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Es una herramienta informatica muy eficaz, poderosa y sencilla de utilizar
para realizar las adquisiciones que efectta la Oficina de ABASTECIMIENTO o
LOGISTICA (emisibn de Orden de Compra y Orden de Servicio). Las
Municipalidades generalmente elaboran sus Ordenes de Compra y Servicio en
forma manual o en Hoja de Calculo, lo que no permite llevar un control detallado de
sus proveedores, ni control de las Ordenes de Compra o Servicio ni control de
existencias. Por lo que, para mejorar las labores del &rea de Abastecimiento,
hemos disefiado una solida herramienta informatica, con la finalidad de contribuir
a mejorar la capacidad de gestion del funcionario responsable. Podra conocer en
tiempo real los gastos realizados, cuanto se esta gastando en una obra y que
cantidad de materiales se esta usando.

MENU: ARCHIVO ** Abastecimiento 7.1] | MUN
L 0l Edickin  Inf Presup  Compre
Comprende las opciones basicas del Partidas Presupuest aiss
modulo de Abastecimiento, como las Partidas -
) . . CatAliogo de Bienes
presupuestarias, donde se puede visualizar los b
ingresos y gastos. En este menu esta para i

configurar laimpresora a utilizarse.
Tablas

Proveedares, Cles
Configurar impresora

Salir



CATALOGO DEBIENES Y SERVICIOS - ARTICULOS O PRODUCTOS

El sistema viene incluido el catalogo de Bienes y Servicios, con su
partida presupuestaria por cada bien y la cuenta contable asociada, si no
existe debera agregarse ala lista.
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Para elingreso de productos se debe crear del siguiente modo:

Nuevo Prod. Permite ingresar nuevo producto donde el orden es “1”, con su
unidad maxima o compras por mayor O primera o Unica
presentacion. por ejm. Diskette Imation Caja.

Nuevo Sec. Permite ingresar un producto que ya ha sido registrado como
nuevo producto, en este caso el orden sera “2” pero con el
mismo cédigo, donde la unidad es la segunda presentacién y el
N° de Unid. que se divide con respecto al primero, siempre sera
mayor a 1. Ejemplo Diskete Imation Unidad . N° div. 10 unidades

en caja.
Modificar Para modificar cualquier ingreso de productos.
Eliminar Para eliminar un producto.
Preview Visualiza en pantalla la relacién de los productos.

Filtrar datos.  Esto permite visualizar los datos por grupos y/o ubicacién en
tienda o almacén, como también de acuerdo al stock.



GRUPOS

Permite ingresar linea de

productos genéricos, que sirven
para agrupar los tipos de

productos de latabla articulos.

MENU: COMPROMISO.

EMISION DE ORDEN DE COMPRA

Seleccionar Orden de Compra, la numeracion es
automatica, ingresar la fecha de emision, el cursor
se posicionara en el RUC, digite el ruc y realizara
la busqueda del proveedor, si no encuentra se
posicionara para tipear el nombre, direcciény ruc,
gue automaticamente agregard a la tabla de
proveedores. Para agregar un producto, escriba
las primeras letras en la linea que corresponda y
se mostrara la ventana de productos, elija el
producto y pulse Enter. Para ingresar texto

distinto al producto no use Enter. Para terminar de
un clic en Preview/Guardar/Salir.
varias copias,
Impresora.

En caso de
ingrese cantidad y click en

I ORDEM DE COMIPRA. 2008
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EMISION DE ORDEN DE SERVICIO.

Seleccionar Orden de Servicio, la numeracion es automatica, ingresar la fecha de
emision, el cursor se posicionara en el RUC, digite el ruc y realizara la busqueda
del proveedor, si no encuentra se posicionara para tipear el nombre, direccién y
ruc, que automaticamente agregara a la tabla de proveedores. Debe llenar el
recuadro de texto, la cantidad, precio unitario y la partida presupuestaria. Para
terminar de un clic en Preview/Guardar/Salir. En caso de varias copias, ingrese
cantidady click en Impresora.

