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. INTRODUCCION

El Médulo de Logistica, como parte
componente del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), es una
herramienta de ayuda para el Area de
Abastecimiento, que le permitira 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 Médulo de Logistica (SIGA-ML) contempla
todos los Procesos  Técnicos del
Abastecimiento como son la Programa-cion,
Adquisicion, Almacenamiento y Distribucion,
pudiendo la UE elaborar su Cuadro de
Necesidades, el Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones, sus Requerimientos de
Bienes y 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.

Il. 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
Submoddulos, Opciones vy, Ejecutora y/o
Centro de Costo. Esto en la opcién Perfil de
Usuario del Submddulo Tablas.

Para ingresar a cualquiera de estos Mdédulos,
el Usuario debera dar doble clic sobre el
icono , ubice J n el escritorio.

A continuacion, se presentara una pantalla
en donde se consignara el Usuario y Clave
y luego se dara clic sobre el icono
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Submédulos a los que el Usuario tendra
acceso, en el caso se dio acceso a todo el
Moédulo de Logistica, por lo que se mostraran
los siguientes Submaddulos:
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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 ;

Imprimir

Grabar Registro

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

.1 SUBMODULO TABLAS
Dentro de este Submoédulo se encontrara
toda aquella informacién necesaria para el
registro, como el Catalogo de Bienes y
Servicios, Centros de Costo, Proveedores,
entre otros.
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ll.1.1. CATALOGO DE BIENES Y
SERVICIOS

Con el fin de llevar una relacién uniforme,
simple, ordenada e interrelacionada de los
bienes y servicios a ser utilizados por las
diversas Entidades, se ha construido un
Catalogo de Bienes y Servicios basico,
respetando el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado de la Superintendencia
de Bienes Nacionales (SBN) y, tomando
como base el Catalogo Nacional de Bienes y
Servicios del ex-INAP vy, otros catalogos de
una muestra representativa de Entidades
Estatales.

La estructura del Codigo del Bien o Servicios
es la misma que la establecida por la SBN:

Nivel [ N° Digitos
Grupo 2
Clase 2
Familia 4
Item 4

El Administrador del Catalogo en la Sede
SIAF es quien alimentara los Cdédigos de los
bienes y servicios a solicitud de la Entidad ya
sea a través del SIAF-SP o de un aplicativo
en Web.

El Catadlogo se mostrara a nivel Item, la
consulta se realizara por Suministros (bienes
de consumo), Activos Fijos (bienes muebles
manejados por la SBN) o Servicios.
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Control Lote, Bolsa de Producto, Pais de
Proced., Stock Minimo y Maximo. Asimismo,
mostrara el(los) Clasificador(es) de Gasto
con los que se relaciona.
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Al dar clic sobre el icono ﬂl el Sistema
mostrara una Tabla de Ayuda, en donde se
podra filtrar la informacidon por Campo
(Grupo o Descripcion), ordenandolo de
acuerdo al criterio seleccionado o, Dato
editando la Descripcion o parte de ésta,
dando luego . De esta manera se
ubicara el Civel solicitado, en el
caso el del Grupo.
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El icono Act.Visual.| permite que el Usuario
pueda desmarcar aquellos items que no
utiliza la Entidad, recuadro que se muestra a
la derecha de la descripcién pa—marcar
las que si Anf5 de salir de la pantalla
se guardal'ﬁ‘los cambios, dando clic en
el icono —
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Asimismo, al dar clic sobre el icono

At Lotes |rcaré o desmarcara, aquellos items
con los que se requiera llevar el control de
lotes, siguiendo el procedimiento
mencionado para la Act. Visual.

MEF/SIGA-ML

¥ Girkkvos | Stizs [mD-eDCan
atireryu |

1 Gavrr < |

HTE

4
i

.

FATRERE [
R [T TE OE S
L T

TR TEY OE G

i

g

=
e B
17

B 0

LY

Se podrd también ubicar el Cddigo de un
Item consignando su descripcion en el
campo Digitar descripcion del ltem.

11.1.2. DATOS GENERALES

Esta opcién muestra dos (2) Menus:

[ Logisticay,

[ Maestros

Y, dentro de cada uno se muestra una serie
de pestafias a las cuales el Usuario tendra
que ingresar e insertar la informacion
requerida por el Sistema.

Previo al registro de los datos Generales se
deberan registrar los Centros de Costos.

l.1.2.1. LOGISTICA

l.1.21.1.  Almacén

En esta opcion se registrara el(los)
almacén(es) con que cuenta la Entidad.

Para iniciar el registro de informacién activar
del Menu Contextual (dando clic sobre el
botdn derecho del mouse) la opcién Insertar
Almacén.
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Luego, se ingresara para cada campo activo
el dato, ya sea editandolo o seleccionandolo
de la Tabla Ayuda (dando clic sobre el

]



recuadro con la flecha invertida ubicado a la
derecha ).

Al grabar el almacén creado se visualizara
en el &rea izquierda de la pantalla.

El procedimiento de registro seréa similar para
el ingreso de los Sub-Almacenes, en caso la
Entidad los tuviere.

[ e cdvde =n | nqbet o | Flmaibars: SISO FICA TR PESIOSA - OO TI0N ||11ssesria: MONIER]

hekrann [~2en 1
eparath: =1 s Casin L ar |
[ EEE SR orer ey

b (=)
Depatarenss ik e
Prwincia, Frms | P

lll.1.2.1.2.  Destino

En esta opcion se registrara(n) el(los)
Destino(s), es decir, el lugar o Entidad a
donde se designaran o entregaran los
bienes.
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Una vez guardados los cambios, Ila
informacién se visualizara en la pantalla
principal y, dando clic sobre el icono

podran visualizar los datos en detalle.
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.1.2.1.3. Equivalencia/C. de Costo
Esta opcion sera utilizada solo por aquellas
Entidades cuyos Centros de Costo hayan
cambiado o pasado a otro Nivel y, se pueda
conocer su Consumo Histérico.

.1.2.1.4. Equivalencia/Cons Histérico
Esta opcion permitira cargar el Consumo
Histérico de un Periodo determinado por
Centro de Costo, Metas y Tareas versus el
Cuadro de Necesidades también por Centro
de Costo, Metas y Tareas.

l.1.2.1.5. Factor de Evaluacion
Permitira consignar los Factores de
Evaluacion (Técnica o Econdémica) que
tomara en cuenta la Entidad para la
realizacién de sus Procesos de Seleccion, ya
sea para Bienes o Servicios.
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Al grabar el factor de evaluaciéon ingresado
se mostrara incorporado a los demas de
acuerdo a los criterios previamente
seleccionados.
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.1.2.1.6. Personal
En esta pestafia se matricuaran a las
personas que laboran en los diferentes
Centros de Costo de la Entidad.
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Esta informacion también podra ser
ingresada a través de la opcién Centros de
Costo.

n.1.2.1.7. Tareas

En esta opcion se registraran, como lo dice
su nombre, las Tareas, que son trabajos
especificos que realizara la Entidad.
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.1.2.1.8. Tipos de Proveedores

En esta opcidn se consultara los Tipos de
Proveedores considerados.

