs. | w»G ]

ET/TDR

2.3.3.1. Observaciones.- En este casiller se debe jalar los datos que se imprimiran en la ultima
parte de los items de la cotizacion, 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 botéon es muy usual, especialmente cuando las
observaciones son personalizadas en la etapa de cotizacién, también se puede usar incluso
cuando ya tiene cuadro comparativo.
2.3.3.3. Botén ET/TDR.- Este botdn se usa para adjuntar Términos de referencia en formatos ZIP,
RAR, JPG, etc. Principalmente es la centralizacion de los documentos para que los
proveedores puedan abrir y descargarlo desde internet. Esta informacién es principalmente
para las entidades que utilizan el médulo de cotizaciones en linea.
2.3.3.4. Documento adjunto.- En letras azules se muestra el cédigo con el cual fue generado el
archivo subido para la cotizacion en linea.
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2.3.4. Pestana Reporte

Plodgctosl Observaciones FReportes

" Imprimp~<ormato Completo Anterior
" Impri rmato Completo Nuevo
¢~ Para formato Pre - Impreso

¢ Formato Vertical
" Formato Horizontal

Modelo de Impresion de Cotizacion

(3) ] Gonena

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

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

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

Imprimir formato Completo Nuevo.- Esta opcién permite imprimir formato completo segun

cantidad de items que contenga, ademas permite distinguir el Rubro, Secuencia Funcional

para los items que contiene.

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

seleccione un Modelo de impresion.

2.3.4.2. Orientacion del formato.- Estas permite seleccionar la orientacion de la hoja en formato

completo.

En formato Vertical, se imprimen los campos basico.

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 Impresién de Cotizacién.- Este casillero sélo es usual cuando esta activado la

opcién formato pre-impreso

Si alin no tiene formatos debera crear el primer formato BASICO haciendo clic en el
botdn 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 impresién.- este botdn permite generar el formato basico de

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

as

ignar un Nuevo Nombre.
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![ Formato de Orden de Cotizacion

Mombre del Formate Mo |Nombre F":'S’J’E"'r"b‘| Pnsﬂzquie]
Formato_LX300 o MARGEN SUPERIOR 10 1}
02 MARGEN [ZQUIERDO 10 0
O (03 ALTURA ENCABEZADO 124 0
[oa ALTURA DATODS GENERALES 280 0
[ o5 [nro 14 810
| 08 Dia 14 738
[ (o7 [mes 14 778
I (o8 Afio 14 218
| B o5 [referenca 84 273
| 10 Dependencia 35 162
I i 11 Detalle 108 192
I = 12 Dir. Almacen 252 383
I ﬁ 12 RUC 86 664
| 14 Telefono 108 654
i __Salir | (45 [invitado RUC 122 56
(48 Invitado RSocial 132 296
|17 |Invitado Direccion 180 88
18 Invitado Telefono 110 732
IS ALTURA DETALLE 22 0
[z0 DETALLE - tem 1 1
(21 DETALLE - Cantidad 1 36
22 DETALLE - Unid. Medida 1 a8
23 DETALLE - Descripeion 1 200
|| 24 DETALLE - Marca 1 547
25 ALTURA PARTE INFERIOR 263 0

Una vez corregido las posiciones de impresion 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 Cotizaciéon de productos se debe registrar las ofertas hechas por los

proveedores y luego generar el Cuadro Comparativo correspondiente.

Erincipal] Mantenimientu] Admi F'resgpuestu:u] Requerimienta  Logistica ] Proceso:
- r . i ot 1 .‘s 1 i =
7 &y We g ¢

Befhcipal de Logistica

2.41. LISTA DE COTIZACIONES PARA OFERTA DE MERCADO

Esta pantalla muestra todas las cotizaciones que estan activos, ocultando asi las cotizaciones

anuladas o borradas.

Cotizaciones

Fechad e Cotizacion | Estado de Cg&—<qn (¢ Cotiz(" Invit (" Proc. G 0 Z
Desde |01/1/2022 *T0DOS @ v @ t U X\\J @
Hasta S . ) ==
1112/2022 << 10 >> Reg. Buscar Registrar Oferta  Cuadro Comparativo Exportar Salir
Nro_Cotiz |Eslado |Fecha_Coliz IPuincadol Fecha_Cierre |Nro_Req |Delale |Canl_Poslores |Cuad|oComp I

|M|CZ-0010  ACTIVO 11/12/2022 S| 14/12/2022 RQ-010-0008 COMPRA DE UTILES DE ESCRITORIO 0
| |CZ-0003  ACTIVO 17/07/2022 S| 20/07/2022 RQ-007-0012 PRUEBA DE CANTIDADES 1 CC20220008
| |CZ2-0008 ACTIVO 16/05/2022 NO 01/01/1300 RQ-007-0007 CONPR 1 CC20220006
||C2-0007 ACTIVO 10/05/2022 Sl @0/05/‘2022 RQ-200-0002 ASDFSADF 1
| |C2-0006  ACTIVO 27/04/2022 S| 0/04/2022 RQ-007-0009 ADQUISICION DE CANALETAS 2 CC20220005
|_|CZ-0005 ACTIVO 04/04/2022 S| 07/04/2022 RQ-010-0005 ADQUISICION DE IMPLEMENTOS DE LIMPIEZA PAR LA OFICINA 1
| |CZ2-0004  ACTIVO 27/01/2022 S| 30/01/2022 RQ-010-0004 COMBUSTIBLE 1 CC20220004
| |CZ-0003  ACTIVO 14/01/2022 S| 17/01/2022 RQ-010-0001 ADQUISICION DE DISTINTIVOS INSTITUCIONALES 1 CC20220002
||C2-0002  ACTIVO 12/01/2022 NO 01/01/1900 RQ-007-0002 SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA DE REDES 1 CC20220003
||Cz-0001  ACTIVO 12/01/2022 S| 15/01/2022 RQ-007 -0001 ADQUISICION DE UTILES DE ESCRITORIO 2 CC20220001

2.41.1. Rango de fecha.- El sistema muestra por defecto cotizaciones de los ultimos 30 dias, por lo

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

2.41.2. Estado de Cotizacion.- en este combo se puede seleccionar para ver las cotizaciones

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

2.41.3. Numero de Cotizacion.- Antes que todo se debe identificar si esta buscando cotizaciones,
Invitaciones o Procesos, segun las opciones seleccionadas en este casillero deberan
ingresar el numero de cotizacidon del cual quiere registrar su Oferta, luego presione Enter o
haga clic en el botén Buscar.

2.41.4. Botén Buscar.- Este boton permite realizar la busqueda segun el filtro seleccionado.

2.4.1.5. Lista de Cotizaciones.- En esta parte el sistema muestra todas las cotizaciones segun filtro
ingresado con los datos basicos como: de que fecha es, hasta cuando esta abierta la
cotizacién, 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 niumero.
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2.4.1.6. Registrar Oferta de Mercado.- Luego de seleccionar la cotizacién a ofertar, se hace clic en
este botén para abrir la ventana de Oferta de Mercado.

2.41.7. Cuadro Comparativo.- si selecciona un cuadro comparativo con ofertantes o con cuadro
registrado, con este botén puede ir directamente al Cuadro comparativo para visualizar o
para modificar.

2.4.2. OFERTA DE MERCADO

Esta pantalla muestra todas las cotizaciones que estan activos, ocultando asi las cotizaciones
anuladas o borradas.

{ Oferta de Mercado
0 Fecha de Cofiz: 16/05/2017 - Fecha de Cierre: 1910512017
lequerimiento ; RQ-201 - 2352
CZ20171578  aomwos @ @ @ @
RUG del Oferta (*)FechaTe Oferta (*)Plazo Entrega Validez de Oferta Ley Prom. Amazonia | \\l . !: ﬂ . . [u:}l @
2049685148@ | ENB 20f05f2l)17 2 Diss 30 Dias [ Ley 27037

Muwo GLnrdar Inu!ar Ueraerh CDIIQEN:I’I Salir
LUBRICANTES DE ALTURA SAC. t el

A\l" GARC}LASO 505 WANCHAQ
(Ofertas del Mercado ]

|Producto |cantidad[UMedidal T IMPERMEABILIZANTE
M IMPERMEABILIZANTE SIGALON | cantigag Unid, NMedida Marca PrecioUnit.  TotalProducto |! =} Total Ofertaco
GALON SHELL |42 123000 (675000 4,650.00
@ [~ +Especificaciones v Inclys GV __ :
Cantidad IUMedlda IF'Umtario ]Tmal ]Producto
Ld 300 GALOM 165 4650 ADITIVD CURADOR DE COMCRETO |

@

0>

[z:
i2F

Cant. Det

-
i

2.4.2.1. Numero de Cotizacion.- en esta primera parte el sistema muestra la cotizaciéon que se ha
seleccionado para registrar sus ofertas, asimismo muestra toda la informacién al lado
derecho en letras verdes.

2.4.2.2. Numero de RUC.- En este casillero debe ingresar el numero de RUC del ofertante.

El numero de RUC del Proveedor en este casillero esta validado con SUNAT por lo que
deberad identificar el tipo de mensaje que le aparece como si el Nro de RUC no es valido o
que el Nro de RUC no estd registrado, en este ultimo caso deberd registrarlo.
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'©NCcapa ceapa2@Hotmail.com - Cel: 671818/984750688 [@NCCEPB ccapa2@Hotmail.com - Cel:"671818/934750688
|

El Nio de RUC 20527720445 no esta
Registrado
Que desea hacer?

El Nro de RUC “20527720445"

no ez Comecto segun SUNAT

Registrar J Salir J

Si tiene problemas con el numero 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 llevara a la venta de Registro de Clientes /

Proveedores

También se puede visualizar el Registro Nacional de Proveedores RNP directamente

desde el link que esta a su lado derecho.

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

24.2.4. Plazo de Entrega.- En este casillero debe ingresar el Plazo de entrega de los bienes
ofertados en dias.

2.4.2.5. Validez de Oferta.- En este casillero debe ingresar el Plazo hasta donde tendra validez su
oferta en dias.

2.4.2.6. Ley de Promocion Amazénica.- Esta opcion debera activar unicamente si el Ofertante ha
marcado el casillero donde indica que su empresa se encuentra dentro de la jurisdiccion de
la Ley 27037 Ley de Promocién Amazénica.

2.4.2.7. Lista de Productos pendientes de oferta.- En esta parte el sistema muestra los productos
que aun no tienen oferta, para registrar su precio debe seleccionar un producto y presionar
enter.

Cuando termine de poner su oferta al Ultimo producto, el sistema pedira 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.

2.4.29. 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.
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2.4.2.10. Botéon Guardar Oferta.- Este botdn guarda la informacién 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 algun producto de esta lista, solo seleccione el item o producto, luego
presione enter o haga clic en el boton con flecha hacia arriba para que pueda recuperar la
informacion anterior registrado, haga la modificacion necesaria y con el botdn guardar oferta

(flecha abajo) puede guardar la modificacion.

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

producto ofertado.

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

de los proveedores ofertantes con los montos totales ofertados.

CodCotizacion|RUC F_Dfertadl:u|NrnDias|TntaI_Dfertad|:u Ofertante
M| CZ201 71578 20454739637 | 20/05/2017 3 E075 LUEBRIBATERIAS OCHOA EIRL
| |czz0171578 20496651481 | 20405/2017 2 4711.5 LUBRICAMTES DE ALTURA SAL.
: CZ20171578 20438690323 21./08/2017 ] 7600 LUERIFREM 5.4.C.

2.4.2.12. Boton Comparativo.- Este botdon muestra un cuadro comparativo de todas las ofertas
realizadas, permite comparar informaciéon para determinar la empresa a quien se va a

adjudicar.

