“MANUAL OPERATIVO DEL MODULO ADOQUISICIONES DE BIENES

Para ingresar al Modulo, tendri que pulsar Doble Clic en “ADQUISICIONES”. Ingresar el Usuario y
Contraseiia. Elegir “Adquisiciones de Bienes”.

Pasos:
e  Registrar Requisicién:

1) Nueva Requisicion:

v “Adquisiciones de Bienes > Requisiciones -> Registro de Requisiciones”

¥" Ingresar Datos (Si no se sabe el Cédigo det Usuario o Codigo de la Partida debera pulsar
ENTER y elegirlo de la lista)

¥" Para ingresar los Productos: Sino sabe el Cédigo del Producto deberé pulsar ENTER, luego
ingresara parte del Nombre del Producto y pulsara ENTER, el Sistema le mostrara una lista
alfabética correspondiente a lo que Ud. Ingreso, Ubicarse en el Producto con FLECHAS y
elegirlo pulsando ENTER, luego podra ingresar la Cantidad y Precio Referencial (si es
necesario).

Registre de una Requisicion de Bienes cha :18/12/02
Hro.Requis.:123 USUARTO: 1 ALTA DIRECCION

Siaf :

De q° Trata Req.: COMPRA DE COMPUTADORRS Partida: 671151
fiuterizado por : JUAH PERES Premura: 7Begente
—Codigo Cantidad $aldo

Descripeidn—————— —
26735118 |COMPUTADORA COMPATIBLE PEMTIUM III, € 2.008 0.000UH
IMPRESORR HP. DESJER 940C 1.000 0.000{UH

-» brabar Reporte Continuar  Salir Hon.Estimado:
[:onfir y graba

2) Modificar Datos de una Requisicién ya Registrada:

v' “Adquisiciones de Bienes > Requisiciones - Edicién de Requisiciones”

¥ Ingresar Datos (Si no se sabe el Codigo del Usuario o Cédigo de la Partida debera borrar el
dato existente, pulsar ENTER vy elegirlo de 1a lista)

v Para registrar nuevos Productos: Ubicarse con FLECHAS en “NUEVO” y pulsar ENTER,
Si no sabe el Codigo del Producto debera pulsar ENTER, luego ingresara parte del Nombre
del Producto y puisara ENTER, el Sistema le mostrara una lista alfabética cotrespondiente a
lo que Ud. Ingreso, Ubicarse en el Producto con FLECHAS y elegirlo pulsando ENTER,
luego podra ingresar la Cantidad y Precio Referencial (si es necesario).

¥" Para Corregir la Cantidad de un Producto: Ubicarse con FLECHAS en el Producto y pulsar
ENTER.

¥'  Para eliminar un Producto: Ubicarse con FLECHAS en el Producto, pulsar ENTER,
ingresar CERO en la cantidad.

¥ Para grabar las correcciones: Ubicarse con FLECHAS en “SALIR”, elegir “GRABAR” y
pulsar “ENTER”.

3) Autorizar Requisiciones para Comprar:
v “Adquisiciones de Bienes - Requisiciones - Autor. Requisiciones”
v Ubicarse en la Requisicion con FLECHAS y pulsar F5.

Reguisic. Usuwario Premura fecha Sele.

ITT CONF. TBEROAMERICAMA DE U 17/12/02 | Mo
DESPACHS MINISTERIAL U 12/12/02 | $1
ALTA BIRECCIOH I 18712/02 | Ho

el.Requisician . Enter=Sel.Ttem

USUARID DEL SISTEMA=DEBB

Creacién de Expedientes: (Folder que llevara un Numero correlativo, donde se adjuntara todo

lo referente a 1a Requisicién como Requisicion del Area usuaria, Cotizaciones entregadas,

Cuadro Comparative, 0/C,..)

v “Adquisiciones de Bienes -» Creacién de Expedientes”

v Ubicarse en la Requisicion con FLECHA y pulsar F5.

v Una vez elegida una o varias Requisiciones pulsar ESC, elegir “CREAC. EXP” y pulsar
ENTER.

¥ Ingresar Datos.

MODULG DE ADQUISICIONES FECHA © 18/12/02

Tipo de Expediente : 2 ADJUBICACION DIRECTA

De q se Trata el Exp.: COMBUSTIBLE DEL MES DE DICIEMBRE
Partida Presupuestal : 531123 COMBUSTIBLE ¥ LUBRICANTES (3.23)
filmacen donde se Int.:

Comprador a Cargo H




Modificacion de Datos del Expediente (Correccién de Datos como Comprador, Descripcion del
Expediente..)
v “Adgquisiciones de Bienes -> Edicion de Expedientes”

Seleccion de un Expediente: Elegir el Expediente que ha Creado, sino se acuerda biisquelo por
No de Requisicién pulsando F8.
v “Adquisiciones de Bienes > Seleccion de Expedientes”

MunULn‘nE'nDQUISIEInNESW"
DE_EXPEDIENTES (

Hro.R.0. Nombre de 1a A.D. Estade

COMBUSTIBLE aDP 001 1RA.QUINC_NOU. LIRRE
PROTECTORA DE CHEQUES LIBRE
DIARIOS ¥ REVISTAS.1-15 NOUIEMBRE LIBRE
COMPRA DE ENGRAMPADORES Y PERFORRDORES LIBRE
ACCESORIOS PARA COMPUTADORA LIBRE
MUEBLES DE OF ICIHA LIBRE
YENTILABOR TIPD PEBESTAL LIBRE
TELEVISOR 28" LIRRE
UTELES DE OFICINA LIBRE
ADQUISICION E INSTALACION TAPIZON LIBRE
COMPRA DE EQUIPOS DE OFICIHA LIBRE
COMPRAS DE MUEBLES DE OFICIHA

F3=0rdenar Fi-Buscar
USUARIO DEL SISTEMA=DEBB

e  Convocar Expediente (no usar)
¢ Seleccién de Proveedores
v Ubicar y Pulsar ENTER, para aquellos proveedores que s¢ van a invitar.
¥ Se podra Buscar Proveedores por su Nombre pulsando F3 (por Nombre) y F4 (ingresar
parte o todo el Nombre del Proveedor).
v Una vez seleccionados todos los Proveedores pulsar ESC y elegir “GRABAR” y
pulsar ENTER.

MODULO DE ADQUISICIOHES
00110 —» DIARIOS ¥ REVISTAS.1-15 HOVIEMBRE

{Codigo de Prov. Hombre del Proveedor
MAQUIHARIR MACIOMAL S.4. PERU
HAQUINARIAS JAAMSA S.4.

MaRIn ISABEL UALERIA ZUnIGA
MARIA MATILOE MARTINEZ RLUR
MaRIn TaHIn MORRLES MENDOZR
MARKETING & EXPORT - IMPORT S.4.
MARKETING COMSULTORES S.A.

HASDER E.I.R.L.

HASSA INTERMAC. AMALYTICAL SERVICE S.4.
MASTER PREMIUM INSTITUTE S.4.C
HASTER REPRESENTACIONES SRL.
MASTER TRADIM S.A.

; F?;:l]brdben};riv_ Fh=Busc : EHTEII Selecclonar
Seleciene —» Grabar Modificar Salxr

Invitacién a Proveedores Seleccionados
v" Registrar los Datos que le Pide.
¥ Imprimir.

HOBYLO DE aBQUISTCIOHES
00110 -» DIARIOS ¥ REVISTAS.1-15 HOUIEMBRE

Fecha de Convocatoria

Ultina fecha de Becepcion Propuestas
Fecha de Evaluacion de Propuestas

Fecha de Otergamiento de la Buena Pro
Fecha de Emision de la 8/C (a partir del)

USUARTD DEL SISTEMA=DEBB

Ingresar Solicitud de Cotizaciones
v Elegir con FLECHAS al Proveedor que se le registrara su Cotizacion.
v Registrar las Condiciones Generales Ofertadas.

HODULO BE ADQUISICIONES
Proueedor. Mnnln TANIA HORALES MEWDO

Gondiciones (fertadas por el Proveedor
Fecha de Lotizacion : 03/12/02

{§] Prec.Unit. en Huevos Soles, consignando el IGU incluido.

[H] Prec.Unit. en Dilares fmeric.,consignando el IGH incluide.

{§] Indicar forma de Pago. » Forma de Pago @ 01 CONTADO

{H] Indicar validez de oferta. » Balidez : No indica

[8] Indicar plazo de entrega. » Plazo : INMEDIATA
» Plazo (Dias) : 0
[H] Indicar garantia » Garantia : Mo indica

[H] Adjuntar muestra.

Precios

ho: 18712702




Registrar los Precios ofertados para cada producto, ubicandose con FLECHAS y
pulsando ENTER.

Una vez registrado todos los Precios, ubicarse con FLECHAS en “GRABAR” y pulsar
ENTER

HODULO DE ADQUISICIONES
Proueedor HﬂBlﬂ TRNIR MIJRRLES MENI]II )

DIARID LIBERACIOR DIARDO12
DIARID GORRED DIRRDO12
DIARID EL COMERCIO - LUMES, UIERHES DIRRDO12
DIARID EL COMERCID - DOMIHGO DIRRDD12

56610131  REVISTA CARETAS DIRREA12
54810133 : REYISTAS COSAS DIARBO12
‘5&310319 DIARIO EXPRESO DIARDO12
154810320  DIARIO EXPRESO - DOMINGO DIAROD12
54810421 - REVISTA GENTE DIARDO12
54810677 - BIARID EL PERDAND DIAROD12
15&910?8& DIARIB LA REPUBLICA DIARBD12
154810785 -DIARIO LA REPUBLICA - DOMINGD BIARED12
[54810827 DIARIO LA RAZOM BIARBOT2
|54810004 - BIARIO CORREO BIARBO2276 UN

PR LA : S ESE= Sallr
Condiciones brabar Modificar Continua Anterior Busecar Salir

Emisién de Cuadros Comparativos (Econémico y Técnico)

v

Elegir el Tipo de Cuadro Comparativo ¢ Imprimirlo

Otorgar 1a Buena Pro

/

v

Elegir al Proveedor que se le a otorgado la Buena Pro.

