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Objetivos: Registrar el compromiso por la compra de bienes y servicios.

Resultados: Orden de Compra Orden de Servicios, Andlisis de Cotizacion.

Funciones

» Llevar un control autorizado de las 6rdenes de compra y/o servicios y cotizaciones.
= Emitir e imprimir las érdenes de compras y/o servicios y cotizaciones de acuerdo
con las exigencias de la institucion.

»= Registrar de acuerdo a lo siguiente:

e Que provenga de una SEP:
I. Se puede realizar dos formas de registro la primera: realizar una cotizacion
y luego una orden de compra.
Il. La segunda opcién es realizar una orden de compra sin pasar por la
cotizacion.

e Cuando no provenga de una SEP.
I. Al dirigirse al mddulo se encontrara con una pestafia llamada “Orden de
Compra”, dentro de ésta puede ingresar a la opciéon de Registro de Ordenes
de Compra, donde podra registrar la misma directamente, asi como cada
uno de los tipos de registros que se realizan cuando provienen de una SEP.

Ventajas:

» Afectar en forma simultanea los registros en la contabilidad presupuestaria.
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Iconos de la Barra de Herramienta del Sistema

Nuevo: Permite incluir un nuevo registro en el sistema

4 Guardar: Permite almacenar un registro nuevo o actualizar si proviene de un catalogo.

#~ Buscar: Permite buscar registros por medio de catalogos

ﬁ Procesar: Permite ejecutar una operacién que involucra varios procesos.

ﬁ Eliminar: Permite eliminar un registro.

& Imprimir: Permite imprimir la informaciéon que se genera del sistema.

@ Cerrar: Permite cerrar la ventana actual que se este utilizando.

®Ayuda: Inicia las ayudas del Sistema SIGESP.

Iconos utilizados en el manual

Observe: Ver el ejemplo que se estd mostrando

@ Haga Clic: Ejecutar una accion con el Mouse (Raton).

&Alerta: Mensajes que debe considerar

é Sefalar: Tilde la casilla correspondiente

Elaborado Por:

T.s.u Raul Rodriguez
T.s.u Larry Liberdn
Firma

Revisado Por :

Firma:

Aprobado Por:

Firma:




Manual de Usuario Sistema SIGESP Pag.:
4 de 47

Cambios 01

\

Modulo: Ordenes de Compra

;

INGRESAR AL SISTEMA

Seleccione la Base de Datos correspondiente.

1. Seleccione la empresa

2. @ en el botén aceptar

" SIGESP
sistemas integrados de gestion

" SIGESP
sistemas integrados de gestion

Ingresar al Sistema

Empresa | db_prusha_z00a
db_ipsfa_20080716
db_viaconsucre_2003
db_viaconsucre_prueba
db_ipsfamig_z008
db_ipsfa_z008
db_pensiones_2008
db_mre_2005
db_ipsfamay_2008
db_redtv_2007
db_redtv_2008
' db_ind_z00g
db_ind_prueba
Software) db_ipsfa_mayo_ 250708
Diveccicn: Carrera 1| db_jpsFa_entrenamiento
Urbanizas db_jpsfa_z009

aMe2-13, Software Libre dezarrallade por SIGESP C.A.
Diraccion: Carrera 1 entre Ay, Concordia v Calle 3, Guinta Mo 2-13,

(db_ipsfa_calidad_z008
=l db“mre_prueha
L db_ipsfamayo_2005

b

Urbanizacian del Ezte, Barquisimato - EdoLara
Hecho en Weneauela,
Telefonos: [0251) 2547643 - 2626391
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3.Ubiquese en el Médulo de Ordenes de Compras

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico
Modulos

|

Ordenes de
Compras

@ Activos Fijos ? Caja y Bancos ‘ g
d "J'
Contabilidad Patrimonial Contabilidad Fiscal U
=== Solicitudes de Contabilidad Contabilidad
Ejecucion Presupuestaria Presupuestaria de Gasto | Presupuestaria de Ingreso

Cuentas por Pagar

Provecdores y Beneficiarios

E EI Namina w Obras

ﬁ Control de Vidticos ‘ Configuracian
-

@ Modulo Integrador Recursos Humanos (s Prestaciones Sociales

Herramientas del Sistema

[ . Reconversion
a Seguridad \Lﬁ Instala @ gk

- nar

Faerte

Inventario

Una vez ingresado] notara el Ment del Médulo

6 Sistema Infegrado de Gesfion para Entes del Sector Publico

Ordenes de Compra Martes 11/11/200% - 11:53 am America/Caracas
sigesp sigesp
Cotizaciones Crden de Compra Reportes Avuda Ir & Madulos
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PROCESOS DEL MODULO DE ORDEN DE COMPRAS

SOLICITUD DE COTIZACION
Esta opcion le permitira registrar las cotizaciones emitidas por los diferentes proveedores.

¢<Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia llamada ““tizaciones  y seleccionar la primera opcién Solicitud
de Cotizacion autométicamente visualizara los siguientes campos.

é Sistema Integrado de Gesfion para Enfes del Sector Pablico

Ordenes de Compra Lunes 09,/06,/2008 - 09:14 pm America/Sao_Paulo

Cotizaciones Crden de Compra Reportes Avoda Ir a Madulos
» Solicitud de Cotizacidn
Registro de Cotizacion
andlisis de Cotizaciones
Aprobacion de Andlisis de Cotizaciones

Generacion de Ordenes de Compra

» Estatus: Indica el estado del documento.

» NuUumero: Identifica a cada solicitud de cotizacién. EI mismo serd consecutivo y
generado por el sistema.

» Fecha: Dia, mes y afio en que se registro la solicitud de cotizacion.

» Tipo: El sistema permite dos tipos de cotizaciones bienes y servicios.

Estatus REGISTRO
0000000000000z

Fecha 10/06/2008

Niimero |

|Bieres
| Servicios

Conégpto
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» Concepto: En este campo se indica una descripcion detallada y resumida de la
cotizacion.
» Unidades Asociadas: Esta opcién es so6lo cuando la cotizacion esta relacionada
con una SEP.
= Observacion: Aqui podra agregar algo no descrito en el campo de concepto.
» Datos del solicitante: Esta conformado por los siguientes campos:

o Personal: En este campo se debe indicar cual es el personal

solicitante de el o los bienes, para ello haga clic sobre la # y elija el
personal respectivo.

o Unidad Ejecutora: En esta opcion debe indicarse la unidad
ejecutora o la que esta solicitando el bien, para ello haga clic sobre la

#~ y elija la unidad ejecutora respectiva.