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

ventana de Cuadro Comparativo donde podra adjudicar a uno o varios proveedores segun

su oferta
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2.4.3. CUADRO COMPARATIVO

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

{

CUADRO COMPARATIVO - Adjudicaién

Fecha de Cofiz: 16/05/2017 - Fechs de Cierre: 191052017 @
w — & Vertical m—
Jil k-2 Lﬂj ' " Horizontal

CZ20171578 Requerimiento : RQ-201 - 23562

ADNTIVOS
(*JN*Cuad.Comp (*)Fecha Adjudi
1201 L) comrzer (2310612017 @ Nuevo Guardar fnufar Borrar ReporteCC  Salir Resumen Aciq
Ofertante IFecha |Nr0DiasiT_Cot\zado{T_Adjudicado & CantidacﬂUMedida]Producto ]Marca |PUnitar\o]T0ta\
|_|LUBRIBATERIAS OCHOA EIRL 20/05/2017 3 6075 |
|| LUBRICANTES DE ALTURA 5¢20/05/2017 2 4711.5 . 7

LUBRIFREM 5.4.C 21/05/2017 5 TE00 |
14 Tipo proc Seleccion

N &

1

[~ Todos
Cantidad|UMedidalProducto Total R =S
L 300 GALON  ADITMVD CURADOR DE COMCRETO 4B50 | >
5 GALOMW  IMPERMEABILIZANTE E15 (( )
@ | (e
7
"-‘d

2.4.3.1. Numero de Cotizacion.- en esta primera parte el sistema muestra la cotizaciéon que se ha
seleccionado para registrar sus ofertas, asimismo muestra toda la informacién al lado
derecho en letras verdes.
24.3.2. Numero de Cuadro Comparativo.- Este casillero se genera de forma automatica, no
obstante Ud. Puede ingresar un numero anterior a la generado.
Puede usar la tecla (F1) 2 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.- Aqui 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 cotizacion y las ofertas.
24.3.4. Lista de Ofertantes.- Aqui el sistema muestra la relacion de los ofertantes con su
respectivo fecha de oferta, Nro de dias 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 adjudicacion.- En esta parte inferior, el sistema los productos
que el postor seleccionado ha ofertado con el monto total ofertado por cada item o producto.
2.4.3.6. Botoén para Adjudicar productos.- Estos botones funcionan de la siguiente forma:
Seleccione un producto en la parte inferior izquierda y y haga clic en el botén Flecha
derecha para adjudicar el producto seleccionado.
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2.4.3.7.

2.4.3.8.

2.4.3.9.

2.4.3.10.

2.4.3.11.

2.4.3.12.

2.4.3.13.

Si quiere adjudicar todos los productos al postor seleccionado, haga clic en el botén con
tres flechas a la derecha, eso pasara los productos al lado derecho donde estan

adjudicados.

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

postor seleccionado.

Tipo de proceso de seleccion.- En este casillero debera ingresar el codigo del tipo de

proceso de seleccion con el cual se adquirira los productos de este cuadro Comparativo,

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

Generar Glosa de la Adjudicaciéon.- Este botén con flecha hacia abajo, sirve para generar

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

Acta de Adjudicacion.- En este espacio Ud. Podra justificar la Adjudicaciéon que se le da al

proveedor.
Adjudicar.- Este boton permite GRABAR la Adjudicacion.

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

seleccionado.

Resumen de Acta.- Este botén permite mostrar un resumen de la Adjudicacion para dar a

conocer al proveedor su adjudicacion.
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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 adjudico.

RDEN e e 0 E INTERNAMIENTO

)N pra f')Fecha Nrn Cntlzac\nn (‘]1\!" EUC E{g\{geﬁm prac Selecc N® Prncesﬂ thcﬂadn por Dep.:
1094 t_] [} 12310612017 czzm 71578 | @ 120496651481 @ + 18 201

o] LUBRICANTES DE ALTURA SAC.
S _ : e AV. GARCILASO 505 WANCHAQ.
(*/Detale ADQUISICION DE ADITIVOS
{*}Referencia RO-201 - 2352, CZ - 1578, CC- @
Entragar en Almacén: ;ALMACEN SAN BERNARDO - (INVI [ON) =

Froductos lDbsErvaciones] Heportesi

(SP}- 8IN PROCESO

POI J0 D) RSION
= Memo g :: )

Doc Referen
Borrar  Reporte  Salir

isec [l e Rubro Tipo Recurse
0160 ) 2 o0 @ 18- CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS - (CSC) | Todos
PYZ20170° MEJOH NTO DE LA TRANSITABILIDAD VEHICULAR Y PEATONAL EN LA CALLE ABEL LANDED URB. RO RUZPATA, DISTRITO DE CUSCO - CUSCO-CU
PROYECTO
[“}‘(‘: = -Ddl.l c‘tu.r‘ B Bu squeda Ana‘iﬂi&:n ADITIVO (fumuon [)E CON‘CR‘-I-_;IO Tipo de éastn
: 1 Costo Directo
0056
@“’N =4© + (+ Gasio General
(N ificado,
2E2325 @3:
Warca Cantidad Precio Unit. Total del Producto Productos Registrados
|SHELL @ 300 GALON 15.5 4650 4711.50
; i Incluye IGV " T Permitir 14 Decimales . .
. |_|CodCtaCte|[CodObra [|CodProd |16 |cantidad|uMedida [MarcaProd| PUnitario|Total [CodClasificado] TRecurso| DescProducto
-)‘) [ |zo1707  [Pr20170160 | BE-5357600040056 GG 300|GALON  SHELL 155 4650 26.2.3.25 | ADITIVO CURADOR DE CONCRETO
M| 201707 Prz0170160 | BB-50305902820 |GG 5 GALON  |SHELL 123 B15/262325 T L

o0
©
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« (01) Nimero de Orden de Compra.- Este casillero genera en forma automatica el numero
de Orden de Compra en forma correlativa, puede usar € o = para desplazarse entre

ordenes anteriores o escribir directamente el nimero de Orden de Compra.

e Tecla (F1) 4@: En este casillero este botén sirve para buscar una orden de Compra,
también si presiona enter cuando el casillero esta vacio, también hace lo mismo,
aparecera el criterio de busqueda, donde podra escribir el numero de columna por el
cual desea hacer la busqueda.

r - TRy
Criterio de Blasqueda L&J

- -

Indique el Mro de calumna por el cual desea buscar:

1 = Mro de Orden de Compra
2 = Mro de Proceso

3 =Razdn Social N
4 = Mombre de Obra i
5 = Detalle de compra

E = Tipo de Adquisicion

7 = Monto Tatal

8 = Referencia de compra

9=Exp. Sl&F
10 = Mro Comp. Pago - SIAF I
[ ]
|
ak I Cancel ‘
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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 consideracion que
la fecha de ser correlativo segun el numero de la Orden de compra y posterior al cuadro

comparativo.

(03) Codigo de Cotizacion.- En este Casillero se debe ingresar el nimero de cotizacién
del cual se va a jalar la Orden de Compra, al presionar enter el sistema generara el cédigo

de cotizacién para el presente afio.

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

Cuadro Comparativo Adjudicado y autorizado.

e Presione (F1) 2. También puede usar este botdn o tecla para buscar la Cotizacion de

una lista, seleccionar el cédigo y usar la cotizaciéon seleccionada.

Si quiere hacer la Orden de Compra sin una cotizacién, en este casillero debe ingresar un
guion (-).

(04) RUC del Proveedor.- use la tecla (F1) 2. para buscar el proveedor adjudicado, luego
presione Enter, el Sistema le preguntara si desea Jalar los datos de la Cotizacién a lo cual
Ud. Debera confirmar, luego el Sistema completara los datos automaticamente, en este

caso ya no sera necesario realizar los pasos que se detallan adelante.
e Para cada Proveedor adjudicado debe existir una unica Orden de Compra.

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

Proveedor se bloquearan por seguridad y evitara ser modificados por error.

(05) Tipo de Proceso de seleccion.- Seleccione en este casillero el Tipo de Proceso de
Seleccién con la cual va a adquirir los bienes de esta Orden, por defecto el sistema
mostrara el cédigo 22 = Adquisicién y Contratacion Directa

e Presione (F1) 2. para buscar los tipos de Seleccion, que solo tiene dos criterios.

& MultiSdeccion V33 ==
seleccione un Codigo --> TIPO_ADQUISICIOT

Buscar por: Descripcion

@NCCEPE . ¥ Mostrar 100 |Registros |v Buscar al Escribir << 31 >> Registr

i |

Indique la columna por el cual desea buscar: |Dadigo [eeionn =

: oo ;

1 = Codig »|oz _CF'). CONCURSO PUBLICO ;} \/

2 = Descripcion 03 {ADP) - ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA ||
04 (ADS) - ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA =

E 05 (AMCD) - ADJUDICACION DE MENORCUANTIA POR [ V/

oG {LPN} - LICITACION PUBLICA NACIONAL - Excel

0K, | Cancel J <[y 3 =28

(06) Numero de proceso.- En este casiller debe ingresar el nimero de proceso con el cual

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

solicitado la adquisicién de esta orden.

-
® Buscador Paginada V 13.1 i C=SRE H
Seleccione una Dependencia \
Buscar por: CodDependencia / Descripcion / CodDepSupernior
V¥ Mostrar 1100 |Registros << 100 >> Regislros
" i‘*;l mesmxT Req.
| . A © 0 O
[~ Ancho de Columna 90 Buscar. i
I ] CUdDeaDescripciun - I
OFICINA DE CONTABILIDAD \f
DFICINA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES ok
CFICINA DE DECOMISOS POLICIA MUNICIPAL [
QFICINA DE DEFENSA CIVIL V —_J
DFICINA DE EJECUCION COACTIVA ‘{Z:I
QFICINA DE EJECUCION COACTIVA TRIBUTARIA ﬁual;al ‘
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES il S
OFICINA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA = &
[ ]
P

% (08) Detalle de la Orden de Compra.- En este casillero, debera describir brevemente lo
referente a la adquisicion de bienes que se detalla. (Ej. Compra de Materiales de

implementos de seguridad 6 compra de utiles de escritorio)

< (09) Referencia.- Este casillero sirve para registrar los antecedentes que forman parte de
dicha Orden como Requerimientos, cotizaciones, Cuadro Comparativo, N° de Proceso de

Licitacion, Resolucion, certificacion, 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. Pestaina Producto

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

Funcional al cual sera afectado la Orden.

e Presione (F1) 2. para mostrar la lista de Secuencias Funcionales.

 ® Multiseleccion V33 '?"
Seleccione un Proyecto
©INCCapa - Criterio de Busqueda || - Hister pui et
v Mostrar 100 Registros  |v Buscaral Escribir << 02> R
Indique el Mro de columna por el cual desea buscar: I = =
Ti= N_omble de hieta [ ]:CodDbra .Meta A
2= Tipo de Meta »|PY20120001 (0001)- CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE RIEGO INT |
PY20120002 (0002)- MEJORAMIENTO DE SISTENADE ABASTECIMI _ gy
[ p o
(] 4 | Cancel - - o Z
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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 seleccion.
e Eltitulo “(*) Sec. Fun” cambia de color automaticamente.

= Siesta en color azul indica que esta ingresando un nuevo registro o que se va

a agregar el producto que esta registrando

= Si estad Rojo indica que esta modificando el item o producto sefialado 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 mostrara los rubros disponibles para la secuencia

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

(14) Tipo de Recurso.- En este casillero debera escribir el rubro que la Oficina de
presupuesto ha afectado. Puede usar el botdon Todos para incluir este Tipo de recurso a

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

(15) Cédigo de Producto.- En este casillero debe selecciona el cddigo del Producto que

desea Adquirir.
e Tecla(F1) 4@: para buscar productos de la base de datos.

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

(16) Clasificador de Gastos.- use la Tecla (F1) S, para buscar el Clasificador de Gasto
que le corresponde al producto que se adquiere, estos clasificadores de gastos estan
relacionados con la Secuencia funcional, por lo que se mostraran solo los clasificadores

autorizados

& MultiSeleccion V33 = ===
Seleccione un Clasificador de Gasto

Buscar por: Descripcion

¥ Mostrar 100 Registros |v Buscar al Escribir << G >> Registrns
'IEodPartida 'Descripcion -
P262343 COSTODE CONSTRUCCION POR ADMIMNISTRACION DIRECTA - F'ERSON.-‘\LE :—_' J
262344 COSTODE CONSTRUZCION POR ADMINISTRACION DIRECTA - BIENES Ok

262345 COSTODE COMSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOE _

i I
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e Presione F1: para mostrar y seleccionar el clasificador de Gasto Relacionado con la

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

e 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

esta 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 calculara automaticamente al salir del casillero (Total).

El check “Incluye IGV” debe estar activado si es que el precio unitario del producto esta
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 calculara automaticamente luego de salir del casillero (Precio
Unitario), Si el monto fuera diferente, debe modificar al monto exacto, eso cambiara el

precio unitario.

(21) Guardar detalle, item o Producto.- Este boton guarda el producto registrado, para
simplificar el proceso de guardado presionar ENTER en el casillero (Total) esto equivale a

hacer un clic en este boton.

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

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

e Sidesea Modificar un registro, seleccione el producto y presione Enter 6 haga clic en el
botén Modificar, realice las modificaciones necesarias y guarde el registro.

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

(23) Modificar Producto.- Este botdn permite jalar los datos del registro seleccionado en el
detalle de productos registrados, para abreviar este proceso de hacer clic en este botén,

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

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

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

muestra en el detalle de Productos que se muestra.