Tapas e

ll.1.2.2. MAESTROS

En esta opcién del Submoédulo Tablas se
muestra aquella informacion comuin para
todas las Entidades, constituyendo los datos

comunes.

.1.3. PARAMETROS

Igualmente esta opcidn muestra dos (2)
Menus:

m  Parametros Ejecutora

m  Carga General de Datos del SIAF

.1.3.1. Parametros Ejecutora

La Entidad podra determinar entrando a esta
opcién el Afio en el que se trabajara las
distintas etapas del Proceso para la
adquisicion de bienes o prestacion del
servicio.
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.1.3.2.

Carga General de Datos del
SIAF

Muestra una relacién de Tablas comunes
entre el SIAF y el SIGA-ML que, permitiran
realizar el registro y la interfase entre estos
dos Sistemas.



Asimismo, luego de seleccionar alguna o
todas las Tablas y dar Grabar, el Sistema
cargara la informacion correspondiente del
Médulo de Procesos Presupuestarios (MPP)
del SIAF al SIGA-ML.
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lll.1.4. CENTROS DE COSTO

Al activar del menu Contextual la opcion
Insertar Centro de Costo se mostrara la
pantalla Datos Generales en donde se
ingresaran los datos del Centro de Costo a
crearse.

Asimismo, esta pantalla permitira el registro
del Responsable que alimentara la pestafia
Personal de la  opcion Datos
Generales/Logistica.
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Este icono ffly| muestra una Tabla de Ayuda
de donde el Usuario seleccionara al
Responsable o realizara la busqueda.

Al dar clic sobre este icono [j| mostrara la
pantalla Registro de atos del
Responsable, en donde se ingresaran los
datos del Responsable que a su vez se
cargara en la pestafia Personal de la opcion
Datos Generales.

Si luego de seleccionar al Responsable se
diera clic sobre el icono ==z se visualizaran
los datos en detalle.

Una vez culminado el registro se guardaran
los cambios, mostrandose el Centro de
Costo en la pantalla principal.
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A partir del 2do. Nivel, ademas de los datos
del Centro de Costo, se mostrara en el area
inferior de la pantalla Datos Generales los
campos para la seleccion de la(s) Meta(s)
relacionada(s) a este Nivel del Centro de
Costo.
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La relacion Centro de Costo/Meta se
realizara en el ultimo nivel del Centro de
Costo de la Entidad.
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En esta pantalla se encontraran, en la
esquina superior derecha, unos botones,



cuyas funcionalidades se describen a
continuacion:

Al dar clic sobre el botén Metas % C.C.

con el cursor ubicado en el ultimo nivel del
Centro de Costo se podran insertar las Metas
relacionadas con éste. Este botdn realizara
la misma funcién que el icono . i
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El botdn _ Cargade Tareas | permite relacionar

cada Meta de un Centro de Costro con una
Tarea compartida previamente registrada en
la opcion Datos Generales/Tareas del
Submaédulo Tablas.
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Al dar clic sobre este botén Taress = C.C.

se mostrara una Consulta de la informacion
correspondiente al Centro de Costo en
donde se encuentra ubicado el cursor.
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Ingresando a esta opcion % Gastes Generales |
Sistema permitira asignar a cada Centro de
Costo el porcentaje de los gastos generales
que le corresponde.

Para el registro de los porcentajes primero
seleccionara el Ano de programacion, la
Fuente de Financiamiento y, si se trata de
una Actividad o Proyecto.
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Por dltimo, al dar clic sobre el boton

% Teche Pzl | , se realizara la distribucion
porcentual entre los diferentes Centros de
Costo que se encuentren relacionados a una
misma Meta.
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ll.1.5. PROVEEDORES

La Entidad podra registrar a sus proveedores
ingresando, en los campos activos, algunos
datos necesarios para la ejecucion del
proceso por el Médulo.
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proveedores se mostrardan en la pantalla
principal.
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ll.1.6. PERFIL DE USUARIO

El Administrador del Sistema tendra acceso
a esta opcion, la cual le permitira registrar a
los Usuarios, sus Claves de Acceso v,
determinar los Submaédulos y Opciones a los
que podran ingresar ya sea por Maodulo
(Logistica, Programacion y/o Patrimonio) o
Centro de Costo especifico.

1.1.7. PRESUPUESTO
Teniendo como base la Cadena Funcional

(Funcién, Programa, Sub-Programa,
Actividad / Proyecto y, Componente) se
crearan las Metas (Descripcion, Finalidad y
Cantidad). Para ello, se cuenta con la opcién
Metas Propuestas.

MEF/SIGA-ML

lll.1.8.1. Metas Propuestas

En la pantalla principal se mostrara la
relacion de Metas creadas. Es en esta
pantalla en donde se activara la opcion de
Insertar Meta Propuesta.
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Para insertar la Meta Propuesta se
seleccionara, primero, la Cadena Funcional
para luego, ingresar los datos en los campos
activos, en algunos casos editando la
informacién y en otros seleccionandolo de la
Tabla de Ayuda (Descripcion, Finalidad,
Cantidad Fisica, Unidad de Medida, Pais,
Departamento, Provincia y Distrito).
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l1.1.8. SALIR DEL SISTEMA

Esta opcién permitira salir del aplicativo.

ll.2 SUBMODULO PROGRAMA-
CION

En este Submédulo la Entidad registrara la
Programacién de la cantidad y oportunidad
que presume requerira los bienes y/o
servicios.
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.2.1. TECHO PRESUPUESTAL
Esta opcion permitira el registro de la
distribucion del Techo Presupuestal por
Centro de Costo.

Cabe mencionar que, el registro de esta
informacién esta referido al presupuesto
logistico, es decir, de Ila parte del
Presupuesto que corresponde a la
adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Para ello, previo al registro de la informacion
en el Techo Presupuestal, el usuario debera
consignar en la opcién Parametros
Ejecutora del Submoddulo Tablas los
controles a tener en cuenta, en este caso en
Flag para Control de Etapas del Techo
Presupuestal se seleccioné 1- Proyecto del
Presupuesto Institucional y, en el Flag para
manejo de Distribucién de Montos en Techo
Presupuestal 0 — Sin Control de Porcentajes.
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La pantalla Techo Presupuestal -
Formulacién se encuentra dividida en dos
(2) areas:

[ En la superior se relacionara la Fuente
de Financiamiento con la Genérica y
Especifica de Gastos.

[ En la inferior se mostraran las Metas
relacionadas a una Especifica del
Gasto.

En el encabezado se muestra el campo
Distrib. % en donde se determina si el
ingreso de los Montos se realizara por
Porcentaje. En el caso se muestra en NO.

El botén Cargar FFEspecificas |rmite dar inicio al
ingreso de datos del Techo Presupuestal.