Registrar las Cantidades Otorgadas para cada producto, ubicandose con FLECHAS y
pulsando ENTER.

Una vez registrado todas las Cantidades Otorgadas, ubicarse con FLECHAS en
“GRABAR” y pulsar ENTER.

MOBULD DE RDQUISICIDHES FECHR : 18/12/0
ﬂlorqanduse Buena Pru al Proueedor H MﬂBlﬂ TRNIR MllRﬁI.ES MENB[I

Deneminacidn y Caract. Requnslc. Cant.Requer.| Cant.ftorg.

54810128 - DIARIO EL COMERCIO LUNE  BIARDD2276
54810128 DIARID EL COMERCIO L DIAR003277
56610128 ~DIARID EL COMERCIOD UIAR004282
54810128 . DIRRIB EL COMERCIO DIARGIS134
54810128 .DIARIO EL COMERCIO DIARBOGT16
54810128 0IARIO EL COMERCIO DIARDD7114
54810128 - DIRRIO EL COMERCIO DIARD144%
54810128 - DIRRID EL COMERCIO DIARD1963
54810128  DIRRIO EL COMERCIO DInRD2197
54810128 - DIARIO EL COMERCIO DIRR013154
54810130 - OIARIO EL COMERCIO DIRRDO12
54810130 -DIARI0 EL COMERCIO DIARD144LY
54810130 (DIARIO EL COMERCIO DIARD1963
54810319 . DIARIO EXPRESE DIARDA12

: SR R e : soaiiiESE=Salir
Grabar Continua Anterior Busqueda Duplicar/Marcar Salir

e Emisién de O/C > Orden de Compra por Proveedor - Con Items Detallados

v
v
v

Elegir al Proveedor
Ingresar Datos
Imprimir

03/12/02
03/12/02

Ingrese detalle de Adquisicion de Bienes

4 PQRTIR BEL fo DE MOVIEMBRE DEL 2,002 EL MINDES Ha $IDO
| DESIGHAD
. COMB nG[NIE Of RETEMCION DEL IGV (RE
i Prepare la Inpresora con papel
FORMATO

Esta Liste ? —» 0k Ho
[Ctri-W]Grabar y Saltr [ESC]1Salir sin Grabar [Ctrl-Y]Borrar linea

Efectda la Inpresidn

* Emision de Acta de Adjudicacion (no usar)
Emision de Solicitud de Cheque (no usar)
. Emmr Caja Chica

AR N NN

Antes de usar esta opcidn debera haber ingresado la “Cotizacién del Proveedor”
No es necesario nsar la opcion “Otorgar buena Pro”

Elegir al Proveedor

Ingresar Datos

Imprimir

'lgmuuw DE ADQUISICIONES . . FECKA : 18/12/02

0126 —» ACCESORIOS PARA ALUMBRADD ¥ GASFITERIA

del Proveedor

Fecha de [msmn 12/12/02
Qbservaciones - AUTORIZADO COM FOMDOS PARA PAGOS EM EFECTIVD

Prepare la Impresora con papel
de 9 7/8 plg. x 11 plg.

Esta Listo -2 —r 0k Ne

Efectia la Impresiin




e Cartas de Rebaja (Cuando el Proveedor no va poder Cumplir con Parte de los Productos de la

Orden de Compra, Para que no se le Multe)

/

Ingresar Datos.

Elegir con FLECHAS los Productos que no se internaran, pulsar ENTER, ingresar la cantidad
que no se cumplira.

Una vez registrado las Cantidades de los Productos que no se internaran, elegir con FECHAS la
opcidn “SALIR” y pulsar ENTER en “GRABAR”.

a ¢ 18712702
3 Expediente: BO113
POR HO TEMER 1OS MATERIALES SUFICIENTES

i9 Descripeidn RequisicidonrCant.x-Inter.
SILLA GIRATORIA, MEUMATICA, E 9 92 1.000
SILLe GIRATORIA, MEUMATICA, RE|D8 14000
SILLON EJECUTIVO GEREMCIAL HoD 92 1.000

ESCRITORIO DE MADERA GEREMCIAL 1.000
ESCRITORI0O GEREMCIAL DE 05 6av 1.000
MESA DE MADERA 1.000
SILLe DFE METAL COH TaPIZ 8.000
CREDENZR DE HADERA 1.000

ARCRIVADBR DE METAL, 1.32%0.4 4000
ARCHIVABOR DE METAL, 1.32%0.4 2.000
64620091 | ARMARID DE METAL, DOS PUERTRS, 5.000

Grabar Continuar Salir
Confirma v graba

MANUAL OPERA FIVO DEL MODULO ADQUISICIONES DE SERVICIOS

Para ingresar al Modulo, tendrd que pulsar Doble Clic en “ADQUISICIONES”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia. Elegir “Adquisiciones de Servicios”.

Pasos:

e Registrar Requisicion:

1) Nueva Requisicion:

2

~

-[lase fescripcion del Servicio
£60830-»| SERVICTO DE MANTEMIMIENTO @& LOS BIEME

[ |Servicio a Realizar:

. Ctrl-U —» Grabar y Salir

¥ “Adquisiciones de Servicios - Requisiciones - Registro de Requisiciones”

v" Ingresar Datos (sino se sabe el Cédigo del Usuario o Codigo de 1a Partida debera pulsar
ENTER vy clegirlo de la lista)

v Para registrar la Clase de Servicio: Sino sabe el Codigo debera pulsar ENTER, luego
ingresara parte del Nombre de la Clase de Servicio y pulsara ENTER, el Sistema le mostrara
una lista alfabética correspondiente a lo que Ud. Ingreso, Ubicarse en el Servicio con
FLECHAS vy elegirlo pulsando ENTER, ingresar el Precio Referencial y el Detalle
(TEXTO) del Servicio a realizar (Grabar este detalle pulsando CTRL-W).

neqlélromde una“ﬁeﬁUISLclun de Servicios " Fecha :18/12/02
fHro.Requis. 213 USUARIO -1 ALTR DIRECCION

Siaf :

e q° Trata Req.: HAHTEMIMIENTO DI COMPUTABORAS Partida 5%113{4

flutorizado por IURN% PEREZ Premura:
mport
2,B00.000

-Reparacion de 10 PC
,I—Instalacion de 20 Puntos de Red

-Limpieza de todas las PLs del Area

£S€ —» Salir sim Grabar Etrl-¥ —» Borrar linea J

Modlﬁcar Datos de una Requisicion ya Registrada:

“Adquisiciones de Servicios > Requisiciones > Edicion de Requisiciones”

\/ Ingresar Datos (sino se sabe el Cédigo del Usuario o Codigo de la Partida debera borrar el
dato existente, pulsar ENTER y elegirlo de 1a lista)

v’ Pararegistrar otra Clase: Ubicarse con FLECHAS en “NUEVO” y pulsar ENTER , Sino
sabe el Codigo debera pulsar ENTER, luego ingresara parte del Nombre del Servicio y
pulsara ENTER, el Sistema le mostrara una lista alfabética correspondiente a lo que Ud.
Ingreso, Ubicarse en el Servicio con FLECHAS y elegirlo pulsando ENTER, luego podra
ingresar el Precio Referencial .

v Para Corregir el Precio Referencial y el Detalle del Servicio: Ubicarse con FLECHAS en 1a
Clase de Servicio y pulsar ENTER.

v Para Eliminar una Clase: Ubicarse con FLECHAS en la Clase de Servicio, pulsar ENTER,
ingresar CERO en ¢l IMPORTE. Luego emitird un mensaje “INGRESO CORRECTO
[S/N}” Ud. Tendrd que ingresarle “N”

v' Para grabar las correcciones:Ubicarse con FLECHAS en “SALIR” , elegir “GRABAR” y
pulsar “ENTER”.



3) Autorizar Requisiciones:
¥ “Adquisiciones de Servicios - Requisiciones > Autor. Requisiciones Pend.”
v" Ubicarse en la Requisicion con FLECHAS y pulsar F5.

HODULO OF @DQUISICIONES . FECHA : 18/12/02

Requisic. Usuario Premura fecha Sele.

1 ALTA DIRECCION U 18712702 | S

fi5:'Sel.'Réqﬁlsu:mn

USI]HRII] DEL SISTEMH EBB

Creacién de Expedientes: (Folder que lievara un Numero correlativo, donde se adjuntara todo

lo referente a la Requisicién como Requisicién del Area usuaria, Cotizaciones entregadas,

Cuadro Comparativo, O/S ..)

v “Adquisiciones de Servicio > Creacién de Expedientes”

v Ubicarse en la Requisicién con FLECHA y pulsar F5.

¥ Una vez elegida una o varias Requisiciones pulsar ESC, elegir “CREAC. EXP” y pulsar
ENTER.

v Ingresar Datos.

