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L. INTRODUCCION

El Médulo de Logistica (SIGA-ML), como parte componente del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA), es una herramienta de ayuda para el Area de Abastecimiento, que le pemitira
administrar, registrar y emitir informacién para la toma de decisiones acerca de la Adquisicion de Bienes
y/o Contratacion de Servicios realizados por la Unidad Ejecutora (UE) en el marco del cumplimiento de
sus Metas Institucionales.

El SIGA-ML contempla todos los Procesos Técnicos del Abastecimiento como son la Programacion,
Pedidos, Adquisicion, Almacenamiento y Distribuciéon, pudiendo la UE elaborar su Cuadro de
Necesidades, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, sus Requerimientos de Bienes vy
Servicios, realizar sus Procesos de Seleccion, llevar el Control de las Existencias, entre otros,
continuando la idea de integridad y no de duplicidad de esfuerzos.

1. ACCESO AL SISTEMA

El Administrador del Sistema es quien registra a los Usuarios y les da los accesos a determinado(s)
Modulo(s), asi como a sus Submodulos, Opciones vy, Ejecutora y/o Centro de Costo, esto es a través de
un Perfil de Usuario.

Para ingresar al Modulo de Logistica (SIGA-ML) e Usuario debera dar doble clic sobre el icono #
ubicado en el escritorio. srzaL

Dar doble clic
en este icono

it

MR 1l

A continuacién, se presentara una ventana en donde se consignara el Usuario y la Clave vy, luego se

dara clic sobre el icono
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L. ESTANDARES DE SERVICIO

En el encabezado de todas las pantallas del Médulo se mostrara la Barra de Herramientas, con los
siguientes iconos activos:

Salir de la ventana

Recuperar Datos x

[

Grabar Registro

Por otro lado, para agregar o eliminar registros se tiene como estandar un Menu Contextual que se activa
al dar clic sobre el botdn derecho del mouse, cuando se ubica el cursor sobre las ventanas o areas de
trabajo, mostrando las siguientes opciones, por ejemplo:

Inzertar Pedida

Elirmiriar Pedido

A continuacion, se describen los Submdédulos y Opciones con los que cuenta el Médulo de Logistica:

Iv. SUBMODULO PEDIDOS
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Opcion que permitirda a los Centros de Costo realizar sus Pedidos, tanto Programados como No
Programados.

4.1. REGISTRO DEL PEDIDO

Dentro de esta opcién del Submddulo Pedidos se encontraran dos (2) Opciones:
B Pedidos Programados

®  Pedidos de Compra de Bienes y Servicios

4.11. PEDIDOS PROGRAMADOS

Esta opcion permitira que los Centros de Costo realicen sus Pedidos de Bienes Programados en el
Cuadro de Necesidades de acuerdo al Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

El Usuario del Centro de Costo sélo podra visualizar en su pantalla las opciones autorizadas por el
Administrador del Sistema dentro del Perfil de Usuario.

Para ello, se ingresara a la opcién Pedidos Programados dentro de Registro del Pedido del
Submdédulo Pedidos.

—# Pl de | agistee - o ara: DT I ERTEHA I8 ERIT S

Tellz: Progameiin | Fecdcs iuesos e S i e Al e

|F =y

En el encabezado de la pantalla se apreciara informacién como:

Ano: Por defecto muestra el afio actual. El Administrador del Sistema es el encargado
de actualizar esta informacion.

Mes: Por defecto muestra la fecha del mes actual. Para elegir otro mes seleccionarlo del
listado que presenta este campo al dar clic sobre el icono o

Centro de Costo: Muestra el nombre corto o abreviatura del Centro de Costo que se encuenftra
registrando su Pedido.

Responsable: Indica el nombre del Jefe o Encargado del Centro de Costo.
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Ademas del encabezado se apreciaran dos (2) areas:
En la izquierda: Se mostraran informacién para la Cabecera o Datos Generales del Pedido.
En la derecha: Se mostrara el Detalle del Pedido, es decir, los Bienes que conforman el Pedido.
-H.:-uul---.m-... Eponamvra; LHILAL EFELLEUIEA UE FRUEEA || =T T |
A e e e

ramiba Eacden
Flnio a1l

Foals

Para registrar el Pedido, ubicar el cursor en el area izquierda de la ventana y, activar del Menu Contextual
la opcion Insertar Pedido.

MRl e | alsien Fieoskara: DIRTORAD F1RCHITOR A D DRIERS

- —lmi=]
uchieSectin: Inmediatamente se
. [= e w PR .
mostrara  la siguiente ventana:
i [7rne P [Freeemn ] G irw du i [osr
= agaeakin I_I_I_:ﬂ ARTINATDIL Aall
(X YR TTATS Fr [Ler ] Eradn PoRCLNIL
Fecha  [WUZGUOT Cecisds autarEscién PEOSEIC0
] : ]
n:o-J:o |
Lrcregara | =l
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Se mostraran los siguientes campos activos para la Cabecera o Datos Generales del Pedido:

N° Pedido:

Fecha:

Meta:

Tarea:

Tipo Uso:

Entregar a:

Muestra automaticamente un nimero el correlativo. El Usuario no podra editarlo.

Consignar la fecha en que se registra el Pedido (por defecto muestra la fecha del
computador).

Fecha ELERIA

Se mostrara(n) la(s) Meta(s) relacionada(s) con el Centro de Costo, el Usuario debera
seleccionar la Meta Presupuestaria que corresponde a su Pedido. Tener presente, que
s6lo se mostrara(n) la(s) Meta(s) considerada(s) dentro del Cuadro de Necesidades.

heta I "I

dctProy | Compte Jescripcion

100613 | 300235 |ACCIOMES DE DIFUSION Y ATEMCION DE LA SALUD A

Seleccionar la Tarea a la cual se cargara el gasto al que corresponde el Pedido.

Tarea I it I

Tarea Cral ipo Tares Aot Proy.
CO001 - GASTOS FlJOS Actividades A ctividad
007 3 - 2ALUD ESCOLAR Actividades A tividad
CO01 4 - FodkhOsrE Actividsdes A ctivid s
G015 - MMAUMIZ&CION Actividsdes A ctividsad

Se cuenta con dos alternativas:
C = Consumo Inst. (es la predeterminada)

V = Venta (Créd. Fiscal), esta opcion sélo se aplicara cuando los Bienes sean adquiridos
para venta.

Seleccionar a la persona que sera el Responsable de la recepcion del Pedido.

Entregar I ;I

Ermplescio

Q00021 9-FERMNANDEL HU &M AN FELIPE
QOO00220-HERRERA CASTRD SOMA
Q000022 -JULCA ARRUMATEG! JULAN
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Motivo:

Externo:

Si en el Listado no se mostraran a los trabajadores o empleados es porque en la Tabla de
Personal no existen empleados relacionados con este Centro de Costo o si existiendo no
se ha vinculado al Centro de Costo en el que presta servicios.

Indicar el motivo o razdn que origina el Pedido (es opcional).

Al dar Check en el recuadro se activara el campo Destino, entonces se podra realizar el
seguimiento de los bienes remitidos a este Destino.

La informacion digitada quedara registrada como se muestra la siguiente pantalla:

_rtduln de | agishen

By e NIRRT E TH A D PRIEHS 113

i o
Aachivo Metanz
= =
Arin {2005 Mo [Feciae =] tnctadntinges | o0 V3 ks

dmsprnmabie Ii 74 &R JNETERLI skl

Luego se dara clic en el

oL TR Ec [ler =l Ezauy b Wnn

Frbn ﬁ?.\:cm:s Freacd= Aubrraesn iu ALan

frem [w7a =] m

Inn [ =] R aeee |
Tiw Jzu = [ edzmoz

HEr@Ta [ -HHR - ML 1

(]

Mulieu MECAZAYENTOE PARA MM ZAZIZH

Fzaly

icono para Grabar la Cabecera o Datos Generales del Pedido.

Confirmar el mensaje presentado por el Sistema.

Una vez que
datos de la
visualizara en
la ventana

i

@ Desea Grabar el Registro 7

—Amniniln de |ngidhea FeribnEad ML FIFLIHEEA DF PRIERR
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se han grabado los
Cabecera, se
el area izquierda de
como un registro.




SIGA- ML

Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestién Administrativa
Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA- PEDIDOS
SIGAUPEDO1

Para registrar los Bienes relacionados al Pedido activar del Menu Contextual la opcién Insertar Bien
ubicando el cursor en el area derecha de la pantalla.

TR
El minar Char,

A continuacion, el Usuario visualizara la ventana Registro de Pedidos, en donde se encontraran dos (2)
niveles de busqueda:

Familia: Al darclic en el icono ﬂ la busqueda se realiza sobre la base de las Familias existentes en
el Catalogo. Esta opcidn debera utilizarse si se tienen pleno conocimiento de las Familias o

sabe identificar los bienes a través de ésta. La ventaja de usar esta opcidon es que permite la
carga rapida del Catalogo.

Bien: Al dar clic en el icono ﬂ mostrara una ventana de ayuda para la busqueda del item por
registrar. Es la opcidn mas recomendable.