(26) Boton Nuevo.- Este boton limpia todos los casilleros y genera nuevo numero de

Orden de Compra.

(25) Boton Guardar.- Este botéon permite guardar los datos de todos los casillero de la
parte superior de la Orden de Compra, si esta registrando una nueva orden, el sistema

guardara con un nuevo numero generado.

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

podra ser modificado.

e Asimismo si la Orden ya tiene Cheque de tesoreria tampoco podra realizar
modificaciones, en este caso deberd de desvincular la Orden desde Logistica =>
Modificar Req. Exp. SIAF - Asignar Exp. SIAF y Referencias a la O/C

(28) Boton Anular.- Este botdn se utiliza cuando e la Orden ya no es necesario su tramite,
por lo que el sistema permite la Anulacion del N° de Orden y bloquea la Cotizacion para

que ya no pueda ser modificado ningun registro.

(29) Boton Borrar.- Este boton permite Liberar el N° de Orden de Compra, por lo que el N°
Borrado quedara libre para poder utilizar otro registro con este mismo numero, ademas

libera el numero de Cotizacion para que se realice las modificaciones necesarias.

(30) Boton Reportes.- Este boton Activa la pestaina Reportes y muestra una vista previa

de la Orden de Compra.
(31) Boton Salir.- Este botdn cierra la ventana de Orden de Compra.

(32) Generar Memorandum.- Este botén permite abrir la Ventana de memorandum que
el sistema genera para emitir la orden de pago a Tesoreria, llevando la referencia del N° de

la Orden de Compra.

2.5.2. Pestaina Observaciones

KD
£

Productos  Observaciones ]Heportes]
ADITIVOS ( ) -

MATERIAL PUESTO EN ALMACEN DE LA OBRA, URBANIZACION
ROSASPATA,COSTADO DEL MERCADO.
PLAZO ENTREGA : DOS DIAS

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

necesarias para la adquisicion del bien.
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2.5.3. Pestaia Reportes

F'rodgctos] Obzervacionss Reportes l

[~ Imprimir Hasta el Nr Modelo de mgresion Ord. Compra
@ Generar

[v Imprimir con Cta. Patrimonial
@:5 [~ Cadena Programatica Detallado Formato de Impresion
[v Imprimir Formato Completo Tamafio ]

Mro Lineas |24 A-d =

Nro Letras | 380 [~ Incluir Post Firma

[ Giram@

« (34) Limite de impresion.- Este casillero permite una impresion sucesiva si esta activado.

Es muy util si va a imprimir un rango de érdenes de 6rdenes desde el N° de orden que esta
en la parte superior hasta el numero que Ingrese en este casillero, el sistema imprimira
directamente en la impresora todas 6rdenes y visualizara este ultimo solamente, el cual

debera ser impreso de manera tradicional.

% (35) Opciones de impresion.- Estos Casilleros permiten personalizar el contenido del
formato de impresion.
e Imprimir con Cta. Patrimonial: Permite imprimir en formato completo la columna de
Cuenta patrimonial.

e Cadena Programatica Detallado: Permite imprimir la orden de compra con todos los
cédigos y descripcion de la Cadena programatica que corresponde.

e Imprimir Formato Completo: Esta opcion si esta activado, permite Imprimir formato
completo; si esta desctivado, pedira un modelo de Impresion para imprimir en formatos
pre-impresos.

« (36) Nro de lineas y letras.- Permite configurar la columna de descripcidon para indicar
cuantas lineas se van a imprimir y cuantos caracteres debe contener la columna

descripcion.

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

sistema va a mostrar en una pantalla de visualizacion.

e Nro de Letras.- En este casillero se debe ingresar la cantidad de caracteres que el
sistema va mostrar en la columna Descripcién de Producto, si excede pasara a la

siguiente linea.

% (37) Girar A.- Esta Opcion si esta activado pedira una razén social a nombre del cual se

emitira la Factura de compra, esta opcion es muy util para los gastos por encargo.

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

impresién para imprimir en formatos pre-impresos.
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e Si aln no tiene formatos debera crear
_ , _ = Formto ===
el primer formato BASICO haciendo
Formato de Orden de Compra

clic en el boton Generar.

tro  [Hembre PsszrriquDstzﬂuié‘i e ——
o MARGEN SUPERIOR 10 o 0Cco1
e Se puede configurar varios formatos [z [rssieaverso [
02 ALTURA ENCABEZADO 20 0 Abic
pre-impresos; para crear o modificar [ [suRscassaerass 2 o
0s Nre 4 551
formatos presione la tecla F12. o AN
firg Mes e 248
02 |afe 4 858 Guardar
e Para buscar formatos presione la tecla [ [seees CHE @
10 Direccion 13 91
F1 y seleccione un formato [ [imscen T Eliminar
12 Detalle 181 107
establecido. 12 |Referenca 182 |1z ﬁ
A4 Facturar A Nombre 202 163 Salir
. . i 15 |aLTURA DETALLE 20 0 .
Generar formato de impresion.- este botdn & [oerale-ceie .
i i 7 DETALLE - Cantidad 2 80
permite generar el formato basico de & | i e 2 =
19 DETALLE - Descripcion 2 :ZDS
Requerimiento, este formato se genera por [z [peraie-p ntaro : 556
21 DETALLE - Total 2 588
Unica vez para que pueda ser modificado y [z [s7irspare nror 2 o
23 INFERIOR - Sub Total 0 850
asignar un Nuevo Nombre. 24 |WFERIOR - Programa 52 :¢EG
25 INFERIOR - Sub Programa 92 483
. L. 26 INFERIOR - Cta, Por Pagar a8 594
Una vez corregido las posiciones de |z |[ireos-os ne |
. .. 28 INFERIOR - Mes. 204 452
impresién se debe guardar con un nombre [& [ 25 |eis

distinto al BASICO.

% (39) Formato de Impresién.- En estos casilleros puede modificar el tamafio de letra en

formatos pre-impresos e incluso el tamafio de hoja para imprimir.
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Manual de Logistica

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.

ORDEN DE SERVICIO

‘Nrn Oy icio (*jEecha N® Re: {miento Tipo Prog glecc N® Proi
@ 1510212017 | @ @ 2@ 000 t@
U ] ADOUTETCION ¥ CONTRATACTON DIRECTA
e LAN PERU 5.A.
{*)N® RUC Proveedor 20341841357 J11 @ 4 AV, JOSE PARDO HRO. 52

{*}Atender Io Siguiente PASAJES AEREOS
RENCIA DE DESARROLLO HURTANO Y SOCIAL
{*Referencia | SERVICTO DE PASAJE AEREO NACIONAL | @}

54 717.70

Solicitado por Dep.: :334

Nuevo  Guardar  Anular

@Memo | Buscar Macro |

Borrar  Reporte Salir

Doc. Referen ‘

. Tipoy
[ ﬂ@ﬂ“ﬂl

Detalle Servicios ] Dbsergaciones] Hepnrtes]

(*}5ec, Fu e N® Rubro
0064
PY20170)

)Met _
000 @ /{8 09-RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS - (RDR)
APOY S ORGANIZACIONES DE BASES

ACTIVIDAD

4

@

() Cod. Ppcgol 1 finaiico g08 e’ Ui *IT"“'SE ] R PASAJES AEREOS NACIONALES
554}95 0508 @ & 2321 .z.@ SER\.FIEIO 7 ?uu " Costo Directo

2 = }
SERVIQUDE PASAJE AEREQ NACIONAL TUSCO-LIMATIMA-CUSCO - | TRade - (ASDC el 2~ PARTION D GASTOS

2.3.=BIENES Y SERVICIOS

PASAJERO - )00

MINISTERIO DE EDUCACIO

UNION CON FUNCIONARIOS DE

|PASAJES @ @ +

2.3.2, = CONTRATACION DE SERVICIOS
23.24.=VIAJES
2.321.2. = VIAJES DOMESTICOS

PARAASISTIR A LAS REUNEN EL MINISTERIO DE VIVIEMDAY EL

DIFEREMNTES ENTIDADES. P

MES.

% Generar Observaciones

03 DIAS 10 AL 15 DEL PRESENTE 23.21.24=PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE

CodCtaCte|CodObra_||CodClasificador| TR|Cantidad|CodProd

(21)

[T6|PUnitany

4 ri«"lcioi DescProducto

=

20702 F20n70064 2.3.2.1.2.1 ]

1/55-0967700050508 GG TR 777 PASAIES PASAJES AEREDS NACIONALES

KD
£

(01) Numero de Orden de Servicio.- Este casillero es generado en forma automatica y

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

momento de guardar la Orden de Servicio.
El color rojo “(*)Ord. Servicio” significa que estd en modo edicion.

Si estuviera en color azul indica que es una nueva Orden de Servicio por lo que generara
un numero nuevo cuando se guarde el primer item o detalle.

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

Ordenes de Servicio.

“©- Buscador Paginado
-

Seleccione una Orden de Servicio
Buscar por: Nro_0S

¥ Mostrar 1000  Registros

<< B8 >> Registros

—7 Desde Reg. Total Registros
L o0 O
|| ™ Ancho de Columna 80 Buscar...
|Mro_05|Fecha |Estada_[RUC [Rsceial [Glosd ~
0016 24/01/2017 ACTIVO 20341841357 LAN PERU S A SER 4
0015 241012017 ACTIVO 20341841357 LAN PERU S.A. SER o
0014  24/01/2017 ACTIVO 20100017491 TELEFONICA DEL PERU S A4 SER -
([ |00tz 23mw2017 acTivo 20341841357 LAN PERU S.A. SER S
0012 23/01/2017 ACTIVO 20341841357 LAN PERU S.A. SER &5
I 0009  18/01/2017 ACTIVO 20100017491 TELEFONICA DEL PERU SAA. SER — ||
0008  18/01/2017 ACTIVO 20100017491 TELEFONICA DEL PERU S AA. S —
([ Jooor 182017 AcTVO 20341841357 LAN PERU S.A. SER(z ﬂ
([Moo0s 1710112017 AcTIVO 20100017491 TELEFONICA DEL PERU S AA. sl O
<
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e El icono ¢| @ Permite desplazarse entre 6rdenes 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 consideracion que

la fecha de ser correlativo segun el niumero de la Orden.

(03) Codigo de Requerimiento.- En este casillero debera buscar o seleccionar (F1) D el
coédigo 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 seleccion.- ingrese en este casillero el Tipo de Proceso de
Seleccién con la cual va a adquirir los bienes de esta Orden, por defecto el sistema

mostrara el codigo 22 = Adjudicacion o contratacion directa

e Presione (F1) 2. para buscar los tipos de Seleccion, que solo tiene dos criterios.

® MultiSeleccion V 33 =2 Een ==
[ o 3 -
e = seleccione un Codigo --> TIPO_ADQUISICIOT
Apd Busecar por: Descripcion
. ¥ Mostrar 100 |Registros ¥ Buscar.al Escribir << 31 >> Hegistr
Indique la columna por el cual desea buscar: i L 1
1 = EDdIgD I 1 Codigo JDescripcinn .1
S i = |
2= DE—'SCI’IFICICII"I Moz CP) - CONCURSO PUBLICO !E! \//
03 {ADP) - ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA il o
|§ 04 (ADS) - ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA
05 {AMCD) - ADJUDICACION DE MENORCUANTIA POR [ \/

|os {LPN) - LICITACION PUBLICA NACIONAL - Eucal
ok | Cancel < N [

(05) Numero de proceso.- En este casillero debe ingresar el nimero de proceso si es que
corresponde, en caso el casillero anterior “Tipo de proceso” fuera 18 6 22 en este casillero
se debe poner “000”.

(06) RUC de proveedor.- En este casillero se ingresa el numero de RUC del proveedor de
servicio, el sistema mostrara una ventana para pueda realizar el registro o busqueda del

proveedor en caso de que no estuviera registrado.

e Use latecla (F1) 2. para mostrar la lista de proveedores.

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

e El nimero de RUC del Proveedor en este casillero esta validado por lo que si aparece

el siguiente aviso indica que no podra registra el RUC del Proveedor.
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(07) Descripcion de Servicio.- En este casillero debera 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

prestacion del presente servicio.

(09) Referencia.- Este casillero sirve para registrar los antecedentes que forman parte de
dicha Orden como Contrato, Requerimientos, cotizaciones, Cuadro Comparativo, N° de

Proceso de Licitacion, Resolucion, etc.

2.6.1. Pestaia Detalle del Servicio

KD
£

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

Funcional al cual sera afectado la Orden.

e Presione (F1) 2. para mostrar la lista de Secuencias Funcionales.

