
MODULO DE ABASTECIMIENTO

MENU: ARCHIVO.

Comprende las opciones básicas del 
módulo de Abastecimiento, como las Partidas 
presupuestarias, donde se puede visualizar los 
ingresos y gastos. En este menu está para 
configurar la impresora a utilizarse.

Es una herramienta informática muy eficaz, poderosa y sencilla de utilizar 
para realizar las adquisiciones que efectúa la Oficina de ABASTECIMIENTO o 
LOGISTICA (emisión 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 Cálculo, 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 área de Abastecimiento, 
hemos diseñado una sólida herramienta informática, con la finalidad de contribuir 
a mejorar la capacidad de gestión del funcionario responsable. Podrá conocer en 
tiempo real los gastos realizados, cuanto se está gastando en una obra y que 
cantidad de materiales se esta usando.
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Para el ingreso de productos se debe crear del siguiente modo:
Nuevo Prod. Permite ingresar nuevo producto donde el orden es “1”, con su 

unidad máxima o compras por mayor o primera o única 
presentación. por ejm. Diskette Imation Caja.

Nuevo Sec. Permite ingresar un producto que ya ha sido registrado como 
nuevo producto, en este caso el orden será “2” pero con el 
mismo código, donde la unidad es la segunda presentación y el 
Nº de Unid. que se divide con respecto al primero, siempre será 
mayor a 1. Ejemplo Diskete Imation Unidad . Nº div. 10 unidades 
en caja.

Modificar Para modificar cualquier ingreso de productos.

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

Eliminar Para eliminar un producto.
Preview Visualiza en pantalla la relación de los productos. 

CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS - ARTICULOS O PRODUCTOS
El sistema viene incluido el catálogo de Bienes y Servicios, con su 

partida presupuestaria por cada bien y la cuenta contable asociada, si no 
existe deberá agregarse a la lista.

- 2 -



GRUPOS
Permite ingresar línea de 
productos genéricos, que sirven 
para agrupar los tipos de 
productos de la tabla artículos.

MENU:  COMPROMISO.
EMISIÓN DE ORDEN DE COMPRA

Para terminar de 
un clic en Preview/Guardar/Salir. En caso de 
varias copias, ingrese cantidad y click en 
Impresora.

Seleccionar Orden de Compra, la numeración es 
automática, ingresar la fecha de emisión, el cursor 
se posicionará en el RUC, digite el ruc y realizará 
la búsqueda del proveedor, si no encuentra se 
posicionará para tipear el nombre, dirección y ruc, 
que automáticamente agregará a la tabla de 
proveedores. Para agregar un producto, escriba 
las primeras letras en la linea que corresponda y 
se mostrará la ventana de productos, elija el 
producto y pulse  Enter. Para ingresar texto 
distinto al producto no use Enter. 

- 3 -



NOTA DE ENTRADA DE BIENES.
Documento generado distinto a una compra o adquisición, puede ser por una 

transferencia, donación, o movimiento entre almacenes.

EMISIÓN DE OTROS DOCUMENTOS DE COMPROMISO.
Para el Ingreso de información distinto a la 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 algún otro documento de compromiso. 

EMISIÓN DE ORDEN DE SERVICIO.

be 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 
cantidad y click en Impresora.

Seleccionar Orden de Servicio, la numeración es automática, ingresar la fecha de 
emisión, el cursor se posicionará en el RUC, digite el ruc y realizará la búsqueda 
del proveedor, si no encuentra se posicionará para tipear el nombre, dirección y 
ruc, que automáticamente agregará a la tabla de proveedores. De
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MODIFICAR OC / OS.
Seleccionar el mes y las opciones, click en el botón 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 presentará la 
ventana de Ingreso de datos para poder modificar la Orden de Compra u 
Orden de Servicio.

MENU:  PECOSAS.
Se encuentra las opciones de 

registro de Salida de productos del 
Almacén, a partir de una Orden de 
Compra emitida.

Boton Editar. Para corregir o modificar información de una OC u Os.