PR ln e L agiciaem - § ek R ERAEE LR EH

i TS|
Auri | e LA
|= ea |
Reglistio de Pedidos D
0 e
WA SCAIAH A OE OIF DI0H Y G TUEIRE 7= 1A G610 17 Al A0 AGTT] CRIPHTAN &5 4 |6 PRAA S Al |
T PR
Torod (R ET AR TEL BT RO TE] R S R [T
T Clic aqui para
Pt | ﬁl buscar por Bien
Loidroa:l
Cavilda Sol cHad= CErEimn SLESrEsds Carzilad atemclza
Iz I 200 o200
T T R
Ministerio de Ec 9
IErbclan aores ce frbieo de 2200
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Al seleccionar la opcién de busqueda por Bien ubicarse en el Campo, hacer clic enel icono . x|

a1 e |11 L (e i (P RART LR H A

o e L

I [T 3|

||t em s | me

0 L,
CLIHE GE2 400 00C LN (FF-ETT 3k )
)

SO o
OC MILIZans 110

&
I
Con lo que el Usuario visualizara dos opciones de busqueda:
Item: Ubicar segun el Codigo del Bien.
Descripcion: Ubicarpor el Nombre del bien. Es la recomendable.
=l

E Camar

Lo

F=m

1732001000 3 JaBCh CaRBTUCD

1 FAZ001 22007 FAPE. FIABETS M= 352 T,

13201 22003 FAPE. FLABLC ¥ 20 UMDADES COLOR BLAK.D
1 FZ0MEI005 TANE. T0ALLE 21 RLLG

A4 NET LAI- PARLFLE H' 470 8 H

DU NIL R )

TUS00CAI001 BATLTh A SOCKADS 25 M

g
AALLe 230

4454 0000001 CATTLUR A CC1GT G2 WATOE COLTRDS TOMGIok
49710323001 HE_O B2 PATA _& CONIERY ACKL DE MECITLNETOS
Z0EE0IC3I001 FARHJZLAE DE WY,

0% & 2L
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El Usuario podra seleccionar el nivel de busqueda que desea dentro de Campo, para el ejemplo se
realiza la busqueda por Descripcion. Para el campo Dato es suficiente digitar una parte de Ila
Descripcion del item (palabra o parte de ésta) que se desea ubicar, como en el presente ejemplo solo se
digita VACUNA el Sistema mostrara todos los Bienes en cuya descripcidon contenga esta palabra.

Luego de seleccionar el item,
presionar el boton Aceptar mostrando la ventana Registro de Pedidos con los datos del bien
seleccionado como son: Clase, Familia, Cédigo del Bien, Descripcién del Bien vy, la Unidad de Medida.

El siguiente dato a registrar es la Cantidad Solicitada. Verificar la Unidad de Medida del bien pues sobre
la base de ésta se digitara la Cantidad, con esto se evitaran errores posteriores. También considerar que
no se debe registrar una cantidad mayor a lo programado.

Los campos Cantidad Autorizada y Cantidad Atendida para el Usuario son referenciales o informativos,
esto lo trabaja Logistica.

[ il e Ly Li 2 - Ejte Ular o LML ETECLIT DR T = =T |
Aatlivu Yol

G

Aty 'm Repislru de Pedidus - U dete

MAG AGCIZSES ZEDIFLAOA ¢ ATENG 2~ DE o5l UD A LW FOELACION OR SHTADNZ o o 3ROWOET 25,
EENC Tk M0 ZICUPSFACID S CELA 2L
'L

m Twzd GIDIE 1Mo ETRS GH SET DA
Uozm M LHCLCGICDE WACLHAE
Faml= ARS ZRURCE ESSECAZOS CEIRCIADUCS

Finr TRINICDINE [PACT A ARTIAaRT 178 TF 27 FASF1R (HFC M)
tnd e DHDAD

:

et Lo S Lkt Cailidad Suluricaals e e A TR T
| s W el oo

it 1 ws ke b el 2005
|-F\'L!.|I=ma,is] WU £, luri el WUR Py E il | ULUW Al i usum

Letale d= Pmm-a:ol el stea de enzura | = | ﬂ_l
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El Sistema permite el registro de las Especificaciones Técnicas por cada item ingresando informacién
que permita identificar correctamente al Bien. Para ello, activando el Menu Contextual seleccionar la
opcion Insertar Especificaciones Técnicas.

75
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s MUUIUFE UL LI SN L 0 HUTUR D LS AL UL L I LALLR L L P U,
SRETHRITT 20 RET PESAGION 0 125Gl
a

Lt COOIG IHAIH STIATA

Unze  [RRDR

Famls s R LT

P T IR T TR o T T E e (T o
Lricmed [rces

Quli Sk dud s

I [TRTT]

S ko Ah:
[TNTY]

i
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F=ady

El Sisttma numerara cada Especificacion Técnica, en la columna Rubro sé digitara una descripcion
general del bien y en la columna Especificaciones Técnicas se detallara toda informacion respecto del
Rubro. Se podran registrar cuantos numerales sean necesarios.
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En la parte inferior de la ventana se encontraran dos botones, cuya utilidad es de Consulta, esto es:

Cuando se da clic a este botén Deta"edeprogramado| se mostrara una ventana adicional en donde se

apreciara

Ministerio de
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Programacion

Mensual del item en el Cuadro de Necesidades.

Tares FDDDD - INMUNIZACION

12

Enero 000 Mlaryo 0.00 Setiembre 0.00 Tatal Prograimads
Fehrera 000 Junia 000 Oetukre 0.00 200000
Marzo 000 Julin 0,00 Moviemkre 000 Consuma Histdrica
il 200000 mgosto 0.00 Diciembre ool | 0.00

&




SIGA- ML

Sistema Integrado de Gestidén Administrativa
Manual de Usuario

LOGISTICA- PEDIDOS

SIGAUPEDO1

Version: 2.0.1

Fecha: 09/02/2011

La cantidad que se muestra en color rojo (en el caso Febrero) hace referencia al mes en que se
esta haciendo el Pedido.

Cuando se da clic sobre este boton | Estadstica de CDHSWI se mostrara una ventana adicional donde se apreciara

un Cuadro Estadistico Mensual de como se esta consumiendo el Bien. Para el ejemplo
todavia no hay consumos.

Cantidad

mMes

Tener presente que estos dos (2) botones: Detalle de Programado y Estadistica de Consumo, también
son visualizados por la(s) persona(s) que autoriza(n) el Pedido.

. , . s re . ra .-
Una vez que se ingreso toda la informacion para ese item entonces presionamos el botén Grabar.

Si al grabar se muestra un mensaje, no es por un error, es una advertencia indicando que se esta
solicitando una cantidad mayor a lo Programado. En la pagina anterior cuando se visualizo el Detalle de
lo Programado se vio que para el mes de febrero se tiene cero (0) unidades.

Entonces se presiona el boton Aceptar.
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A la pregunta si desea Grabar, responder Si.
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El item queda registrado como se aprecia en la pantalla.
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Si el Usuario requiere registrar mas de un item en el Pedido, realizara el procedimiento antes descrito.
En el ejemplo se han adicionado dos items, quedando grabado como se muestra a continuacion:

_Pncduln de Lagishra  FeibeeasDNIDRD FIFD T TBEA D 192 EHER F —1=i =]

Ao [z £ e B T T arer |
Feeponzask FJL(.A AhbLHA B LUK

Fattiz = Audun zauiln 00C0Z00

Exbaduddsl b POR VA LAR

CSZ000CI001 A ACUR A ANTIAMARL KA 327 D0OTEE TR YD)

Feals

Por ultimo, se cambiara el Estado. Inicialmente apreciamos que se muestra PENDIENTE, en este Estado
el Pedido puede modificarse, es decir, se puede ingresar mas items, se puede modificar la cantidad en
algun item o se puede eliminar uno o mas item, inclusive se puede eliminar todo el Pedido. Concluido el
Registro del Pedido para poder continuar con el proceso se requerira la Autorizacién del mismo por parte
del Jefe o Responsable del Centro de Costo.

El Jefe o Responsable del Centro de Costo tiene la facultad para realizar la Autorizacion del Pedido
asignada a través del Perfil de Usuario. Entonces debemos cambiar el Estado del Pedido a VB JEFE,
significa que el Jefe da su visto bueno o conformidad al Pedido para elevarlo a Logistica. El cambio de
Estado se hace presionando el icono VB Jefe como se muestra en la ventana a continuacion. Luego, de
dar clic cambia el Estado del Pedido de PENDIENTE a VB JEFE vy, ala vez el titulo del boton de VB

JEFE a PENDIENTE. Para retornar el Pedido al Estado Pendiente nuevamente se dara clic en el botén
Pendiente.

Mientras el Pedido no cambie al Estado de VB Jefe no se puede avanzar a la siguiente etapa que es la
Autorizacion del Pedido, la cual es trabajada por Logistica, es mas ese Pedido no se visualizara en la
ventana de Logistica cuando tenga que autorizarlo.
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Finalizado el Registro del Pedido Programado se podra imprimir la informacién dando clic sobre el icono
Impres(Z de la Barra de Herramientas. Entonces nos mostrara la ventana de Criterios de Seleccion en
donde se Iingresaran los parametros de impresion para luego visualizar el Reporte.
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Para que el Reporte se envie a la impresora dar nuevamente clic en el icono Impresora de la Barra de
Herramientas, mostrandose la ventana en donde se consignara el nimero de copias a imprimir. Si se
quiere mandar la impresidn a otra impresora se dara clic en el icono Impresora mostrandose una ventana
con las impresoras instaladas en el computador. Elegidas las opciones presionar el boton OK para que se
imprima el Pedido para la firma correspondiente.
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La siguiente Etapaes la Autorizacion del Pedido.

41.2. PEDIDOS DE COMPRA DE B/S

A diferencia de la opcién Pedidos Programados esta opcidén sera utilizada por los Centros de Costo

cuando se requiera realizar un Pedido de Bienes o Servicios que no se consideraron en el Cuadro de
Necesidades.