MEF/SIGA-ML

[ iz 2 | et ko | Tl raibncc [T F1E TR PR I8 - GTRI0] | 1 asasrie: BSIER]

[ anl Rl [ | e

Sy

Se debera seleccionar haciendo clic en los
recuadros [¥ que se muestran a la derecha,
aquellas Fuentes de Financiamiento,
Genéricas y Clasificadores de Gastos v,
Metas con las que la Entidad trabajara.
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Al dar grabar, se mostraran los datos
debiendo registrar los montos del Techo
Requerido, esto para la Programacién del
Cuadro de Necesidades, teniendo como
referencia el Consumo Histérico. Registrar
los Montos comenzando por la Fuente de
Financiamiento, luego la Genérica, a
continuacién la Especifica, seguir con la
Meta y por ultimo el Centro de Costo.

Presionando el icono E# se mostrara la
distribucion por Centro de Costo.

El procedimiento de registro sera similar para
el registro de los montos del Techo
Asignado, en base a la Asignacién del
Presupuesto recibida de la DNPP, con lo que
se podra ajustar los Cuadros de
Necesidades.
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Al pasar a la Etapa 2 — Programacion,
Formulacién y Aprobacion del Presupuesto
(opcion Parametro Ejecutora del
Submédulo Tablas) ademas de estas dos
columnas (Requerido y Asignado) en la
pantalla Techo Presupuestal — Aprobado
se mostraran los campos para el PIA (Bs y
Ss) cuyo procedimiento de registro sera
similar al anteriormente descrito.
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lll.2.2. CUADRO DE NECESIDA-
DES (CN)

A través de esta opcidon se podra realizar el

registro del Cuadro de Necesidades y la

programacion de los Gastos Generales, asi

como la Autorizacion de los Ajustes y

Aprobacion del Cuadro de Necesidades.

Previo al registro del Cuadro de Necesidades
se tendra que seleccionar en la opcién
Parametros Ejecutora del Submdédulo Tablas
el Flag para el manejo de Techo en
Cuadro de Necesidades, seleccionandose
en el caso 1 — Control de Techo, con
Visualizaciéon del Techo.

n.2.21. Programacién de Gastos

Generales

Para la Programacién de los Gastos
Generales como por ejemplo las Tarifas de
Servicios Generales (Electricidad, Agua,
Teléfono, etc.), entre otros, necesarios para
el normal funcionamiento de la Entidad se
realizard ingresando a esta opcién del
Submédulo Programacion.

Para trabajar la Programaciéon se debid
registrar previamente los % Gastos
Generales en la opcion Centros de Costo
del Submodulo Tablas.

Primero se seleccionara el Item.

S

Enseguida se presentara la pantalla Gastos

Generales Programados en donde se

consignaran los datos siguientes:

[ ] Ao, en el caso 2005

[ | Tipo B/S, se seleccioné SERVICIOS

] Clasificador de Gasto, de la Tabla
Ayuda se eligio 531156

m Servicios, selecciona el Cadigo a nivel
ltem del Catalogo de Bienes vy
Servicios 870100010002 - SERVICIO
DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

] Fuente de Financiamiento, se elige 00
— RECURSOS ORDINARIOS

[} Tarea/Presupuesto, selecciona la
Tarea C001 - GERENCIA
PERMANENTE.

A continuacién, activara del Menu Contextual
la opcién Insertar Centro de Costo,
mostrandose la Tabla de Ayuda de donde
seleccionara uno o Todos los Centros de



Costos (previamente asociados a sus Metas
y que tienen un % Gastos Generales).
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Luego, ingresara el Monto Total S/. 163,523
y dara clic sobre el botén . P'rc-cesarl
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Esto hara que el Sistema cargue en forma
automatica el Valor Anual y el Detalle
(mensual y Trimestral) por cada uno de los
Centros de Costo. Esta accién podra ser
modificada por el usuario, pues los campos
son editables.
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Ademas, en la esquina superior de la
pantalla se cuenta con dos (2) botones, al

dar clic sobre el botén Techa Patal fis-tema
mostrara la  distribucion € monto

programado para Agua Potable vy
Alcantarillado, por Fuente de Financiamiento,
Clasificador y Meta.
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Al presionar el botdn = Rresumenpetal. | S€ MOS-
trara la distribucion del Bien o Servicio
programado por Metas.
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m.2.2.2. Registro C.N. por Centro
de Costo

Al elegir esta funcionalidad del Submddulo

Programacién se presentaran 3 opciones:

| Programacién del C.N. x Centro de
Costo

u Fase de Ajuste del C.N.

[ Aprobacion del C.N.

Fase del Cuadro de Necesidades

" Programacion del © M x Centro de Costo
{ Fase de &juste del CN

" Aprobacion del CN




ll.2.2.2.1. Programacién del C.N. x
Centro de Costo
Al ingresar a esta opcion se mostrara la
pantalla Registro del C.N. por Centro de
Costo dividida en dos areas, al lado izquierdo
se mostrara el 1er Nivel del Centro de Costo
y a la derecha los Centros de Costos
dependientes o Sub-Niveles.

Luego de seleccionar un Sub-Nivel de un
Centro de Costo se mostrara la pantalla
Cuadro de Necesidades Anual que
mostrara la informacién correspondiente a
los Gastos Generales y, en donde se
registrara para una FF/Meta y Tarea los
bienes y/o servicios requeridos.

i

Al Insertar items se seleccionara el Tipo, el
Cadigo de la Familia y/o del Item y, se podra
elegir entre Distribucién Mensual (consignar
la cantidad que se consumira al afio para
que el Sistema lo prorratee por mes) o Sin

MEF/SIGA-ML

Distribucion Mensual (ingresar las cantidades
en los meses correspondientes).
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Conforme se inserten los bienes y servicios
teniendo como base su Techo Presupuestal
el Monto de lo Programado se incrementara.
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El usuario podra hacer uso de los botones
que se muestran en la esquina superior
derecha de la pantalla. al dar clic sobre el
boton  _TEshafresupusstal |isario podra realizar
el seguimiento y/o consultar el Techo
Presupuestal versus el Monto que va
Programando.
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Al presionar el botdn Tareas x C.Costo |uario

podra crear Tareas Especificas para
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relacionarlas con un Centro de Costos y
registrar su Programacion.
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N.2.2.3. Autorizacion del C.N. por
Centro de Costo ylo
Gastos Generales

Dependiendo de la Fase en que se

encuentre el Proceso, es en esta pantalla en

donde se seleccionara la fase
correspondiente:

[ ] Programacion, en esta fase inicial la
Entidad ingresara su Cuadro de
Necesidades

[ Ajuste C.N., permitird realizar los
ajustes al Cuadro de Necesidades de
acuerdo a la asignacion presupuestal

[ Reajuste C.N., en esta fase se podra
modificar la programacién del Cuadro
de Necesidades inicial

[ Formulacion, permite exportar la
informacion de los Cuadros de
Necesidades Ajustados al Mddulo de
Formulacién Presupuestaria

| Aprobacion, en esta fase se
realizaran los ajustes de acuerdo al
Presupuesto Institucional de Apertura-
PIA aprobada por la DNPP

[ ] Cierre Aprobacioén, al asignar esta
fase se realizara el cierre de la
programacion, no permitiendo
modificar la informacion ya registrada

[ PAO, esta opcién permitira obtener el
Plan Anual de Obtenciéon de acuerdo al
Cuadro de Necesidades.