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico

Ordenes de Compra ) Catdlogo de Unidad Ejecutora - Mozilla Firefox

Catizaciones Orden de Compra Repol
- - ( o | http:f192.168.1.96)sigesp_establefsoc/sigesp_soc_cat_unidad_ejecutora.php ﬁ\
& ORSEO
—
Catilogo de Unidad Ejecutora
Cadigo | | 0
Estatus REGISTRO s Ty
—_ o Drenominacion | |
Mirmero 000000000000104 |
oo [sdleccions— ]
Denominacisn
Runanta 0000000001 | FUNCIOMAMIIENTC DE PLANTELES EDUCATIVOS ADULTOS
0000000002 | FUNCIOMAMIIENTO DE PLAMTELES EDUCATIVOS LICEQS BOLIVARIANOS
0000000003 FUNMCIOMAMIIENTO DE PLAMTELES EDUCATIVOS INICIAL
Unidades Asociadas 0000000004 FUMCIONAMIIENTO DE PLAMTELES EDUCATIVOS ESPECIAL
0000000005 | FUMCICMAMIIENTS DE PLAMTELES EDUCATIVGS ESCUELAS BOLIVARIANAS
Observacisn | 0000000006 | FUMCIOMAMIIENTO DE PLAMTELES EDUCATIVOS ESCUELAS TECMICAS
0000000007 | PAE ALIMEMTOS ¥ EEBIDAS
0000000002  PAE ELABORADORES DE ALIMENTOS
0000000003 PAE DOTACION DE UNIFORMES ¥ CALZADOS
parsonal [ |/ 0000000010 PAE DOTACION DE INSUMOS ¥ CANCELACION DE SERVICIOS
; ; :o 0000000011 GA DIVISION DE ASESORIA JURIDICA
Unided Ejecutors | | 0000000012 | GA DIVISION DE PERSOMAL
Téleforios | 0000000013 GA DIVISION DE INFORMATICA ¥ SISTEMA
0000000014 GA DIVISION DE REGISTRO, COMTROL ¥ EMALUACION DE ESTUDIOS
0000000015 | GA DIVISION DE PROTECCION ¥ DESARROLLO ESTUDIANTIL
0000000016 | GA DIVISION DE DISTRITOS ESCOLARES
0000000017 | GA DIVISTON ACADEMICA
0000000018 | GA DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ SERWICIOS
0000000019 | GA DIVISION DE PLAMIFICACION ¥ PRESUPLESTO
oo0gonggzo | 5% DIVISION DE COORDINACION COM EMTES PUBLICOS Y PRIVADOS DEL
SECTOR DEPORTE o
Terminada
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o Teléfonos: Indique el numero de teléfono de la unidad ejecutora
solicitante.
° Fax: Indique el nimero del fax de la unidad ejecutora
solicitante.

Existen dos formas de registrar una solicitud de cotizacion

Caso I:
Registro de la Solicitud de Cotizacién Directa:

1.11Ingrese el o los bienes a solicitar, como se demuestra en la siguiente pantalla.

1.2 Seleccione del Catalogo de Bienes y Materiales, para ello haga clic en la

., . . . . .. .
opcién # Buscar y elija los bienes que van a ingresar en la solicitud. No existe

limite de bienes a ingresar.

Catalogo de Bienes y Materiales

Gdgo [ |
Denominacion | |
Tpo [—selecoone— i
7 puscar Beerrer
| Godign | Denommacén | Unidad | Cuenta | |
00000000000000000000 BENZODIT LOCION (BENZOATO DE BENCILO) X 120 ML FRASCO 402060400 i/
00000000000000000001 F1JADOR. RX UNIDAD 402100400 +
00000000000000000002 REVELADOR RX UNIDAD 402100400 «
00000000000000000003 BOLSO PORTA CARPETAS DE (2) COMPARTIMIENTOS CON LOGO BORDADO DEL INSTITTUTO UNIDAD 402030100 «
00000000000000000004 PATA DE RES Kes 202010100
00000000000000000005 HIGADO DE RES KGs 202010100 o
00000000000000000006 PELICULA RX 30 X 40 CAJA X 100 CAJAS 402100500 «
00000000000000000007 PANZA KGs 402010100
00000000000000000008 ROCEPHIN AMP. IV, 1 GM. CAJAS 402060400 +
00000000000000000010 CABEZAL DE IMPRESION GENICOM, MODELD 3800. UNIDAD 404010108 o
00000000000000000011 CONSUMIBLE TONER OKIPAGE 18N/OL 1200 52109201 UNIDAD 402100800 «
00000000000000000012 PLATANG UNIDAD 402010100 «
00000000000000000013 CONSUMIBLE TONER OKIPAGE 18M/200%24DK. UNIDAD 402100500 o
00000000000000000014 CARTUCHOS DE PELICULAS P/FAX PANASONIC UNIDAD 402100800 «
00000000000000000015 PLASTIRROIDES PARA PULIR UNIDAD 402100500 o
00000000000000000016 FIJADOR CAJAS 402100500 «
00000000000000000017 OCUMO CHING SACO 402010100
00000000000000000018 REVELADOR & FIJADOR TWIN-PACK MARCA KODAK UNIDAD 402100502 «
00000000000000000020 TELEFONOS PARA UTILIZAR COMO AUXILIAR UNIDAD 404050100 «
00000000000000000021 BOOL ALUMINIO CAP 3 KG UNIDAD 402100400 «
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1.3 Luego complete las cantidades a solicitar, luego si desea modificar la imputacion
presupuestaria haga clic en Cambiar =1

Agreqar Detalle Bienes

Detalle de Bienes

| Codigo | Denominacion | Cantidad | Unidad | Precio/Unid. | _Sub-Total

00000000000000000000 | BENZODIT LOCION (BENZ 10,00 [Detal [ 100,00 1.000,00 0,00 1.000,00
0,00 [Mayor [ 0,00 0,00 0,00 0,00

Automaticamente notara un Catalogo de Estructura Presupuestaria dicho catélogo contiene
las cuentas presupuestarias para cambiar la imputacion presupuestaria, en lo casos de requerir la
misma.

Articulo:
o00oo000000000000000000 Estructura Programatica:
BENZODIT LOCION (BENZOATO
DE BENCILO) X 120 ML

Coloque la cuenta
presupuestaria 'y la

= P, ot . L.
Catalogo de Cuentas P. esupuestarias denominacion

Cuenta 402060400 /= | Haga clic sobre la lupa
Denominacién |Productos farmaceuticos y medicamentos 1
7~ Buscar ¥cerrar

Estructura L ] ]

0000000001-000002-002 402060400 Froductos farmaceuticos y 5.000,00 Mh' j‘i

medicamentos
0000000001-000002-003 402050400 :;‘é?;ﬁig;mam“ﬁm ¥ 300,00
0000000001-000002-004 402060400 :;‘é?;ﬁiﬁ;mm“ﬁm ¥ 0,00 «
0000000001-000002-005 402060400 n'::é?;ﬁit?;mam“ﬁm ¥ 0,00 «
0000000001-000002-006 402050400 :;3?;%?&;”“&““@5 ¥ 0,00
0000000001-000002-007 402050400 :;Z?;ﬁig;mm“ﬁm ¥ 5.000,00 «*
0000000001-000002-008 402080400 :;Z?‘;ﬁiﬁ;mm“ﬁm ¥ 0,00 o
0000000001-000002-003 402050400 :;‘é?;ﬁig;mam“ﬁm ¥ 0,00 o
0000000002-000001-100 402060400 :ég'ijc”acmtfnt?;maceuﬁm ¥ 8.506.500,00 «
0000000002-000001-101 402060400 :;gi‘;iﬂtfnt?;mac'a“ﬁm ¥ 1,308.804,00 «
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Autométicamente notara el cambio de la estructura presupuestaria.