& Multiseleccion V33 o [
Seleccione un Q’royecto

Buscar por: Meta

v Mostrar '[ﬂﬂ Registros  Jv Buscaral Escribir << 02> R
;' -
B ]..EodDbra JMeta o
M|PY20120001 (0001)- CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE RIEGD |N_E!
jF‘YE[H 20002 (0002} - MEJORAMIENTD DE SISTEMA DE ABASTECIMI _ ok
™ v 1B

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

secuencias funcionales.

e Siel texto “(*) Sec. Fun.” Cuando esta en rojo quiere decir que esta en modo Edicion,

en caso contrario indica que se esté registrando un nuevo item 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.- Segun la seleccién de la Secuencia Funcional, este casillero se cargara con la

informacién que corresponde a dicha secuencia, el cual se debera seleccionar para afectar.

(13) Tipo de Recurso.- Segun informacién enviada por la Oficina de Presupuestos, se

debe poner el tipo de recurso que corresponde rubro seleccionado.

Puede usar el botén “Todos” para guardar en todos los items o servicios registrados en la

orden que se visualiza.

(14) Cédigo de Producto.- En este casillero se ingresa el cédigo del Servicio que desea
Adquirir. Se debe aclara que este casillero mostrara solamente cédigos que empiecen con

SS-, para buscar productos puede presionar enter cuando esta vacio.

e Presione (F1) 4@: para buscar productos que ya han sido utilizados en algun

Registro.

e Presione (F12) o 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 estan

relacionados con la Secuencia funcional.

e Presione (F1) 2. para mostrar y seleccionar el clasificador de Gasto Relacionado con

la Secuencia Funcional.

& MultiSeleccion ¥ 33 = =
Seleccione un Clasificador de Gasto

Buscar por: Descripcion

¥ Mostrar 100 Registros [v Buscar al Escribir << G >> Registros
I CodPartida 1lD sxcripcion »
262343 COSTCDE CONSTRUCCION POR ADMIMISTRACION DIRECTA - F'EFESOI‘-JALEF—_@ \/
2.6.234.4 COSTODE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA - BIENES Ok

262345 COSTODE CONSTRUCCION POR ADMINISTRACION DIRECTA - SERVICIOE _

e Presione (F2): Para mostrar todos los clasificadores de Gastos Existentes.
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i MultiSeleccion V 3.3 A =

Seleccione un Codigo --> PARIIDA_GASTOS

Buscar por: Descripcion

¥ Mostrar [10000 Registros [ Buscar al Escribir < B5EP > Regii

v Buscar En kxhs las posiciones
[ I~ Ancho de Columna |90

1 Codigo J.Desclipciun - (|
l__ 23 BIEMES Y SERVICIOS \fp
M |224 COMPRA DE BIENES — ok
II:2.3.‘I.‘|. ALIMENTOS ¥ BEBIDAS 1 =
{2211 ALIMENTOS Y BEBIDAS | Kg
2313141 ALIMENTOS ¥ BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANG L ==d |
: 231112 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO ANIMAL Guardar
'__ 23110 SUMINISTROS PARA USO AGROPECUARIO, FOREST
'_ 231901 SUMINISTROS PARA US0 AGROPECUARIO, FOREST &
1 2311011 SUMINISTROS OE USCO ZOOTECMHICO = Salir

| | 3 L |

e 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 calculara automaticamente al salir del casillero (Total).

(18) Total.- Este casillero se calculara automaticamente luego de salir del casillero (Precio

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

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

se ha prestado con toda la informacion relacionada al item que esta 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 item/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.
e Presione (F1) 2. para buscar los tipos de servicios existentes.

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

(21) Guardar Producto.- Este boton 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 botén.

(22) Modificar Producto.- Este botdn permite recuperar los datos del item o registro
seleccionado en el detalle del servicio, para facilitar este proceso seleccione un item del

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

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

e Sidesea Modificar un registro, seleccione el producto y presione Enter o haga clic en el

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

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

Boton Borrar Detalle

(25) Generador de Memorandum.- Este boton abre el médulo de memorandum enviando
los datos del presente orden de servicio, este memorandum es usual normalmente para

autorizar el pago correspondiente a la oficina de tesoreria.

(26) Boton Nuevo.- Este boton permite limpiar todos los casilleros y genera nuevo nimero

de Orden de Servicio.

(27) Botén Guardar.- Este botdn permite guardar las modificaciones realizadas en

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

Si la Orden ya tiene Cheque de tesoreria no podra realizar modificaciones, en este caso

debera desvincular del Exp. SIAF.

(28) Boton Anular.- Este botdn se utiliza cuando e la Orden ya no es necesario su tramite,
por lo que el sistema permite la Anulacion del N° de Orden y queda bloqueado el

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

(29) Botén Borrar.- Este boton permite Liberar el requerimiento y todos los documentos
relacionados para que pueda ser modificado, por lo que el N° Borrado quedara libre para

poder utilizar otro registros datos en este mismo numero.

(30) Boton Reportes.- Este botdon Activa la pestafia Reportes y muestra una pre-

visualizacion de la orden de servicio actual.

(31) Boton Salir.- Este botoén cierra la ventana de Orden de Servicio.

2.6.2. Pestaina Observaciones

Detalle Servicios  Observaciones ] Hepartes]

ClA: »

INFORME N° 073-GDHS-/GMC-MPC.
MEMORANDUM N° 065-2017-0GA/MPC.

CERTIF.CREDITO PRESUPUESTARIO N® 223-201
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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 mostrara en la parte inferior del

detalle de items.

2.6.3. Pestafa Reportes

(34

7
0.0

Detall= Servicios] Observacionss Feportes

™ Imprimir Hasta el Modelo de Impresion Ord. Servicio

G
[~ Imprimir Eecha Inferior @ ﬂj

[~ Cadena Programatica Detallado
[ Imprimir Formato Completo

A 8
Mro Lineas 28 @ Tamario
Ancho Obs (530 A4 -
[ GirarA [~ Incluir Post Firma

(33) Limite de impresién.- Este casillero permite una impresién sucesiva si esta activado.

Formato de Impresion

Es muy util si va a imprimir un rango de 6rdenes de 6rdenes desde el N° de orden que esta
en la parte superior hasta el numero que Ingrese en este casillero, el sistema imprimira
directamente en la impresora todas 6rdenes y visualizara este Ultimo solamente, el cual

debera ser impreso de manera tradicional.

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

formato de impresion.

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

formato pre-impreso.

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

cédigos y descripcion de la Cadena programatica que corresponde.

e Imprimir Formato Completo: Esta opcién si esta activado, permite Imprimir formato
completo; si estd desactivado, pedird un modelo de Impresion para imprimir en

formatos pre-impresos.

(35) Nro de lineas y letras.- Permite configurar la columna de descripciéon para indicar
cuantas lineas se van a imprimir y cuantos caracteres debe contener la columna

descripcion.

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

va a mostrar en una pantalla de visualizacion.

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

va mostrar en la columna Descripcion de Servicios, si excede pasara a la siguiente linea.
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« (36) Girar A.- Esta Opcion si estd activado pedira una razén social a nombre del cual se

emitira la Factura de compra, esta opcion es muy util para los gastos por encargo.

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

imprimir en formatos pre-impresos.

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

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

*= Si aun no tiene formatos debera pgppe —

crear el primer formato BASICO i s D e S

haciendo clic en el boton Generar. 0

Nro Nombre PDsc’ArriD{Pusﬂzcui% = Nombie el Epmata i
01 MARGEN SUPERIOR 75 D JFD}.
* Se puede configurar varios formatos [ [lAAesiza e z °
) . 03 ALTURA ENCABEZADD E ) ] Abiit
pre-impresos; para crear o modificar |2 |sLTURacaTos sEiERaLEs oo\
0s Nro 16 561
formatos presione la tecla F12. el n o
o7 Mes 18 660 -
. 08 Afio 15 707 _ Guardar
= Para buscar formatos presione la [& [shoes g |m @
10 Direccicn g2 g9
tecla F1 y seleccione un formato [i [eeeewses te 291 Elininar
. 12 Referencia 140 123
establecido. 12 |Facturar 4 Nombre 184 178 &
14 AL_TURA DF_TA\TLF_ 21 0 Salir
Generar formato de impresion.- este ————= i
botén permite generar el formato basico = E:ﬁg“; o
de Requerimiento, este formato se 10 E:tipl”‘“ E =
genera por Unica vez para que pueda ser 2 ;;;iifﬂ"‘fffff"‘”“ C” icc
modificado y asignar un Nuevo Nombre. e e SR o
22 INFERIOR - Sub Programa g2 483
i L. 25 INFERICR - Cta. Por Pagar 88 94
Una vez corregido las posiciones de [z |[iror-oa S
i . 27 INFERIOR - Mes 220 Lo
impresion se debe guardar con un = [|iFERoR- A 0 e

nombre distinto al BASICO.

KD

% (38) Formato de Impresion.- En estos casilleros puede modificar el tamafio de letra en

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

F'nnclpal] Mantenlmlenm] .-'-‘-.dmlnlstracu:un] Presupuestn! Requermienta _ Lodistica ] Proceso:

@ﬁwm@

e o
" Registio Pﬂﬁmﬂd de lmgfsma

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

memorandum de la Certificacidon Presupuestal.

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO -

Nro de Solictud de Credito (*)Eecha

oo 0@ @i scr2o220005 1111212022 @

Datos del Solicitante

(*)DNI - Solicitpata Oficina Origen  (*)En su condicion de CCAPA MAMANI, NOE
40676709 O« 010 §C) JEFE DE LOGISTICA (E) OFICINA DE LOGISTICA
Dmando A - [Atencién)
g Oficina Origen  (*)En su condicion de CCAPA MAMANI, NOE
40676709 o (D) + 013 @ JEFE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (E) OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Referencia RQ-007-0001, CZ - 0001, CC - 0001 @ Jalar de Cotiz e

N° Cuadro Comp. CC20220001 "

Motivo ADQUISICION DE UTILES DE ESCRITORIO Nuevo Guardar Borrar Preliminar  Salir

TipodeProceso 18 | {B) CONTRATACION SN PROCESO
N° RUC Proveedor 20490622145 | (@) e 1ic)s TECHNOLOGY EIRL.

(*)Sec. Fun. 0021 - GESTION ADMINISTRATIVA d
(*JN° Rubro | 07 - FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL - (FCM) v
Clasificador | 2.3.1.5.1.2 - PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA v
Monto £
SecFun ICtaCte lRubroIDescripcion [Total I
P|FY20220021 (202201 07 2.31.51.2 - PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 78

Total Solicitado 78.00

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

memorandum de la Certificacién Presupuestal.

2.71. Nro de Solicitud de Crédito Presupuestario.- Este casillero se genera de forma automatica,

pero si quiere ver Solicitudes anteriores, puede escribir o buscar con el botén buscar.
2.7.2. Fecha.- Se registra la fecha de la solicitud, la cual es también automatico.

2.7.3. DNI del Solicitante.- Se registra el DNI del jefe de logistica, 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 Planificacién o Presupuesto.
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2.7.5. Jalar de Cotizacion.- Utilice este botdn para poder jalar todos los datos de forma automatica,

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

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

estan afectando segun el requerimiento.

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

los clasificadores asi como el monto solicitado.

2.7.8. Botones de herramientas.- Se puede generar desde este panel una nueva solicitud, guardar
borrar y lo mas importante visualizar la impresion:

SistemaIntegrado de Administracion Empreearial y Gubernamental V 220101

MUNICIPALIDAD DE PRUEBA
PROV. ESPINAR - CUSCO
RUC: 90000000000

SOLICITUD DE CERTIFICACION
DE CREDITO PRESUPUESTARIO N° 0005

SOLICITANTE: OFICINA DE LOGISTICA
CCAPA MAMANI, NOE
JEFE DE LOGISTICA (E)

RESPONSABLE DEATENCION  OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CCAPA MAMANI, NOE
JEFE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (E)

OBJETO DELA SOLICITUD Solicito Certificacion de Crédito Presupuestal - CCP

Mediante el presente documento me dirijo a Ud. con el fin de solicitarke la Disponibilidad Presupuestal y la Certificacion de Crédito
Presupuestal (CCP) para la siguiente adquisicion y/o contratacion:
REFERENCIA RQ-007-0001, CZ - 0001, CC - 0001
MOTIVO ADQUISICION DE UTILES DE ESCRITORIO
TIPO CONTRATACION (18) - CONTRATACION SIN PROCESO
PROVEEDOR 20490622145 - NCM TECHNOLOGY E.ILR.L.