[ ] Reprogramacion, esta dultima fase
permitira realizar los ajustes de
acuerdo a las modificaciones
presupuestarias (PIM).

.2.2.3.1. Ajuste del Cuadro de
Necesidades

Estando en la Fase de Ajuste C.N. Ia

Entidad realizara las correcciones de lo

Programado con lo Asignado por la DNPP.

[ tvdz. e | b | T mibrara: SRSEAA) FIEY TR PEARTRSL - G0 |1 sris: MOMTEAT
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Se presentaran dos (2) pestafas, la primera
C.N. Ajustado vs C.N. Programado que
muestra la relacién de items (Cédigo y
Descripcion), la Unidad de Medida y las
columnas Programado y Ajustado, éstas
ultimas con Cantidad y Valor.

[ iz 2 | et ko | T raibcc [T P TR R T8 - GTRI0] | 1 asasrie: BIMIER]

S

En la segunda pestafia Ajuste del C.N. x
Centros de Costo, es donde se registrara el
ajuste o correccion. Para ello, se dara clic
sobre el icono  de sl columnas Ajustado.
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Luego de realizar el ajuste de las cantidades
en el area del Iltem, se mostrara el Monto
C.N. Ajustado en Meta y Tarea.

Haciendo clic sobre el botén  Teche Presupuestal |e

visualizara por FF/Meta/Clasificador Ia
Programacion Requerida versus la
Programacion Ajustada, mostrandose para
cada una el Techo Presupuestal, Ila
Programacion y el Saldo.

BWIME A ORI SMILE AN (e

i

.2.2.3.2. Aprobacion del Cuadro de
Necesidades

Una vez que se consigne el Flag para
Control de Etapas del Techo Presupuestal en
2 — Programacioén, Formulacion y Aprobacién
del  Presupuesto  (opcion  Parametro
Ejecutora del Submédulo Tablas) las Fases
del Cuadro de Necesidades se mostraran en

Aprobacion.

Esta opcidon permitira ajustar el Cuadro de
Necesidades Aprobado de acuerdo con el
Presupuesto Institucional de Apertura —PIA
aprobado por la DNPP, el procedimiento de
registro es similar al indicado para el Ajuste
del Cuadro de Necesidades.

[ i, n | netie [Tt S T TR PRAITA - GIAN | aiiie FOSIER]

La pestana C.N. Aprobado vs C.N.
Ajustado mostrara la relacion de items con
las Cantidades y Montos Ajustado vy
Aprobado.

I et 2 ke o | Tlmeaibor SEAE TR PR I8 - GG sanrie: HEMMIEAT
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Y, en pestafia Aprobacion del Cuadro de
Necesidades por Centros de Costos es
donde se podra realizar el ajuste.

[ etnde 2 | et ke | Tl raibnras DTSR FIE TR PR 86~ GTS0] |11 SMIERE
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111.2.3. PRESUPUESTO DE
COMPRA

La opcidon Presupuesto de Compra del
Submédulo Programacién, muestra la
cantidad de bienes que deben adquirirse en
el ejercicio presupuestal sobre la base del
Monto Asignado por la DNPP, luego de
deducir las existencias estimadas al 31 de
diciembre.
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Puesto que, parte de Ila informacion
requerida son las existencias previstas a
fines del afo, por ello, previamente, la
Entidad debe registrar las existencias
estimadas. Haciendo clic sobre el boton

T Bl Eeimads 7| Una pgptalla en donde se
formacion.

Como ayuda, el Sistema cargara los items
del Cuadro de Necesidades al dar clic sobre

el botéon Obtener tems de CH |

o vt o b T P
FIET

ll.2.4. PROYECTO DEL PRESU-
PUESTO DE LOGISTICA

En esta opcidon se encuentran tres (3)
pestafias, que permiten la consulta vy
obtencién de reportes

u Presupuesto Requerido versus
Presupuesto Asignado

[ Presupuesto versus Cuadro de
Necesidades

[ Presupuesto Aprobado versus Cuadro

de Necesidades Aprobado

[0 tctsdz. e bt | T ibrarac SIEARD) FIEY TR PEARTSL- GO0 |1 ssris: BOMTERT
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1.2.5. PLAN ANUAL DE
OBTENCION - LOGISTICA

A través de esta opcién se podra generar el
P.A.O. en sus tres (3) etapas:

[ PAO - Inicial

[ | PAO — Actualizacién

[ | PAO - Reprogramacion

También se podra obtener el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), asi
como actualizarlo y reprogramarlo.

ll.2.5.1. Plan Anual de Obtencién
Anual - Inicial

Esta opcion permitird consolidar los bienes y

servicios que se adquiriran en el transcurso

del afio presupuestal. Previamente, el

Cuadro de Necesidades debera encontrarse

en la fase de Cierre Aprobacion.

Se seleccionara el Afo y, se activara del
Menu Contextual la opcion Insertar P.A.O.
Inicial.
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A continuacién, en la pantalla Parametros
para el P.A.O. se seleccionaran los criterios
para la agrupacion de items, el Tipo (Bien o
Servicio), nivel Clase o ltem, el Tipo de
Compra (Compra Institucional o Encargos
Otorgados), la Modalidad de Compra (Bolsa
de Productos, Ley N° 26850-Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Art. 49 Ley 25565 Encargos a Org.
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Internacionales, No Aplicable y, Modalidad
de Compra diferente a las Anteriores).

Asimismo, consignara el Mes Inicio y Final
para luego seleccionar los Bienes o Servicios
que se consolidaran para realizar la compra,
la Fuente de Financiamiento, el Clasificador
de Gastos, las Metas, los Centros de Costo
y, Tareas.

Al guardar los cambios se presentara la
ventana Secuencia del Sistema mostrando
un ndmero secuencial el cual se aceptara.

-nm‘.mmmumnmmmrmr“ (A i PN, e x|
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Al cerrar esta pantalla, en la pantalla
principal Plan Anual de Obtencion-Inicial
se mostrara una fila con el resumen de los
datos ingresados.
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Al dar clic sobre el botdn Daia GenerslcelPao | se
presentara la pantalla Datos del P.A.O. en
donde se consignaran los datos en los
campos activos.
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En la pantalla principal, columnas PAO, se
mostrara en la columna Incluye Sl y, en lade
N° Ref. 0001.
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Al dar clic sobre el icono Z&l ubicado a la
derecha del Estado, se mostraran dos (2)
pestafas, estando en la primera, Detalle del
P.A.O., se podran modificar las cantidades
del Cronograma de Adquisicion.
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Al dar clic sobre el icono zzi se mostrara la
pantalla en donde se modifican las
cantidades.
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En la segunda pestafia, se mostrara el
Consolidado por FF/Clasificador y Meta.