Agregar Detalle Bienes
Detalle de Bienes
|_Unidad | Precio/Unid. | Sub-Total | Créditos [ Total | [ |

00000000000000000000 | BENZODIT LOCION (BENZ 10,00 [Detal i 100,00 1.000,00 0,00 1.000,00  s€ =1
0,00 [Mayor | 0,00 0,00 0,00 0,00

Otros Créditos
Bien o Material Base Imponible Monto Otros Créditos Sub-Total [[]

Cuentas

I = N "

Estructura Presupuestaria
402060400 1.000,00

0000000001-000002-002

Cuentas Otros Créditos
Estructura Presupuestaria

Subtotal | 1.000,00 |
Otros Créditos | 0,00 |
Total General | 1.000,00 |
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1.4 Agregue los detalles de bienes y materiales, debe indicar el o los proveedores a
solicitar la cotizacién de los bienes o materiales, como se indica a continuacién:

1.5 Completados todos los datos necesarios guarde la informacién. Haga clic sobre el

icono = (Guardar), inmediatamente el sistema debe arrojar el siguiente mensaje

La pagina en http:/localhost dice: —m

i: La Solicitud fue reqgistrada 111

VAN

= [ sistema realizara esta modificacién de estructura presupuestaria por aquellas que el
usuario tenga acceso (Ver Manual de Seguridad). Las partidas presupuestarias se modificaran
siempre y cuando estén previamente configuradas. (Ver Manual de Configuracion)
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Caso 1l

Registrar la Cotizacién llamando a una SEP
Para utilizar esta modalidad debe hacer clic sobre el recuadro azul

1.1 Seleccione del Catalogo de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria (SEP),

una solicitud de de cotizacién, como se demuestra en la siguiente pantalla.

Estztus REGISTRO Fachz | 04/02/200% [7]
Tipo de Orden | gignes i @ Materizles yfo Suministros. @ Activos,
Numerc de Orden | 0000000000001
Provesdor #/ AUTOSERVICIOS SIIVEN, G.A.

| Fuents de Financiamiento I:l >~

Lugar dels Comprs @ paionst @ Eparjers  Condicén [—sasccore— [
Forms de age [—amaccme— [ Anteps depags
Maodzlidad de Iz Clausulz >

prueba de imputacion presupuestariz|

Concepto

Unidades Asociadas

Ohbservacian

Catalogo de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria

MoSolicted | ] Fecha Desde D1j02/2008 || Hasta 11/0gj2008 [=]
Tipo Destino lm
e —
Departamento [ |#

#~ Buscar Solicitud

Nro. Solicitud Loncepto Proveedor |__Fecha | Estatus | Monto | |

000000000000434  STOCK DE HIELO PARA SMACK BAR Minguna 02/05)2008 COMTABILIZADA 90,25 o
000000000000435  COCING SERVICIO Minguno 0Z/05)2008 CONTABILIZADA 322,00 F
000000000000436  COCING SERVICTO Minguno 0Zf05)2008 CONTABILIZADA 307,00 o
000000000000437 | COCING SERVICTO Minguno 0Z/05)2008 CONTABILIZADA 1,144,258 «F

. : 1Y ; . . . - - f , , L
Al hacer clic sobre ¥ =9Heiug de Elecucion DresupUestalia notara el Catalogo de las Solicitudes

de Ejecucién Presupuestaria
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VAN

- a

Es importante acotar que cuando se va a llamar a una SEP en la
solicitud de cotizacién no se debe indicar la unidad ejecutora puesto que
dentro de ella viene indicada la misma.

1.2 Completados los datos guarde la solicitud de cotizacién = (Guardar) el sistema
debe arrojar el siguiente mensaje, inmediatamente el sistema debe arrojar el siguiente

mensaje

La pagina en http:/localhost dice: —ml

ij‘j La Solicitud Fue registrada 111
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\

:

REGISTRO DE COTIZACION

Esta opcidon nos permite realizar un Registro de Cotizacion basado en una solicitud de
cotizacién. Se registraran los precios de los articulos y/o servicios para una respectiva toma
de decisiones al hacer un Andlisis de Cotizaciones.

¢Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia llamada -“tizaciones  y seleccionar la segunda opcidn Registro
de Cotizaciéon automaticamente visualizara los siguientes campos

é Sistema Integrado de Gestion para Enfes del Sector Publico

Ordenes deCompra Lunes 16/06,/2008 - 08:25 pm America/Sac_Paule

Cokizaciones Orden de Compra Reportes Avuda Ir a Modulos
Solicitud de Cotizacidn
Registro de Cotizacion
andlisis de Cotizaciones
Aprobacion de Anslisis de Cotizaciones

Generacidn de Ordenes de Compra

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piublico

Ordenes de Compra Lunes 16/06/2008 - 08:34 pm America/Sao_Paulo

Cotizaciones Orden de Compra Reportes Ayuda Ir a Modulos

- Pt O]

Registro de Cotizaciones

Estatus REGISTRO

Mimero | 000000000000001 Fecha 16/06/2005

——-selecciong-—

Proveedor Pl

Observacion |

Forma de Pago ——-seleccione— [=] Plazo de Entrega l:l dias

Agregar Solicitud de Cotizaciin

subtotal | 000 |
Créditos | 000 |
Total Cotizacién | 0,00 |
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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Cambios 01

» Estatus: Indica el estado del documento.
= Numero: ldentifica a cada registro de cotizacion. EI mismo sera consecutivo y
generado por el sistema.

» Fecha: Dia, mes y afio en que se realizo el Registro de Cotizacion.

= Tipo: Este permite especificar el tipo de registro es decir si es de bienes o
servicios el documento a registrar.
» Proveedor: Seleccione el proveedor correspondiente. Para ello haga clic sobre la

#~ y elija el proveedor.

Crdenes de Compr

Cotizaciones Orden

Estatus
Ndmero

Tipo
Proveedor
Observacion

Faorma de Pago

Agreqar Solicitud de C

I

Cadigo
Mombre

Direccidn

0000000001
000000000z
0000000003
Oooao00004
0000000005
0000000006
0000000007
0000000003
0000000009
ooooooo010
oooooo001 1
ooooooo012
0000000013
ooooo00014
0000000015
0000000016
0000000017
0000000015
[ajuuu u]ululu} =]
0000000020
Ooo0000021

javascript:ue_search();

Catalogo de Proveedores

[ |
L ]
L ]

FRIGOCA C.4

CARIANMNA EVENTOS CA,

PASCUALING JAVIER MILAZZO SANCHEZ
ASOCTACION CIVIL EL LIDER

RECICLAY C.A

FRIGORIFICO EL GRAM POLLO DE ORO C.A,
JOSE GIOVANT SAAYVEDRA

MERCANTIL DE ALIMEMTCOS MEZA CL 4
FABRICA DE HIELD ROYAL C.A4

ESTACION DE SERVICIO BECERRA C.A
PRODUCTOS GENERICOS CARREROD C.A
DAFILCA DE OCCIDEMTE C. A

ABASTO MOLINA C.A

SANDRA JOSEFIMNA DAVILA DE RAMIREZ
PROVELICA

DISTRIBUIDORA SANTA MARLA DE MERIDA LA,
EDUARDO BRICE €0

ECONOCLEAN C A

MEL-PIN CAFETIM, S.R.L.

COMERCIAL SELPA C.A

LEONORA TRINIDAD PE€-ALOZA MOMNTILYA
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Cambios 01

» Observacion: Esta opcion permite colocar acotaciones referentes al registro de

cotizaciones

o

carta de crédito, abonos, otros).

» Plazo de entrega: Registre los dias para entregar el documento.
. ] Agregar Solicikud de Cotizacion

solicitud de cotizacién previamente registrada (indicando si es de
servicios y proveedor asignado).

calhost - Catalogo de Solicitudes de Cotizaciones - Mozilla Firefox

Forma de Pago: Seleccione la condicion del pago (Crédito, contado cheque,

Esta opcidon nos permite realizar la busqueda de la

tipo bienes o

Ordenes de Comprd
Cotizaciones Orden
Mro Solicitud | |
- ) [ !