ACTIVIDAD (0021) GESTION ADMINISTRATIVA
3000000 | 5000003 | 03 | 006 | 0008 0000888
IFle.Flo 05 - RECURSOS DETERMINADOS Rubr o: 07 - FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL - (FCM)
Clasificador Denominacion del Clasificador de Gasto Crédito
Solicitado
231512 l PAPELERIA EN GENERAL UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 78.00
TOTAL Rubro 78.00
TOTAL Secuencia Funcional 78.00
Importe total solic tado de CCP: S/ 78.00 Pdvaly i

Total en Letras Setentiocho con 00/100 Soles
Es todo en cuanto solicito a su representada

JEFE DFE ABASTECIMIENTO JEFE DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO
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2.8. REGISTRO DE NOTIFICACIONES
F'nnclpal] Mantenlmlenm] .-'-‘-.glmlnlstraciunl F'resgpuestn} Biequerimienta  Logistica
(1 : .-_- ..-I- : ot
- 'V
“.‘_ _!‘ l\.lll.'J-: L _.:_‘_— . = —
Autoruﬂeqﬂectpmmﬂuhmm Ofertas ﬂﬂump ﬂrdSerg.?m.lCredP‘to.
= ‘Registro Principal de Logistica
En esta opcion se debe registrar las notificaciones realizadas, esta informaciéon se mostrara en
las entregas de almacén para aplicacién de penalidades.
{ NOTIFICACIONES DEL MES - Marzo
(*)N° de Ngtificacion  Fecha Notificacion
0003 |11/12/2022Z : )
NF20220003
~ 0O/C T OIS Fecha: 27/01/2022
Empresa: SIADEG E.I.R.L.
000 Detalle: ADQUISICION DE DISTINTIVOS INSTITUCIONALES
0C20220002 Total: 2,010.00
Tipo de Notificacion Exp. SIAF:
E-MAIL
Correo electronico
ventas@siadeg.com @
Fecha probable de Entrega del bien |11I12/2022 i : )
4& Mostrar notificaciones — — = \]
Desde |11/12/2022 — — S
B SIKA;
Nuevo Notificar Hasta |11/12/20. Mostrar x Fecha| Mostrar x Notificador|  Excel Salir
Nro_Notif  |Fecha Nro_Orden ITipoNotif INolificadoA ITolaIUrden IFecha_Enlrega
[»{0003 - 2022 022 0C0001-2022 E-MAIL @ ventas@siadeg.com 78 11/12/2022
| [0004-2022 1112/2022  OCOO001-2022  E-MAIL ncmtech@gmail.com 78 11/12/2022
2.8.1. Nro de Notificacion.- Este orden es correlativo anual para todas las notificaciones, se puede
visualizar notificaciones anteriores enviadas.
2.8.2. Fecha de Notificacion.- El sistema pone de forma automatica la fecha de notificacién, no
obstante puede dar doble clic en este casillero y modificar la fecha de notiticacion.
2.8.3. Nro de Ordenes.- Segun sea el caso se selecciona el tipo de Orden ya sea Compra o
Servicio y se registra el nUmero para poder jalar los datos correspondientes
2.8.4. Tipo de Notificacion.- En este opcién se debe seleccionar la forma como fue notificado,
podria ser (E-Mail, Presencia o en Tienda)
2.8.5. Enviar por correo electréonico.- Si el tipo es E-MAIL en esta opcién tendra que poner el
correo a donde esta enviando la notificacion.
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UCZUZZU002Z e
Tipo de Notificacién Exp. SIAF:
PRESENCIAL |~

(*)N° DNI del que recibe
40676709 SO o CoAPAMAMAN, NOE

Fecha orobable de Entreca delbien [LLU12/2022 |

En caso el tipo de Notificacién fuera PRESENCIAL, se debe ingresar el DNI de la persona a

quien se esta entregando la notificacion.

2.8.6. Fecha probable de entrega.- En este casillero se debe ingresar la fecha probable de
entrega, segun la fecha de la propuesta de entrega que el proveedor ha registrado en la
cotizacion o en su oferta.

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

informacion.

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 dia.- En esta parte el sistema muestra todas las notificaciones

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

1efimiente Logistica l Procesos b .i‘-.lmacn_anes] Se;retar_ia1 Regiztro Eixi|1 Hgntasi Iesqreria] Persoﬂal] Heducirl

“'; = wily Precios e o W Seguim. O/C %ﬁ Agenda Prov.
_j ;__ﬁ ﬁ b Prod. x Clasif. > * ‘ g Sequim. OIS

ey Sol Cred.Plo. Notficar £ Reg Ofertantes AcwalizarPU.  Sefuim. Logist Reploglstica . Frod xProv. o ParaProv.
S Modif. / Actualiz Precios Reportes principales de Logistica

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 generara un nuevo requerimiento en la

dependencia 011 y anulara el requerimiento de la dependencia 363

@ Modificaciones de Registros - Logistica

Bequerimientas 1 Asigrar Exp. SIAF y Referencia & 0/Cy 045 |

Soficitante: TITO GALVEZ, ELIZABETH
Buscar Req.

SERVICIO DE PROMOTORA DE SALUD (6) PARA CENTRO DE VIGILANCIA NUTRICIONAL
RO363201 70019

Cambiar D ependencia solicitante l Datoz Principales ] Dietalle de Fequerimient !

Asignar Requerimiento a Nueva Dependencia

Mueva Dependencia
011 | SECRETARIA GENERAL

‘ : ) Asignar
Muevo N° de Requerimiento
e ( ﬁ )

Seleccione el Niimero de Requerimiento ||
Buscar por: Dep+Nro / Detalle / Cod. 6 Nombre de Meta / Solicitante
<< 01 >> Regisiros

| Mostrar 100 |Registros

',‘.:‘;‘ Desde Reg.
363 0019 = o 0 O
| I~ Anchode Columna 90 Buscar...
|CodRequerimierta [Dep_Nio_Req [Fecha |Nie_Cat]
[|RO36220170019  363-0019  30/01/2017 v
I ok
||
v
A

[}
g
|2
g
&

I
1’5

% (2) Pestafia Cambiar Dependencia solicitante.- En esta pestafia se puede cambiar a otra

*

dependencia el requerimiento seleccionado.
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7

* (3) Nueva Dependencia.- en este casillero debe ingresar o seleccionar (F1) la nueva

Dependencia al cual desea asignar el requerimiento.-

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

previa confirmacion de la siguiente ventana.

-

& r
©NCcapa ccapa2@hotmail.com - #974977088/084750688 ENCcapa ccapaZ@hotmail.com - #574977983/984750688

Esta Seguro de Cambiar Dependencia 363 0k
a Muevo R imi con Dependenci. Muevo Nro de Requerimiento 01-70003
011 2

Volver Cambiar Dep

% (5) Nuevo N° de Requerimiento.- En esta seccion el sistema mostrara el codigo del nuevo

requerimiento asignado.

2.9.2. Modificar datos principales de un requerimiento.

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

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

@ Modificaciones de Registros - Logistica

Bequarimizntos ] Azignar Exp. SIAF y Referencia & 0/C w045 ]

Buscar Req.

RQ36320170019

Solicitante: TITO GALVEZ, ELIZABETH
SERVICIO DE PROMOTORA DE SALUD {6) PARA CENTRO DE VIGILANCIA NUTRICIONAL

Cambiar Dependencia solicitante Datos Principales l Detalle de Requerimisnta ]

JEecha  [*JDNI- Soligp=~g (*)En su condicion de
10172017 "2395W3@+ RESIDENTE @

TIT0 GALVEZ ELZABETH. _
Tipo de Requerm._ (- Bienes i+ Servicios " Obras

Tipo de Adqui « Adguisicion / Contratacion (™ Pedide de Almacen
(*}Resumen de Reg. | SERVICIO DE PROM DE SALUD (6) PARACENTRO DE VIGILAN C]A_!‘__

Corregir Regu Anular Req. y Documentos Generados

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

% (2) Pestana Datos Principales.- En esta pestafia 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 condicién de.- Este casillero permite modificar el cargo o condicién con el cual

esta 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 Adquisicion.- Con este grupo de opciones puede cambiar a cualquier tipo de

adquisicion segun sea necesario la modificacion.

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

resumen del requerimiento.

(9) Boton Corregir Requerimiento.- Este botdn permite guardar la modificacién con una

confirmacion.

| ©NCcapa ccapa2@hotmail.com - #974977988/984750688

=== 0k == Registro Modificado

= |

(10) Boton Anular Req. Y Documentos Generados.- Este boton permite anular todos los
documentos relacionados con este requerimiento, esto quiere decir que con este botén se
anula el Requerimiento, Cotizacion, Cuadro comparativo, orden de compra / Servicio,

incluso la PECOSA, previa confirmacion del mensaje.

-
EMNCcapa ccapa2@hotmail.com - #974977988/984750688

Ezta Seguro de Anular el Reguerimiento,
cotizacion, cuadro Comparativo, Orden de
Compra, Orden de servicio. GI. PECOSA?

Luego de confirmar la Anulacién, el sistema le pedira una justificacion por el cual se anula,

donde debera ingresar el documento que autoriza la anulacién del tramite.
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-

©NCcapa ccapa2@hotmail.com - #0749, (RPN

Diocumento que Anula este Expediente

SEGUM INFORME M2 654/MDPAGMCA2017

Cancel

i o |

©NCcapa ccapa2@hotmail.com - #974977988/984750688

=== 0k = Procedimiento Ejecutado

2.9.3. Modificar detalle del requerimiento.

La pestafia Detalle de Requerimiento permite modificar los items o los productos

principalmente los datos generales a los cuales estan afectados.

@ Modificaciones de Registros - Logistica

EEIUENIWEI’1tDS ] Azignar Exp. SIAF » Referencia A 0/C p 0/5 1

Salicitante; HUAMAN CONDORI, KARINA
Buscar Req. ADQUISICION DE VESTUARIO.

RQ20020172236

Cambiar Dependencia snlip\tante] Datos Principales  Detalle de Requerimiento l @

Cta Cte. Sec. Fun. (*}5ub. Sec. (*) Cantidad Precio Unit. Nuevo Cl ador RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS - (RDR)

201702 | /2 |Py20170008 2 000 |2 150 |45 1234211 ) MANEIO DE RESDUOS SOLDOS MUNICPALES

- ooo

( : ) @ @ ,e i 2 = PARTIDA DE GASTOS

Eta te ]Huhrn]Sec un ]SS ]EndF’ |Elas|l|cadnr antldadJUMela lPrnductn XPUmriTnta\ l - 1Dascripcinn |

201 70203 PY201700058 000 B JE00034820 2.3.1.21.1 150 UNIDAD CASACA MANGS LARGAEN TELA 55 8280 _}JVESTUAHID,ACCESDHIDS Y PRENDAS DIVERSAS

201702 09 PY20170008 000 00034812 231.21.1 90 UNIDAD  MAMELUCO [TELA DRIL DE ALGOL 150 13500 |
B|201702 09 PY20170008 000 B 00034819 221,211 160 UNIDAD BANTALOMEN TELADRILLDEAL 45 6750 |

2070209 PY20170008 000 BB-5953900034821 2.31.21.1 220 UNIDAD EOMBRERO TIPO ARABE EM TELS 176 380 |

- 4 T '

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

% (2) Pestaiia Detalle de Requerimiento.- En esta pestafia 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 item y luego presionar Enter

para que jale los datos a los casilleros de edicion.
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« (4) Cta. Cte..- En este casillero estd registrado el codigo 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 niumero de secuencia y el sistema se encarga
de generar todo el codigo.

% (6) Sub Secuancia / Meta.- Este casillero es de uso Unicamente 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 item.

% (10) Boton Modificar Detalle.- Este boton permite guardar las modificaciones realizadas
en el item 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

ierimiento  Logistica l E[_q_cegpsi &I_macgng_esi Sub Almacenes I _Sgpretarja! Registro I;igill F!gn_t_a:s_! Ie_ggre_riai F'_u_er.spﬂq[! Fi_g_du_n:;irl

Este boton permite sincronizar el modulo Administrativo del SIAF para que SIADEG pueda

cargas las faces en las cuales se encuentran las 6rdenes de compra o servicio.