MODULG DE ADQUISICIOHES

Ingrese les sgtes. Bates

Tipo de Expediente : 2 ARJUDICACION DIRECTA

Be q7se Trata el Exp COMBUSTIBLE DEL MES DE DICIEMBRE
Partida Presupuestal 531123 COMBUSTIBLE ¥ LUBRICANTES (3.23)
Almacen dende se Int.:

Comprador a Cargo

FS Sel Requisic
Selecione

Modificacién de Datos del Expediente (Correccién de Datos como Comprador, Descripcion del
Expediente..)
v “Adquisiciones de Servicios = Editar Expediente”

Qel 79

de un Expediente: Elegir el Expediente que ha Creado, sino se acuerda biisquelo por
No de Requisicién pulsando F8.
v “Adquisiciones de Servicios > Seleccion de Expedientes”

HOBULD DE ADQUISICIONES A ) T FECHA - 18/12/02
SELE[:I:II]N DE EXPEI]IENTES (Ser\uclos)

Hro.fA. B, Hombre de la A.D. Estado

IHTERLGN UNIRED LIBRE
SERVIEID DE REFRIGERIO LIBRE
ALQUILER FOTOCOPIQDORA LIBRE
LIMPIEZA DICTEMBRE LIBRE
ALIMEHTO DEL PERSOHAL LIBRE
ALTHENTB PERSONAL COMPLEMEMTO LIBRE
CAPACITACION LIBRE
ACONDIC TOHAMIENTO LIERE

e Convocar Expediente (no usar)
e  Seleccion de Proveedores
v Ubicar y Pulsar ENTER, para aquellos proveedores que se van a invitar.
v Se podra Buscar Proveedores por su Nombre pulsando F3 (por Nombre) y F4 (ingresar
parte o todo el Nombre del Proveedor).
v’ Una vez seleccionados todos los Proveedores pulsar ESC y elegir “GRABAR” y
pulsar ENTER.



| MODULO DE ADQUISTCIONES  — FECHA : 18/12/07 ¢
Exp.:00692 —» ALQUILER FOTOC

HODULD DE ﬁQUISIEII]NES
| Proveedor: COPISERVICE E
. iCodigo de Prov. Nombre del Proveedor Selecc. : SRR
e e
Se{D00000267 TELEFOMICA DATA PERU S.A.8
In|000000268 THUERSTOHES TURISTICAS MAURY $.4.C
= In)| 008000269 COPISERVICE E.I.R.L
= |Em||00DDDO270 SILSh
2 ot|| 000000271 TEGUISE TURISTICA PERY §.4.

Monto Tetal en Nuevos Soles, consignande el IGU incluide.
Monto Total en Bolares @meric.,consignando el IGV incluido.

UNIVERSIDAD BE LIMA

CARLOS ERHESTO CABRERA CACERES
TELEFONICA BEL PERU S.4.0.

G.\. YICHANG & CIR §.4.

EL PACIFICO PERUANO SUIZA

UNION CONSTRUCCION METALICAS

CONTINENTRL $a IMPORTADORES-DISTRIBUIDOR

Indicar forma de Pago. » Forma de Pago : 06 DBIAS UTILES

indicar validez de oferta. » Validez : Ho indica
Indicar plazo de entrega. » Plaze : No indica

Indicar Garantia » barantia : Ho indica

Fecha de Entrega: 02/12/02

Precros Salir

« Invitacién a Proveedores Seleccionados
v"  Registrar los Datos que le Pide.
v’ Tmprimir.
v Registrar los Precios ofertados para cada Requisicion, ubicandose con FLECHAS y
HEEEY PN | pulsando ENTER > ESC

¥ Una vez registrado todos los Precios, ubicarse con FLECHAS en “GRABAR” y pulsar
ENTER.

HODULD DE ADQUISTCIONES i " TECHR : 18/12/02
Provee COPISERUICE R

m Usuario | Codige | Bescripcidn | Honto Total

F7555 92 .92 24044 ALGUILER DE FOTOCOPIADGRAS 5,935.958(:

fecha de Convocateria

Ultima fecha de Recepcion Propuestas
Fecha de Evaluacior de Propuestas

fecha de Ctorgamiento de la Buena Pro
fecha de Emision de la 0/S (a partir del)

USUARID DEL SISTEMA-=DEER

Continua Mterior Condiciones Grabar Salwr

e Ingresar Solicitud de Cotizaciones
v Elegir con FLECHAS al Proveedor que se le registrara su Cotizacion.
v’ Registrar las Condiciones Generales Ofertadas.

e Emision de Cuadros Comparativos
v' Elegir el Tipo de Cuadro Comparativo e Imprimirlo

s QOtorgar la Buena Pro
v' Elegir al Proveedor que se le a otorgado la Buena Pro.



MODULO DE ADQUISICIDNES

| Imp. Cotizado|Imp. Adjudicado |f]
1 F7555 9 94046 ALQUILER DE FOTOCOPIADORAS 5,935.958 3,656.350}

¥ Registrar el Importe Otorgado para cada Requisicién: ubicarse con FLECHAS y pulsar
ENTER - ESC

¥ Una vez registrado todos los Importes Otorgados, ubicarse con FLECHAS en
“GRABAR” y pulsar ENTER.

Emisién de O/S > Ordenes deServicio
v Elegir al Proveedor

¥’ Ingresar Datos

v" Imprimir

HDULO DE ADQUISICICHES
E 0692 —» ALQUILER F[ITl]El]PIﬂIII]Rﬂ

Batos para 1a Emision de la 0/§

iibirada a nombre de
“iNota (Parte Inferior)
“1Fecha de emisidn

Fecha de compromiso 04§

02/12/02
02/12/02

N

“IMensaje (Parte Superior)
<1Con Detalle de Requisicion:
“|6on Detalle de Buena Pro : §
“|Con Detalle de Cotizacion : §
{Con Detalle de Alternativa: N

Emisién de Acta de Adjudicacién (no usar)
Emision de Solicitud de Cheque (no usar)

- MANUAL OPERATIVO DEL MODULO SEGUIMIENTOS

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble Clic en “SEGUIMIENTO”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia.

1) Estado actual de una Requisicién de Bienes:
v “Seguimiento de Bienes - Expedientes”

Hro.A.D. Hombre de la #.D.

00108 COMBUSTIBLE ADP 001 1RAa.QUINC.HOU.
PROTECTORA DE CHEQUES
DIARIOS ¥ REVISTAS.1-15 HOUIEMBRE
COMPRA DE EHGRAMPADORES Y PERFORADORES
RCCESORIOS PARA COMPUTADBRA
HUEBLES DE BFICINA
BENTILADOR TIPO PEDESTAL
TELEVISOR 208"
UTILES DE OFICIHA
RDQUISICION E INSTALACIOH TRPIZON
COMPRA DE EQUIPRS DE OF ICIHA
COMPRAS DE MUEBLES DE OFIGINA

F3=0rdenar: = “F8=Requisicid

USUARIO DEL SISTEMA-DEBR

v Pulsar F8, ingresar Numero de Requisicion y Area Usuaria, el Sistema de dir4 el No de
Expediente correspondiente, pulsar ENTER , el sistema se ubicara en el No Expediente de la
lista, pulsar ENTER.

HODULO DE SEGUIMIENTO 18712702

Nombre de la A.D.

00108 COMBUSTIBLE ADP 001 1RA.QUIHC.HOU.
010% PROTECTORA DE CHEQUES

Ingrese el Him. de la Requisieién

USUARIO H

0116 UTILES DE OFICIN

0117 ADQBISICION E IHSTRlnEII]N TRPIZOH
100118 COMPRA DE EQUIPOS BE OFICIHA

00119 COMPRAS DE MUEBLES DE OFICINA

1]
0
0
0
g REQUISICION: UACIOD <-Tedas
1
]
]

:F8=Requisicién

USUARTO BEL STSTEMA=DEBB



¥" Sisolo se sabe el Nombre del Area Usuaria y NO el numero de Requisicion, debera pulsar la 2) Estado actual de una Requisicién de Servicios:
Tecla F8 e ingresar solo el Area Usuaria. El Sistema le mostrara todas las Requisiciones de esa v “Segunimiento de Servicios = Expedientes”
Area Usuaria.

HODULO DE SEGUIMIEWTO

Hombre de la A.0

INTERLAN UNIRED
SERVICIO DE REFRIGERID
ALQUILER FOTOCOPIADORA
LIMPIEZA DICIEMBRE
ALTMEHTO DEL PERSOHAL

02/11702 PEREFORADOR ¥ ENGRAMPADOR IND. - OL
20711702 MUEBLES DE OFICINA - OL

03712702 DIARIOS ¥ REVISTAS

03/12/02 DIARIOS ¥ REVISTAS

05/12/02 MATERIALES DE OFICIHA

11/12/02 ACCESORIOS PRRA ILUMINACION

12/12/02 ACCESORIDS ELECTRICOS ¥ GASFITERIA 00126

ALIMENTO PERSOHAL COMPLEMENTO
CAPACITACTON
ACOGHDICIOMAMIENTD

USUARIO DEL SISTEMA=DEBB
USUARID DEL SISTEMA-DEBE e oo

¥ Pulsar F8, ingresar Numero de Requisicién y Area Usuaria, el Sistema de dir4 el No de
Expediente correspondiente, pulsar ENTER , el sistema se ubicara en el No Expediente de la

lista, pulsar ENTER.
¥ Mostrara el estado actual de la Requisicién ¥’ Mostrara el estado actual de la Requisicién.
¥ Si se quiere ir al Detalle de cada uno: ubicarse con FLECHAS y pulsar ENTER. ¥ Sise quiere ir al Detalle de cada uno: ubicarse con FLECHAS y pulsar ENTER.