Estando en el Submédulo Pedidos se seleccionara la opcion Pedidos de Compra de B/S.

[Feadr
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Enseguida el Sistema mostrara la pantalla Registro de Pedidos de Compra (ver la pagina siguiente) con
los siguientes campos:

Aio: Por defecto muestra el afio actual. El Administrador del Sistema es el encargado
de actualizar esta informacion.

Mes: Por defecto muestra la fecha del mes actual. Para elegir otro mes seleccionarlo del
listado.

Tipo: Es lo mas importante, porque el Usuario definira si lo que va a requerir es un Bien

o un Servicio.

Centro de Costo: Muestra el nombre corto o abreviatura del Centro de Costo que se encuentra
registrando su Pedido.

Responsable: Indica el nombre del Jefe o Encargado del Centro de Costo.

- Mdadurlo dee Laghatica - Epecutons: USIBAD EIICUTORA DF PEUESA

Adio [0% Mes [Febrers ]| Ciro Costos [DRECCION DENERAL DE SALLD DE LAS PERS =]
Pew [Een < Fnspenast [\ 1 C ARFIMATEGUN JUAN Twvves 1< cote]
Seleccionar
Tipo
¢
=7

Podemos apreciar que esta pantalla se encuentra dividida en dos (2) areas:

En la izquierda: Se visualiza la cabecera del Pedido.
En la derecha: Se visualiza y registra el detalle del Pedido, es decir, se registran los Bienes o
Servicios.

Elegido el Tipo Bien, ver area enmarcada (lado izquierdo de la pantalla), activar el Menu Contextual y
elegir la opcion Insertar Pedido.
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Se activaran los campos correspondientes al registro del Pedido de Compra.

_+Midula de Lagistice - Ticeutara: UNDAD CIDOUTORA O FRUCDA

EI
Awrhivn WRThANE
|& & |m
Reyistr e Pedihss Ue Congwd T
afin [2s wes: [recrer ¥ vaarcs [EIRET0ION GENERALDE SALLD 0% LAS PERS
T fFEen T Tarees x Gzl
b Pagizo ProRs
Fozha 57-'02'7-005 Fcc1cd:.-\bbri::|dfnFm_mm
Heta | -I oo [ |
Ta=a | =]
lEo Jsa m ™ Etzrmo *
Ceregora | |
Mchuo
[F=ads
Estos campos son:
N° Pedido:  Muestra automaticamente el niUmero correlativo.
Fecha: Consignar la fecha en la cual se va a registrar el Pedido (por defecto muestra la fecha del

Sistema).
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Fecha Ep R

Meta: Muestra la(s) Meta(s) relacionada(s) con el Centro de Costo, el Usuario debe seleccionar
la Meta Presupuestaria que corresponda a su Pedido.
hieta I “'I
uncion|Progr m ActProy | Compte D cidn
ooT4 14 063 g byl 100613 300235 ACCIONES DE DIFUSION v ATEMCION DE LA SALLD AL
o400 14 0e4 mM7s 100538 309074  ES LA PROMISION COMTIMUA, Y DE CALIDAD DE UkA 4
Fuente Financiamiento: Seleccionar la Fuente de Financiamiento que corresponda a su Pedido.
Fte Fto I vi
00 RECURSOS ORDINARIOS
08 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADODS
Tarea: Seleccionar la Tarea a la cual se cargara el gasto que corresponde a su Pedido.
Tarea I vl
Je=cripe Tlpo de
CO00M - GASTOS FIIOS Artividades &
Z0005 - BEQUIPAMIENT O DISAS Artividades A
0013 - SALUD ESCOLAR Actividades A
0014 - ZOOMO SIS Actividades A
0015 - INMURIZ SCI0M A ctividades A,
0018 - CONTROL DE TUBERCULOSIS Actividades &
hhd
Tipo Uso: Seleccionar una de las alternativas siguientes:
C = Consumo Inst. (es la predeterminada), 6
V = Venta (Crédito Fiscal), esta opcidn sélo aplica cuando los Bienes son adquiridos para
la venta.
Entregar a: Seleccionarel Usuario que sera el Responsable de la recepcion del Pedido.
Entreqgar a | LI
Ermplesco
0o00021 8-FERNARNDES HUAMAN FELIPE
00000220-HERRER A CASTRD SOMA
o000 -JULCA ARRUMATEGL JULRKN
Si esta opcion no muestra la relacion con los empleados o trabajadores para su seleccion,
es porque enla Tabla de Personal no hay ninglin empleado relacionado con ese Centro de
Costo o si existiendo no se le ha vinculado al Centro de Costo en el que presta servicios.
Motivo: Indicar el motivo que origina el Pedido (es opcional).
Externo: Al dar Check sobre el recuadro se activara el campo Destino seleccionandolo de la

relacion que presenta el Sistema, realizando asi el seguimiento del sitio o lugar en donde
se encuentran los Bienes.
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La informacion ingresada quedara registrada como se muestra en la siguiente pantalla:

- Miedulo el Logiutiecs - Ejecubora: INGDAD EIECUNTCRA (5 PRUIDIA lo] =

Ertegma  [EmTa casTmoToMA =]

ot 0 CE MECH_ANENT =

f

Luego se dara clic en el icono para grabar la informacidn que se mostrara en la cabecera
del Pedido. Una vez que se han grabado los datos, se visualizara un resumen del registro en
la parte izquierda de la ventana.

A continuacion se registraran los Bienes relacionados con ese Pedido. Para ello se activara del Menu
Contextual la opcion Insertar Bien/Servicio.

— M e cbe Logeiskia - Epeoutora UMIRAD TREETORA RE PRUNDA

El Usuario visualizara la ventana en donde registrara el item objeto del Pedido, en la que se apreciara
que existen dos niveles de busqueda:

Familia: Al dar clic sobre el icono ﬂ , la busqueda se realiza sobre la base de las Familias
existentes en el Catalogo. Estaopcidn debe usarse si se tiene pleno conocimiento de las
Familias o se saben identificar un bien a través de ésta. La ventaja de usar esta opcién
es que pemite la carga rapida del Catalogo.
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Bien:

Ubicarse en el recuadro Campo, hacer clic en el icono

Al dar clic sobre el icono H se mostrara una ventana de ayuda para la busqueda del

item por registrar. Es la opcién mas recomendable.

| |

I2ragind o cie Pedidas de Comipra
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| Tarea  COON] - SALUD BSCOUAH - ACTRADAD

bl B0
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|
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Elisqueda de Datos
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Con lo que el Usuario visualizara diferentes niveles de busqueda tales como:

item
Descripcion

Unidad de Uso -

Clasificador

Por el Cédigo del bien
Por el Nombre del bien. Es la recomendable.

Por el Clasificador del Gasto

Por Unidad de Uso (Unidad de Medida como atiende almacén)
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Precio Ref. : Por el Precio Referencial del Bien

=1f1a]

| s

laresa v Ciiasta)|

S

i

(S0 20020700 LIECLIFEHACT DE 10 1 TRELETL 52145
530120020709 L 72CLOFERLACT DE 102 b TeBLETA R
= 1n LIHFRLLE G 15 B AMICI L a1
53012 Z05 ACSCLOFERACS DE 152G SHFCLLA 52145
TR TR TR TR Y F TRV ETRREY HRAE]
5301 20020210 AIEME AL A DE B0 ME TRELETA 5T1F
SICHZ00207 4 LTIHEATRA DT W0 WX TabLlTa 52145
ST TN L L FRE L LA TR Y AR FTL ek
(533970070201 4227470 JE QPROTIRCKS = SThID ESTRACIZL 2 #4540 35 M3 TRELETA 8115
SR TN T L= A D) kIR —hiOkA = R FsiTRALEN WAL b AHF L A1
[SIEET00S0C00 A IETAZOLAMDS CE c3ns TRELETA 52145

EIEL A T, A 2 UL oA AL & LT

SI0620010203 L2270 G AMICLLA SI1F
[ZA0C2004 0200 L22TIL AMFCLL A ong i
ST AN L2371 8 TS 20T T v FuFRF [ |

Fady

El Usuario podra seleccionar el nivel de busqueda que desea, para el ejemplo se realiza la busqueda por
Descripcion. En el campo Dato es suficiente digitar parte de la descripcidon del item que se desea ubicar,
en el presente ejemplo sélo sé digita Vacuna y el Sistema filtrara los Bienes que contengan esta palabra.
Entonces el Usuario identifica el bien vinculado al Clasificador del Gasto correspondiente, en el ejemplo
tenemos dos clasificadores 531145 y 531131, como es un Bien para consumo se decide trabajar con la
partida 531145.

= A& Auiln e | iy P = ki ===
ST
B3| R
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BRI ERH
SLa REV. 1 TLBRLT LI Taf E DN UKD
¢ SADTAT A UL |

Luego de elegir el Itém, se apreciaran los datos del Bien seleccionado como son: Clase, Familia, Codigo
del Bien, Descripcion del Bien y la Unidad de Medida.