Si no esta configurado para sincroniza la ruta, el sistema le pedira que seleccione la ruta de la
carpeta DATA del SIAF

Busgarenl,.data Li & B ok B~

I Nombre ~ Fecha de modifica..  Tipo Tamatio
ﬁm*y || rentas.dbc 04/10/2005 10:54 Archive DBC 1,541 KB
i ISIAF.DBC 30/09/2016 15:48 Archivo DBC 7,468 KB

Nombre:  [SIAF.DEC | Bbrir
Tipo |BD VFP =] Cancelar
— |

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

El proceso de sincronizacion puede tomar tiempo dependiendo de la cantidad de registros que
tenga el SIAF y la conexion al servidor SIAF.
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2.11. REGISTRO DE OFERTANTES

1efimiente |-'39|Stlca l Prncesosi Almacenesi Sub .i‘-.lmacenes] Secretanai Regiztro Elwl] Fientasi Tesnrenai F'ersonal] Fieducn]

Precios S

211.1. Para dar permiso a los proveedores, se debe registrar, de esta forma podra realizar

seguimiento desde sus propios modulos.

Registro de Proveedores Ofertantes

Seguridad l Administrar Usuario |
Ingrese contrasefia para el Usuarios

<< NCM >>

Ingrese su Contraseiia Actual:

i
Y

Ingresar
e S alir

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

Registro de Proveedores Ofertantes
Sequridad Administrar Usuario |

Datos del Proveedor Autorizado
Ingrese Nro de RUC 20608173201 11 (@ o v Activo |

Fecha de Caducidad 31122023

Empresa: SIADEG E.I.LR.L.
Representante: CCAPA MAMANI, NOE |
Direccién: CAL. URANO MZA. | LOTE 21 URB. ARANJUEZ DEL
DISTRITO DE SANTA ANA -LA CONVENCION -CUSCO
Telefono: 974977988

* e-mail: ventas@siadeg.com

SIADEG E.I.R.L.
CREADO por: 40676709 - el: 18/
| CONTRASENA MODIFICADO el ||
MODIFICADO por: 40676709 - el:
uevo  Imprimir  Salir >

2.11.3. Se debe tener en cuenta que todos los datos del proveedor debe estar correctamente
registrado, tales como Razén Social, Representante, Cuenta CCI, Cuenta de Detracciones,

Correo electronico, etc.

Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia : 974977988

Ventas : 917200065 =
Soporte © 900132386 - 910104133

Web - Mail : www.siadeg.com - soporte@siadeg.com
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2.12. PRECIOS

=

etimiento Logistica | Procesos | almacenss | Sub Almacenes | Secretara | Regitro Cidil| Rertas | Tesoreria | Personal | Reducr|
= 1 : i 5 [ T : e ] z P

2.12.1. Esta opcion permite ver la diferencia entre el precio minimo y maximo de los productos asi
como sus respectivos porcentajes de diferencia en caso hubiera.

© MultiSeleccién V 3.3 - C

2.12.2. Puede realizar busquedas por descripcién del producto

2.13. ACTUALIZAR PRECIOS UNITARIOS DE PRODUCTOS

ietimiento  Logistica | Procesos | Aimacenes | Sub Almaceres |

Este botén permite actualizar los precios en la base de datos segun las ultimas compras

realizadas.
©NCcapa - soporte@siadeg.com 974977988 / 910104133 / 900132386
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia 1 974977988

Ventas : 917200065 = =
Soporte : 900132386 - 910104133
Web - Mail :
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2.14. SEGUIMIENTOS LOGISTICA

1efimiente Logistica l Procesos | Almacenes | Sub Almacenes Se;retar_ia1 Regismigugl | Rentas | Iesqreria{ Persoﬂal] Heducirl

™ . " Modificar Req - Exp SIAF Precios 9 ey W Seguim. O/C = agenda Prov.
A (s ,4 3 - e ; -

ﬂ-_'\:ﬂ_ ‘ - Sincroniza SIAF Prod. x Clasif. _’9 ﬁ g Seguim. OIS
erv. Sol Cred Pto. Notifiear L0 Rep Ofertantss Botuslizar U, §Sequim. Logistd Rep Logistics em. Prod-xProv. T Para Prow.
i Modif. / Actualiz. Precios Reportes principales de Logistica

Este mddulo permite realizar seguimientos a todos los médulos de logistica, solamente es
necesario saber que tipo de documento y numero se tiene a la mano, o incluso quien es el
proveedor y son datos suficientes para poder realizar el seguimiento

Reporte de Orden de Compra

@ Fequerimiento | 13 Culgacwén] Ia Cuadro Comparativo 13 Orden de Compra |1§£‘| Orden de Selxiciu{
| Seleccione el Nro de Orden de Compra
0057 p OC20160057  [20600230216) - GRUPD MEGATELG S.R.L.

N® PECOSA: 02 0055-2016 -
Fecha : 06706/2016
Entragado a; 049 -

DATOS DE HEGISTRO SIAF - TESORERIA
Exp.SIAF: 0000003933

Fecha Comp.: D2/0672016

Devengado: 001 - 0001 - 001044 - 13/06/2016
Nro C.P.: RO04052

Fecha C.P.: 12/07/2016

Mro Cheque: 16000173

Proveedor: SUNAT/BANCO DE LA NACION
Fecha Pago: 1370772016

m

|D‘ﬁc|’naD esting |FechaEnw'|o |'FechaF|ec'|b'|do | EnviadaPar | FecibidaPor ] Motiva ]E
27] - OFICINA DE LOGIS [092] - UNIDAD DE ALMAL 03/06/2016 - 15:09:0C 03/06/200 6 - 15:13:0C CCAPA MAMAN], MOE CIPRIAN &LVAREZ, RICH. ORDEMES PARA &L MACEN

La pestafa activa esta con color Rojo y las que estan relacionadas con este documento estan
en color verde, si no tiene ninguna relacion esta desactivado con color gris.

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

dicho documento.

Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia : 974977988
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2.15. REPORTES DE LOGISTICA

1efimiente Logistica l F'rgcesosl ﬂlmacen881 Sub Almacenes Se;retar_ia1 Regiztro Eixil] R ent e reria1 Persoﬂal] Heducirl

™ == =T | Modificar Req - Exp SIAF Precios e = Seguim. O/C [T Agenda Prow.
A ( i o~
‘J ‘_‘ﬁ ’ f Sincroniza SIAF Prod. x Clasif. .Y . Seguim. O/S
ery. Sol. Cred. Fto. Notificar ,;: Reg. Ofertantes Bctualizar P.U. Seguim. Logist = Prod. x Prov. = Fara Prov.
3 Modif. / Actualiz. Precios ipales de Logistica

Esta pestana permite visualizar los reportes de Cotizaciones y hojas de Invitacion.

REPORTE DE LOGISTICA Y ALMACEN

~Rango de Fecha /1\ Rep. Orden de Compra | Servicio— Consulta Exp. SIAF - MEF
|01m1!2€)1? L’ isEAih LJ oc oS ] . _ . % Buscar [§] Huevo
Rep. Comparative Ne || @ e -2 |
Secuencia Funcip—y Meta i

‘Secuencia Funcio 3008 - MANEJD DE RESIDUOS S0LIDOS MUNICIPALES

0 - MANEJO DE RESDUDS SOLIDOS MUNICIPALES =

Ia Hep‘ bienes ]i%_. Heportstica] i*:‘_‘J] Repartes de Almacen1
Origenoe Reporte | ORDEN DE COMPRA-SERVICIOS Y GASTOS -
Rubro | 07 - FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL - (FCM) [~]
Nivelds Reporte | REPORTE DETALLADO -
Clasificador de Gasto | 2.3.1.95.1.5% - OTROS BIENES =

6 7 8

=IEILSTES

i Preliminar.i| Por Rubro | Clasificador | Grabar *.xis Salir

Meta / Sub Secuend|

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 sélo se habilitaran las secuencias funcionales que se

han ejecutado dentro de ese rango de fechas seleccionado.

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

secuencias funcionales.

Si escoge _ SIN AGRUPAR no considerara este filtro y reportard todos los registros sin
Secuencia Funcional.

2.15.3. Meta / Sub Secuencia.- Seleccione aqui la meta en especifico para tener mejor reporte, si
escoge * TODOS mostrara todas las metas y si escoge _ SIN AGRUPAR no considerara este

filtro.
2.15.4. Pestaia Reporte de Bienes.- Esta pestana permite seleccionar los filtros del reporte com:

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

Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia : 974977988
Ventas : 917200065
Soporte ;900132386 - 910104133 51
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IADEG

| REQUERIMIENTO

Rubro.- Seleccione el Rubro en especifico que quisiera que su reporte le muestre.
= Puede seleccionar la Opcion * TODOS para ver todos los registros.

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

filtro en el reporte.

| *TODOS

_ SIN AGRUPAR

07 - FONDO DE COMPENSACION MUMICIPAL - (FCWM)
08 - OTROS IMPUESTOS MUNICIPALES - {OIM}

09 - RECURSO0S DIRECTAMENTE RECAUDADOS - (RDR)

(18 - CANON Y SOBRECANON, REGALLIAS, RENTA DE ADUANAS - (CSC)

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

Ordenes se tendra Registros y Detallado, en cambio para almacén sera otras opciones.

ORDEN DE COMPRA-SERYICIOS ¥ GASTOS

*TODOS

' REPORTE POR REGISTROS

ALMACEN - GUIA DE INTERMNAMIENTO -
+TODOS b
O EPOE O0R B Ty
ALMACEN - COMPARATIVOS - GI / PCS -
*TODOS &7
CATH IMPARA 0 POE B o ]
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia 1 974977988

Ventas : 917200065 = =
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2.15.5. Boton preliminar.- Este botdn muestra el reportes que se ha filtrado

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

ACTIVIDAD: (0014) - PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Estado

Origen Razén Social Total
OC-1566 OMINGO 379.00

OC-2105 VERSIONES RULIMAA EIRL. 10,800.00
OC-2156 | SERVICENTRO ROCKY EIRL 1,530.00
12,809.00
TOTAL 12,809.00
Detallado por Sec. Fun.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte.
ACTIVIDAD: (0082) - DEPORTE FUNDAMENTAL
Gl-1464 020042012  ZAMALLOA FERNANDEZ WILFREDO FREDY ADQUISICION DE INSUMO QUIMICO (HIPOCLORITO DE CALCIC
N® Origen |Cta. Patrim. [Cantidad | U.Med. Descripcion de Producto Marca P. Unit. Total
0C-1441 1301.9902 540 |KLG HIFOCLORITO DE CALCIO AL 70% IMPORT 19.50 10,530.00
10,530.00
Gl-1465  02004/2012  SANCHEZ OLIVERA KENNETH ADQUICISION DE EQUIPOS
M® Origen |Cta. Patrim. [Cantidad | U.Med. Descripcion de Producto Marca P. Unit. Total
0C-1092 1503.020999 2 |UND ELECTROBOMBA FEDROLL 945.00 1,890.00
0C-1092 1503.020999 1 UMD EQUIPO INYECTOR DE CLORO GAS AMERIC &,000.00 6,000.00
0C-1092 1503.020999 2 |UND ELECTRONIVEL (LUISE-G L-90) LUISE 110.00 220.00
ocC-1092 1503.020999 2 |UND TRAMNSFORMADOR DE 220V - 24V -30VA IMPORT 100.00 200.00
8,310.00
TOTAL Secuencia Funcional 18,840.00
Movimiento de Almacén Central.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte.
ACTIVIDAD: (0082) - DEPORTE FUNDAMENTAL
Cta. Patrim. |Cantidad | U.Med. Descripcion de Producto PU Prom| Total
1503.020999 2 [UND ELECTROBOMEA 945.00 1,890.00
1503.020999 2 |UND ELECTRONIVEL (LUISE-GL-90) 110.00 220.00
1503.020999 1 [UND EQUIFO INYECTORDE CLORO GAS 5,000.00 6,000.00
1301.9902 540 |KLG HIFOCLORITO DE CALCIO AL 70% 19.50 10,530.00
1503.020999 2 [UND TRANSFORMADOR DE 220V - 24V - 30VA 100.00 200.00
18,840.00
TOTAL Secuencia Funcional 18,840.00
Por Cta. Patrim.- Este Nivel permite mostrar el siguiente reporte.
Cta. Patrim. 1301.020101 - Vestuario, Accesorios Y Prendas Diversas
Doc. Origen Fecha Sec. Fun. Total
QC-1705 10/04/2012 0084 3,280.00
0C-2055 19/04/2012 0064 1,560.00
0C-2158 25/04/2012 0016 G00.00
Total Saldo 5,440.00
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
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Vincar.- Esta Opcion permite mostrar un reporte de Vincar de un determinado producto, mostrando

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

Producto: BB-999910697 HIPOCLORITO DE CALCIO AL 70%

Fecha Registro RUC Raz6n Social CANTIDAD
TDoc, Serie y Nro Entrada Salida Stock
02/04/2012 |Gl-1464 10244938693 | ZAMALLCA FERNANDEZ WILFREDO FREDY 540.00 540.00
02/04/212 |PC3-1436 249923118 RIO8 ROMERGC, ANTHONY 540.00
TOTAL 540.00 540.00

Kardex.- Esta Opcién 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.