ACION DIRECTA OE MEWOR
PROCESOS FECHA  EST. HUMERO CARACTERISTICAS

TENTE Ho < i ~1-1% HOU i CHCION DIRE
YPEDTENTE Mo 00110 —» BIARKDS ¥ REUISTAS.1-15 NOULEMBRE —» ADJUDICACI EC tresc.de fdjudic. 15/12/09

Selec. de Proveed. 05/12/02 Hro.Pro.Sel.:
Emis.Solic.de fot.

Ing.Solic.Cotizac. 02412702 Hro.Pro.Cot.:
Emis.Cuadro Comp.

Otorg. Buena Pro 05712702 OK. Ho_Prov B.P.:
Emi.Orden/Servicio 02/12/02 0K. 000691-0006%1  Ho. 0/S Emit:
Emis.Solic.Cheque HO

0/8 fAnulada(s) HO

Comprader: D6 MORALES GERMAW

PROCESOS FECHA  EST. HUHERG CARRCTERISTICAS

Creac.de Adjudic. 03712702 0K. pot1n Hro.Items T 82

Selec. de Proveed. 30711402 OK. Wlt. /7 / Hro.Pro.Sel.: 1

Emis.Solic.de Cot. H

Ing.Solic.Cotizac. 03/12/02 R Hro.Pro.Cot.: 1

Emis.Cuadre Comp.

Btorg. Buena Pro 0%/12/702 0K, Ho.Prov.B.P.: 1

Emis.@rden/Compra 03/12/02 M - Ho. 0/ Emit: 2
NO

Carta de Rebaja
Emis.Guia Intern.
Emis.Solic.Chegque
Despacho de Reguis.
0/C fnulada(s)

Caja Chica

Releer Salir
Comprador: EUSUARTO DEL SISTEMA=DEBB

Releer Salir
L USUARTO BEL STSTEM




TUUFECHA - 18712702 | 5) Generacién de Expediente de Bienes

MODULO DE PROGRAMACTON
Usuario = 1 ALTA DIRECCION

e Proaramacisn : v “Cuadro de Obtencion > Por Grupo Generico” o “Cuadro de Obtencion = Por Clase” o
Cod.Producte Descrip. de PrndZ(:tn “Cuadro de Obtencion - Por Area Usuaria(s)”

] ¥ En caso de escoger “Grupo Generico”, elegir el Grupo, ingresar el Rango de Meses del Cuadro
09060231 AZUCAR KL | de Necesidades.
gg} } ggg; gggg m:g:t ﬁEhEgl‘l SESIJSQHI UH v El Sistema mostrara una lista de productos consolidados (suma de cantidades de un mismo

09115420 GASEOSA OF 2 LITROS UM producto para diversas Areas Usuarias).
09115420 GASEOSA DE 2 LITROS UN v Elegir los Productos que se compraran, ubicandose con FLECHAS y pulsando ENTER.
19225042 TE, CAHELA ¥ CLAYO FILTRANTE X 100 CJ
09225050 TE FILTRANTE X 100 ¥ 108 CJ
19225100 HAMZAHILLA FILTRANTE ¥ 100 ¥ 100 €J
09225158 AHIS FILTRANTE X 100 ¥ 100 CJ
09225155 MATE DE COCA  FILTRAHT
09225508 CAFE DESCAFEINADD X 20| Prepare la Impresora con papel
09315100 CARAMELG SURTIBOS BS de 14 plg. x 11 plg.
02680421 GALLETA DE SODA FEELD
09680425 GaLLETA CRIPS PQ Esta Listo 2?2 —» 0k Ho
I 12505056 ANILLADORA THASIN MOD.

£ MODULO DE PROGRAMACION R FECHA = 18/12/02
| Cuadro de Obtencion Consolidado:(Enero - Febre) Monto fiprox: 10,512,708

09225042 TE, CANELA ¥ CLAUO FILTRANTE ¥ 100 CJ
09225050 TE FILTRANTE x 180 ¥ 100 CJ
09225100 MHANZANILLA FILTRAHTE ¥ 100 X 100 CJ
f 109225150 aHIS FILTRANTE x 10D 8 100 CJ
09225155 MATE DE COCa  FILTRAHTE X108 % 100 CJ
CAFE - NESCAFE 208 GRS. LA
CATE P/. PRSAR 1/K % 1 KL BS
CAFE DESCAFEIHRDO X 200 GRS La
CARRHELO SURTIDOS BS

B i e : A : : ESC=Salir
(Reporte) —» Impresora Archive Salar
Manda el reporte a la Impresora

DL DL DL BL DS D

4) Reporte de Cuadro de Necesidades por Product ] ggfzg%gﬂg[sgggénﬁﬂn(“g’ﬁﬁfs SALADOSY CT
i ” ] GALLETA DF UhINILLA FIELD Py
j Ei'ﬁ;f‘;‘if,fﬁﬁ;?f‘é’ofsﬁ?“m“’"°‘P'°d“°‘° 3 03680462 GALLETA RELLEHAS CHARADA UM 202.008
v Elegir el Tipo de Reporte: Mensual, Trimestral o Consolidado
v El Sistema mostrara las Areas Usuarias que han pedido dicho Producto con las Cantidades o ey SR ] B : +ESC=8al
(pulsar Ia tecla FLECHA DERECHA para ver las cantidades) EUEE;&;HUEEL g'}é?{ﬁﬂrngﬁﬂsm Reporte  G.Exped. Todo Salir
v it rmm——

Pulsar la tecla ESC, elegir “Reporte” y pulsar ENTER para Imprimir en papel

v Elegir la opcion “G.Exped.” y pulsar la tecla ENTER para generar Expediente de Bienes (Antes
ha tenido que imprimir eligiendo 1a opcién “Reporte™)

v Ingresar los Datos

v El Sistema crea Expediente de Bienes con Descripcion “Reposicién de Stock.”

HODULG DE PROGRAMACION 18/12/02 | "

Producto : 09115420  GASEOSA DE 2 LITROS MODULO BE PROGRAMACION FEGCHA : 18/12/02

L L e R B : o Cuadro de Obtencidn Consolidado:(Enero - Febre} Monto Aprox 10,512.700

- Programacion B SR : 2 S W : 3
Cod.Usuario Descrip. de Usuario

Cantidad Total
ALTA BIRECCION

ALTA BIRECCION 09225042

DIRECCION GHRAL CEWT.CONCERTA ’ 109225050

DIRECCION GHRAL CEMT.COHCERTA |09225100

DIRECCION GEHERAL DE INUERSIOH SOCI8L 09225150

DIRECCIOH GEBERAL DE IHVERSIOH SoCIAL 189225155 Partida @ _

PROGRAMA HACIDHAL COHTRA LA UYIOLEMCIA FAMILIAR ¥ S 109225501 Almacen :

PROGRAMA MACIONAL CONTRR La UIOLENCIA FAMILIAR Y § 109225503 Premura (P-N-U) :

OFICIMA GRAL. DE AUDITORIA 109225508 Comprad.:

PROCURADURIA PUBLICA 109315100

PROCURADURIA PUBLICA 109315156

DIREC.GERERAL DE HIMAS HINOS ADOLECEMTES : ’ﬂ9680h21 -
DIREC.GENERAL DE MINAS NI~OS ADOLECENTES | 109680h25 GALLETA CRIPS PQ 166000
DESPACHD VIMIHISTERIAL DE La MUJER 09680430 GALLETA DE VAINILLA FIELD PQ 923.000

DAL LU LN U

DESPACHO UIMINISTERIAL DE Ln MUJER | 9680462 GALLETA RELLENAS CHARADA UM 202.000
OESC=Salirl

USUARIO DEL SISTEMA=DEBB : Continuar terior Buscar Hl.iepo.rbte:. "G.E‘x‘peﬂ. 'Todovsv:”N‘i‘nguno :
S - e S » > WSUARIO DEL SISTEMA=DEEB



MANUAL OPERATIVO DEL.MODULO DE ALMACENES

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble clic en “ALMACENES”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia.

1.

Registrar un Documento de Ingreso al Almacén por Licitaciones:

v “Actualizacion > Movimientos de Entrada - Ingreso de Compra por Central > Reg. G/
Manual”

v Ingresar los Datos de Cabecera

¥ Ingresar los Productos, si no se sabe el Codigo del Producto pulsar la tecla ENTER, ingresar
parte del nombre del Producto y pulsar ENTER, elegir de la lista mostrada el Producto. Ingresar
la Cantidad y Precio (si tiene Lote y Fecha de vencimiento ingresarlo)

v Ubicarse en la opcién “Internar” y pulsar la tecla ENTER, el Sistema le generara o Pedird un
“Numero de Documento de Ingreso”.

R COMPRA CENTRAL Fecha : 18/12/2002
8/12/2002 Almacen: 01 ALMACEN CENTRAL Part.:531130
i GUIA DE IMTERHAMIENTO ticitac.:
Hro. 0/7CZ324567 ] Proveedor: FAUILIZ S.A.
—Codigo 1 Lantidad—Precie
?16026?5 PLUHOM MOMAMI U/. COLORES, 106.00 1.000000
71602682 [LAPIZ DE CARPIMTERO, UM 58.00 1.500000

Internar Modificar Continuar Salir
Imprime Guia e Interna en Almacén

Registrar un Documento de Ingreso al Almacén por Internamiento de O/C:

v “Actualizacion - Movimientos de Entrada -> Ingreso de Compra Local > Reg. G/I

Automatica”

Ingresar la Fecha de Internamiento y el Nro de O/C emitido en el Expediente de Bienes

Ingresar Datos de Cabecera

Sino se va a internar un Producto: Ubicarse y pulsar ENTER, ingresar el Numero 0 (CERO) en

la columna “Cant. a Int.”