El siguiente dato a registrar es la Cantidad Solicitada. Verificar la Unidad de Medida del Bien, pues sobre
la base de este se digitara la Cantidad. Esto evitara errores posteriores que no representan la cantidad
real a pedir.
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Los campos de Cantidad Autorizada y Cantidad Atendida para el Usuario son referenciales o
informativos, esto lo trabaja solamente Logistica.
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El Sistema permite al Usuario registrar Especificaciones Técnicas por cada item, detallando toda
informacién que permita identificar un Bien. Para ello activar del Menu Contextual la opcion Insertar
Especificaciones Técnicas.

sk e | oeiattc - B et ez APVATWAD BB TR R o A =181 %]
A [oe Mast [Fetrees ] o Costos [CRECENS GENERAL OE SALUD TE LAG PERS 5 |
| mi e <O

Regeitin de Pediliod

G G OF i v Ao B UL AR § (e SR AL
BREUERCIH 70 FEBEURERAS 104 B LA BALH
Tortm  CO0ND LD EECTRAR - AETPADAD

[Pz
Se mostrara una linea numerada, en la columna Rubro se digitara un concepto general del Bien y en
Especificaciones Técnicas se detallara toda informacion respecto del Rubro. Esta ventana pemitira
registrar cuantos numerales sean necesarios.
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Una vez digitada(s) la(s) Especificacion(es) Técnica(s) del item, se presionara el icono Grabar.

El item quedara registrado como se aprecia en la pantalla.

mvmmm 'DE 1 NDOEE (NVECCIOMY

Para registrar mas items, se seguira el procedimiento antes descrito. En el ejemplo se han adicionado
dos (2) items mas, quedando grabado como se muestra:
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Como paso final en el Registro del Pedido de Compra se debe cambiar el Estado. Inicialmente
apreciamos que esta en PENDIENTE, el cual puede ser modificado, pues se pueden ingresar mas items
o modificar la Cantidad en algun item o eliminar uno o mas item. Inclusive se puede eliminar todo el
Pedido. Concluido el Registro del Pedido y para continuar con el proceso se requiere la Autorizacion del
mismo por parte del Jefe o Responsable del Centro de Costo.

La facultad de Autorizacion del Pedido por parte del Jefe o Responsable del Centro de Costo es asignada
a fravés del Perfil de Usuario, entonces debemos cambiar el Estado a VB JEFE, lo significa que el Jefe
da su visto bueno o conformidad al Pedido para elevarlo a Logistica. EIl cambio de Estado se hace
presionando el botén VB Jefe como se indica en la pantalla que se muestra a continuacion. Luego de dar
clic cambia el Estado de PENDIENTE a VB JEFE y a la vez, el titulo del botén VB JEFE a PENDIENTE.
Sise necesitara retornar al Estado Pendiente nuevamente se dara clic en el botdn Pendiente.

Mientras el Pedido no cambie al Estado de VB Jefe no se puede avanzar a la siguiente Etapa que es la
Autorizacion del Pedido, la cual la trabaja Logistica, es mas ese Pedido no se visualizara en la ventana
de Logistica.

— Misfulpde Logistica  Elcrutoed: UM LLUAD EJELLULUIES e 1IRUEA M=l E |
sl dakers

IEIEIL
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i 1 =1 bocho 33 fdcizazer &l .:’f\—
Ministerio de Economi ] [t L S DA 26

52000 o




SIGA- ML

Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Version:

201

Mangal de Usuario
LOGISTICA- PEDIDOS

Fecha: 09/02/2011

SIGAUPEDO1

4.1.3. REPORTES

El Usuario imprimira el Pedido de Compra para lo cual debera dar clic en el icono Imprimir de la %‘
Barra de Herramientas con lo que el Sistema muestra la vista preliminar.
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Para que el Reporte se envie a la impresora dar nuevamente clic en el botén Imprimir de la Barra de
Herramientas y, en la ventana Opciones de Impresiéon, campo Copias digitar cuantas se van a imprimir.
Si se quiere imprimir en otra impresora dar clic en el botdon Impresora para acceder a una ventana con la
relacion de impresoras instaladas en el computador. Elegidas las opciones presionar el boton OK para
que se imprima el Pedido de Compra para la firma correspondiente.
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4.2, AUTORIZACION DEL PEDIDO

Una vez que los Usuarios han generado sus Pedidos (Programados y de Compra de B/S), la siguiente
Etapa le corresponde al personal de Logistica, este Usuario s6lo tendra acceso a aquellas opciones a las
que se encuentre autorizado previamente en el Perfil de Usuario.

El Responsable de la Autorizacion de los Pedidos luego de revisar el contenido del Pedido lo autoriza en
su totalidad, en forma parcial o lo deniega total o parcialmente, sean Bienes o Servicios.

Entonces, dara clic en la opcion Autorizacion del Pedido como se muestra en la pantalla.

—ampduln de Lagisien ek ara: DA E TH TG DF FRIEEHS
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Luego se mostrara una pantalla como se muestra en la pagina siguiente en donde se mostraran todos los
Centros de Costo de la Entidad en un color determinado:

Color Negro: Significa que para ese Centro de Costo todos sus Pedidos han sido aprobados o han

sido denegados (no procede).

atencion.

Color Verde: Significa que para ese Centro de Costo aun hay Pedidos por atender.

Por lo tanto, no existen Pedidos pendientes para su

En la parte derecha de la pantalla se muestran dos columnas: Pendientes Bienes y Pendientes Servicios;
en dichas columnas se indica el numero de Pedidos pendientes por cada Centro de Costo.
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En la ventana se aprecia que existen dos (2) Centros de Costos con Pedidos Pendientes para ser
atendidos. En el ejemplo se seleccionara el ultimo, para lo cual el Responsable (Area de Logistica), hara
clic sobre el icono & Carpeta.

—#Pnidnln obe | ngishira e iboeaz LRI TEL I TBES E0F 9ELHER _|= él
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- i +— | Darclic

SR T EHE T8 U TR VIRTETIRY SR TS A T]
AT GRS G R G 1] A

bAn e SECR G EE 1SR LI L E ROk

Feal;

La Autorizacion comprende diferentes alternativas. Por tanto puede ser autorizado:

En su totalidad para lacompra.

En cantidad menor en uno o0 mas items para su compra.

En su totalidad para ser atendido por Alimacén, de acuerdo al stock.

En cantidad menor en uno o mas items para ser atendido por Almacén.
En forma parcial, denegando algunos items.

Denegando todo el Pedido.

ok wd =

Denegar un item o un Pedido significa que no procede su atencién. Elegir una de las alternativas es
decisidn del personal de Logistica.

A continuacién se veran dos casos.

4.21. CASO 1- AUTORIZACION TOTAL PARA COMPRA

Aparece la siguiente pantalla:
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En el ejemplo, el Pedido sera autorizado para que se compre en su totalidad. Por tanto se daraclic en el

botén

—~ MOUulu ke Luyisting - Ejwoulura; UNIDAD EJECUTORA DE PRUEEA
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T
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(éste se encuentra ubicado en la parte inferior de la pantalla).
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Luego muestra la ventana identificando la Familia de los items relacionados a la operacion (Especifica de
Gasto) y Cuenta Contable, es conveniente que se active el check en el recuadro correcto lo que permite
generar la contabilidad en forma automatica. Realizados estos pasos presionar el icono Grabar.
=
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Luego de grabar muestra la pantalla en donde aparentemente el registro no esta o no ha sido grabado, lo
que sucede es que el Pedido que estaba en Estado VB JEFE, ahora tiene el Estado APROBADO.
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Para poder apreciar el registro se debera cambiar el Estado de VB JEFE a APROBADO. Entre las
opciones tenemos:
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Estada |8 JEFE ~| Todos

LPROBALD
DEMEGADD

FPECOSA Parc. = firmar
ATERDIDC PARCIAL
PECCSA POR FIRMAR
PECOSA,

Elegir la opcion APROBADO vy, se mostraran todos los Pedidos Aprobados. Para visualizar todos los

Pedidos sin filtrar el Estado, entonces se debera dar clic en el recuadro mostrandose un Check cuya
etiqueta dice Todos.
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Luego, pasara a lasiguiente Etapa, la Consolidacion del Pedido.

4.22. CASO 2 - AUTORIZACION TOTAL PARA SER ATENDIDO POR ALMACEN

Sabemos que los Pedidos Programados inicialmente trabajados en el Cuadro de Necesidades han
generado un Proceso de Seleccion. Culminado el Proceso de Seleccion se otorgarala Buena Pro a uno o
mas Proveedores, entonces se firmara un Contrato que luego derivara en una Orden de Compra-Guia de
Ministerio de Economia y Finanzas 33




SIGA- ML
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa

Version: 2.0.1

Mangal de Usuario
LOGISTICA- PEDIDOS

Fecha: 09/02/2011

SIGAUPEDO1

Internamiento. Posteriormente, el Proveedor dara ingreso de los bienes al Almacén, pudiendo recién

atender el Pedido.

También se puede atender el Pedido si uno 0 mas de estos Bienes figuran en el Inventario Inicial. Esto

es decision de Logistica.

En este caso tenemos la siguiente pantalla:
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Antes de autorizar cada uno de los items se debera actualizar la Fecha de Autorizacién, la que esta a la
izquierda de los botones Autorizar y Desautorizar. En la pantalla precedente el Sistema por defecto
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El primer paso es seleccionar el Almacén, si al dar clic esta inactivo o al listar no muestra ningun
almacén, puede ser por dos motivos:

1. No hay almacén con stock para atender dicho Pedido.
2. Existe stock, pero el ingreso al Aimacén ha sido posterior a la fecha que se pretende autorizar.

Entonces el Usuario que autoriza decide:

Si realmente no hay stock puede denegar el Pedido o esperar hasta que ingrese al almacén.
Cambia la Fecha de Autorizacién a una posterior, como maximo la fecha actual. Si aln persiste
como desactivado o sin listar los almacenes, significa que no hay stock.