Tipo | ---seleccione---

Catalogo de Solicitudes de Cotizaciones

- P
i Buscar Solicitud:

Estatus niro. Solicitud Concepto

Mimero 000000000000002

SIGUIENTES ARTICULOS
Tipo

SE REQUIERE EMVIAR A LA MAYOR BREVEDAD PCSIELE PRESUPLESTO DE LOS

m

11/06/2008

Proveedor
Observacidn

Forma de Pago

Agregar Solicitud de G

I

Terminado

[y tzro01 | @
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Seleccionada la solicitud de cotizacién, automaticamente aparece la misma en el detalle de bienes.

Luego de mover la barra de direccion hacia su derecha, podra ver todos los datos que contiene el

campo de detalle de bienes.

Estatus REGISTRO

Mimero 000000000000001 |
Tipo EIEI‘IES |___jI
Proveedaor 0000000001 # FRIGOCA C.A

Registro de Cotizaciones

Fecha 16/06/2003

Observacidn LAS ACEITUNAS QUE SEAN DE MARCA LA TORRE DEL LORO

Forma de Pago | Contado

Aqreqar Solicitud de Cotizacidn

=] Plazo de Entrega 15| dias

Detalle de Bienes
cantidad | ____Precio | __ Subtotal | |

Q0000000000000000001 + ACEITUNAS RELLEMAS

00000000000000000002  ACEITE WEGETAL
00000000000000000003 | ALCAPARRAS

5,00 20,00 100,00
10,00 30,00 300,00
3,00 40,00 120,00

I}

Registro de Cotizaciones

Estatus REGISTRO

Miirero | O0OOOOOOOOOOGC |
Tipo [Bienes =l
Provesdar O000OnOnnT 7 FRIGOCS, C.8,

Fecha 160652008

Observacion LAS ACEITUNAS QUIE SEAN DE MARCA LA TORRE DEL LORO

Forma de Pago | Contado [~ Plazo de Entrega 15| dias

- Agregar Solicitud de Cotizacion

Detalle de Bienes

Calidad [ |

hhinacign | Cantidad | _____Precio |
5,00 20,00 5,00 108,00 | Excelente ||| 5€
10,00 0,00 27,00 327,00 | Excelents s
3,00 40,00 10,80 130,80 | Excelente se

3

La operacién se repetira las veces que se necesite, para poder incorporar a los proveedores que

estén optando por ganar la cotizacion, colocando las caracteristica del producto que posea el

mismo.
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ANALISIS DE COTIZACION
Esta opcion nos permite realizar un Andlisis de Cotizaciones de Acuerdo a los Registros de

Cotizaciones.

¢Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia llamada “cfizaciones  y seleccionar la tercera opcion Analisis

de Cotizaciones automaticamente visualizara los siguientes campos

‘

Sistema Integrado de Gestion para Enfes del Secfor Publico

Ordenes de Compra Martes 17 /06,2008 - 12:08 pm America/Caracas
Cotizaciones Crden de Compra Reporkes Avuda Ir a Modulos
Solicitud de Cotizacidn

Registro de Caotizacidn

q analisis de Cotizaciones
Aprobacion de Andlisis de Cotizaciones

Generacian de Ordenes de Compra

» Estatus: Indica el estado del andlisis.

= NuUmero de Analisis: Identifica el andlisis de cotizacion. El mismo sera consecutivo y
generado por el sistema

» Fecha: Dia, mes y afio en que se elabord el analisis de cotizaciones.

» Observacion: Esta opcion permite colocar acotaciones referentes al analisis de
cotizaciones

(9 Agreqar Cobizaciones . Esta  opcién nos permite realizar la busqueda de las

cotizaciones previamente registrada. Haga clic sobre el enlace 47 Buscar

Catizacionss Crden de Catalogo de Cotizaciones

-Peld 40| e Solicitud Cotizacién | ] Fecha Inicie [01/08/2008 [=]
M Catizacion | ] Fecha Fin [17/06/z008 [=
Proveedar | |
: 1% cerrar
|No de Solicitud | No de Cotizacion] _______Proveedor | _Fecha [LV.A.] Monto Total ||
Estatus REGISTRC)| 000000000000003 000000000000001  FRIGOCA .4 17/06/z008 | 9,00 392,40 o
hro Andlisis | 000000OAC]| 0OODO0O0O0D0DG3 DO0DODOOODOD0Z | CARIANNA EVENTOS C.A. 17/06/z008 | 9,00 449,08 o
Observacién SE REQUIERE || 000000000000003 000000000000003 ::;CC#QZLINO IANIERSHTINT O 17/06/2008 9,00 457,80 oF
| fgregar Cotizaciones
Terminado Ey 127001 &
Analisis de Precios | _ Andlisis Cualitativo Proveedores | _ Analisis Cualitative Items
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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Cotizaciones
e .No. Solicitud: Indica el nimero de la solicitud de cotizacion.
e No. de Cotizacion: Indica el nimero de cotizacién
Proveedor: Nombre del proveedor
Fecha. Indica la fecha de emisién de la cotizacion.
Monto Total: Monto de la cotizacion
1.V.A: Valor agregado del monto de la cotizacion
Ver. Al seleccionar esta opcién podemos visualizar la cotizacion con todos sus
datos.

. *: Esta opcion nos permite eliminar la cotizacion

Estatus REGISTRO

Fecha | 17/06/2008 ||

Cotizaciones

M- uncitud | No.Cotizacion [ Proveedor | _Fecha | MontoTotal | LvaA._[ver| X
0000000000000 000000000000001 | FRIGOCA C.4 17062008 33240 3,00 5¢
0000000000003 0000000000002 | CARIANNA EVENTOS C 4. 17/062008 443,08 5,00 5¢
QUON0000000003 | 0000000000003 | PASCUALING JAYIER MLATZO S&F 171062008 457 80 3,00 5

Andlisis de Precios | Andlisis Cualitativo Proveedores | Analisis Cualitativo Items |

| Codigo | Descripcion | Proveedor ________|Cantidad Precio/Unid | LV.A.__|

00000000000000000061 |+ MERMELADA DE FRESA

00000000000000000073 | MESTEA v
,_/
00000000000000000105 | EMPANADITAS )
£
4 [l 3
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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\

Luego de obtener las cotizaciones proceda a realizar el andlisis de precios. Haga clic sobre el

botén de Analisis de Precios

|_No. Solicitud _|__No. Cotizacion | _________Proveedor [ _Fecha [ MontoTotal | _1v.A__[¥er| X
O00000000000003 00000000 0000001 FRIGOCA A 17062008 392,40 9,00 €
O0000000000000:3 O00000000000002 CARIANNA EVENTOS C.A. 17062008 449,05 9,00 €
Q0000000000000:3 O00000000000003 PASCUALIMNG JANVIER MILAZIC SAp 17062008 457,60 9,00 4

Cualitativo Ikems |

- ETRENEE . B S =
. Firefox =S
O0000000000000000061
Analisis de Precios
0000000000000000007 3

e CARIANNA PASCUALIND JAYIER
00000000000000000105 B e EYENTOS LC.A. MILAZZ0 SANCHEZ
MER"F“'S'E‘S":“ HE 32,70 34,23 38,15

Al = EMPANADITAS 327,00 381,50 381,50 [ 3

Terminado 127.0.0.1 &

Como podra notar al realizar clic sobre el botén de Analisis de Precios = 5h5rece [a ventana que
contiene dicho andlisis, el mismo es generado por el sistema, colocando los mejores precios en

fondo verde claro.
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También puede realizar el andlisis cualitativo por Itéms. Haga clic sobre el botén