£ DRDIN DT SERVICID-2008

Dates Generales SubGerancia de Abastecimiento pamtiDas v AsiENTOS

Wt | Sk st Funci 5 ™ | apkin ™ | Pog ol % ADRMEETRACION | 090 03000 | S
|
Posnmante Orinsn ueicuns  UP( 0006 | ADETRACKON GENERAL o | | | 1002267 0000
AHRIHERI DE SERWICIH b ﬁ:I.F: T Y GESTION ADMPEST AT, = 082 100937 [0

K Dia M=z Sfo | hpua et | DOO0E CEEATION ADMPEST EATIVA O ]
DE0Y D2.06- 7008 BT oot

S Fom| i 1008 |2009EE |G | o2
Sres | ROSALE W ] T
A e A el Fuslhi o ¢ FF | FOMD DF COMPERS ACHIN MUNICH ¥ Benst/ S| punE
Obr| BL. MAGAPASH S -
T Iresét cofltzs | [peu]| Ouc & elemc: _ Ctn Cimbe
@ Ervir 4l Almscén: 1
Periiors de Froectos Serveis Unided  Conlided P Uik IGN_Povers Pebh Cidge! s
POR LOS SERICIOS PRESTADOS DE BRINDAR APOYO PARS & 1.000| 550.000 S508015311.00

=i
EL DESEMFENO DE LAS TAREAE DEGCRITAS EN LA |
GERENCIADE DESARROLLO LOCAL DE LA MPA_& PARTIR
DEL 08 DE WAy D AL OB DE JUMIO DEL 2002

CONTRATO DE LOCACIHIN DE BERVICIOS W 08 1- 2008

I b r
| LET3] b-:lr I.:n ":n: I S50 50 I
CiphE
Splva: s i On FF Fa Pro Colndar | Cospronine Gakla ]
-Mﬂ'ﬁh E‘ﬂ'l'-l'l'
f ST i [0 | 1mi ol L2l
\IFOF Cancedar &5 AT 141064 | 0} B om
34 07 |0 | 01| L 0m

NOTA DE ENTRADA DE BIENES.
Documento generado distinto a una compra o adquisicion, puede ser por una
transferencia, donacién, o movimiento entre almacenes.

EMISION DE OTROS DOCUMENTOS DE COMPROMISO.
Para el Ingreso de informacion distinto ala Orden de Compra o Servicio, como
puede ser: Todo tipo de Planillas, declaraciones juradas, recibos de egreso y otros.

MODIFICAR OTROS DOCUMENTOS DE COMPROMISO.
Desde esta ventana, modificar algin otro documento de compromiso.
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MODIFICAR OC / OS.
Seleccionar el mes y las opciones, click en el botén Continuar, nos

presenta la ventana con lista de documentos de compromiso emitidos,

seleccione la fila a modificar y de un clic en Editar, que nos presentara la

ventana de Ingreso de datos para poder modificar la Orden de Compra u

Orden de Servicio.
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Boton Editar. Para corregir o modificar informacién de una OC u Os.

Boton Preview/Print. Visualiza en pantalla el total de las adquisiciones en OC u
OS, lo que nos permite saber el monto total de gastos del mes.

Boton Eliminar. Si desea eliminar una adquisicion, use esta opcion.

Boton Asiento Compromiso. Se genera el asiento contable del mes.

Boton Proveedor x afio. Si desea saber el monto total de adquisiciones a un
proveedor x, simplemente selecciona al proveedor en esta ventana y luego de
click en este boton

Boton Anual. Con esta opcion, la informacion de todo el afio es agrupada en esta
misma ventana, puede revisar las compras realizadas a cada proveedor.

MENU: PECOSAS.

Se encuentra las opciones de [T r W00 =T
registro de Salida de productos del FSEEEE" _°- ™ Sy

Almacén, a partir de una Orden de

Compraemitida.
Mota de Salida de Bienes

Edician de Pecosa v NSE



EMISION DE PECOSAS.