¥ Sise va a internar parte de la cantidad de un Producto: Ubicarse y pulsar ENTER, ingresar la
cantidad a interna en 1a columna “Cant. a Int.”.

v" Ubicarse con FLECHAS en la opcién “Salir” y pulsar la tecla ENTER

v" Ubicarse en la opcién “Internar” y pulsar 1a tecla ENTER, el Sistema le generara o Pedird un
“Numero de Documento de Ingreso”.

ANRNAN

INGRESO POR COMPRA LOCAL Fecha & 18/12/2002

fecha Internam : 18/12/2002 Mo 8/C. : 000112
filmacen : 01 ALMACEH CEHTRAL Fecha 0/C:  30/11/20;
Proveedor: UIGCTOR YRIGOIN HUAMURO

Iten Cant. a Int. Precio Pecosa

76750310 REPOSO DE CABEZAL P/. IM 1.00 147.370000 103 115
76750346 DISCO DURD ULTRA DMA/66, 1.00 351.700000 117 115¢
76750965 DISCO DURO ULTRA DMa/100 2.00 336.980000 1346 154

Internar Continuar Salir

Inprime Guia e Interna en flmacen

Reglstrar un Documento de Salida del Almacén por Despacho de una Pecosa:

“Actualizacion > Movimientos de Salida > Salida por Consumo -> Registro de Pecosas”
Ingresar los Datos de cabecera

Ingresar los Productos a despachar

Al pulsar la tecla ENTER en la opcién “Grabar”, el Sistema le generara o Pedird un “Numero de
Documento de Salida”.

AN NENEN

Registro de una Pecosa Fecha 18/12/2002
Nro.Pecosa :
Centro C. :0010300600851001103000700081 Usuvario:1 ALTH BIRECCISR
Partida:531138 Premura: Hormal
Entregar a: :
Descripcidn Canhdad UM §
PLUMONH MBHAMI U/. COLORES 2.000|6H
LAPIZ DE CARPINTERO 3.000|UN

~» Grabar BReporte Continuar Salir
Confirma

“Actualizacion -> Movimientos de Salida -> Salida por Consumo = Salida de Pecosas”
Ingresar el “numero dado por el Sistema en el paso anterior”

Si hay saldos el Sistema les marcara un * (asterisco) en la parte izquierda del cédigo de cada
producto.

v Ubicarse con FLECHAS en la opcién “Grabar”

AR NN



SALIDA POR CONMSUME (Almacenes) Fecha = 1871272002

Fecha  z18/12/2002 Hro.doc.z 000001 Tip.Doc.: PECOSH

Origen 01 ALMACEH CEWTRAL

Centro C.21 RLTA BIRECCION Usuarioz1 ALTA DIRECCION
Codigo Deseripcidén Cantidad Stock

602675 |PLUMON MONAMI U/. COLORES 2.00 28.00 £
* 71602682 [LAPIZ DE CARPINTERG 3.08 47.00 3

Grabar Siguiente HMAnterior Otra Pecosa Salir
Confirma y graba

Registrar un Documento del Almacén por Ingreso de Donaciones:

“Actualizacion > Movimientos de Entrada - Ingreso por Donacion”

Ingreso de Datos de Cabecera

Ingreso de Productos

Ubicarse en la opcién “Grabar” y pulsar la tecla ENTER, el Sistema le generara o Pedira un
“Numero de Documento de Ingreso”.

AN NN

INGRESO POR DOMACIOH

:19/12/2002 flmacen: 01 ALMAGCEN CEMTRAL
Hro.Doc : Tipo Bocum.: HOTA BE EHTRADA
PaEtida :531123
—Lodi

-+ Grabar Modificar Continuar Salir
raba y Emite la Nota de Entrada

Registrar un Documento de Salida por Devolucién al Proveedor:

v “Actualizacion -> Movimientos de Salida - Salida por Devolucion al Proveedor - Registro del
Documento”

v Ingreso de Datos de Cabecera

v Ingreso de Productos

¥ Ubicarse en la opcién “Grabar” y pulsar la tecla ENTER, el Sistema le generara o Pedird un
“Numero de Documento de Salida”.

igo Descripeidn Cantidad Precio :
17210100 |COMBUSTIBLE - 84 OCTAMOS, 6L 10.00 7.800000
17210103 |COMBUSTIBLE - 97 OCTAHOS, &L 1l].l]l]1 9.000000

SALIDA DEUOLUCION AL PROVEEDOR
1971272002 Almacen: 01 ALMACEN CEMTRAL
H Tipce Docum.: PECOSH
123234

" Fecha @ 19/12/2002

. Proveed. 000000001
3 Descripcidén Cantidad—Precio
. 71728631 |PAPEL BOND T/. n-4& 75 GRS. REPORT, ML 100.08 0.300000 |

-+ Grabar Continuar Salir
Graba y Emite la Hota de Entrada

Consultar los Saldos de un Almacén:
“Consulta - Elegir Almacen a Consultar Saldo -> Saldos Fisicos = General Detallado

COMBUSTIBLE - 84 OCTANOS,
COMBUSTIBLE - 97 OCTAHOS,
PAPEL BOND T/. A-4 75 GRS.

T
PAPEL CONTINUO 14 7/8 % 11 % 1,

ior Busqueda Reporte Salir
fivanza una pagina en la relacion existente

Imprimir el Kardex Valorado de un Producto:

v “Reportes > Kardex Valorado del Articulo -> Por Articulo”

v Elegir el Almacén

Buscar el Producto si no se sabe el Codigo, buscarlo por Descripeion, pulsando F3 (ordenar por
descripcion) y F4 (buscar por parte de la Descripcion).

v Elegir “Kardex a la Fecha”

v Imprimir

v



MINISTERID DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES
SEDE CENTRAL
Oficina de Logistica KARDEX VALORADO DEL ARTICULD

ALMACEN : 01. ALMACEN CENTRAL
ARTICULD: 71728631 . PAPEL BOKD T/. a-% 75 GRS. REPORT ML

DOCUMENTO CANTIDADBES
TIFO| NRO.DOC. ENTRADA SaLIDA

1971272002 16 000002 200.000
1971272002 S0 o000t

b frchive I CIRTET
SUARTO DEL SISTEMA=DEBB

8. Reporte de los Documentos de Ingreso al Almacén en un Rango de Fechas:
v “Reportes > Poliza de Entrada de Articulos”
¥ Ingresar los Datos
v Imprimir

| MINISTERIO DE LA MUJER ¥ DESARROLLO SOCIAL - MIMDES
SEDE CENTRAL

Oficina de Logistica POLIZA DE INGRESO DE BIEHES H2 411
DEL DIA: 91/01/2002 AL DIz 1971272002

ALMACEN - ALMACEH CEHTRAL

Descripcion del Grupeo

I0 - INGRESO POR DOHACIOH 19/12/2002  opgom

|
\
COMB
COMBUSTIBLES, CARBURANTES ¥ LUBRICA
\ IC - IHGRESO POR COMPRA CRJA CHICA 1971272002 100002 OFIC
b_..nnnnnn0nnnoo—--v---srv

OFICIHR = UTILES ¥ MRaTERIALES

Total Gen

iUtilice las Teclas Pglln, Pglp, t , L , 4, -, Esc é Enter = Salir

Htilice las Teclas Pglln, Pglip, + , 4 , +—, —», Esc & Enter = Salir

MANUAL OPERATIVO DEL MODUL O DE UTILITARIOS

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble clic en “UTILITARIOS”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia.

1. Reindexar los Archivos del Sistema (Se debera hacer al Final del dia, Todos los usuarios del
Sistema deberan Salir.)
v “Gestion de Archivos > Reindexa Archivos 2> Archivos de Trabajo”
v Pulsar ESC y pulsar ENTER en 1la opcién “Todos”
v" Pulsar ESC y pulsar ENTER en la opcion “Reindexar”

“Gestion de Archivos > Reindexa Archivos > Catalogos del Sistema”

v
v Pulsar ESC y pulsar ENTER en la opcién “Todos™
v Pulsar ESC y pulsar ENTER en la opcion “Reindexar”

Btilitarios

firchive Llave Homb . Indice

N ————
RBAHELP MODULO+PRG ABAHELP
ABAHELP MODULO+IHDICE ABARELP1
ALMACEN CODIGO RLMACEH
fALHACEH DESCRIP ALMACEH1
CADEORD STATUS+CRDEN+SIAF

CODIGO

CATO1

CATO1 DESCRIP

CATO10  CODIGO

CATO101  CODIGO

CATO11  CODIGO

CATO111  TIP0+TIPRE
CoDIGo

SRS E F3=0Ordenar: i.F Busca :
Seleccione —» Reindexar Modificar Todos Hingune Salr

2. Anular una O/C:

“Anulaciones > Anulacion de O/C”
Ingresar el Numero de 1la O/C

Ingresar el Motivo y Fecha de Anulacion
Pulsar ENTER en la opcion “OK”

AN NN



MANUAL OPERATIVO DEL MODULO CATALOGOS

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble Clic en “CATALOGOS”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia.