Analisis Cualitativo Items |

Cotizaciones

No. Salicitud | No.Cotizacian | Proveedor | __Fecha | Manto Tokal [ Iv.A.__ | ¥er]

000000000000005 000000000000001 FRIGOCS C.8 17062008 592,40 2,00 €
000000000000003 000000000000002 CARIAMMA EVENTOS C.a 17062008 449,08 9,00 &
000000000000003 000000000000003 PASCUALING JAVIER MILATTO Sar 17062008 457 80 9,00 &

Analisis de Precios | | Analisis Cualitativo Proveedore: {Anaisis Cualitativo Items] |

00000000000000000061 | MERMEL D2 DE FRESA

e T TR S et T S B T o Analisis Cualitative por item

- CARLANNA PASCUALING JAVIER
ERIGDCA T A EYENTOS C.A. MILAZZO SANCHEZ
MERMELADA DE
eLAD Excelente Excelente Excelente
i = NESTEA Excelente Excelente Excelente
= EMPANADITAS Excelente Excelente Excelente

000000000000000001 05 | EMPANADITAS

Terminado By 127001 @&

En este andlisis se especifica cual de los proveedores posee el mejor producto. Luego de realizar

los andlisis respectivos, indique cuales son los proveedores a escoger para adquirir los bienes o

servicios. Haga clic sobre la #, para que visualice el Catadlogo de Proveedores por Bienes

Bienes

| Codigo | Descripcion | Proveedor Cantidad| _Precio/Unid | Lv.A___|
FRIGOCA C.4,

00000000000000000061 | MERMELADA, DE FRESA, 10,00 3,00 27C
FRIGOCA, C.4,

00000000000000000073 | MESTEA, 10,00 3,00 27c

>

PASCUALING JAVIER MILAZZO SAMCHEZ

¥ nttp:/tocalhost - Catilogo de Proveedores por item - Mozilla Firefox =

Catalogo de Proveedores por Bienes

Cod.Proveedor | Nombre | Cotizaciin | Cantidad | PrecioUnit. | LY.A. | Total | Calificacidl

|

|

0000000002 CARIANNA EVENTOS CA, 000000000000002 100,00 3,50 31,500 381,50 Exce\ente!
L

0000000001 FRIGOCA C.A 000000000000001 100,00 3,00 27,00 327,00  Excelents 3
Q000000003 PASCUALING JAYIER MILAZZC SANCHEZ 000000000000003 100,00 3,50 31,50 381,50  Excelente

-

il HT} |

’
Terminado By 127001 &
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VAN

E] o ono .
Puede darse el caso que un mismo proveedor facilite los bienes
0 servicios a adquirir.

Cargada la informacion del andlisis de cotizacién, guarde la misma, para ello haga clic sobre el

icono ™, Si la informacion esta completa, el sistema arroja el siguiente mensaje

La pagina en http:/localhost dice: —ml

i} El Andlisis de Cotizaciones Fue regiskrado

- Aceptar
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APROBACION DE ANALISIS DE COTIZACIONES
Como su nombre lo indica esta opcion permite aprobar el analisis de cotizaciones.

¢,Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafa llamada -“fizacione=s vy seleccionar la cuarta opcion Aprobacion

de Anadlisis de Cotizaciones automaticamente visualizara los siguientes campos

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Ordenes de Compra Martes 17/06,/2008 - 10:22 pm America/Sao_Paulo

Cokizaciones Orden de Compra Repartes Ayuda Ir a Madulos
Salicitud de Cotizacidn
Registro de Cotizacion

Andlisis de Cotizaciones
» Aprobacion de Andlisis de Cotizaciones
Generacion de Ordenes de Compra

» Operacion: Seleccione la operacion a realizar. (Aprobacion o  Reverso de
Aprobacion).

» NUmero: Coloque el numero que identifica el andlisis de cotizacién En este campo se

coloca el numero del analisis de la cotizacion

Tipo: Seleccione si la cotizacion es de Bienes o Servicios.

Rango de Fecha: Coloque el intervalo de fechas para realizar la blisqueda de

andlisis de cotizaciones

LA 4

Aprobacion de Analisis de Cotizaciones

Qperacion i Aprobacian El Fecha 18062005

Datos Analisis de Cotizacion

MNimero | 000000000000001 | Desde [18j06/2008 =] Hasta 1g/0gjz008  [=]

Tipo |Bienes Bt |
#~Buscar Andlisis de Cotizaciones
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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1
Q
&
8!
S

A T . .
p £ Buscar Andlisis de Cotizaciones . Reglice la busqueda del andlisis de cotizaciones a

aprobar. Haga clic sobre la #~ , inmediatamente visualizara una pantalla similar

Analisis de Cotizaciones
O T = B

g 000000000000001 + SE REQUIERE QIUE ESTE REFRIGERIC SEA ENTREGADC ¢ 17MG2005 Bienes

Proceda a ejecutar la aprobacién del analisis de cotizacion, Haga clic sobre el icono IEE'}(Procesar).

Si la operacion fue exitosa, el sistema arroja el siguiente mensaje

La pagina en http:/localhost dice:

& Operacion realizada con Exiko 1

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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GENERACION DE ORDENES DE COMPRAS
Esta opcion permite generar las Ordenes de Compra, luego de haber aprobado su

respectivo andlisis de cotizacion como se indicé en el punto anterior.
¢Cémo Hacerlo?
Al posicionarse en la pestafia llamada “ofizaciones  y seleccionar la quinta opcion generacion

de 6rdenes de compra, automaticamente visualizara los siguientes campos

Sistema Infegrado de Gesfion para Entes del Sector Pdblico

Ordenes de Compra Midrcoles 18/06,/2008 - 09:03 pm America/Sao_Paulo

Cotizaciones Orden de Compra Feportes Avuda Ir & Madulos
Solicitud de Cotizacidn
Registro de Cotizacion

Anélisis de Cotizaciones

Aprobacion de Anélisis de Cotizaciones
q Generacion de Ordenes de Compra
» NuUmero: Coloque el niumero que identifica el andlisis de la cotizacion.
Tipo: Seleccione si la cotizacién es de Bienes o Servicios

» Rango de Fecha: Coloque el intervalo de fechas para realizar la busqueda de
andlisis de cotizaciones.

v

» ZBuscar findlisis de Cotizaciones - Egte enlace permite realizar la busqueda del andlisis de

cotizaciones.
» Luego de tildar, Proceda a generar la orden de compra. Haga clic sobre el icono
Fri-
Analisis de Cotizaciones

W e [ weee e

% 000000000000001  SE REGQUIERE @UE ESTE REFRIGERIC SEA ENTREGADC & 17062005 Bienes

A Con esta opcion solo podra generar 6rdenes de compras si y
solo si posee un andlisis de cotizacion previo
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Orden de Compra

REGISTRO DE ORDENES DE COMPRAS
Esta opcidn permite generar una orden de compra, sin la necesidad de realizar un analisis

de cotizacion

Existen tres formas de Registrar una Orden de Compra:
I. Orden de Compra Directa
Il. Proveniente de un analisis de cotizacién
I11. Proveniente de una SEP.