[T

Luego de, realizar la consolidacién de todos
los Items y actualizados los datos de los
procesos se realizara el Cierre del Plan
Anual de Obtencién dando clic sobre el botdn

Cierre del PAO |

.2.5.2. Plan Anual de Obtencion
Anual - Actualizacién

Teniendo la informacion consolidada para un

determinado proceso, ingresando a esta

opcion lo podra modificar.

En la pantalla Plan Anual de Obtenciéon —
Actualizacién, se mostraran todos los
procesos de seleccion. Con el cursor ubicado
en uno de ellos se dara clic sobre el icono
para visuaizgr el detalle y realizar las
modificaciones.

[0 ectvdz. e bt i | T it SRR FIEY TR PSRN - GO0 | insris: HOMTEAR
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Una vez realizadas las modificaciones de las
cantidades para los meses correspondientes
se grabara.
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En la pestaia de Consolidado por
FF/Clasificador y Meta se mostraran los
cambios realizados.

ki

.3 SUBMODULO PEDIDOS
Opcién que permitira a los Centros de
Costos realizar sus Pedidos, tanto
Programados como no Programados.

_eMédiiln de 1nagleHes [Epeataens |INTTRAT FIRCTORA POIERA ANNN] 15050 MOTEA]

Tade:  Pupzemiin | redidss Puenis e Sebaiii Audackii iz A iz

Fregsou el Sedivg 3
Auicdlid e Palids

s aends Ped dns d=oemers

lll.3.1. REGISTRO DEL PEDIDO

Dentro de esta opcién del Submédulo
Pedidos se encontraran dos (2) Menus):

[ Pedidos Programados

| Pedidos de Compra

.3.1.1. PEDIDOS PROGRAMADOS
Cada Centro de Costo ingresara a esta
opcién con su Clave de Acceso y realizara su
Pedido de acuerdo a la Programacion del
Cuadro de Necesidades. Para ello, primero
seleccionara el Afio y Centro de Costo (1er.
Nivel).

[ etnde 2 | et ke | Tl raibnras DTSR FIE TR PR 86~ GTS0] |11 SMIERE




El Nivel que solicita el Pedido es el que
ingresando a esta pantalla registrara el
pedido relacionandolo a los Items.

LI

=

La pantalla se encuentra dividida en dos
areas, a la izquierda se encuentran los
Pedidos y a la derecha los items
relacionados a cada Pedido.

RTCAR WLARR s |

Sélo la persona cuyo Usuario en el Perfil de
Usuario tenga la facultad de autorizar, previa
verificacion que no se tenga en stock en el
Almacén, es qwen tendra el boton

el cual I g iar clic sobre él cambiara a
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l.3.1.2. PEDIDOS DE COMPRA DE B/S
Esta opcidon permitira al Centro de Costo
registrar aquellos Pedidos No Programados
para ese ano.

Seleccionar el Afio y el 1er. Nivel del Centro
de Costo, dar clic en el icono . =

El procedimiento de registro es similar al
explicado para los Pedidos Programados.
Ingresados el Pedido (Bien o Servicio) y
el(los) Item(s), la persona autorizada es
quien dara el visto bueno.
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l1.3.1.3. AUTORIZACION DEL PEDIDO
La persona autorizada para ingresar a esta
opcidbn es quien aprobara total, parcial o
denegara el requerimiento de compra, tanto
de lo programado como de Ilo no
programado, sean bienes o servicios.

Para ello, seleccionara el afio y el Centro de
Costo vy, dara clic sobre el botén .
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ll.3.1.4. CONSOLIDADO DE PEDIDOS
DE COMPRA

Esta opcion permitira agrupar los Pedidos de

tal manera que se junten diferentes Pedidos

en una sola compra.

Activando del Menu Contextual la opcién
Insertar Consolidado de Requerimiento se
seleccionaran los Items.

[ Mitetvie, 2 | bt ke | Flpaicss IR TE TR PR 050~ GrWIn| i vsirin: MOSTEA P Fad
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Por cada Item se mostrara el stock, debiendo .
seleccionar la Operacién, la Cuenta y la
Cantidad Aprobada.

Para cada Item se debera seleccionar el
Clasificador de Gastos, Meta, Centro de
Costo y Tarea, grabar.
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Conforme se vaya aprobando la Cantidad
(bienes) o el Valor (servicios) en la columna
Para Compra se mostrara el recuadro con un
check . [&

Habiendo aprobado parte o todos los items
dara clic sobre el botén  Autorizar |mostrando el
Sistema un mensaje el cual se confirmara.

Al grabar se mostrara la pantalla Pedidos
Consolidados. En el area superior se
visualizara el Requerimiento N° 1 con Estado
Autorizado.
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.4 SUBMODULO
DE SELECCION

Dentro de este Submdédulo se encontraran
las opciones que permiten el registro,
evaluacion y seguimiento de los Procesos de
Seleccion realizados por la Entidad tomando
como base la Ley N° 26850 - Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
su Reglamento y modificatorias.

PROCESOS

Del Submédulo de Programacion se toman
los datos relativos al Plan Anual de
Obtencion PAO) y Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
como producto de la consolidacion del
Cuadro de Necesidades de los Centros de
Costo.

El Submédulo de Procesos de Seleccion

cuenta con las siguientes opciones:

u Comités

u Registro del Proceso de Seleccion

[ Registro de Procesos de Menor
Cuantia

[ Registro de Procesos de Menor
Cuantia (Econémico)

[ Procesos de Menor Cuantia

[ Procesos de Adjudicacién Directa
[ ] Procesos de
Puablicos
[ Adjudicacién de Postores

u Contratos

Licitacién/Concurso
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Procesos de Seleccidén permitira el registro
del Comité Permanente o del Especial.

Para el registro del Comité seleccionar
primero el Tipo de Comité (Permanente o
Especial) y luego ingresar los datos
requeridos por el Sistema (Fecha, N°
Resolucion, Tipo de Bien, Servicio o ambos
y, el Estado).

Luego se ingresara a cada uno de los
Integrantes del Comité, seleccionandolo de
la Tabla Ayuda: Personal, asi como los datos
del Cargo y Condicion en Comité.

[ e, e | bt | Firoibar: SMIERAR P TR PESITRA- GON] e BEHTEA]

lll.4.2. REGISTRO DEL PROCESO
DE SELECCION

Ingresando a esta opcion se registraran los
datos de la Convocatoria del Proceso de
Seleccion.

En la pantalla Proceso de Seleccion se
ubicara el ARo en que se realizara, el Tipo y
el Estado del Proceso y, luego se activara
del Menu Contextual la opcién Insertar
Proceso.
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Teniendo  como base los criterios
seleccionados anteriormente el Sistema
mostrara una relacion de acuerdo a lo
registrado en el P.A.O.