1) Registro de Nuevos Proveedores de Bienes

v “Catalogo de Proveedores - Proveedores de Bienes > Consultar Catalogo”

v Ubicar al Proveedor: Por Nombre o0 RUC , pulsando F3 (ordenar por Nombre o RUC) y F4
(Ingresar el Nombre o RUC).

¥ Siel Proveedor no Existe, elegir: “Catalogo de Proveedores -> Proveedores de Bienes =
Actualizar Catalogo”

v' El Sistema propone un Cédigo para Proveedores Nuevos. Ingréselo y pulse ENTER

v"  Registrar Datos del Proveedor. Tiene que tener cuidado con los datos “Venc. Credencial” y
“Situacion”.

v' Registrar Clases (si se desea).: Ubicarse en “CLASES” y pulsar ENTER. Pulsar F2 para agregar

Clases

2) Modificacion de Datos de Proveedores de Bienes

“Catalogo de Proveedores - Proveedores de Bienes <> Consultar Catalogo”

Ubicar al Proveedor: Por Nombre o RUC , pulsando F3 (ordenar por Nombre o RUC) y F4
(Ingresar el Nombre o RUC).

Apuntar el Cédigo de Proveedor.

Elegir: “Catalogo de Proveedores <> Proveedores de Bienes 2 Actualizar Catalogo”
Ingresar el Codigo del Proveedor y pulsar ENTER.

Registrar Datos del Proveedor. Tiene que tener cuidado con los datos “Venc. Credencial” y
“Situacién”.

AN NE N NN

AN

Clases

Codigo < oponpoont Benom.: BHUICAR SVSTEM S.R.L.

$1glas H Fec.Inscr.z 01/01/02 M. Exp.:
Bomicilio : LAS GARZAS 263 -SURQUILLO Faximil © 2222263
Postal M Provinc. : Departam. :
Bistrite Telef. -1-: 441-3109 Telef. -2-:
Region N R.U.C. T 20117921035 Reg.Comerc:

enc.Credencial: 01701710 Situacion: (0 Active ¢=Bejar en blance
para seleccionar

. Rp.Prnueed.Inhabilit.i
: i Bpe. Vencim.Credencial

Registrar Clases (si se desea).: Ubicarse en “CLASES” y pulsar ENTER. Pulsar F2 para agregar

3)

4)

5)

USURRIO DEL STSTEMA=DERB

Registro de Nuevos Proveedores de Servicio

v “Catalogo de Proveedores -> Proveedores de Servicio - Consultar Catalogo”

¥ Ubicar al Proveedor: Por Nombre 0 RUC , pulsando F3 (ordenar por Nombre 0o RUC) y F4
(Ingresar el Nombre o RUC).

v Si el Proveedor no Existe, elegir: “Catalogo de Proveedores - Proveedores de Servicio -
Actualizar Catalogo™

v El Sistema propone un Codigo para Proveedores Nuevos. [ngréselo y pulse ENTER

v' Registrar Datos del Proveedor. Tiene que tener cuidado con los datos “Venc. Credencial” y
“Situacion”.

v' Registrar Clases (si se desea).: Ubicarse en “CLASES” y pulsar ENTER. Pulsar F2 para agregar
Clases

[ MODULO DE CATALOGOS - An0 1999

{Codigo p’ Prov. Huevo:OOODOBO274)

— Rp.Proueed.Inhahilil.l'
i kp. Uencim.Credenciald:

Modificacién de Datos de Proveedores de Servicio

“Catalogo de Proveedores = Proveedores de Servicio - Consultar Catalogo™

Ubicar al Proveedor: Por Nombre o RUC , pulsando F3 (ordenar por Nombre o RUC) y F4
(Ingresar el Nombre o RUC).

Apuntar el Codigo de Proveedor.

Elegir: “Catalogo de Proveedores - Proveedores de Servicio = Actualizar Catalogo™
Ingresar el Codigo del Proveedor y pulsar ENTER.

Registrar Datos del Proveedor. Tiene que tener cuidado con los datos “Venc. Credencial” y
“Situacion”.

Registrar Clases (si se desea).: Ubicarse en “CLASES” y pulsar ENTER. Pulsar F2 para agregar
Clases

AN

AN NS

AN

Creacion de Codigos para Productos :

v “Catalogo de Bienes <> Catalogo de Items - Consultar Catalogo™

v Ubicar al Producto por Denominacién: Pulsar la tecla F3, con las FLECHAS ubicarse en
“DENOMINACION” y pulsar la tecla ENTER (Ordenamiento Alfabético de Productos). Pulsar
la Tecla F4 para buscar el Producto o Ia Tecla F9 para buscar por una Determinada palabra.

¥ Sino se ha ubicado el Producto hay que apuntar la “Clase de Bienes™ de un Producto parecido
en la Lista Actual (son los 5 primeros niimeros del Cédigo).

v Ubicarse en: “Catalogo de Bienes - Catalogo de Items > Actualizar Item”

v Ingresara solo la “Clase de bienes que apunto” y automaticamente le Proporcionara un
Correlativo.

wr



HODULO DE CATALOGOS - ARG 1999 FECHA © 18/12/02

MANUAL OPERATIVO DEL MODULO DE PROGRAMACION

Para ingresar al Modulo, tendrd que pulsar Doble clic en “PROGRAMACION"”. Ingresar el Usuario y

Cdodige T 02550151 fprobado per Pregramacidn: § Contrasefia.
Denominacign :
Caracterist. 1) Registro del Cuadro de Necesidades en forma Mensual

Unidad

iPESC=Saliri}

2)

3)

 (Seleccione) - Grabar Continuar Borrar
- Graba Fisicamente el Registro Ingresade

¥ “Cuadro de Necesidad > Actualizacion - Mensual”

v Ingresar el Codigo del Usuario y del Producto (si no se sabe pulsar ENTER y escogerlos de sus
respectivas Tablas).

v'  Ingresar las cantidades en cada mes

v' Pulsar ENTER en la opcién “Grabar”

18/12/02

ALTA DIRECCION
PLUMON MOMAMI V/. COLORES - UM

Usuario

|
Producto @ 71602675

Tri-Mestre 10 Tri-Mestre 20 Tri-Mestre 30
0.00

a.00

Tri-Mestre 49

10.00
12.00
13.00

Abr
May

14.00
15.00

Jul Oct

How

6.00
g8.00

Total
Stock a la Fecha

El Item es un [E]quipe:
* 4— Ya Tiene Expediente

Salir

Registro del Cuadro de Necesidades en Forma Trimestral

v “Cuadro de Necesidad - Actualizacion <> Trimestral”

v Ingresar el Codigo del Usuario y del Producto (si no se sabe pulsar ENTER y escogerlos de sus
respectivas Tablas).

v'  Ingresar las cantidades en cada mes

v Pulsar ENTER en la opcién “Grabar”

Reportes de Cuadro de Necesidades por Area Usuaria

“Cuadro de Necesidad -> Consultas <> Por Usuario”

Elegir “Todos los Items”

Elegir ¢l Area Usuaria

Elegir el Rubro a Consultar y Orden del Reporte

Elegir “Todos los Items™

Elegir ¢! Tipo de Reporte: Mensual, Trimestral o Consolidado

El Sistema mostrara una Consulta de los Productos y sus cantidades pedidas por el Area Usuaria
elegida (Pulsar la Tecla FLECHA DERECHA para ver cantidades)

Pulsar la tecla ESC, elegir “Reporte” y pulsar ENTER para Imprimir en papel

AN N N N A TN



CFECHA - 19/12/02

Utilitaries

Gestion de frchives
Corr.Parametros Sist.
Sequ

1 Prec

| Tran|Anulacign de 0/C

finulacion de 0/S
finul .Exped. de Bienes

finulacien de la Orden de Compra

Orden de Compra a finular : 060118
Observaciones :
Fecha de Rnul.. Tos12/02
Hotive (F-H)
Bonflrne --> (K. HO
:ESC=Salir

USUARTO DEL SISTEMA=DEBR

Anular una O/S:

“Anulaciones > Anulacion de O/S”
Ingresar el Numero de la O/S

Ingresar el Motivo y Fecha de Anulacién
Pulsar ENTER en la opcién “OK”

AR NN

Actualizar Correlativos de O/C, O/S, Exp. Bienes, Exp. Servicio:

“Corr. Parametros Sist. > Actualizar Correlativos > Adquisiciones > En General”

El Sistema mostrara los Ultimos Correlativos Generados

Actualizar los Numeros y pulsar ENTER en “OK”

Ejm: Si se quiere emitir una Orden de Compra con el No 100, debera poner 99 en “Ultima Orden
de compra Girada”

AN NA N

FECHA = 19/12/0

Hltimo Ho de Expediente Generado (Bienes)

Ultima Brden de Compra Girada

Gorrelative de Solicitud de Cheque B.
Transf|Correlativo de Multas (Bienes)

ltime Ho de Expediente Generade (Servicio

iiBltima Orden de Servicio Girada

Correlative de Selicitud de Cheque §.