Producto: BB-999910697 HIPOCLORITO DE CALCIO AL 70%

Fecha Nro RUC Razén Social CANTIDAD Costo |Costo VALORIZACION 8. (Bl.)
Entrada | Salida | Stock |Unitario |Prom. |Ingreso | Salida Saldo
020412012 | GI-1464 10244938683 |ZAMALLOA FERNANDEZ WILFREDO 540.00 540.00 19.50 1950  10,530.00 10,530.00
02/04/2012 | PCS143 24002312 FIOS ROMERD, ANTHONY 540.00 10,630.00
TOTAL 540.00 540,00 1053000  10,530.00

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.

META: PY20120082 DEPORTE FUNDAMENTAL
i)l B X Und ARCHIVADCRD L A4 LOMO ANCHO 0 0 0 0 0
12 B Und CUADERNC DE 100 HCJAS CUADRICULADOC A-4 (EMPASTADC) 0 0 0 0 0
13 B Und CUTER CON MANGC REF CRZADC MAS JUEGO DE CUCHILLAS 7 2 1 7 2
14 B KLS DETERGE 0 0 0 0 0
15 B UND 0 2 2 z 0
16 B UMD 0 2 2 2z 0
i B Und 1 0 0 0 0 0
18 B UND EQUIFO INYECT OR. DE CLOR 3 0 1 1 1 0
Cta. Patrim. — Comparativo por Registro.- Este nivel permite mostrar el reporte
Cra. Patrim. 1301.0101 - Alimentos Y Bebidas Para Consumo Humano
Doc. Origen Fecha Sec. Fun. Total
QC-1873 16/04/2012 3,220.00
FCS-1732 16/04/2012 (3,220.00)
0C-1583 19/04/2012 9,000.00
RCS-1447 19/04/2012 (9,000.00)
Total Saldo
Cta. Patrim. — Mensualizado.- Este nivel permite mostrar el reporte
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
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1301.080198 Otros Productos Similares
Periodo Total Ingres Total Salida Total Salde
Agosto 8,867.90 8,867.90
Setiembre 1,168.00 591610 (4,74810)
Octubre 23,569.70 18,821.60 474810
33,605.60 33,605.60
TOTAL Saldo por Cuenta Patrimonial
Cta. Patrim. — Resumen.- Este nivel permite mostrar el reporte
1301.0303 - Lubricantes, Grasas Y Afines
GI-1817  18/04/2012 0C-1709 ADQUISICION DE COMBUSTIBLE
INro. PECOSA Fecha Recibido por Total
|=csr1re; 1210412012 FLORES FING, RUBEN 2,100.00
2,100.00
Monto de GI-1817  2,100.00 Saldo
Gl-1821  18/04/2012 0C-1535 ADQUISICION DE LUBRICANTES
INro. PECOSA Fecha Recibido por Total
|:cs-1F3: 1810412012 CHARCA CONDORY, WILLY JESUS 3,130.00
3,130.00
Monto de Gl-1821  3,130.00 Saldo
GI-2051 25/04/2012 0QC-2145 ADQ. DE REPUESTOS PARA CAMIONETA: EGA-074, MITSUEBISHI
INro. PECOSA Fecha Recibido por Total
|:cs-2:15 2510412012 FERNANDEZ CURI, JUAN JOSE 1,192.00
1,192.00
Monto de Gl-2051 1,192.00 Saldo
TOTAL Saldo por Cuenta Patrimonial 6.422.00
1301.0303 - Lubricantes, Grasas Y Afines :
Cta. Patrim. — Detallado.- Este nivel permite mostrar el reporte
1301.020101 - Vestuario, Accesorios Y Prendas Diversas
GI-1605 10/04/2012 ©OC-1705 ADQUISICION DE IMPLEMENTOS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD 3,280.00
N°PCS Fecha Cantidad | U.Med. Descripcion de Producto Marca P. Unit. Total |
PCS-1583  |10/04/2012 50 [unp CHALECOS EN DRILLCON CINTAS REFLECTIVAS 50.00 2,500.00
PCS-1583  |10/04/2012 10 |UND CHALECOS EN TELA DRILL DE ALGODOMN 78.00 780.00
3,280.00
TOTAL Saldo Por Atender
Gl-1948 19/04/2012 OC-2055 REQUERIMIENTO DE VESTUARIO 1,560.00
I N°PCS Fecha Cantidad | U.Med. Descripcion de Producto Marca P. Unit. Total I
|F’CS-].910 19/04/2012 12 |UNIDAD |CHALECO COMLOGO SEGUN MODELO (2=L, 6=M, 130.00 1,560.00 ‘
1,560.00
TOTAL Saldo Por Atender
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
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2.15.6. Bot6n por Rubro.- Este boton muestra el reportes de la Ejecucion de gasto agrupado por

Rubros
PROYECTO (0202) - MEJORAMIENTO DE LATRAN SITABILIDAD VEHICULAR Y PEATONAL EN EL JR. CHASQUIS, JR. ANTISUYO Y PASAJE INCAROCADE LAURB. LOS INCAS DEL DISTRITO
DE CUSCO-CUSCO-CUSCO
Detalle de Rubro Mento
(07) - FONDO DECOMPENSACION MUNICIPAL- (FCM ) 21,447.00
(09) - RECURSOS DIRECTAM ENTE RECAUDADOS - (RDR) 80,097.05
(18) - CANON Y SOBRE CANON - (CSC) 119,275.08
Total 220,819.13
TOTAL Sub Secuencia 220,819.13
Gastosde SIAF
Detalle de Rubro Monto
(07) - FONDO DECOMPENSACION MUNICIPAL 31,262.63
(09) - RECURSOS DIRECTAM ENTE RECAUDADOS 51,543.86
(18) - CANON ¥ SOBRE CANON, REGALIAS RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES 3,945.50
Total 86,751.99
TOTAL Sub Secuencia 86,751.99
TOTAL Secuencia Funcional 307.571.12
2.15.7. Boton por Clasificador.- Este botdn muestra el reportes de la Ejecuciéon de gasto agrupado
por Clasificador de gasto.
2.15.8. Boton Grabar *.xls.- Luego de visualizar cualquier reporte, este botén permite grabar el
contenido de la visualizacion en un archivo Excel.
2.15.9. N° 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.
Rep. Orden de Compra | Servicio Consulta Exp. SIAF - MEF- 3 M Heq., HU-2U0 -Uatd
x | M2 Cotiz. CZ-0278
~ oic o iz (0000000653 @ Buscar [§] Wuevo ME Cuad, C. CCA0123
ne 0100 9 erres : _— { Detalle: AGREGADDS
= = - GUIADE INTERMAMIEMTO - ALMACEN CEMTRAL
= r—— — M2 Ing.: 0054 - 2017
=  SOLID0S MUNICIRALES | Fecha: 21/03/2017
IDUOS SOLIDOS MUNICIPALES agregados
FEDIDO COMPROBAMTE DE SALIDA - PECOSA
:a| 5] Reportes de Almacen | Ne PECOSA; 0083-2017
Fecha: 21/03/2M7
RA-SERVICIDS Y GASTOS [+ Eritagado 9059
— 1 DaTOS DE REGISTRO S1aF - TESORERIA
ENSACION MUNICIPAL - (FCM). el Exp.5IAF: 0000000653
LADD t | S/:8.044.00
— — Fecha Comp.: 02/03/2007
3 BIENES =l Devengado: 001 - 0007 - 0066 - 1740342017
Mro C.P.: BOOOSOO
— Fecha C.P.: 05/04/2017
V ] Mro Cheque: 30449540
‘{?: ﬁ Provesdor: BANCO DE L& NACION/CORPORACION
=1 Fecha Paga:
Grabar *.xls Salir
2.15.10. Pestaina Reportes de Logistica.- En esta pestafia 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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| REPORTE DE LOGISTICA Y ALMACEN

Rango de Fecha Rep. Orden de Compra / Servicio Consulta Exp. SIAF - MEF
|o1/0172022 ~| [111212022 ~| @ o o _ Vizualzar <
3 Ver PCS
Rep. Comparativo N° @

Kardex -~ Consulta MEF
Secuencia Funcional y Meta =
Secuencia Funcional | JIIS

Meta / Sub Secuencia *TODOS

(] ]

15| Reporte de bienes 3 Reportes Logistica |!§J Reportes de Almacen | 5] Otios Reportes

Por Tipo de Servicio | * TODOS '~ || Tipo de Servicio e .
Tipo de Proceso = TODOS Z| Tipo Proceso I Mostrar

=
S
=4

Cotiz. En-Linea Adjudi Anulados Con SIAF Ordenes sin

Rep O/C Rep O/S Exportar O/C Exportat O/S Exportar CZ Exportar Gl Exportar PC{Gto x Ofici

o
n
(=]
5
&
3

O/C Tram | OJS Tram fransparenci

Reporte por Proveedor
g ;D::; D 0rdenes|® Detalladol primeros. 5] ‘l/li Rankin
 Servick -
— /< \:]
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De todos los reportes que independientemente se tiene en logistica 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.

Pagina :1 De: Sistema Infegrado de Admin stracon Empresarial y Gubernamental V 22.01.01
Rea:1-3 Pagna -1
Fecha: 11/12/2022 17:44:19
Usuario: NCM
REPORTE DE ORDENES DE SERVICIO POR TIPO
DEL 01/01/2022 AL 11/12/2022
RUC: 90000000000
Razon social : MUNICIPALIDAD DE PRUEBA
PERSONAL - PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
0002 27104 2022 10465143363 ARIAS FLORES JOSE CARLOS SERVICO DE ASISTENTE PARA NUMERACION DE 250000
CUMENTOS
0003 11/122022| 104484331 MEND OZA APAICO ROBERTO SERVICIO PRESTADO COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,500.00
Total Ejecucion 4,000.00
Total Acumulada 4,000.00
SERVICIOS - CONTRATACION DE SERVICIO DE CONSUL TORIA DE OBRAS Y SUPERVISION
0001 12012022 1040676700 | CCAPA MAMANI, NOE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA DE REDES 1,500.00
Total Ejecucion 1,500.00
Total Acumulada W

Nuestros teléfonos
Gerencia © 974977988

Ventas : 917200065 — —
Soporte ;900132386 - 910104133
Web - Mail : www.siadeg.com - soporte@siadeg.com
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RUC: 20608173201
Calle Urano - Urb. Aranjuez I-21
SIADE(G SantaAna-La Convencién - Cusco
Se puede realizar reportes por Tipo de Procesos
MUNICIPALIDAD DE PRUEBA Ssema negacode AIMNSTacen Enpre DIy Gemamenlv 2201 01

PROV. ESPINAR - CUSCO

echd - 117122022 17:4503

Pagna 1
RUC: 90000000000 Ryg=1 =10
Usuaro: NCM
REPORTE POR TIPO DE PROCESO
DEL ANO 2022
Tipo de Proceso / Sec. Fun / Proceso Descripcion Monto Total
(18) - CONTRATACION SIN PROCESO
0001) - PATRULLAJE MUNICIPAL POR SECTOR - SERENAZGO
N Licitaein: 0000 N OC 0002 27012022 1 SWDEGEIRL
Cant. |Unid. Med. Descripcion del bien Clasifi P. Unit. | Total por Req.
12 UNIDAD ICHALEQO ACOLCHADO DE DENIN FIBRA Y DRIL CACERO P/ VARON TALLA "L” 231211 65.00 780.00
12 UNIDAD JCHALECO ACOLCHADO DE DENINFIBRA Y DRIL CACERO P! VARON TALLA "\I* 231211 6500 780.00
B UNIDAD JCHALECO ACOLCHADO DE DENIN FIBRA Y DRIL CACERO PIVARON TALLA *XL* 231211 7500 450.00
ADQUISICION DE DISTINTIVOS INSTI TUCIONAL ES 2,010.00
RQ-010-0001, CZ- 0003, CC - 0002 . ——
TOTAL Cta.Cte 2.010.00
TOTAL Sub Secuencia 2010.00

0017) - CREACION DEL CAMINO VECINAL TRAMO | CCPP PATAQUENA AL SECTOR DE PARACAS TRAMO Il DESVIO KM3+200 AL SECTOR DE MALONA. T|