= Lo autoriza para la compra.

En el ejemplo, el item se autorizara en su totalidad para ser atendidos por almacén, por tanto a cada item
se le va a cambiar la Fecha de autorizacion. Se recomienda y en la préactica siempre se hace, que la
Fecha de Autorizacion sea Unica para todos los items y, sea la misma Fecha del Pedido. Esto paratener
un mejor control de las autorizaciones de cada Pedido.

Entonces, se cierra la ventana anterior para retornar a la ventana Autorizacion de Pedidos, en esta se
cambia la fecha de autorizacién y, se da clic en el icono @ de uno de los items.
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Al dar clic nos mostrara la ventana Autorizacion de Pedidos en donde el Responsable visualizara lo
Programado, lo Solicitado, lo Autorizado vy, lo Atendido.
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Con la nueva Fecha de Autorizacion, el Sistema reconocera automaticamente el stock existente en un
almacén mostrando sus lotes.

A continuacion, mostrara cada campo vy, la informacién que se ingresara en cada uno:

Segun la Fecha de Autorizacién consignada, el Sistema mostrara el almacén o los
almacenes que tengan stock del item. En el ejemplo, existe un s6lo aimacén con stock
de este item. Cuando en este listado no se muestra almacén es porque no hay stock.

Almacén:
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Fecha de Autorizacion: Es importante considerar esta Fecha para la Autorizacién. Si digitando la

Destino:

Operacion:

Cuenta:

Stock al Mes:

fecha actual el Sistema no activa los almacenes es porque no hay stock. Sise digita una
fecha y se activa algun almacén, se mostraran los lotes ingresados o que tienen stock a
esa fecha. Tener presente esto porque pueden existir ingresos posteriores a la fecha
digitada, inclusive el stock serd mayor. Por eso se recomienda autorizar la fecha actual,
del dia a dia. Para los casos de regularizacion, porque el SIGA se esta implementando
en el segundo o un mes posterior al inicio del afio, usamos la fecha de acuerdo al
expediente que tenga la entidad, siendo excepciones.

Fecha de Sutorizacion HEMZIEQDDS

Mostrara por defecto el Destino de Uso de acuerdo como se haya seleccionado en el
registro de Pedido.

Desting  joRISUMG

El Catalogo del SIGA internamente esta ligado con la Tabla de Operaciones, es decir,
tiene enlace directo con el Clasificador del Gasto y la Cuenta Contable. Hay casos, como
los medicamentos, que tienen mas de un Clasificador del Gasto y Cuenta Contable. Siel
medicamento es suministro de funcionamiento tendra la Partida 531145 con la Cuenta
Contable 21104, si es para distribucién gratuita tendra la Partida 531131 con la Cuenta
Contable 21702.

El Usuario debe tener conocimiento de estos detalles, para evitar errores.

Dper scion IMEDIC.&MENTOS - SUMINISTROS DE FUMCIONARIENT O ;I'

Cperacion Mombre Operacian

G-531131-217 BIEMES DE DISTRIBUCION GRATUITA
F-531145-211 MEDICAMENTOS - SUMINISTROS DE FUMCIORAMIENT O

En este caso se mostrara automaticamente la Cuenta Contable relacionada con la
operacion. Aqui se selecciona la Cuenta para los casos en que se cambia a ofra
operacion.

Cuents |21'|E|4 "I

Sub Cig
21 104 Materisles de Salud, Farmacia y Ctrog Guimicos

Seleccionado el Almacén, el Sistema mostrara el Stock del Almacén y el saldo por cada
lote. Adicionalmente hay dos (2) campos:

Reserva: Cuando se esta autorizando en un dia varios Pedidos, el Sistema va
acumulando las cantidades autorizadas para reservar el stock y, generar posteriormente
la PECOSA, que se trabajara en otra Etapa. Con esto se asegura la atenciéon de esos
Pedidos.

Disponible: Como se ha realizado la reserva correspondiente, el Sistema muestra el
saldo disponible, esto es, el stock del almacén menos la cantidad reservada.

En la columna que indica Cantidad x aprobar, el Usuario digita segun los lotes cuantas
unidades va a aprobar. Esto va a generar la PECOSA cuando se esté en la etapa
respectiva.
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-Stock al mes de febrero del 2005

Slmacen | 32200000 Reseryg | 0.oooo Disponiblel 3,220.0000

Autorizacion e de
1902005 000 5 N hARCA
Pedidos: La autorizacion sera para generar la compra o para denegar el item,

denegar significa mantener en cero la cantidad aprobada. Aqui tenemos dos campos:
Cantidad solicitada: Es la cantidad total que se esta solicitando en el Pedido.

Cantidad aprobada: Es la cantidad total que presenta el Sistema en el campo Cant.
Aprobada cuando se va a atender el pedido con el stock que hay en almacén, o es lo que
se registra directamente en el campo cuando se va a proceder a la compra para la
atencion del pedido.

El Estado cambia de acuerdo a lo digitado en el campo Cant. Aprobada. Si la cantidad
aprobada (digitada directamente en el campo, sin tener en cuenta el stock de almacén)
es mayor a cero el Estado cambia a Autorizado para Compra y, a la derecha se colocara
el Check de compra.

-~ Autorizacion de Pedidos

Cant .gl:nlicitadal 1,287 .0000 Carrt.ararubadal oo Esta-;iclCﬁ JEFE Compra?

Detalle aprobado: En esta ventana se muestran los lotes y, cantidades aprobadas.

Pre Lnit. -GNt gk -ant. stendida M* Lote

Cantidad C.N.: Esta dato es informativo. Ayuda a la toma de decisiones, porque va a mostrar cuantas
unidades se han programado en el mes, cuanto se ha autorizado, cuanto queda
pendiente y, qué cantidad ha sido atendida.

Cantidad CN. al mes de febrero del 2005
I;rogramadal 000 Autorizadal 00000 Por Solicitar I 00000 Atendidal 10,0000

Detalle Programado: El uso de este botdon muestra una ventana adicional que indica cémo se hizo sido
la Programacion Mensual del item cuando se elaboré el Cuadro de Necesidades. Este
mismo botén y ventana lo tiene el Usuario que hace el Pedido. Por lo tanto, el que
solicita y, el que autoriza tienen pleno conocimiento de estas cantidades.

Detalle de ngramadul

Tarea  [20000 - [MMUNIZACION

Enero 000 Mayo 000 Setiemkre | 000 Total Programada
Febrero 000 Junio om0 octure | oo 4,120.00
Marzo | 000 o 000 MNoviembre | 000 Consuma Histrico
Lo 412000 Agosto | OO0 Diciembre oo | 0.00
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Cuando la cantidad esta en rojo esta indicando que es el mes del Pedido. En el caso, en
febrero no se ha programado.

Estadistica de Consumo: El uso de este botén muestra una ventana adicional que indica el
Consumo Mensual del item. Este botdn y, su ventana lo tiene el Usuario que hace el

Pedido. Por lo tanto, el que solicita y, el que autoriza tienen conocimiento de estos
CONsSUMOS.

E=tadistica de Cnnsumul

Cantidad

Mes

En este caso, aun no se han registrado consumos para el item.

Especificaciones Técnicas: Al presionar este botdn se muestra una ventana en la cual se puede
editar las Especificaciones Técnicas establecidas en el Pedido. Inclusive se puede
adicionar informacion.

Ezpecific, Tecnicas I

Rukira Especificaciones Técnicas

1 Presentacion: Frasea liofilizado, con diluyerta en ampollas separadas paa su

reconstitucian, de 20 dosis.

=/

Si requiere agregar Especificaciones Técnicas, activar del Menu Contextual la opcion
Insertar Especificaciones Técnicas y, digitar los datos.

Entonces, en el ejemplo se va a autorizar el item digitando las cantidades por cada lote.
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Al digitar las cantidades, el Sistema validara que en ese mes se ha programado, de no ser asi mostrara el
siguiente mensaje informativo:

Mensaje al Usuario it x|

@ La cantidad aprobada mo puede ser mayor a lo programads en el mes

Presionar

Aceptar. De acuerdo a
la politica que tenga Logistica, tomara en cuenta esta informacion y denegara el Pedido. Como también,

continuara con la autorizaciéon a sabiendas que hay stock en el almacén y, que el Pedido debe atenderse
con suma urgencia.
Grabar para autorizar estas cantidades, para ello presione el icono_l Grabar.

Dar Si al mensaje que muestra el Sistema.

Mensaje al Usuario x|

L
@ Desea Grabar?

| =] I Mo |

Entonces el item queda autorizado en las cantidades digitadas en cada lote, tal como se muestra en la
ventana que esta debajo de Autorizacion de Pedidos.
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Luego, cerrara la aplicacion presionando el icono El Salir.

Al cerrar la ventana anterior, se retorna a la pantalla de Autorizacion de Pedidos con el item autorizado:
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Clic para autorizar
/_ el Pedido

. . . . s Aatori
Ahora se autorizara el Pedido, para esto dar clic en el boton ﬂl )

A la pregunta que muestra la ventana, responder Si.