Ubicar el cursor en uno de ellos y dar clic
sobre el icono == mostrandose el Mensaje al
Usuario: Desea Grabar el Proceso de
Seleccion? Si / No.




Al dar Si, se mostraran en el area superior
derecha, en Listado de Procesos el N°
Correlativo, la Descripcién u Objeto del
Proceso vy, la Fecha. Mientras que, en el area
inferior derecha se mostraran los items, la
Unidad y Cantidad.

Al salir de la pantalla Generacién de
Procesos de Seleccion, y estando en la
pantalla principal se dara clic sobre el icono
para registrar los Datos Generales del
roceso de Seleccion.
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Se ingresaran la Fecha Inicio del Proceso, y
el Plazo en dias, de acuerdo a esto el
Sistema presentara la Fecha Final. En este
caso no se modificaron los datos del area
Registro de Exoneracion del Proceso.

A continuacion se hizo clic sobre el botdon

Zrchivas Aduntos |/éndose la ventana Archivos

Adjuntos.

Al activar del Menu Contextual la opcién
Insertar Archivo se ubicara el Archivo en

txt, xIs o pdf, conteniendo las Bases del
Proceso.

4B SN A0 DS UETIR FARA Dn,
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.4.3. REGISTRO DE PROCESO
MENOR CUANTIA
(ECONO-MICO)

Esta opcidon permitira que la Entidad realice
de manera rapida un Proceso de
Adjudicacion de Menor Cuantia.

Al Insertar Proceso (activado haciendo clic
en el boton derecho del mouse), se
presentard la pantalla Generaciéon de
Proceso de Seleccién, en donde se
mostrara el(los) Proceso(s) de Adjudicacion
de Menor Cuantia. Ubicando el cursor sobre
uno, se da grabar.

| 4
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Enseguida el Sistema presentara el Mensaje
al Usuario: Desea Grabar el Proceso de
Seleccion en forma breve? Si / No.

Al dar Si al Mensaje del Usuario se
presentara la ventana Generacion de
Proceso en donde se grabara el N° de
Proceso presentado por el Sistema o se
modificara en caso existan procesos previos
no realizados a través del SIGA-ML. Luego
se dara Grabar.
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En la pantalla principal se visualizara la AMC
elegida, a continuacion para registrar el resto
de datos del Proceso se dara clic sobre el
icono
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Estando en la pantalla Proceso de Seleccion
se ingresaran para cada uno de los items los
Rubros y sus Especificaciones Técnicas, los
Postores y sus Propuestas, la Evaluacion de
las Propuestas y el Cierre del Proceso.

[ itsted 2 it o | Tlmcaitn ST TI0FL TS P38 A - GIAIN] i sirie: FOSIER]

lll.4.4. PROCESOS DE MENOR
CUANTIA

Se ingresara a esta opcion para registrar las
Etapas de los Procesos de Menor Cuantia.
Tanto esta opcion, como la de Adjudicacion
Directa Selectiva y Licitacion/Concurso
Publicos presentan, cada una, etapas que
los diferencian.
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LoTthazIs T
.4.4.1. Registro de los Parametros del

Proceso
Se debera seleccionar el Aio y el Tipo de
Proceso de Seleccién para ubicar con el que
se trabajara.
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En la pantalla Registro de los Parametros del
Registro se registrara una serie de datos
contenidos en las Bases del Proceso,
llevando el Sistema wuna numeracion
correlativa por Proceso.
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Luego de seleccionar la Modalidad de
Evaluacion, y si tiene o no Alternativas se
determina la Modalidad de Evaluacion, el
Puntaje Minimo de la Evaluacién Técnica, el
Rango de Valores y los Puntajes (Técnico y
Econdmico). Dar Grabar.

A continuacion, estando en el registro de
datos, se dara clic sobre el boton

. Calendario del Frocesn | Siste-ma la pantalla
Calendario del Proceso para ingresar los
datos del documento que aprueba las Bases
del Proceso. Se registraran las Fechas de
cada Etapa del Proceso.

MEF/SIGA-ML

En el area de los Factores de Evaluacion
Técnica-Econdémica se ingresaran los
Niveles por Factor y Puntajes del Proceso.
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Entidad.

Para registrar los Criterios de Evaluacion de
cada Item, primero se dara clic en

Copia de Criterios Evaluacion I, realizando el Sistema el
proceso de copia para enseguida hacer clic
sobre el botén

Critering de Ewaluacion por fem | ’

mostrandose en el area superior de la
pantalla Mantenimiento de los Puntajes y
Criterios de Evaluacion por Item lo copiado,
teniendo que ingresar en el area inferior

W OECTIT] o E
3
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Asimismo, se podran consultar a los
Integrantes del Comité Permanente y los
Archivos adjuntos al dar clic sobre el boton .

il e o 4
Comité Permanentel reSpeCtIV' Brchivos A, |

Al dar Grabar, similar que en el Registro de
Proceso Menor Cuantia (Econdmico), se
mostrara la ventana de Generacién de
Procesos en donde el Sistema presentara

un numero correlativo, el cual puede ser
editado o aceptado.

Enseguida se apreciara que el Estado del
Proceso cambié de Pendiente a Proceso.
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.4.4.2. Invitacién a Cotizar

Para este Tipo de Proceso de Seleccion el
Sistema presenta esta opcidon que permite el
registro de las Invitaciones para que los
Proveedores presenten sus cotizaciones,
primero se debera seleccionar el Afio y se
dara Insertar Solicitud.
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Entrando a la pantalla Solicitud de Cotizacion
a Proveedores se debera seleccionar la
Descripcion del Objeto, mostrando el
Sistema el Valor S/. y el detalle de los items.
Se cuenta con dos opciones para emitir la
Solicitud, una es para determinado
Proveedor y la otra es una general para
cualquier Proveedor.

MEF/SIGA-ML

Al seleccionar la opcion General se activara
el campo Descripcion, en donde se escribira
algo genérico.
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Say

Pero si se selecciona la opcién Proveedor se
seleccionara su RUC mostrando el Sistema
el resto de los datos (Nombre o Razoén
Social, Direccion, Teléfono y Fax).
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Independiente de la opcidon elegida al
finalizar se dara clic en

Luego, el resumen de la Solicitud se
visualizara en la pantalla principal.
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Cabe sefialar que en esta pantalla principal
se encuentra el botdn  Condiciones ce fa Soicitud | que
permite ingresar datos adicionales a las
invitaciones. Con el cursor ubicado en la
Solicitud se dara clic sobre éste.
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Al Imprimir la Cotizacion, dando clic sobre el
icono &2 Invitacién a Cotizar mostrara en
su pié de pagina lo ingresado en
Condiciones de la Solicitud.
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1.4.4.3. Recepcion de Propuestas

La opcion de Recepcién de Propuestas del
Submaédulo Procesos de Seleccion permitira
ingresar las Etapas del Proceso, a los
Postores y sus Propuestas.