Para llenar los datos de la PECOSA, ingrese el niumero de la Orden de
Compra de 5 digitos, ingrese los datos que faltan, para guardar de click en

el boton Preview.
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ASIENTO CONTABLE.

Para realizar el asiento de
salida de almacén, es
obligatorio el ingreso de las
cuentas contables por cada
PECOSA. El asiento del mes
generado debe ingresarse
como nota contable en el SIAF.
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EDICION DE PECOSAS.

Para modificar un nimero de PECOSA, seleccione el mes para agrupar los
registros, y click en boton Editar para modificar la informacién. Para visualizar o
imprimir las PECOSAS del mes, de click en el boton Preview/Print.
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KARDEX - COSTEO DEL PRODUCTO.

En esta ventana se realiza el Kardex unitario de cada uno de los productos mediante el
método promedio. El boton Mensual para realizar el Kardex mensual. El botén Kardex
Unitario con rango de fechas, generalmente para realizar el Inventario desde el inicio del
Inventario inicial hasta la actualidad.
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Boton Kardex Unitario.- Seleccione el producto y en la vista previa puede
observar el formato del Kardex del producto, la OC esta en la columna de
ENTRADAYy las Pecosas estan enla columnade SALIDAS
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COSTEO KARDEX TOTAL.- Realiza el costeo de todos los productos, esta
opcion permite determinar el costo de ventas producido en el mes.

BOTON Calcular.- Realice el Calculo por Unica vez o cuando haya variado
operaciones de ingreso y salida en el mes de célculo. Esta opcidén calcula todos
los productos. Para imprimir utilice los demas botones, si desea imprimir
determinadas paginas, escribarango de paginas en Interv. de Impresion y de click
en el boton impresora.
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RESUMEN TIPO LIQUIDACION.

El resultado de la operacion muestra como una Liquidacion Financiera,
donde puede notar el Resumen por Partida Presupuestaria. Con en el boton
Detalle se muestra el proveedor y el producto que fue adquirido para

unadterminada actividad o proyecto.
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DAOT.

Para ver el resultado de las Operaciones
con Terceros, escriba el monto minimo y de
click en Aceptar. Puede visualizar
individualmente por N° de RUC.

HERRAMIENTAS.
CREARARCHIVOS PARAOTROANO.

Para crear base de datos para otro afio
o ejercicio fiscal, escriba el nuevo afio y de un
clic sobre el boton Aceptar. Debe realizar esta
accion paraingresar con otro afio.

33 pAOT - Operaciones con Terceros - Abastec
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Afio [2001
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MANTENIMIENTO DE TABLAS. ¥ Mantenimiento de Tablas
- Reindex de Tablas. Realizar la actualizacion de :
indices, provocados por corte de energia u otro.

- Empaquetar. Opcién indicado que debe realizar I~ Empacuetar
con frecuencia para el mantenimiento de tablas y
evitar los posibles errores que se presentan. [ Reconstruir indices

- Reconstruir Indices. Similar alos anteriores, utilice
esta opcién siempre y cuando las 2 anteriores no
pudo corregir los errores. [~ Copia & diskette 1 44 MB

- Copia de seguridad de archivos al disco A: Inserte ™ Copia & disco fio
el Diskette y de un clic en el botén Aceptar.
- Copia a Disco Duro. En este caso, el sistema crea

una carpeta llamado Copia2, en la que sera Acddar Cancelar |
guardado la copiade seguridad.

r!’ Manejo de respaldos -
COPIAR/RECUPERAR. — 4
- Nueva utilidad que permite la Copia de (3] | Recuma |
Archivos al disco A: Inserte el Diskette y de un Lt s b i [ Camista Ceigen de Copa
clicen el botén Aceptar. |a: disea newivie =] | | [cocesmumpce
- Pararecuperar lainformacién en otraPC o en Hhvel d2 cermresitn oz
la misma PC, de un click en la Ficha s z
Rgcuperar, §eIeCC|one el Diskette A: y de un — o
clic en el Boton Aceptar. |

Actualizacion de tablas.- Sl, para [

actualizar tablas para el correcto | "Wintpresmesta ' oo
funcionamiento del sistema.