Correlative de Multas (Servicio)

Ultime Mo de Caja Chica (Bienes) H

Fecha Cierre de fidquisiciones H

Esta de Acuerdo ? —» Ok

USUARIO DEL SISTEM

5. Actualizar Correlativos de Invitacién a los Proveedores (Bienes y Servicios):

v

SRR

“Corr. Parametros Sist. > Actualizar Correlativos > Adquisiciones < Por Cada tipo de
Expediente”

Elegir el Tipo de Expediente

Actualizar los Numeros y pulsar ENTER en “OK”

Ejm: Si se quiere emitir una Invitacién de Bienes con el No 100, debera poner 99 en “Ultimo
Numero de Invitacién a Proveedores de Bienes”

CMODULO DE UTILITARIOS ¥ SEGURIDAD T FECHA = 19712702

Tipo de Expediente: 2 RDJUDICACIOH DIRECTA DE MEMOR
Ultime Humero de Invitacion a Proveedores de Bienes = 00349
Ultime Hurmerce de Invitacion a Proveedores de Servicios:

Esta de Acuerdo ? -»

6. Actualizar Correlativos de Documentos de Ingreso y Salida de Almacenes:

v
v
v
v

“Corr. Parametros Sist. > Actualizar Correlativos - Almacenes - En General”

El Sistema mostrara los Ultimos Correlativos Generados

Actualizar los Numeros y pulsar ENTER en “OK”

Ejm: Si se quiere emitir una Guia de Internamiento con el No 100, deberd poner 99 en “Ultimo
Numero de Documento de Ingreso”

£ UTILITARIOS ¥ SEGURTDAD A o FECHA : 19/12/02

Ytilitarios

Hodules | :
frogramac flmacenes :
Correlatives del Moduln #lmacenes

soose2

Ultimo Mumero Documentoe de Ingreso :
Uitimo Mumero Documents de Salida : 000001
Uitino Mumero de Registro de Pecosa:
UBltima Fecha de Cierre Contable s 02701702
Esta de Acuerds ? ~» 0k HO

USUARIO DEL SISTEMA=DEBB




7. Regenerar Saldos: (Se hara en forma Diaria, por Problemas con las Fechas en los Documentos, 9. Registrar nuevos Usuarios ai Sistema y Niveles de Seguridad en cada Modulo:
para tener los Saldos del Almacén al Dia) “Seguridad del Sistema”

“Procesos - Regenerar Saldos y Valorizar N/S 2 Revalorizar Notas de Salida Almacen” Ingresar el “Login” y “Clave” que tendra el Usuario al Ingresar a cada Modulo

Ingresar Datos Ingresar si tiene acceso a cada Modulo

Todos los Usuarios del Sistema deberan Salir Pulsar ENTER en la opcién “Grabar”

Procesar

Reindexar Archivos de Almacenes

ENENENENEN
ANENENEN

fictualizacidn de los Hiveles de seq dad del Usuario

Usuarie Clave Ingreso: DEBB
Hombres
S

Médulo Programacidn H
Méd.hbastecimiento—r MA :
Modulo Inventarios —» MI:
Hodulo Catilogos —» MC
Modulo Utilitarios —» MU.
Hodulo Edicion H
Hodulo Seguimientos
Modulo Estadisticas
Modulo Informa.Gerencial
$oli.Cotiza. (HR)

Buena Pro (MA)

Solicit. Cheque (HA)

Reallzar backup de los archives INUMOU.DBF e INHUSAL.DBF.
sistema realizard lo siguiente:
Genera los saldes a la fecha indicada, considerando los saldos
iniciales, documentos de entrada y salida.
Calcula los precios ponderados de los saldos, considerando los
importes de las operacienes A.C.H.
Valoriza las N/§ con fecha mayer a la fecha de cierre mensual
y menor o igual que la fecha indicada de proceso.
Serd ejecutado cuande regisiren decumentos con fecha anterior al
Sistema o cuando se anulen documentos.
En cualquier caso que este proceso sea interrumpide, recomendamos
restaurar las copias efectuadas en el punto 1.
Hingin otro usuario debe estar usando el Sistema ABASIST.
Al terminar, reindexar INUMOU.DBF e INUSAL.DBF
Fecha de cierre (de exastencias y contabled: 02/01/02
Almacén . 00 «- TODOS
Grupe Génerico: ¢ «- TODOS
Generar hasta el: 19712702

H L

faal

S$/H L/E
Edicion de Exp.Servicio (HA):
filertas del Sistema (MA) S
Ho.Exp.Bienes Automat.(HRA) S
Ho_Exp._Servic. Automat. (HAY: §
Trabaja solo Bienes S
Trabaja sole Servicies ]
Seguridad del Sistema (MU S
S
S
b}
S
S

MMM T

Actualizacion Maguinas (MU)
flutoriza. User/Maquina (M)
Consulta User/Maquina (HiD
Dcto. Ingreso Butomatico(MI)
Deto. Salida Automatice (MID:

4
S
N
s
§
N
S
N
s
S
N
N
)

(Seleccione) -» Grabar Continuar Borrar Salir
~» braba Fisicamente el Registro Ingresado

DEL SISTEMA= DEBB

8. Copiar un Expediente de Bienes (caso de compra de Peribdicos):
v “Procesos > Copiar Expediente”
v Ingresar Datos
v Procesar

COPIAR UN EXPEDIENTE

Este proceso se utilizara con aguellos compras que se realizan cada
cierto periodo v son lo mismo. Ejm: Compra quincenal de Periedicos.
Solo copia hasta las Cotizaciones.
Crea un Huevo Humero de Expediente.

ler. Hro Requisicien, p’ Huevo Exped (XX¥X999): DINRDY?P
Humero del Expediente fActual c o0to
Expediente de [Blienes o [S]ervicio H

$eleccione —» HB Procesar

USURRII} I]EL SISTEMI’! ﬂEBB




MANUAL OPERATIVO DEL MODULO ESTADISTICAS

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble clic en “ESTADISTICAS”. Ingresar el Usuario y
Contrasefia.

1) Ejm. 1: Emisién de O/C giradas en el Mes:

v Adquisicién de Bienes = O/C por rango de Fechas = Por Nro. O/C, con Anuladas
v Ingresar el Rango de Fechas y pulsar ENTER
v Elegir con FLECHAS la opcién “REPORTE - OK > Impresora > OK”

MINISTERIO DE La MUJER ¥ DESARROLLO SOCIAL - MIMDES

SEDE CENTRAL

O0ficina de Legistica ESTADISTICO 0/C POR FECHA COH AHULADAS
DEL DIA: 05712702 aL DIA: 10/12/02

Descripecidn y Caracteristica

000120 0%2/12/02 00122 16-30H214 17210102 COMBUSTIBLE - 95 OCTAHOS
16-30N114 17210183 COMBUSTIBLE - 97 OCTAHOS ,
16-30H214 17210103 COMBUSTIBLE - 97 OCTRHDS ,

000121 09/12/02 00122 16-30M114 17210101 COMBUSTIBLE - 90 OCTAMOS ,
16-30H114 17210102 COMBUSTIBLE - 95 OCTANDS ,

Pgbn, Pglp, t , 4, «—, —», Esc 6 Enter = Salir

e firchivo o CIA.TRT
[SURRIO DEL SISTEMA-DEBB

2) Ejm. 2: Emision de O/C giradas en el Mes para un Proveedor:

v Adquisicién de Bienes > Por Proveedores - Por cada Proveedor
¥ Elegir el Proveedor .Si se quiere buscar por nombre :
v' Pulsar la tecla F3
¥ Con flechas elegir Nombre y pulsar ENTER
v’ Pulsar la tecla F4
v Ingresar parte o todo el Nombre del Proveedor y pulsar la tecla ENTER
v Ingresar el Rango de Fechas y pulsar ENTER
¥ Elegir con FLECHAS la opcién “REPORTE - OK -» Impresora > OK”

3) Ejm. 3: Emisién de O/C giradas en el Mes para una Area Usuaria:

¥ Adquisicién de Bienes - O/C Partidas y/o Usuarios <> O/C por Usuario
v Elegir el Area Usuaria .Si se quiere buscar por nombre :
v Pulsar la tecla F3
¥" Con flechas elegir Nombre y pulsar ENTER
v Pulsar la tecla F4
v Ingresar parte o todo el Nombre del Area Usuaria y pulsar la tecla ENTER
v Ingresar el Rango de Fechas y pulsar ENTER
v" Elegir con FLECHAS la opcién “REPORTE - OK -> Impresora > OK”

4) Ejm. 4: Emisién de O/C giradas en el Mes para una Partida Presupuestal :
v Adquisicion de Bienes > O/C Partidas y/o Usuarios - O/C por Partida

v" Elegir la Partida Presupuestal .Si se quiere buscar por nombre :
¥' Pulsar la tecla F3

5) Ejm. 5: Emisién de R

FUSUARTO DEL SISTEMA=DEBB

v Con flechas elegir Nombre y pulsar ENTER

v Pulsar la tecla F4

v Ingresar parte o todo el Nombre de la Partida Presupuestal y pulsar la tecla ENTER
v Elegir Ordenado por Nro. O/C
v Ingresar ‘00’, el Rango de Fechas y pulsar ENTER
¥ Elegir “OK -> Impresora > OK”

quisiciones de Bi x Fechas

v Adquisicién de Bienes - Requisiciones - Por Fechas
¥ Ingresar el Rango de Fechas , ingresar “C” y pulsar ENTER
v' Elegir con FLECHAS la opcién “REPORTE - OK -> Impresora > OK”

6) Ejm. 6: Emisién de Requisiciones de Servicio x Area Usuaria

¥ Adquisicion de Servicios > Requisiciones > Requisiciones por Usuario
v" Pulsar ENTER para elegir el Area Usuaria .Si se quiere buscar por nombre :

v Pulsar la tecla F3

¥ Con flechas elegir Nombre y pulsar ENTER

v Pulsar la tecla F4

v Ingresar parte o todo €] Nombre del Area Usuaria y pulsar la tecla ENTER
v Elegir con FLECHAS la opcién “ Impresora - OK”

" _ A — Yot
SERVICIOS

I

MINISTERI0 DE LA HUJER ¥ DESARROLLO SOCIAL - MIMDES

SEDE CENTRAL

Oficina de Logistica ORDEHES DE SERUVICIO GIRADAS POR USUARID
DEL DIf: D1/12/02 AL DIA: 19/12702

Usuario: 92 DIRECCEOM GEHERAL DE ABMINISTRACIOH

REQUISICION|REQ.USURRIO EC. 0/8 PROVEEDOR

F7555 92 F7555 000692  02/12/02 g[ll{ggERllIl:E E.T.R.L

F72588592  F/25885 000693 02512702
CONTRATS2  COMTRAT 0006%4  D2/12/02 TEGUISE TURISTIEA PERD S.a. |:Y
COMTRADSZ?  COMTRAD 000695 02712702 TEGUISE TURISTICA PERY S.4.