¢Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia de T CEN e y seleccionar la opcién Registro de

Ordenes de Compra, automaticamente visualizara los siguientes campos

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico

Ordenes da Compra Migrcoles 18,/06,/2008 - 10:35 pm America/Sa0_Pauls

Cotizacion CQrden de Compra Reportes Avuda Ir a Madulos
‘ Reqistro de Ordenes de Compra

Aprobacion de Ordenes de Compra

Anulacidn de Ordenes de Compra

Aceptacion/Reverso de Servicios

l. Orden de Compra directa:
» Estatus: Indica el estado en que se encuentra el documento.
» Fecha: Dia, mes y afio en que se procesa la orden de compra. Haga clic sobre el
calendario = y coloque la fecha respectiva.
» Tipo de Orden: Seleccione si la orden a emitir es de tipo bienes o servicio. Debe
(Solo se selecciona un solo tipo de orden).
» Proveedores: Asigne a la orden de compra el nombre del proveedor al cual se

comprara el bien o servicio. Para ello haga clic sobre la #, automaticamente
visualizara el Catalogo de Proveedores
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Q
&
8!
S

Catalogo de Proveedores

Codigo | |

Mombre | |

Direccicn | |

| Codigo | Nombre | |
000000001 LIDER: FRERIC :
Qo000a0o0z - ARMARNDO EQUIPOS

Q000000003 | MULTISERYICIOS ROSHEM

Qooooaooo4  CooP, DE SERVICIOS MULTIPLES COSEMU 85 RS
0000000005 | CENTRO TECWICO JIREH

Q000000006 | IMSUSTRIAS DENTAL ALDAMNA DE WEMEZLELA
0000000007 FESTELAR. .4

0000000003 SUTOINCA

Q000000002 ELECTRIFICACIONES A&, C.A

Q000000010 PAIVA GAS, CA

Q00000001 1 ARAGAS, A

Qo000a001z  INSDUSTRIAS GRAFICAS MONSERRAT, C.A
0000000013 CEMTURIEEM PUBLICIDAD

Q000000014 | COoP MULT. SERY, COOP §424 R.L

Qo000a001s  W.T.RL MET WORE, CLA

A& r r r r F

™

= r r = r A

LALALAAAAAAAAAAL

™

» Unidad Ejecutora: Seleccione la unidad ejecutora, esto es con la finalidad de
indicar con cual estructura programatica se va a afectar el presupuesto.

» Fuente de Financiamiento: En esta opcion se indica la fuente de donde proviene
el dinero para las futuras compra, si son Ordinarios, Extraordinarios, Fides, Laee,

Propios, entre otros. Haga clic sobre la #, automaticamente visualizara el Catalogo
de Fuente de Financiamiento.

Catalogo de Fuente de Financiamiento

o1 Ingresos Qrdinarios

02 Ingresas Extracrdinarios

03 FIDES

04 LAEE
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Lugar de la Compra: Tilde si la compra se va realizar dentro o fuera del pais.
Condicion: Esta opcién solo se emplea cuando la compra es realizada en el
extranjero y la misma posea seguros aduaneros.

Modalidad de la Clausula: Esta opcién nos permite agregar las condiciones que le
afectaran al proveedor en cuanto a la compra que se le va a efectuar. Realice la

blusqueda haciendo clic sobre la #, automaticamente visualizara el Catdlogo de
Clausulas.
Concepto: Coloque las caracteristicas de la compra u otra nota referente a la Orden

de Compra o Servicios.

» Unidades asociadas: Esta opcion le indica al usuario de donde proviene la orden de
compra, es decir si fue generada por medio de una SEP y la unidad ejecutora que
solicito la misma. (Este campo no es editable).

» Observacion: Permite agregar comentarios adicionales a la aprobacién de la orden
de compra.

Condiciones de Entrega

Se agrega los datos para la entrega del Bien o Servicios.

r

CONDICIONES DE LA ENTREGA SEGURD
Direccidn [ ROMULO GALLEGOS Porcentaje
Fecha de Entrega 070512008 | Flazo en Dias 4 IMonto | 0,00

» Dependencia: Agregue el nombre de la Institucion.

» Direccion: Coloque la direccion de la dependencia.

» Fecha de Entrega: Dia, mes y afio que se requiere el bien o servicios. Haga clic
sobre el calendario.

Plazo en L

| - Abrir calendario. .. .

Dom Lun Mar Mié Jue ¥Wie Sab
Estado

Municipio [
parroquia [|_26 [ 1112 |15 14 [15] 25
17 15§19 J 20|21 )22 23
=2 25| 26 | 27 | Z8 | 29| 30
31

Avanze Fakalls Bones
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Plazo en Dias: Coloque el tiempo estimado en dias para la fecha de entrega
Seguros: Marque esta opcién si el bien posee seguro.

Porcentaje: Coloque la comision que devenga el seguro.

Monto: Coloque el monto que devenga seguro del bien que se va a adquirir.
Ubicaciéon Geogréafica

Pais: Seleccione el pais donde se realizara la compra.

Estado: Especifique el estado del pais seleccionado

Municipio: Especifiqgue el municipio del estado seleccionado.

Parroquia: Especifique la parroquia.

Moneda Extranjera: Esta opcion se utiliza cuando la adquisicién del bien o servicio se
va a realizar con otro tipo de moneda.

L

vy

ryYywvey

= Tipo de Moneda: Seleccione el tipo de moneda que corresponda. Haga clic sobre la
" il
» Tasa de Cambio: Exprese el valor de la moneda extranjera expresadas en unidades

de moneda nacional.
» Monto en Divisas: Coloque el monto en total.

Agregar Detalle Servicios Agregar Detalle Bienes

En el registro de la orden de compra van a observar cualquiera de estas dos opciones,
dependiendo si el registro de orden de compra esta orientada a la adquisicion de un bien o
servicios. El ejemplo que colocamos para efectos de este manual es el de Agregar Detalle de
Servicios

1 Adregar Detalle Servicio
Detalle de Servicios
Cantidad | Preco | SubTotal [ Cargos | Total [ |

0000000010 ALQUILER DE LOCAL 1,00 1 567 " " . "
En créditos el sistema lo genera automaticamente, siempre

y cuando el concepto lo hayan configurado con los cargos
del IVA

Créditos

| Servicios | Cadigo | Denomir cidn Base Imponible Monto del Cargo Sub-Total [ ]
0000000010 00001 WA 9% 156751 141,05 170558 &

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
T.s.u Raul Rodriguez Firma: Firma:

T.s.u Larry Liberdn
Firma




SIGESE C.A.

Manual de Usuario Sistema SIGESP

Pag.:
30 de 47

Modulo: Ordenes de Compra

Cambios 01

Automaticamente obtenemos el Catdlogo de Servicios, en caso de seleccionar Agregar Detalles
Bienes obtenemos el Catdlogo de Bienes y Materiales,

Observacion

%D Catdlogo de Servicios - Mozilla Firefox

([ http:/{192.168.1,39/sigesp_prusbajsoc/sigesp_soc_rat _servicios.phprtipo=0C D)
Dependencia
Direccion “ W00
Fecha de Entrega - 0,00
Perioda de Ertrega Desde codige [ ]
Denorminacion I:l _
Fais Buscar ®cerrar
Estado 1,00
Municipic Den acion . 0,00
Parroquia 0000000001 ELABCORACION DE SELLOS FECHADOR. 0,00 403930100 «F
0000000002 ELABCRACION DE SELLOS REDONDOS 0,00 407010408 o
0000000003 SERVICIO DE ALIMENTACION 0,00 403070300 «F
0000000004 TALLER DE ADIESTRAMIEMTO 0,00 403100700 «F
0000000005 RESERMACION DE SALOM, IMCLUYE MESAS, SILLAS, 0,00 403070300 «F
0000000006 ALQUILER DE MAMTELES. 0,00 403070300 «F
0000000007 SERVICIO DE MESOMEROS 0,00 403070300« .
00000272 MANTEMIMIENTO 0000000005 SERVICIO DE REFRESCO ¥ AGLIA 0,00 403070300 «F 0,00 1.320,00 &
0000000003 BLUIIA R19 TW-L3-KG-5Y-CL-MGIT 0,00 403110200 «F
0000000010 FILTRO GAS BE-Co-F3-JG 0,00 403110200 «F
0000000011 FILTRO DE AIRE L4-5C-C2 0,00 403110200 «F
0000000012 ARAMDELA DE TAPON CARTER. 19-ThW-L3 0,00 403110200 «F
0000000013 FILTRO DE ACEITE TW-BB-JG-L4 0,00 403110200
| servicios | OANOOONN14 ArETTE SEMT S¥MTEC B RN CasTR nm ammtinEn S [ sub-Total ||