Primero se seleccionara el Afo y el Proceso
de Seleccion, una vez que se ubique el
cursor sobre el Proceso con el que se
trabajara se dara clic sobre el icono J=i|

En el area de Etapa se activara el Menu
Contextual y se insertaran las Etapas,
cambiando el Estado y grabando para pasar
de uno a otro.

[ itsted 2 it o | Tlmcaitn ST TI0FL TS P38 A - GIAIN] i sirie: FOSIER]

Estando en la Etapa 09 — EVALUACION DE
PROPUESTAS se ingresan a los Postores
en el area Registro de los Postores.

Seleccionado el RUC del Proveedor se
consignara el N° y Fecha de la Cotizacién, al
salir de esa pantalla se activaran en el area
derecha inferior de la pantalla el Contenido
de los Sobres dando un check a los
recuadros pp‘a la conformidad.
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El mismo proceso se realizara para el resto
de los postores. De acuerdo a la informacion
registrada el Sistema calificara o
descalificara al Proveedor, esto se mostrara
en el Calificativo del Proveedor, con el cursor
ubicado en la Etapa 09 y en el N° de RUC
del Proveedor.

[ i, n | netie [Tt S T TR PRAITA - GIAN | aiiie FOSIER]

Luego, por cada Item se tendran que

| SRR ingresar los Puntajes por cada uno de los
[Cueerzzs | Factores de Evaluacion Técnica.
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l.4.4.4. Evaluacion

Al pasar a la Evaluacién, dentro de la opcion
Procesos de Menor Cuantia del Submddulo
Procesos de Seleccidn, se seleccionara de
la pantalla principal el Afo, el Proceso de

Seleccion y se ingresara a una de las

siguientes opciones:

[ Evaluacion Técnica Al grabar y dar Si, el Sistema mostrara un
[ Evaluacion Econémica o, segundo mensaje que consultara si se quiere
[ Evaluacion Final copiar para los demas items los puntajes

asignados al Item 1.
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Al dar clic sobre el botén = Evalacion Técnica h la

pantalla Evaluacion de la Propuesta Técnica,
se insertaran los items para un determinado
Proveedor. Enseguida se mostrara un
mensaje el cual se aceptara.
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En la pantalla que se presenta a
continuacién se puede ver que al dar Si, al
mensaje anterior, el Sistema realiz6 la copia
consignandole los mismos puntajes a todos
los items del Proceso para ese Postor.

ECAIES, cn r:rxnmml

0o

Se tendrd que seguir los procedimientos
anteriormente descritos para el registro de la
Calificacion Técnica del resto de postores.
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A continuacion se pasara a la Evaluacién
Econdmica, para ello estando en la pantalla
se dio clic sobre el botén Evaluacion Econdmica
Del campo Postores se seleccionara a uno,
el Sistema so6lo mostrara a aquellos Postores
que calificaron en la Evaluacién Técnica.

Se debera ingresar para cada ltem el Valor
Propuesto y consignar si fuera el caso el
indicador de Producto Nacional.
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Realizar el mismo procedimiento para los
demas Postores.
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Luego se pasara a la Evaluacién Final
haciendo clic sobre el botdn Evaluacion Final
en la pantalla principal, para que el Sistema
obtenga de manera automatica la
Callificacion Final y al Ganador del Proceso.
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Estando en |a pantalla Proceso de
Selecciéon-ADJUDICACION DE MENOR
CUANTIA dar clic en procezode Eualuaciﬁnl , pre-
sentando un mensaje el cual se confirmara.

= e
| BT

L.

En un segundo mensaje el Sistema dara por
realizada la operacion. Se dara Aceptar.
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Enseguida se mostraran los Puntajes de las
Evaluaciones Técnica, Econdmica y Final,
asi como la Bonificacion (20%), el Puntaje
Final, el Puesto y el Estado.
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111.4.4.5. Otorgamiento de la Buena Pro
En esta ultima Etapa del Proceso de
Seleccion se dara la Buena Pro y Cierre.

MEF/SIGA-ML

Estando en la pantalla principal se
seleccionara el Afo y el Proceso de
seleccidn para luego hacer clic sobre el icono
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Antes de pasar a la Etapa de Buena Pro se
debera dar por Concluido la Etapa 09 -
Evaluacion de Propuestas.
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Se inserta la Etapa 10 — Buena Pro, y se
confirma ésta dando clic en los recuadros
{2 se presentan en la columna Buena Pro.

[0 it = | bt i | Flpts TR TE TR PR 050~ GrWIn| i vsirin: MOSTEAR

Por ultimo, se dara clic sobre el boton

Cierre Proceso |Sistema un mensaje el cual se
confirmara.
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Al dar Si, el botén Cierre Proceso | mos-trara

inactivo, quedando concluido este Proceso
de Seleccion.

Asimismo, en la columna Estado del Proceso
de la pantalla principal, el Estado se
mostrara en Concluido.
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I1.4.5. ADJUDICACION DE POS-
TORES

Esta opcién del Submédulo Procesos de
Seleccion permitira relacionar el Proceso a
un Contrato o a una Orden (Orden de
Compra-Guia de Internamiento u Orden de
Servicio, segun corresponda).

Primero se seleccionara el Aho y el Tipo de
Adjudicacion (Total o Parcial) para luego
seleccionar la alternativa correspondiente en
cada campo activo, haciendo clic sobre la
flecha invertida . |

MEF/SIGA-ML
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Seleccionado el Tipo de Adjudicacion, la
Modalidad de Financiamiento y, la Modalidad
de Alcance, asi como el indicador de
Adjudicacién, la Fecha y el indicador de
Presentacion de Requisitos se grabara.
Realizar el mismo procedimiento para cada
uno de los items.
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I.5 ADQUISICIONES

Dentro de este Submoddulo se encontraran
las opciones que permitiran generar el
Cuadro de Adquisiciones, las Ordenes de
Compra y Servicio asi como registrar las
Secuencias en la Fase de Compromiso
(Anulacion, Devolucién y Rebaja).
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l1.5.1. CUADRO DE ADQUISICIO-
NES

Primero la Entidad debera insertar aquellos
Procesos cuyos Contratos u Ordenes
pasaran al Cuadro de Necesidades para
incluirlas en el cronograma de compras de
un determinado mes. Asi también, permitira
a la persona responsable autorizar las
compras del mes, realizando el Sistema un
pre-compromiso afectando el Saldo del
Calendario de Compromisos.

Estando en la pantalla Listado de Cuadro
de Adquisicion activar del Menu Contextual
la opcién Insertar Cuadro de Adquisicion.
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enseguida el Sistema presentara en el area
superior a los Proveedores y en el area
inferior los items, por los cuales ha sido
adjudicado en un determinado Proceso de
Seleccion, debiendo la Entidad seleccionar el
Proveedor

Consignar Embién el Tipo Uso (Consumo
Institucional o Venta) y la Fecha del Cuadro
de Adquisicion.