Mensaje al Usuario . |

& dDeses Aprobat el Documenko de Pedidal 7

S I Mo |

Finalmente el Pedido queda Autorizado como se muestra en la pantalla:

—amriduln de | ngishen Fpootaea: DS F IHTHHS E DHETFHS i i =]

=] x|
Afofeae kee [Fahieen  =|[ 00z Crdin e Cnstn D RECC 0N GERETAL LE 34U D LE _15 FERS0HAE
Meafn =] Esso | =I asos Feponesble  [_co ATSUNATEGUL JnH
=ecta s aurctEscen NA0507 Frcriz d= dadaiizaiZin Aubarlzar

IiQ"JE&:DS Lmsmaresr
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Cuando se autorizd el Pedido, el Estado cambié de VB JEFE a APROBADO, vy el botdn Autorizar se
desactivo.

Una vez que se ha aprobado el Pedido, la siguiente etapa es la generacién de la PECOSA, el cual se
vera en el Submédulo de Almacén.

4.3. CONSOLIDADO DE PEDIDOS DE COMPRA

Todos los Pedidos Autorizados pasaran a la siguiente Etapa, que es el Consolidado de Pedidos de
Compra. En el Consolidado se pueden agrupar los Bienes o Servicios de uno o mas Pedidos vy, de
diferentes Centros de Costo. Este Consolidado sera estructurado de acuerdo a la necesidad de la
Entidad, respetando la normatividad (evitar el fraccionamiento).

Entonces, para realizar la consolidacion de los pedidos se ingresara al Submédulo Pedidos opcion
Consolidado de Pedidos de Compra como muestra la pantalla.

—- Mdduln da | opfstica - Macutara: UNEAR FIFCLUTORA DI PRLITTA
Teblez Przga-adin cesor za Celacdén Crquskiames o tacane s

R T
X
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Inmediatamente, aparece otra pantalla con varias opciones para filtrar informacién, como son:

Origen: Para filtrar si el origen de los Consolidados son Pedidos Programados, No
Programados o Ambos.

Origen hd |

Mo Frogramade
Programado
Aoz

—+Médula de Lagistica Efc.out ora: URICWAD EJECUTOR R DE MRUESL

b |

fuchivo  We-tans

IEREE=E

— Peded Lonsolidada - A
ste s = iz -] mobnoie dzo[ <] P lcone To Féifaau. =] Faluaf x|

S0 I P

f

m X TRl
b TN AT TR TR LU S0 S UL UKL S
23 1EMRI0E EXEAT o
e = ALATE ] ot
AT I VAT S ELTRET) Cas
o FOORI0E O 4,700.00 Fail
T RN T R ] .
L ST AT S e

BB EEBBIEE Bl EERE

EXET o

Irssta _orachdado Se -
Fiiorualib oIl

=i i=rko

Destino de Uso: Para filtrar por Consumo Institucional o Venta (Crédito Fiscal)

Desting de Usa | v| v Todos

C Consuma Inst.
W Wenta (Créd Fizcal)
Tipo B/S: Es la opcidn mas importante, pues a través de él se indicara el Tipo de Consolidado

que se va a realizar. Para efectos practicos es la Unica opcién que actualizamos cada
vez que se va a registrar un nuevo Consolidado o cuando se va a consultar el
contenido de un Consolidado.

Tipo BVS | Bienes - _
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Mes: Puede ver un Consolidado de acuerdo al mes que seleccione o ver todos los

Consolidados que se han elaborado durante el afo.

Mes v | ¥ Todos

Tipo Proceso: El Sistema relaciona el valor total del Consolidado con los topes de los Procesos de
Seleccion permitiendo filtrarlos por Tipo de Proceso.

Tipo Proceso | > | ¥ Todos

0 LP

or ADP
03 ADS
03 MC

13 WiCE
14 AZP

Estado: Este campo muestra una lista de opciones que permiten filtrar el Consolidado segun el

estado en que se encuentra.

Estadul - |

Antorizada
Futorizado PAD
Atorzada Contrato
Futorizade P.5
Pendiente

g, is

Todos

Entonces, al elegir Bienes en la opcién Tipo B/S, dar clic derecho del mouse sobre la ventana de
Consolidados, al instante se presenta un menu desplegable, dar clic en la opcién Insertar Consolidado
de Requerimiento. Enla ventana tenemos que registrar tres datos.

1. Seleccionar como se registra el item, tenemos dos opciones para seleccionar:

Por Clase: Cuando se efectle la insercion del item dentro del Consolidado se hard a nivel de
Clase dentro del Catalogo, debiendo el Usuario conocer la Clase a la cual pertenece
el item. Esta opcion es pertinente cuando se va a consolidar muchos items.
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Por item: Es el mas usado, no necesariamente el mas recomendado. Usar esta opcion permite

que el Usuario registre cada uno de los items autorizados para la compra. En efecto,
si hay muchos items resulta tedioso trabajar en esta modalidad.

2. Elegir si en el Consolidado se van a incluir los Pedidos Programados, No Programados o Ambos.
Elcampo Tipo de Pedido muestra tres opciones, como son:

Mo Pragramada
Pregramade
Ambos

La mas recomendada es la opcion Ambos.
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3. Luego debera registrarse la Fecha del Requerimiento Consolidado, mostrando el Sistema por defecto
lafecha actual.

_Modula de Logisbea . Ejooutara: URLLWAL EJECL LA =lei=]
Burhivn Mectane
~Selzond
oo [Lenss P Tane [ Fovhiods 0700005 Cesthc(concme w
By, R ol —Irae erinie—o E

~Eizimz

Treeta: [wm Tisn
Elina: [am Zlan
_ PR

Tariz [

EEI

| |
[Faaly

Se podra observar que, mientras no se ingresen los items en el area Bienes, las cuatro areas restantes
(Clasificador de Gasto, Metas, Centro de Costo, Tareas) tienen sus titulos desactivados.

Ahora se debe registrar cada uno de los items, recordar que se ha elegido la opcion Por item. Ubicar el
cursoren el area Bienes y, activar del Menu Contextual la opcién Insertar tem Bien.

_Pnriln de | ngistaen ke 1|5 EANT kLI —[mi=]
dickive Ye-kana
Sedmrnon

Tiow [Bune O FOCSRE f g forges e T o o e |

& For fon Fcay.ctinicms

Clasif, Dmsbal

TATINTNETINE FEPPOTTRS D AN WL (3 EPTREINR)
SOZI02Z001 VLI INEG SMTIAMAIUCA CE 1002 (IVESS OH)

e T —Tarsssl

EIEI

(el

Se mostrara inicialmente una linea, en principio en blanco y, al dar clic donde sefiala la flecha se
despliega un listado con todos los Bienes que han sido autorizados. En el listado los items estan
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ordenados alfabéticamente, se elige el que va a incluir en el Consolidado. Realizar el mismo
procedimiento para ingresar mas items.

En el ejemplo, sélo se van a incluir tres items, como se muestra en la pantalla. Ahora los titulos de las
areas adyacentes aparecen activados. Los pasos a seguir son los siguientes:

[ raddiila de | agisren o u : o ]
duchive  Ve-tans

e
Tizoy [Eknas O cae pons s mes et naents e [Coesre v
0 1 trem Kt ot

~Eizirea

[ #5151 HETERISES DE CISTRIB JZ CH ¢

0074 ACCIZ%E5 22O

Fo || [ 2001 LI4=UUILN G HERAL J= 50000 L L Wiz

W

[Fzaly

1. Dar clic en el recuadro del Clasificador del Gasto (se mostrara un Check), apareciendo al instante
todos los Clasificadores de Gasto que forman el Consolidado. Obviamente estos Clasificadores
estan sobre labase de los items registrados.

2. Dar clic en el recuadro de Metas. Mostrandose todas las Metas Presupuestarias que conforman el
Consolidado.

3. Dar clic en el recuadro de Centros de Costo. Aparecen todos los Centros de Costo que conforman el
Consolidado.

4. Darclic en el recuadro de Tareas. Mostrandose todas las Tareas que conforman el Consolidado.

El ejemplo se esta aplicando para un Pedido con tres items, que tiene un sélo Clasificador, una Meta, un
Centro de Costo y una Tarea.

Generalmente cada area tiene mas de un registro. Segun el criterio que asuma la Entidad, en cada area
se deberan mantener activados todos sus registros o, desactivar algunos para excluirlo de este
Consolidado. Pero eso si, en cada area, al menos uno de sus registros debe estar activado, caso
contrario no se podra consolidar.

Cuando en cada area queden definidas y activadas las opciones, solo quedara grabar, para ello dar clic
en el icono Grabar.

A la pregunta ;Desea generar Consolidado?, responder Si.

Ministerio de Economia y Finanzas 48




SIGA- ML

! y o ) Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa
Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA- PEDIDOS
SIGAUPEDO1
[ Ml de- | ngisnen Fjtoara; a1 E i [ o ] JE |
dichive  Me-tanz
RUL
’VTICO S g m ;_!‘f“:c Titu Je Podvuf#mzos L A T
LU - Gl APICTSA LD YN J'V_'?E'ﬂl - METERIS_EZ DE CISTRIBJZ CH
«f
— il ¥ —( mting e e ‘:.} Crzei € e sl #
D04 ACCIZN 2% ZEDIF. F.‘”'“ U zLLIUN GzHE E = I 17 - G617 TE70 AT
EF— | il | 0|
W
| |
[F=ady
Ahora se mostrara una ventana pidiendo elegir una de las dos opciones:
Unidad de Uso: En el Area de Almacén se despacha o atiende al Usuario con la Unidad de

Medida que, en este caso, denominamos Unidad de Uso, la cual puede variar
segun el criterio de cada Entidad. Por ejemplo: el Papel Bond de 80 grs A4 lo
pueden despachar por ciento o millar.