Terminado

Dependeny
Direcc|
Fecha de Entrg

Petiodo de Entrega De:

[=
Est
Funici

Parrog|

00000000000000000470 | E
00000000000000000459 | E
00000000000000000471 | E

de Bienes y Materiales - Mozilla Firefox

| http://192.168.1.39)sigesp_prueba/socisigesp_soc_cat_bienes.php?tipo=0C

g [ ]

peneminsccn [ ]
Tipn | ---seleccione--- v
LIS al ’CCErrar
Codigo Denominacion m Cuenta -

Q0a0a0000000000-D296  LAMIMAS DE FOAMIL TIPO CARTA AMARILLO

00000000000000000001 RESMA DE PAPEL TAMANG CARTA
0000000000000000000Z PAPEL OFICIO
00000000000000000003 PAPEL EXTRA-OFICIOS

00000000000000000004 RESMA PAPEL CARBON MEGRO TAMAND CARTA

00000000000000000005 LAPLZ CORRECTOR
00000000000000000006 GRAPADORA CORRUGADA
00000000000000000007 PORTA CLIP
00000000000000000008 PORTA LAPIZ
00000000000000000010° SACAPLINTA
0000000000000000001 1 BORRA NATA
00000000000000000012 TACOS ADHESIVOS
00000000000000000013 TACOS BLANCOS

UNIDAD 407010405 o
UNIDAD 402050300 o
UNIDAD 402050300 o
UNIDAD 402050300 o
UNIDAD 402990100 «F
UNIDAD 402100500 o
UNIDAD 402100500 o
UNIDAD 402990100 «F
UNIDAD 402100500 «F
UNIDAD 402100500 o
UNIDAD 402100500 o
UNIDAD 402050300 o
UNIDAD 402100500 «F “

I

0,00
0,00
o
0,00
0,00
|
0,00 220000 &
0,00 82000 &
0,00 378000 =
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@ # ] Agregar Cuenka
Cuentas
I
00000000000000000002000001 0020000 1.567 51 £

Esta opcion permite agregar las cuentas presupuestarias asociadas a la unidad ejecutora.

A continuacién se detalla los campos que contempla un Catalogo, para efectos de este
ejemplo utilizaremos el Catalogo de de Bienes y Materiales como demostracion

Seleccione

solicitado

3 http:/flocalhost - Catélopo de Bienes y Materiales - Mozilla Firefox

Catalogo de Bienes y Materiales ]

Cologue el cadigo de el = —\
material o bien a buscar Cadigo |:|
Denominacion |
Tipo [ ---seleccione--- | W L3
"

el tipo del & Buscar *Cerrar
bien o material. Solo | Codigp |  Denominacion | Unidad | Cuenta | |
aparecen los Semela“t?s 0000000000000006101 1 CAUCHOS UMIDAD 402040300 «F
bien o  material 00000000000000B10103 TOBCS UMIDAD 402100200 «F
0000NNNN00000ED1 2201 YOSURT UMIDAD 402010100 «F
0000000000000B01 2301 HARINA KILOGRAMO 402010100 «F
000000O000000B01 2401 AZPCAR KILOGRAMO 402010100 «F
0000000000000B01 2402 CAF? KILOGRAMO 402010100
0000000000000ED61201 PAPEL PARA FAX CAl 402050300 «F
0000000000000ED61 202 PAPEL BOND CARTA CAIS 402050300 «F
0000000000000BD61 203 PAPEL BOND OFICIO CAIS 402050300 «F
0000000000000E061 204 CARPETAS MANILA CARTA ELLTO 402050300 «F
0000000000000ED6] 205 CARPETAS MANILA OFICIO BILTO 402050300 «F
0000000000000B061 206 CARPETAS DE FIBRA CARTA BILTC 402050300 «F

0000000000000B061207 CARPETAS DE FIBRA OFICIO CAIS 402050300 «F =
a

Liska

Cerrar el catalogo

Haga clic obre esta opcién
independientemente que
cologue los filtros
anteriormente descritos

Seleccione el bien o
material

Firma

Elaborado Por:
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S

Como podemos observar en el catdlogo existen algunos bienes o materiales que estan
sombreados en azul claro y otros en blanco, esto indica lo siguiente:

I. Los azules: Son los conceptos que estan asociados a una cuenta presupuestaria,
gue tiene una estructura presupuestaria para la Unidad Ejecutora que se
selecciond para realizar la érden de compra o servicio.

Il. Los blancos no poseen cuentas asociadas a la unidad ejecutora.

Aqregar Cuenta Lardos - Estg opcion es para los casos que se encuentren en blanco el cargo del

IVA, para ello haga clic sobre dicho enlace, automaticamente observara el Catalogo de

Cuentas Presupuestarias para los Carqos.

@ # ] Agreqar Cuenka Cargos

Cuentas Cargos
Estructura Programatica  Cwenta [ Monte | |
000 00000000000000000002000001 0020000 403180100 141,08 s

Catalogo de Cuentas Presupuestarias para los Cargos

Cargo | |/’| |

Estructura Presupuestaria Disponible -

000000000000000000020000010010000 403180100 Inpuesto al valor agregado 6.749,03 ="

000000000000000000020000010020000 403180100 Impuesto al valor agregado 2.402,16 =
000000000000000706210000020010000 403180100 Impuesto al valor agregado 6.821,68
NANANNANANNANNANZAA2 1 NNONNENNSA0NN |+ 4053180100 Tmnneska Al walor Aoreaadn AE1A.19 wf

En dicho catalogo puede visualizar la estructura,

denominacion y la disponibilidad que tiene dicha cuenta Presupuestaria.

la cuenta presupuestaria del IVA 4031801, la

T.s.u Raul Rodriguez Firma:
T.s.u Larry Liberdn
Firma
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Totales

Esta opcion lo genera el sistema de forma automatica, el cargo del IVA se generara siempre y
cuando se tenga configurado previamente. (Consulte el Manual del Modulo de
Configuracion).

Totales
Subtatal L.567.51
Otros Créditos 141,08
- Total General L. 708,59

Il. Proveniente de un Analisis de Cotizacién: Debe seguir los pasos anteriormente
descritos (Solicitud de Cotizacion, Registro de Cotizacion, Aprobacion y Generacion de
Orden Compra).