NeLicitacidn: 0000 N°OC 0007 16052022 1 ARAGON FERRO PERS|
Cant. | Unid. Med. Descripcion del bien Clasificador] P. Unit. | Total por Req.
353 VR JACER0 CORRUGADO DE 34°X A 262325 l 9.11 321640
** ANULADO *** ERROR 3.216.40
RQ-007 -0010, PR - 0001 —————————
TOTAL Cta.Cte 321640
TOTAL Sub Secuencia 321640
(0021) - GESTION ADMINISTRATIVA
NeLicitacidn: 000 N°OC 0004 27012022 1 SWDEGEIRL
Cant. |Unid. Med. Descripcion del bien Clasifi P. Unit. | Total por Req.
3 UNIDAD [DATA SWITCHAUTOMATICO 4 PUERTOS 231619 80.00 240.00
12 UNIDAD BOLIGRAFO (LAPICERO ) TINTA LIQUIDA 0.5 CAZUL 231512 150 18.00
5 UNIDAD ICUADERND CUADRICULADO EMPASTADO X 100 HOJAS TIA4 231512 1200 60.00
ADQUISICION DE UTILES DE ESCRITORIO 318.00
RQ-007 -0001, CZ-0001, CC - 0001, CERTIF: 0000000011 =
TOTAL Cta.Cte 31800
TOTAL Sub Secuencia 31800
(0024) - NORMAR Y FISCALIZAR LA CONDUCCION MUNICIPAL
N° Licitaeion: 0000 N°OC 0005 271012022 1 GRIFO ESPINARE IRL
Cant. | Unid. Med. Descripcion del bien Clasificador| P. Unit. | Total por Req.
400 GALON ICOMBUSTBLE DESEL 85 231311 [ 135 5.400.00
COMBUSTALE 5,400.00
RQ-010-0004, CZ- 0004, CC-0004 —
TOTAL Cta.Cte $400.00
TOTAL Sub Secuencia 540000
TOTAL SecuenciaFuncional 10344 40

(22) -ADQUISICION Y CONTRATACION DIRECTA
M021) - GFSTION ADMINISTRATIVA

N° Licitaeidn: 0000 N°OC 0006 27082022 1 COMPUTER MOVIL EMPRESA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD LIMITADA -COMPUTERMOVILE LR L

Cant.  [Unid. Med. Descripcion del bien Clasifi P. Unit. | Total por Req.

20 UNDAD  [CANALETA 20X 90 263231 1100 220.00

10 UNDAD  [CANALETA 40X %0 263231 2500 250.00

ADQUISICION DE CAVALETAS 470.00
RQ-007 -0009. €Z- 0005, CC-000S ——————

TOTAL Cta.Cte 47000

TOTAL Sub Secuencia 47000

TOTAL Secuendia Funcional 47000

Nuestros teléfonos
Gerencia . 974977988

Ventas : 917200065 — =
Soporte : 900132386 - 910104133
Web - Mail : www.siadeg.com - soporte@siadeg.com
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RUC: 20608173201
Calle Urano - Urb. Aranjuez I-21
Santa Ana - La Convencidn - Cusco

Se puede sacar rankin de adquisiciones por proveedor entre otros reportes.

Municipalidad Distrital de Prueba Setema Integrado de Admnisradon Enpresaral y GubemamentalV 17.01.21

Pagina :1

PROV. CUSCO - CUSCO Reg 17
RUG: 90000000000
RANKIN DE PROVEEDORES
DEL 20/05/2016 AL 26/05/2016

Nro Codigo Nombre o Descripcion Total

01 |20527344019 SURTIDORES MANU SAC 56,525.00
02 |10715615885 FREDY CALGINA MENDOZA 4,346.00
03 |20400934437 KS. DISTRIBUCIONES 8.A.C. 3.385.00
04 20600490541 CORPORACION FERRETERA LOS FENICIOS SOCIEDAD ANONIMA CERRADA 3,014.00
05  |20277577314 SERVIGENTRO JAKELINE 8.C.RLTDA. 1,838.00
06 |20527369941 FERRELECTRIC VIMAR E.IRLL. 327.00
o7

TOTAL 69,435.00

Municipalidad Distrital de Prueba Ssteme Integrado de Ad mnistra con Empresanal yGube mamental W 17 01 2
PROV. CUSCO -CUSCO i _?39'5_-,
RUC: 50000000000 i
REPORTE DE PROVEEDOR
DEL 20/05/2016 AL 26/05/2016
(20527344019) - SURTIDORES MANU SAC
N°. Reg| Estado Fecha |T. Adq|N°Proc| Cotiz. Referencia Detalle de Registro Exp.SIAF| Sub Total
oc0001  |ACTVG 200512016 | 18 0000 Cz0011 |REQ DE COMPRAN® 12-8GOPMFC2016 (FCM) |COMBUSTIRLE 0000003 30 45000
oc0004 ACTIVG 18 0000 CZ0057 |REQDE COMPRA N (62-SG0P-GI-MPC COMBUSTIBLE 0600003 17.400.00
oC005  |ACTIVD 18 0000 Cz{042 |REQ DE COMPRA N°008-SGMP-GIMPC-2016 COMPRA DE COMBUSTIBLE 0000003 8675.00
TOTAL Secuencia Funcional 56,525.00
REPORTE DE PROVEEDOR DETALLADO
DEL 20/05/2016 AL 26/05/2016
20527344019 - SURTIDORES MANU SAC
OC - 0001 2m 16 ACTIVO 03413 COMBUSTIBLE
Cant. |Unid. Med. Descripcion del bien Clasificador| P. Unit | Total por Req.
3500 GALON PETROLEO DIESEL 8.70 30,450.00
REQ DF COMPRA NP 12-8GOP-MPC-2015 (F C.M) A 30,450.00
0C - 0004 ACTIVO 0 COMBUSTIBLE
Cant. |Unid. Med. Descripcion del bien Clasificador| P. Unit. | Total por Req.
2000 GALON COMBUSTIBLE DIESEL B5 (PETROLEQ) 8.70 17,400 00
REQDE COMPRA NP 062-8G OP-GI-VPG (REC.ORD.) K 17,400.00
OC -0005 a2 ACTIVD 84 COMPRA DE COVBUST IBLE
Cant. Unid. Med | Descripcion del bien Clasificador| P. Unit. | Total por Req.
500 GALON COMBUSTIBLE DIESEL B-5 (PETROLEQ) 8.70 4,350.00
500 GALON COMBUSTIBLE GASOLINA 84 OCT 8.65 4,325.00
REQ DE COMPRA NP 008-SGMP-GHVIPC-2016 (DON.TRANS)C 8.675.00
TOTAL SecuenciaF uncional 56,525.00
Nuestros teléfonos SIADEG - ©NCcapa- (2002 — 2022)
Gerencia . 974977988
Ventas : 917200065
Soporte ;900132386 - 910104133 59
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2.16. SEGUIMIENTO DE ORDENES

lenimiento

Logistiea l E[_p_cn_agqsl gl_macengsl Sub Almacenes _Spgretarjal Registro Qigill F!gnt_a;_! le_s_gre_lial Pe

Manual de Logistica

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

® Buscador Paginado V 13.1

¥ Mostrar 100 Registros

[~ Ancho de Columna 90

Buscar Ordenes de Compra, puede exportar al Excel

Buscar por: Nro_OC / Nro_Req / Nro_Cotiz / Proveedor / Detalle / ExpSIAF / Nro_GI / Nro_PCS

<< 07 >> Registros

| . ' OO0 Of

Buscar...

Total Registros ‘

[Mooc [Fecha [Nro_Cotz_[RUC |Proveedor [Tipe|NroProc| Deper] Detalle |Referencia ExpSI6F_ [Tots  |Nio_Rea [Nio_GI [Nro_PCS [canRed A
0C-0007 1610522022 PR-0001 10438455812 ARAGONFERROPERSI 18 0000 007 **ANULADO**ERROR RQ-007- 0010, PR-0001 32164 RQ-007-0010 1
0C-0006  27/04/2022 CZ-0006 20490422642 COMPUTER MOVIL EMPRESA 22 0000 007 ADQUISICION DE CANALETAS RQ-007-0009, CZ-0006, CC-0005 470 RQ-007-0009  G10003-(2022) PCS-0005-(2022) 2
0C-0005 27/012022 CZ-0004 20317287543 GRIFOESPINAREIRL. 18 0000 010 COMBUSTIBLE RQ-010- 0004, CZ- 0004, CC-0004 5400 RO-010-0004 3

Moc-0004 2710112022 20608173201 SIADEGEIRL. 18 000 007 COMPRADEACCESORIOS SINREQ 240 4
0C-0002 27/01/2022 CZ-0003 20608173201 SIADEGEIRL. 18 0000 010 DE \LES RQ-010-0001, CZ-0003, CC-0002 2010 RQ-010-0001  GH0002-(2022) PCS-0001-(2022) 5
0C-0002 27/01/2022 CZ-0003 20608173201 SIADEGEIRL. 18 0000 010 DE ES RO-010-0001, CZ-0003, CC-0002 2010 RQ-010-0001  G-0002-(2022) PCS-0002-(2022) 6
0C-0001 120012022 CZ-0001 20490622145 NCMTECHNOLOGYEIRL 18 0000 007 ADQUISICION DE UTILES DE ESCRITORIO RQ-007-0001, CZ-0001, CC-0001, CERTIF: 0000000011 0000000022 78 RQ-007-0001  G-0001 - (2022) 7

2.17. HISTORICO DE PRECIOS DE PRODUCTOS

Ierimiento

Lagistica l E[_q_cegpsi &I_macgng_esi Sub Almacenes I _Sgpretarja! Registro I;igill F!gn_t_a:s_! Ie_ggre_riai F'_u_er.spﬂq[! Fi_g_du_n:;irl

2.17.1. Esta opcién permite mostrar el precio histérico de todos los productos que se han registrado

en el afo actual.

® Buscador Paginado V 13.1

[V Mostrar 100 Registros

Buscar Productos por proveedor
Buscar por: Proveedor / Producto / Orden de Compra o servicio

<< 10 >> Registros

o O1

I Ancho de Columna 90 | Buscar...

|DescProducto |Punitario_|Marca |Cantidad| Clasificador_|UMedida_|Proveedor |Nro_Orden _[Fecha |aimacen [CantRed
“|ACERO CORRUGADO DE 314X 9l 9.1116 X000V 353262325 VR 10438455812-ARAGONFERROPERSI  0C-0007 160052022 ALMACENDEOBRA 1
»|BOLIGRAFO ( LAPICERO ) TINTA LIQUIDA 0.5 CIAZUL 15 FABERCASTELL 12 231512 UNIDAD 20490622145-NCMTECHNOLOGY ELRL. OC-0001  12101/2022 2
“JeanaeTazox 10 11 20 263231 UNIDAD 20490422642 - COMPUTER MOVIL EMPRESA OC-0006  27/0412022 ALMACEN CENTRAL 3
“|canateTaso x50 2 10 263231 UNIDAD 20490422642- COMPUTER MOVILEMPRESA OC-0006  27/0412022 ALMACENCENTRAL 4
"|cHALECO ACOLCHADO DE DENIN FIBRA Y DRIL C/ACERO P/ VARON TALLA'L" 65 12231211 UNIDAD 20608173201-SIADEG EIRL. 0C-0002  27/01/2022 ALMACENCENTRAL 5
“|cHALECO ACOLCHADO DE DENIN FIBRA Y DRIL C/ACERO P/ VARON TALLA™M® 65 12231211 UNIDAD 20608173201-SADEGEIRL. 0C-0002  27/01/2022 ALMACENCENTRAL 6
“|cHALECO ACOLCHADO DE DENIN FIBRAY DRIL C/ACERO PVARON TALLA L™ 75 6231211 UNIDAD 20608173201-SIADEGEIRL. 0C-0002  27/0172022 ALMACENCENTRAL 7
“|comusTiBLE DIESEL BS 135 REPSOL 400 231311 GALON 20317287543-GRIFOESPINAREIRL.  0C-0005  27/01/2022 ALMACENCENTRAL 8
"|cuADERNO CUADRICULADO EMPASTADO X 100 HOUAS TiA-4 12 STANFORD 5231512 UNIDAD 20490622145-NCMTECHNOLOGYEIRL. 0C-0001 120012022 ALMACENCENTRAL 9
“|pATA swiTCH AUTOMATICO 4 PUERTOS 80 D-LINK 32316.1.99 UNIDAD 20608173201~ SIADEG EIRL. 0C-0004  27/01/2022 NINGUNO 10

Nuestros teléfonos
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