Unidad de Adquisicion: Se refiere a qué Unidad de Medida van aplicar para comprar el producto.
El concepto basicamente lo trabaja el Area de Compras o Adquisiciones y, se
aplica segun la Entidad. Si seguimos con el ejemplo anterior, el Papel Bond lo
pueden comprar como paquete de medio millar, como millar o como caja x cinco
millares. No confundir con la presentacion del producto.

Para contar con la Unidad de Adquisicion, previamente en el Catalogo de Bienes y Servicios institucional
se debe precisar la Unidad de Adquisicion y la Unidad de Uso para el item, inclusive hay que indicar el

medio de presentacion donde se registra el factor de conversion de Unidad de Adquisicion a Unidad de
Uso.
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En el ejemplo se consolidaran los items como Unidad de

Uso, a presionar el boton Aceptar el

Consolidado quedara registrado al final del listado, como muestra la pantalla siguiente, sin valor y, en

Estado Pendiente.

Cuando el cursor se encuentra ubicado en un registro de Consolidado, en la parte derecha de la ventana
podemos apreciar el Numero de Pedido, la Fecha y el Cadigo del Centro de Costo. Esta informacién es
importante pues permitira la identificacion de todos los Pedidos que han sido considerados dentro de un

determinado Consolidado.
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Clicen el
botén

Obtenido el Pedido Consolidado, asignar a cada item su Valor Referencial. Para esto previamente en
Logistica han evaluado los precios mediante un estudio de mercado, a partir de los cuales el Sistema
calculara el monto total y determinara el tipo de la compra, para luego generar un Proceso de Seleccién o
una compra directa denominada Adjudicacién sin Proceso (ASP).

Entonces, para registrar los precios unitarios referenciales, seleccionar el Consolidado a trabajar, dar clic

en el icono , inmediatamente mostrara la ventana:
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El campo Tipo de Proceso se aprecia vacio y, conforme se registra el Precio de cada item el Tipo de
Proceso se consignara teniendo en cuenta el Monto Total del Consolidado.

Para registrar el Precio Unitario dar clic en el icono de cualquiera de los items. Entonces,
aparece la ventana:
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En el campo en blanco cuya etiqueta es Precio Unitario S/ debe digitar el precio unitario. Si hay
Especificaciones Técnicas adicionales para registrar presione el botén .

Especificaciones Técnicas

Para ingresar las Especificaciones Técnicas se activa del Menu Contextual la opcidén Insertar
Especificaciones Técnicas para registrar toda informacién adicional respecto del item. Luego grabar.

Remisiro de Especilicacones Tec nicas

Tia Eiu EanBSE  IB_PROFIHC ZE 1005l (TUSPIME O

Clic para Grabar las
Especificaciones
Técnicas

BB

Luego de registrar el Precio Unitario (el cual es obligatorio) y, las Especificaciones Técnicas (la cual es
opcional), presionar el icono Grr y el Sistema le preguntaréa ;Desea grabar el Registro?, presione
Si.

Mensaje al Usuario

\ ? J Desea Grabar el Registro

Si | Ho i

Luego presione el icono ﬂpara Salir de la ventana de registro de Precio Unitario.
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Seguir el mismo procedimiento para registrar el Precio Unitario de los demas items del Consolidado. En
nuestro ejemplo el monto total calculado corresponde a una Menor Cuantia, por tanto en Tipo de Proceso
muestra MC (Menor Cuantia).
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Ademas, al Consolidado le debemos agregar datos adicionales, presionando el botén Datos Generales

En la ventana, registrar basicamente la glosa y el nUmero de solicitud, luego presionar
Grabar y cierre la ventana.
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Como dato adicional si se presiona el boton =¥ FElEl. | 5 arecera una ventana indicando la Fuente
de Financiamiento, Funcién, Programa y Genérica del Gasto.
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El paso final a la Generacién del Consolidado es la Autorizacion.

. . Atorizar
Presione el boton =" """" | ala
pregunta que muestra el Sistema, responder Si.
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Se puede apreciar que se activaran dos (2) recuadros, dar Check en uno de ellos:
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Cuadro Adquisicion?:Al elegir esta opcidn se enviara el Consolidado directamente a la Etapa de
Cuadro de Adquisicidon y, posterior elaboracion de la Orden de Compra-Guia de
Internamiento u Orden de Servicio. Se aplica en el caso de Entidades que estan
en etapa de implementacién y estén regularizando sus Ordenes.

PAO?: Si se elige esta opcion se enviara el Consolidado de Pedido al PAO Actualizado
(Plan Anual de Obtencién Actualizado), donde se registrara, teniendo en cuenta el
monto, el tipo de Proceso de Seleccién para su convocatoria y posterior
ejecucion. Es decir, aqui corresponde la inclusién de un Proceso de Seleccion en

el PAAC.
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En el ejemplo se daclic en PAO, a la pregunta responder Si.
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Inmediatamente se mostrara el niumero de Consolidado a incluir en el PAO, como ejemplo se ha digitado

1001. Luego se presiona el boton - Aceptar |
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Entonces aparece la siguiente ventana donde hay que registrar informacién referente a los datos del
PAO.
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En la ventana Sf{jﬂﬂlcmc SC IHIUSSLIdll IUS UdluS Ulyilduus. Faida itiayui nnuiinaciuil de cémo registrar los
datos PAO y a qué se refiere cada uno de sus campos, consultar el Manual del Submédulo de
Programacion.
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Luego se presiona el icono Grabar.
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El resultado final del Pedido Consolidado se muestra en la pantalla.
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Entones el registro del Pedido Consolidado queda en Estado PAO.
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La siguiente Etapa del Pedido Consolidado es generar el Proceso de Seleccion y proceder a su
ejecucion, la cual se detalla en el Submoédulo de Procesos de Seleccion.
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4.4. REGISTRO DE GASTOS GENERALES

Esta opcidn es utilizada por DASA u OASA registrando los Gastos Generales como los Servicios Basicos
(energia eléctrica, agua potable, telefonia fija) y, otros (telefonia mavil, internet, cable, vigilancia, pintado,
etc.).

Para acceder a esta opcion seleccionar del Submédulo de Pedidos la opcidén Registro de Gastos
Generales.

[Py

En el SIGA-ML los Gastos Generales también debe registrarse de manera desagregada, por cada
Centro de Costo. Es decir, cuando se paga por el consumo de un servicio, por ejemplo telefonia fija, en
un solo Requerimiento se acumula el total y, éste a su vez se distribuye a nivel de cada Centro de Costo
de acuerdo al consumo que ha efectuado.

Esto es muy importante porque permite llevar una estadistica de consumo y tomar las previsiones
necesarias, sobre todo, ensituaciones de austeridad.

Ministerio de Economia y Finanzas 59




SIGA- ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa

Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA- PEDIDOS

SIGAUPEDO1

En la pantalla Gastos Generales se deberan consignar, datos referidos al Afio y Mes en el que se esta
registrando estos gastos, el Centro de Costo involucrado, entre otros, que en base a ellos se registren los
requerimientos:
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Tipo B/S: Es la opcién mas usada porque aqui determinamos si se van a registrar los
Gastos Generales de Bienes o Servicios.

Tipo B= |Elienes - ]

Bienes
Servicios

Destino de Uso: Para filtrar por consumo Institucional o para Venta (Crédito Fiscal).

Destino de USD: ~| |v Todos

C Zorsumo Inst.
W werta (Créd Fizoal)
Estado: Muestra el filtro de acuerdo al Estado en que se encuentra el Requerimiento
Estado Tocns -

Autorizacd

Centro de Costo: Permite seleccionar un Centro de Costo o muestra todos.
CtroCostos | | |+ Institucional
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Para el ejemplo, en Tipo B/S se elige Servicios. Para insertar el Requerimiento del servicio dar clic con el
botén derecho del mouse en la parte baja de la cabecera, en el menu desplegable seleccionar Insertar

Requerimiento.
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Entonces nos muestra la pestafia Gastos Generales con informacion predeterminada. En cuanto al dato
en los campos de Centro de Costo y Responsable se refiere a la oficina que tiene el permiso para las

autorizaciones, siempre recae en la Oficina de Logistica.

En el campo Numero de Requerimiento se registra el documento: oficio, memorando u otro que sustente

el Requerimiento (es opcional).
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En el campo Glosa se digita el concepto o motivo del Requerimiento. Es recomendable registrar
informacién en este campo para identificar facilmente al Requerimiento.
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Una vez registrada la Glosa se dara clic en el icono [§ Grabar. Automaticamente se activa la otra
pestana Detalle de Gastos Generales, donde se registrara la informacion final del Requerimiento.
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Entonces seleccionamos la pestana del Detalle de Gastos Generales donde se registrara el(los) item(s).
En el area central de la pantalla dar clic con el lado derecho del mouse, en el menu desplegable
seleccionar Insertar Item.
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Inmediatamente, el Sistema muestra varios campos para registrar informacién, como son:
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Clasificador del Gasto: En esta opcion se muestra un listado con los Clasificadores del Gasto

utilizados por el Area de Logistica. Con Resolucién Directoral N° 010-
2005-EF/76.01 publicado en el diario El Peruano el 14.Feb.2005 se
aprueban los clasificadores para el afio fiscal 2005. Entre otros, tenemos:

CIasif.Gastq _

—_—

F

531136 - TARIFAS DE SERVICIOS PUBLICOS
331138 - OTROS SERYICIOS DE TERCEROS -] 63
531152 - ALQUILER BIEMES MUEBLE=

5311595 - SERMICIO DE LUZ

231156 - SERVICIO DE AcUa v DESAGUE
231157 - SERYVICIO DE TELEFOMI& MONL Y FLA
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Servicios:

Fuente de Final

Tarea:

Ministerio de Ec

Aqui se registra el Servicio a incluir en el Requerimiento. Dando clic en el icono de
busqueda muestra una ventana donde figuran los items relacionados con el Clasificador

Dar clic para

buscar el item

de Gasto el cual se seleccioné previamente.
Servicios [

.Y

En la ventana de busqueda en Campo elegir la opcidon Descripcién para buscar por
nombre y, en Dato digitar una palabra que permita filtrar los items relacionados con el
Servicio.
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nciamiento: En esta opcién se muestra el listado con las Fuentes de Financiamiento

que han incluido en la Entidad.
Fte.Fto.
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RECURS0S ORDINARIOS
09 RECURSOES DIRECTAMENTE RECAUDADOS
12 REC.OPERAC. OFIC. CRED. EXT.