Al grabar, el Sistema presentara un mensaje
indicando que se generara el cuadro de
adquisicion para este proceso, el cual se
aceptara.
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Estando en la pantalla principal, al
seleccionar el Ao y el Tipo de B/S se
mostrara la linea correspondiente al Cuadro
de Adquisicion N° 1.
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Al dar clic sobre el botén @se mostrara la
pantalla Cuadro de Adquisicién en donde se
consignara el Mes Calendario y la Fecha
Probable de Compra.
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Luego de grabar, se dara clic sobre el botén
Ja-lla Detalle de Cuadro
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Dando clic en el icono se abrira la
pantalla Registro de Pedidos, mostrandose el
botdn Especificaciones.
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Dando clic sobre el boton  Especificaciones Técnicas|

mostrara una pantalla en donde se
registraran los Rubros y las Especificaciones
Técnicas.
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Al lado de los campos del Medio de Pago, se
encontrara el icono . ddar clic sobre éste
se mostrara la pantalla Detalle de Metas en
donde se seleccionara la Operacién, el Tipo
de Impuesto y, la Fuente de Financiamiento
del Impuesto.
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Realizar el mismo procedimiento para los
demas Items.

&
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Para consultar el Calendario de
Compromisos incluyendo este gasto se dara
clic sobre el icono :

mostrara para la Secuencia vy
Funcional, Fuente de Financiamiento vy
Medio de Pago seleccionados, la afectacion
del Valor de Venta e |.G.V.
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Para proceder a autorizar que se realice el
pre-compromiso afectando el Saldo de
Calendario del Mes se dara clic sobre el

botén Aurtorizar | . Se solicitara la confir-
macién del proceso.
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Enseguida el Sistema mostrara un mensaje,
el cual se aceptara.
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El Sistema también cuenta con |la
. ; 5 .

funcionalidad de Desautorizar el proceso del

pre-com|__ Desautorizar r clic sobre el botén

el Sistema mostrara un mensaje, al dar Si se
realizara el proceso.
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El dltimo boton el | permitira con-

sultar el Calendario de Compromisos, el cual
incluye el pre-compromiso, mostrando el
Saldo.
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Al salir, en la pantalla principal se notara que
la columna Autorizar Calendario se mostrara
marcada . IFd
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111.5.2. ORDEN DE COMPRA

A través de esta opcién se generaran por el
Sistema las Ordenes de Compra-Guia de
Internamiento, de acuerdo a los
Requerimientos de Compra previamente
autorizados en el Cuadro de Adquisiciones.

Estando en la pantalla Orden de Compra se
activara del Menid Contextual la opcion
Insertar Orden de Compra.
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Estando en la pestafia Registro O/C, se
completaran los datos como el N° del
Contrato y su Fecha (si fuera el caso), la
Fecha de la Orden, el Tipo de Operacion, la
Modalidad de Compra, el Almacén y la
Fecha Cancelacion.
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Con la pestana Detalle O/C activa, se
consignara el Tiempo de Entrega en dias, la
Condicion de Pago, la Garantia y, el
Documento de Referencia. Asimismo en el
area ltems, de la Orden, se podra consignar
la Presentacion y la Marca.
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En la pantalla principal se visualizara la linea
con el resumen de la informacion
correspondiente a la Orden de Compra-Guia
de Internamiento N° 000000001.

Para realizar la Interfase de la fase de
Compromiso con el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP), se dara clic sobre el botén
, ubical  Fecerrosupucetiics | pantalla Ordenes de
Compra.
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Al dar clic sobre el botén
afectara el Calendario otorgado por la DNPP
realizandose la Interfase del Compromiso
con el SIAF-SP, evitando asi, el doble
ingreso de informacion.
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La fase Compromiso en el SIAF-SP se
visualizara en Estado ‘P’ (Pendiente de
Envio, en color azul), para ser habilitado para
el envio y transmitido al MEF.
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El Sistema mostrara un mensaje el cual sera
aceptado.
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Se podra apreciar que, realizado este
proceso, el boton se inactiva,

mientras que, el boton Descompromater pva.
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Al salir, en la pantalla principal se apreciara
que la columna Estado se mostrara en
Orden Generada.
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1.6 ALMACENES

El registro de las entradas y salidas de
almacén, la generacion del Kardex
valorizado, la obtencion de la informacion de
inventarios por almacenes, etc. se realizara a
travées del Submodulo Almacenes. Si se
tratara de un activo fijo, se mostrara
inmediatamente en forma automatica en el
Modulo de Control Patrimonial.

111.6.1. ENTRADAS AL ALMACEN
Seleccionando el Ao y Mes en la pantalla
principal activar del Menu Contextual la
opcion Insertar Entrada a Almacén.
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Para aquellos campos activos se ingresara o
seleccionara el dato (Tipo de Ingreso,
Observacion, Fecha de Ingreso, N° de
Documento y N° de O/C).
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Consignados los datos se dara clic sobre el
icono presentando el Sistema la panta-lla
Generacion de Entradas a Almacén en
donde se mostrara un numero el cual podra
ser aceptado o modificado.
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Generado el nuamero correlativo de Entrada
al Almacén se presentara la pantalla Entrada
a Almacén en donde se seleccionara la
Marca (opcional) y la Cuenta Contable al dar
clic sobre el icono
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Se realizara el mismo procedimiento con
cada uno de los Items.
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Para dar la conformidad del ingreso al
Almacén el Responsable del area dara clic
sobre el botdn conformidad  ffualizan-dose
de esta manera el Kardex y, mostrando el
Sistema un mensaje el cual se confirmara.
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El boton __Coniormidad ke mostrara inactivo Y,

en la pantalla principal se habra creado la
linea con la informacién correspondiente a
este ingreso al almacén con Correlativo N° 1
y Estado Conforme.
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11.6.2. KARDEX DEL ALMACEN

Esta opcidon permitira consultar el Saldo
Inicial, Movimientos y Saldo Final de los
Bienes en el Almacén, de acuerdo al Método
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seleccionado por la Entidad (Promedio o
Primeras Entradas Primeras Salidas-PEPS).

Ademas, la Entidad a través del sistema
podra llevar un control detallado de aquellos
bienes que requieren un seguimiento a nivel
de N° de Lote y Fecha de Vencimiento, tales
como alimentos, medicinas, reactivos etc.

Para ello, seleccionar el Almacén, Ano, Mes
y Tipo Uso, también se podra filtrar por ltem.
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La informacién suministrada por esta opcién
de los movimientos de entradas y salidas de
los bienes en Almacén, podra ser visualizada
también en los diferentes Reportes con los
que cuenta el Sistema.

Al dar clic en el icono &b se mostrara una
relacion de Reportes, seleccionar uno de
ellos y, volver a dar clic en el icono =)
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A continuacion, se presenta el Resumen del
Kardex de Almacén (Cantidades), uno de los
Reportes que emite el Sistema.
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