Actualizaciones SIAF.- Pararealizar [as | s i « &aareareen « b o
. . 15 e deby e b cotmts w8 oo bobencke 1 pumice g chacwr b ns GRS
actualizaciones de las fuentes ded ©
financiamiento, y de las cadenas funciones |l | e . et i |

del SIAF PIA aprobado, de clic en el boton | == —_—
Actualizar PIAAprobado SIAF. ' el ;

Cumdw | Comceler! Gl |
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USO DEL REPARADOR DE TABLAS

Siaparece este mensaje u otro similar donde indica reparar, se debe anotar el nombre del archivo, ejemplo

en este caso latabla es ocqg2007.dbf  Luego de anotado el nombre del archivo

seleccionar lo siguiente:
Gestidn Municipal _xj Verkans Apuds
_ Caodsdors ALT#C
'E Mensajes ; Hodfcw dive
Hormera de enor : 2091 giorit
Mersaje de error: L ‘c:\gesmun7)abiastecimientoloc2007.06F" est4 daiada Se debe feparar ankes de volver & ey
utikzaria, Grodd & dekadte
hadlnk!mmm:hsem#hahbﬂadefmhndamhwﬂnmmmumm PR PSS
Mdmero de lnea diel error: O Crmar dtos port cérg ol
Programa con efror: FORMI LOAD.
firtualzaciin de Tables
e
| froewisndton |

En esta ventana de glick en botdn Open

LM Tabls Repair .-. .....

e T e e =

;

Tahles y seleccione el archivo ocg2007. dhf v glick Aceptar

e =
Bucad ot | 3 Absitecamenia =H o

Tk DEF Thardesgenzon?.dd  Thopoon.LeF
TapTicno0T o Tkardevparciildyd T producto 088

(PR (Tt  Tkardexgat07.DEF T resumen. D6F

Ll [ Tlannouo.oer Dhsrdengetongs ceF T saktos2mr.ad
T CORRET DEF T szt o T saldos 2008 b
oere2ng, it T 12007, 06F T tabls o0e
T dolar, DEF e 2005464 Thtwcal, DeF
e DEF TEOC2007 LeF T rona. DEF
T RCSER, i Tlecrzois.df
T .
Tirrverkirib20i?.of  Tecq008.06F
irvertariozt0s df  Tlockano?.DeF
THeENTARIOD0E  Tockanog.ces
Tlhardergeaztildf TocploT.dod
Tk daxgee 200l T ocp008.dbl
Tabletn  [oogrin? oBF 2] [ Ao ]
T | CBF taties =| l:aun-|

Luego de seleccionado el archive deseado, de
clic en el boton Change, para zalir de clik en el

Click en este

haton para
reparal

Para salir de click en el boton Close

Ya estarh eparado

|
= oA e [T sk data rj.
r_. redtung

[Tr—— [ —— I hsdsbiachug | Wiss inkies
# atn type [ Fubrcs wriud Fnbre =] o] | Dbek ol
¥ aki sy [ e Has LDt =] Ciie
eI — e e (oaed|  boton Clese
BBL hachlri. I I e AL
Lt Uil | R
Fadn new fism 15{3 r bl
1 st e wnr Jaas T = Shom-digle.
Muntes o secos (BT I B = Frepre-
Murie o iy fa gy
Leghdscod  [E0 = B
[rrsseyrope ol sl = Frv—
e blecd = .
[ T—— = | | Dot |
Tonsirin i — om |
1 sl Sutumeands G iracias
Vo nyare e bl Cllaas I
PeRTION [E'I i afo = G 0 Gl
FRRTIO&N |G [0 |40 |0 ] ]
PTOTAL nis [ 2 o ]
CTab ek |& L] o ] -LJ
Wi Nl | 3 o ]
CTam Cls |@ |0 1] ]
IMPHT Nfm w2 ] ]
TG clwm & [o n ]
wroz || |w |2 o fo| o
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