Aqui se muestran todas las tareas registradas previamente en el Subméddulo de Tablas,
tanto en Actividades como en Proyectos.

Tarearoyvecto:

inanzas 64

i &

Tipo de Tares

Tarea Comparida

GASTOS FIUOS Actividades
cop0z  GERERCIA PERMARENMTE Provecto F
CO02  PERSONAL ASISTEMCIAL Actividades A
Ccoo03  MANTEMMIENTO DE IMFRAESTRUCTURA DISAE  Actividades A
cooo4  MANTEMIMIENT O EQUIPAMIENTC DISLE Actividades A
Coo0s  BQUIPAMENTO DIZAS Actividades A




SIGA- ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestién Administrativa
Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA- PEDIDOS
SIGAUPEDO1
Cargo de CN/Meta: En el listado tenemos dos opciones:
Cargo de Chitdeta =
% OEL C.N
4, OF PLANTILLA
% del C.N.: Cuando seleccionamos esta opcion el Sistema muestra en la ventana la
Distribucion del Gasto para ese servicio tal como fue considerado en el Cuadro de

Necesidades.

% de Plantilla: En el Submédulo Tablas, estando en la ventana de los Centros de Costo
tenemos la opcidn de registrar una plantilla de distribucién de los Gastos Generales. Esta
plantilla se activa cuando la seleccionamos en esta opcion.

Distribucion %: De las dos (2) opciones, tenemos:
Distribwicidn % I—LI
N
Sl Cuando se registra el gasto por Centro de Costo y por Meta el monto total tiene

que adecuarse a los porcentajes establecidos. Para este caso es mas dificil cuadrar y
coincidir con el monto total.

NO: Toda lainformacidon que se registra es manual. Es el mas recomendado, porque
se registran los datos reflejando con exactitud los montos de la factura o recibo.
En todas estas opciones es obligatorio registrar el dato.

En el ejemplo, la ventana queda como muestra:
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Ya se ha seleccionado el servicio, ahora nos falta seleccionar el(los) Centro(s) de Costo. Esto esta en
funcidn del servicio y cémo se van a registrar los gastos.

Por ejemplo, para entidades que tienen mas de un local en diferentes lugares, es recomendable generar
un Requerimiento de Gastos Generales por el Centro de Costo responsable de uno de los locales.
Puede ser servicios de luz, agua o teléfono.

Si el Servicio es para el local central entonces es recomendable en un sélo Requerimiento registrar a
todos los Centros de Costo indicando el monto total de su consumo. Es el caso de la telefonia fija o
movil. Para los casos de energia eléctrica o agua potable, el desagregado del monto total si bien es
cierto es complicado identificar el consumo de cada Centro de Costo, seria recomendable establecer la
técnica o estudio que permita distribuir este consumo.

El criterio de como registrar los Gastos Generales, es decir, si lo desagregan a nivel de cada Centro de
Costo o lo consideran para un solo Centro de Costo a nombre de todos, es decision de la Entidad.

Pl de | ngisren Fjrenea: 1AM E IR TR i =lmi=g
Auchive Mé-bans

Sigamos con en el eiemplo. Enla

|=¥shas Linerales

pantalla E = Rt it [T ] anterior se va a
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boton derecho del mouse,
activando del Menu Contextual la
opcion S— Insertar Centro de
Costo. Entonces muestra la
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En la ventana Centros de Costo dar clic en el listado, para visualizar todos los Centros de Costo,
desplazando la Barra Vertical hacia abajo ubicar el Centro de Costo y, la Meta Presupuestaria. Realizada
la seleccion guardar los cambios, mostrandose la pantalla de abajo.

En los Gastos Generales el Area de Logistica debe tener una concepcion clara de qué Meta se aplica
para los Gastos Generales, pues existen Entidades donde un Centro de Costo tiene mas de una Metay
los gastos lo cargan a una de sus Metas. También hay Entidades donde a pesar que el Centro de Costo
tiene mas de una Meta a nivel institucional usan una uUnica Meta relacionada con cada Centro de Costo
que definitivamente lo aplican para Gastos Generales.

En la ventana de arriba apreciamos un Centro de Costo con dos Metas. Cual corresponde para el Gasto
General, esto se ha tenido que definir desde el inicio de la implementacion del SIGA-ML, lo cual depende
de las coordinaciones entre el Area de Logisticay el Area de Presupuesto.

Una vez seleccionado el Centro de Costo, se procede a registrar el valor total que corresponde por su
consumo.
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Como informacidn adicional se registraran las Especificaciones Técnicas donde se puede incluir datos
como: Numero de Recibo, Numero de Cliente o Abonado, Fecha de Emision, Fecha de Vencimiento y
Montos Parciales de cada Recibo o Factura si son mas de uno. Digitar esta informacién es opcional.

Entonces para registrar las Especificaciones Técnicas se da clic en el icono

Especificaciones Técnicasl

Estando en la ventana Registro de Especificaciones Técnicas activar el Menu Contextual (dar clic sobre
el botén derecho del mouse) y, seleccionar la opcion Insertar Especificaciones Técnicas.
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El paso anterior se repite ingresando tantas lineas de Especificaciones Técnicas como se necesite. En el

ejemplo, se han registrado tres lineas. Luego presiona el icono

el icono Cerrar. E

Grabar 1:ierra la ventana presionando
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Nos queda la informacidn registrada como se aprecia en la ventana. Aqui hemos concluido de registrar
toda informacion referente al item, por tanto se presiona el icono Grahgrn P’ se cierra la ventana
presionando el icono Cerrarﬁ
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Al cerrar la pantalla anterior el Sistema retornara a la pantalla de Requerimiento figurando ahora el
servicio de energia eléctrica. En la parte inferior esta dividido en dos areas:

En la izquierda muestra informacién de la Fuente de Financiamiento, la Meta y el Clasificador de Gasto
con el monto asignado Aqui se pueden incluir mas Metas dando clic derecho del mouse e insertando las
Metas y la Fuente de Financiamiento.

En la derecha muestra el cédigo del Centro de Costo, la Tarea y el Monto de su consumo. Igualmente en
este lado se pueden incluir mas Centros de Costo relacionados con la Meta de la parte izquierda. Para
ello dar clic derecho del mouse e insertar otro Centro de Costo, esto sera posible si para la Meta de la
izquierda existe mas de un Centro de Costo.
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Si no hay informacién adicional que registrar, el paso siguiente es autorizar el Requerimiento. Para
ejecutar esto se debe dar clic en el boton AmmmrA'la pregunta que muestra responder Si.

Mensaje al Usuario x|

& iDesea Autorizar el Registro 7

Si Mo I

Ahora en la pantalla se muestra un recuadro en Cuadro Adquisicion? (inicialmente no tiene el Check). En
este caso para continuar con el proceso se dara clic mostrandose el Check. Inmediatamente a la derecha
aparece la Fecha de Generacion del Cuadro de Adquisicion, para confirmar dara clic en el icono

Grabaw la Barra de Herramientas.
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A la pregunta mostrada en el Mensaje responder Si.

Mensaje al Usuario 1 il

& ¢Desea Generar Cuadro de Adg, 7

Si I Mix |

Al final la pantalla queda como se muestra, una vez culminado el ingreso del Requerimiento. Entonces, a
continuacion, se procedera a imprimir los Reportes. Previamente se cierra esta ventana dando clic en el

icono Cerrar de la B@ra de Herramientas.
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Luego, enla pantalla se muestra el Requerimiento quedando como un registro.
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Para imprimir, primero, se debera dar un clic sobre el icono & Imprimir de la Barra de Heramientas
mostrandose una ventana con dos opciones:
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" Reguerimiento de Gastos Generales:

" Solicitud de Cotizacidn

Areptar

Zalir

Al Aceptar, el Sistema reportara el Requerimiento de Gastos Generales.
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Para enviar el Reporte a la impresora presionar nuevamente el icono = Imprimir de la Barra de
Herramientas para que en la ventana de Opciones de Impresién se consignen los parametros de
impresion.

—~ Opciones de Impresidn = x|

Impresora: Wipe ecomejotericka an Hell

Copias: I'l

— Rango a imprirair Carcelar |
 Todo |
Impresara... I

£~ Pagina actual

= Paginas | I Imprimir 3 archivo

Entre los nimeros de paginas separados por comas. ¥ Intercalar Copias
Poar gjempla, 2.58-10

Impnmair: | Todaz las paginas en el rango ;I

Indicar el nimero de Copias y presionar el botéon OK para enviar la impresion. Si tiene que imprimir en
otra impresora presione el boton T Irnpresora para seleccionar el equipo en donde se
imprimira el Reporte.
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