Hro de 8/8: &

fUtilice las Teclas PgDn, Pglp, t , 4 , «—, —», Esc & Enter = Salir
Aechive = CiALTET

7) Ejm. 7: Emisién de O/S giradas en el Mes:

¥ Adquisicién de Servicios = O/S por Fechas > Por rango de Fechas
v Ingresar el Rango de Fechas y pulsar ENTER
v Elegir con FLECHAS la opcién “REPORTE -> OK -» Impresora <> OK”




MANUAL OPERATIVO DEL MODULO INFORMACION GERENCIAL 3) Ejm. 3: Frecuencia de Emisién de O/C a Proveedores
¥ “Adquisicion de Bienes -> Todos los Expedientes - Frec. Ordenes x Proveed = En General”
v" Pulsar ENTER en la opcién “Reporte” para emision en papel

Para ingresar al Modulo, tendrd que pulsar Doble clic en “INFORMACION GERENCIAL”. Ingresar el Sistema de Aquisiciones IR
Usnario y Confrasefia FRECUEMCIR DE EMISION DE O/C POR PROVEEDOR EH GEHERAL
y ) —Lodige Descripcidn
000000010 | THPORTACTONES HIRADKA SAC. 2,982.400
1) Ejm. 1: Reporte Resumen de Dias en que se demoran en emitir O/C: gggggggga gg"vsgugﬁgnﬁrglg'a sfl‘:EHIFERICUS) 19,;?3.353
v o« i - ) - » a. )
7 paiquisicon de Bienes 3 Todos los Expedientes > Tiermpas de Demora > General 000000215 [HAR IR TANI MORALES MENDOZA 4,947 900
nlsar en la opcion “Reporte™ para emision en pape [ 000000382 | INDBSTRIn DE MUEBLES GMEPSA S.A.C. 8,341.000

[ 000000425 HISSAN MAQUIMARIAS S._n. 80,839.800
E 000000431 (MINISTERIO DE JUSTICIA 1,800.000
000000444 | OWERS £OMPUTER S.A. 25,726.710
000060493 | COMERCIALIZADORA MURSAL  SAC. 2,520.000
000000494 | PAPELERS MIRAFLORES S.A. 1,003.630
. 000000504 (VICTOR YRIGOIH HUAMURO 1,173.030
. 000000508 (DECORSERVI DAVID E.I.R.L. 3,572,400
000000512 | ROYCER S.R.L 6,129,600
000000514 |ESLAY VENTAS S.A. 2,950.000

CMODULO DE INFORMACTON GEREMCI
Adquisicion de Bienes
TIEHPOS DE DEMORA POR RANGO DE DIAS

ek ko h h ok A S

0-07
08-10
11-15

16-20 [-» Continua Reporte Salir

n existente

21-més

$in 0/C %

Rebofte Salir

2) Ejm. 2: Numero de Requisiciones Generadas y Ordenes de Compra:
v’ “Adquisicion de Bienes -> Indicadores de Gestion”
v Ingresar Rango de Fechas
¥ Pulsar ENTER en la opcién “Reporte” para emisién en papel

E MODULD DE INFORMACION GEREMC I,

Cantidad Inporte
Pedidos Gompra 114
Expedientes 23
/L 23 161,842 880
6/1 0 G.000

Despachos 1] g.0a0
> $/Cheques 0 0.000




MANILAL OPERATIVO DEL MODULO DE PRESUPUESTO # Ingresar la Meta — Partida — Importe que prestara dinero pulsando ENTER. Pueden haber varias

lineas pulsando F5 para agregar lineas.

Para ingresar al Modulo, tendra que pulsar Doble clic en “PRESUPUESTOS”. Ingresar ¢! Usuario y 3) Reportes
Contrasefia. . .
» Ejm: Se puede saber el Saldo por cada Meta, eligiendo:
“Reportes Presupuestales = Movimiento Mensual por Partidas”
1) Registro del Calendario por Mes N . L. . . .
»  Elegir “Calendario Presupuestal” » Ejm: Se puede saber que requerimientos estan involucrados en una Meta-Partida, eligiendo:
» Ingresar la Fuente de Financiamiento y la Meta que se quiere registrar el Calendario “Reportes Presupuestales -> O/C, O/S, Requisiciones Comprometidas”

HODULD DE PRESUPUESTO A CFECHA - 17/03/03

Calendario Presupuestal

Fuente de Flndnc1amlentn. 1 RECURSOS ORDIHARIOS
Meta 001 DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO

Partida Presupuestal Enere Febrero

VIATICOS ¥ ASIGHACIOMES (3.20) - sng.0a0 6.000
UIATICOS ¥ FLETES ¢3.213 0.a08 8.000
UESTUARID (3.22) 0.000 6.000
COMBUSTIBLE ¥ LUBRICANTES (3.23) 0.0 g.0400
ALIHENTOS DE PERSOMAS (3.24) 260.000 960.000
MATERIALES EXPLOSIVOSY MUNICIONES (3.26) 8.800 g.000
SERVICIOS NO PERSOHALES (3.27) 24185000 2410%.000
PROPIMAS €3.28) 2460.000

MATERIALES DE COMSTRUCCION (3.29) 1]

BIEHES DE COHSUMO (3.30)

BIEHES DE DISTRIBUCION GRATUITA (3.31)

PASAJES ¥ GASTOS DE TRAHSPORTE (3.32)

SERVICIO DE CONSULTORIM (3.33)

CONTRAT. COM EMPRESAS DE SERVICIO (3.3%)

‘:ENTE:Modificar ESC=Salir

> Elegirla Columna del Mes con FLECHAS y pulsar enter para ingresar los Importes.

2) Prestar dinero de entre partidas para un Requerimi sin pr t

P

» “Requisiciones sin Presup. Calend -> Autorizacion de Presupuesto sin Calendario”
> Ingresar el Numero de Requisicién, Area Usuaria y el Tipo (Bien o Servicio)

OULD OE PRESUPUESTO

Meta: BO38 Fuente Financiamiento: RECURSOS ORDIMARIOS
$aldo SIAF: 1,130.60 Mes Presupuesto: 02

Observaciones

Fuente Financiamiento Meta Partida Inporte
[

—B S ——
1 anig 080.000

F2=Total FS5=Rgrega Fo6=Borra ENTER=Rctualiza Reque

PASAJES ¥ GASTOS DE TRANSPORTE (3.32)
SERUICIO DE COHSULTORIA (3.33)

STEMA=DEBR




MANUAL OPERATIYO POR TIPO DE EVENTO

Evento: Emitir Invitaciones de Servicios:

Ingresar al Modulo de Adquisiciones: pulsar Doble clic en “ADQUISICIONES”, Ingresar el Usuario y
Contrasefia.
Ingresa el Detalle del Requerimiento (ya debe de estar registrado la Cabecera del Requerimiento y con
aprobacion presupuestal): Servicios - Requisiciones ->» Modificar Datos Requis.
Ingresar el “numero de Requisicion” y el “Area usuaria”
Pulsar la Tecla ENTER hasta que salga la opciones:
“NUEVO”,”CONTINUA”,”ANTERIOR”,”SALIR”
Ubicarse en la opcion “NUEVO” y pulsar ENTER
Ingresar la Clase de Servicios, Importe y Detalle del Servicio
Pulsar las teclas CTRL.-W
Ubicar en la opcion “Salir” y pulsar ENTER
Ubicarse en la opcion “Grabar” y pulsar ENTER
Crear Expediente: Servicios > Requisiciones = Autor. Requisiciones Pend
Ubicarse en el Requerimiento y pulsar F5
Servicios > Crear Expediente
Ubicarse en el Requerimiento y pulsar F5, pulsar ESC y elegir la opcion
“Crear Exp”
Seleccionar Proveedores a Invitar: Servicios = Seleccionar Exp.
Ubicar el Expediente y pulsar ENTER
Elegir "Seleccion de Proveedores”
Ubicar en la Lista el Proveedor y pulsar ENTER
Pulsar la tecla ESC y elegir “Grabar”
Elegir “Invitacién a Proveedores”
Ingresar las Fechas e imprimirlo en “pantalla”
Ingresar al Modulo de Reportes Windows: pulsar Doble clic en “REPORTES WINDOWS?”, ingresar el
Usuario y Contrasefia.
Pulsar Clic en “Invitacién Prov. Servicios”
Ingresar “Numero de Expediente”y pulsar Clic en “mprimir”