Boton Eliminar. Si desea eliminar una adquisición, use esta opción.
Boton Asiento Compromiso. Se genera el asiento contable del mes. 
Boton Proveedor x año. 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 opción, la información de todo el año es agrupada en esta 
misma ventana, puede revisar las compras realizadas a cada proveedor.

Boton Preview/Print. 
OS, lo que nos permite saber el monto total de gastos del mes.

Visualiza en pantalla el total de las adquisiciones en OC u 



EMISIÓN DE PECOSAS.
Para llenar los datos de la PECOSA, ingrese el número de la Orden de 

Compra de 5 dígitos, ingrese los datos que faltan, para guardar de click en 
el boton Preview.

ASIENTO CONTABLE.
Para realizar el asiento de 

sa l i da  de  a lmacén ,  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 número de PECOSA, seleccione el mes para agrupar los 

registros, y click en  boton Editar para modificar la información. Para visualizar o 
imprimir las PECOSAS del mes, de click en el boton Preview/Print.

KARDEX - COSTEO DEL PRODUCTO.
En esta ventana se realiza el Kardex unitario de cada uno de los productos mediante el 
método promedio. El botón Mensual para realizar el Kardex mensual. El botón Kardex 
Unitario con rango de fechas, generalmente para realizar el Inventario desde el inicio del 
Inventario inicial hasta  la actualidad.



COSTEO KARDEX TOTAL.- Realiza el costeo de todos los productos, esta 
opción permite determinar el costo de ventas producido en el mes.
BOTON Calcular.- Realice el Cálculo por única vez o cuando haya variado 
operaciones de ingreso y salida en el mes de cálculo. Esta opción calcula todos 
los productos. Para imprimir utilice los demás botones, si desea imprimir 
determinadas páginas, escriba rango de páginas en Interv. de Impresión y de click 
en el botón impresora.
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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 está en la columna de 
ENTRADA y las Pecosas están en la columna de SALIDAS



HERRAMIENTAS.

CREAR ARCHIVOS PARA OTRO AÑO.

Para crear base de datos para otro año 

o ejercicio fiscal, escriba el nuevo año y de un 

clic sobre el botón Aceptar. Debe realizar esta 

acción para ingresar con otro año.
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DAOT.
Para ver el resultado de las Operaciones 

con Terceros, escriba el monto minimo y de 
c l ick en Aceptar.  Puede v isual izar  
individualmente por N° de RUC.

RESUMEN TIPO LIQUIDACION.
El resultado de la operación muestra como una Liquidación 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.



Actualización de tablas.- SI, para 
actualizar tablas para el correcto 
funcionamiento del sistema.

Actualizaciones SIAF.- Para realizar las 
actualizaciones de las fuentes de 
financiamiento, y de las cadenas funciones 
del SIAF PIA aprobado, de clic en el botón 
Actualizar PIA Aprobado SIAF.

- 10 -

MANTENIMIENTO DE TABLAS.
- Reindex de Tablas. Realizar la actualización de 
índices, provocados por corte de energía u otro.
- Empaquetar.  Opción indicado que debe realizar 
con frecuencia para el mantenimiento de tablas y 
evitar los posibles errores  que se presentan.
- Reconstruir Indices. Similar a los anteriores, utilice 
esta opción siempre y cuando las 2 anteriores no 
pudo corregir los errores.

- Copia de seguridad de archivos al disco A: Inserte 
el Diskette y de un clic en el botón Aceptar.
- Copia a Disco Duro. En este caso, el sistema crea 
una carpeta llamado Copia2, en la que será 
guardado la copia de  seguridad.

COPIAR / RECUPERAR.
- Nueva utilidad que permite la C
Archivos al disco A: Inserte el Diskette y de un 
clic en el botón Aceptar.
- Para recuperar la información en otra PC o en 
la misma PC, de un click en la Ficha 
Recuperar, seleccione el Diskette A: y de un 
clic en el Botón Aceptar.

opia de 
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