I11. Proveniente de una de una SEP: Para este caso debe tildar la siguiente opcion
/ Solicitud de Ejecucién Presupuestaria  AUtomaticamente notara el Catalogo de Solicitudes de

Ejecucién Presupuestaria (Previamente aprobadas y contabilizada)

Catalogo de Solicitudes de Ejecucion Presupuestaria

Mro Solicitud | | Fecha Desde Hasta
Tipo Destino | —seleccone— H
Codigo | |
Unidad Ejecutora | | +

i~ Buscar Su:uliu:itudé

|___Nimero | Unidad Ejecutora | __Fecha | _ Proveedor | _ Estatus | __ Monto |

20-ADMO00000050 | INFORMATICA 03/02/2009  Minguno COMTABILIZADA 4.795,00 o
20-ADMOO0000168 | PRESIDEMCIA 12/02/2009 Minguno COMTABILIZADA 43,60 of

Haga clic sobre la SEP a 1
colocar en la Orden de
Compra

A‘ En este Catalogo usted podra ver solamente aquellas SEP que son
de tipo PRECOMPROMISO (Bienes y/o Servicios).

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
T.s.u Raul Rodriguez Firma: Firma:
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Al hacer clic sobre la orden de compra correspondiente, inmediatamente notard la Unidad
Ejecutora, Concepto, Unidades Asociadas, el Detalle de Bienes, Otros Créditos, Cuentas, el resto
de los campos debe llenarse de acuerdo a las necesidades respectivas.

Registro de Orden de Compra

Estatus REGISTRO Fecha
Tipo de Orden @ Materiales vfo Suministros. O activos.
Mamero de Orden
Proveedor #” FARMACIA SAN JOSE MILAGROSO
Aif
_&d‘ iSolicitud de Ejecucion Presupuestaria
Unidad Ejecutora ~”PRESIDENCIA

Fuente de Finandamiento I:l -~

Lugar de laCompra & wacional O Extranjero Condicidn
Forra de Pago R
Modalidad de la Clausula -

prueba de precompromiso bienes

Concepto

Nro. SEP:20-ADM000000168. Unidad Ejecutora: 0000000200 - PRESIDENCIA;
Unidades Asociadas

Observacidn

CONDICIONES DE LA ENTREGA SEGUROD
Dependendia Seguro [ ]

Direccién | | Porcentaje

PlooenDis[ | Mento 0,00
Periodo de Entrega Desde 12/02/2009 [F] Hasta 12/02f2008 7]

UBICACION GEOGRAFICA MONEDA EXTRANJERA
Estado Tesa de Cambio
Municipio Monto en Divisas

Parroquia | —-seleccione-— _

Agregar Uetalle Bienes
Detalle de Bienes

Cantidad | _Unidad | Precio/Umid. | Sub-Total | Créditos | Total | |

H

00000000000000000027 | GUANTES DOMESTICOS 10,00  [Detal  [w] 4,00 40,00 3,60 4380 | €
[Detal _[v]

[

00000000000000000027 o000 NA 9%-000020000012000 40,00 3,60 43,80

Cuentas

Estructura Presupuestaria

00002-0000001-0200 40208080000 40,00

00001 00002-0000001-0200 40318010000 380
Subtotal | 40,00 |
Otros Créditos | 3,60 |
Total General | 43,60 |
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
T.s.u Raul Rodriguez Firma: Firma:

T.s.u Larry Liberdn
Firma




Manual de Usuario Sistema SIGESP Pag.:
35 de 47

SIGESP. C.A. Modulo: Ordenes de Compra Cambios 01

\

APROBACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Esta opcion permite aprobar aquellas 6rdenes de compras que fueron emitidas en la
opcién anteriormente descrita, para luego contabilizarla (Médulo Integrador) y ordenar el
pago o no. También nos aporta un medio de seguridad es decir luego de aprobar un
orden de compra ning(n otro usuario podran quitar, modificar o agregar la misma.
¢Coémo Hacerlo?

Orden de Compra

Al posicionarse en la pestafia de y seleccionar la segunda opcién

Aprobacion de Ordenes de Compra, automaticamente visualizara los siguientes campos

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Crdenes de Compra Miércoles 09,/07 /2008 - 04:04 pm America/Sao_Paulo

Cotizaciones Crden de Compra Reportes fyuda Ir & Modulos
Registro de Ordenes de Compra
Aprobacion de Ordenes de Compra
Anulacion de Ordenes de Compra

Aceptacion/Reverso de Servicios

» Operacion: Seleccione la operacion que requiere realizar. Existen dos tipos de
operaciones Revesar la Aprobacion, es decir devolver al estado de “Registro” la
orden de compra o servicios 0 Aprobar la misma. (Esto es indispensable para que el
sistema pueda buscar).

» Fecha: Coloque el dia, mes, afio. En que se estd efectuando la operacién de

aprobacion o reverso.

NUmero: Cologue el nimero que distingue la orden de compra o servicio.

» Desde/Hasta: Coloque el intervalo de fecha en que se generaron Ordenes de
compras.

» Proveedor: Coloque el proveedor al cual solicit6 el bien o servicios. Realice la

v

busqueda haciendo clic sobre la # .
» Tipo: Seleccione si la orden de compra es de tipo bienes o servicios.

#~ Buscar Ordenes de Compras . - L.
> : Haga clic sobre esta opciéon para buscar la orden de

compra a aprobar.

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
T.s.u Raul Rodriguez Firma: Firma:
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\

:

Completados los datos, haga clic sobre el icono ﬁ

| e
é Sistema Infegrado de Gestion para Entes del Sector Publico
Martes 05,/08,/2008 - 11:01 am America/Caracas

Ordenes de Compra
Cotizaciones Crden de Compra Repartes Ayuda

@#c&@@

Ir & Mddulos

Aprobacion de Ordenes de Compra

Operacion Fecha [05/03(2008 5]

Datos Orden de Compra

Mimero | 000000000000131 Desde [01/05(2008 [=]  Hasta [D5/8/2008 [5]

Provesdor 0000000063 #~ SERVI-EQUIPCS LARA, C .4,
Tipo EServicios i~ @

#~Buscar Ordenes de Compras

Revisado Por : Aprobado Por:

Elaborado Por:
Firma:
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;

ANULACION DE ORDENES DE COMPRAS
Su objetivo es anular todas las 6rdenes que el usuario requiera.

¢Coémo Hacerlo?

Crden de Compra

Al posicionarse en la pestafia de y seleccionar la tercera opcién:

Anulacién de Ordenes de Compra, automéaticamente visualizara los siguientes campos

6 Sistema Integrado de Gesticn para Entes del Sector Piblico

Crdenes de Compra Miércoles 09,/07,/2008 - 09:02 pm America/Sao_Paulo

okizaciones Crden de Compra Reportes fvuda Ir a Modulos

Registro de Ordenes de Compra

Aprobacion de Ordenes de Compra
Anulacion de Ordenes de Compra

Aceptacion/Reversa de Servicios

v

Fecha: El sistema genera de forma automatica la fecha que tenga el servidor.

NuUmero: Coloque el nimero de la orden de comprar a anular (En caso de conocer el

ndmero).

» Desde/Hasta: Coloque el intervalo de fecha en que se generaron Grdenes de
compras.

» Proveedor: Coloque el proveedor al cual solicito el bien o servicios. Realice la

LJ

busqueda haciendo clic sobre la #~ .

- Buscar Ordenes de Compras . 504 clic sobre esta opcion  para buscar la orden de

compra a aprobar.

Completados los datos haga clic sobre el icono de a

6 Sistema Integrado de Gestion para Enfes del Secfor Piblico

Ordenes de Compra Martes 05/08,/2008 - 11:08 am America/Caracas

Cotizaciones Orden de Compra Reportes Ayuda Ir & Mddulos

@ ) @0

Anulacion de Drden de Compra

Fecha 051082008
Wimero | 0000D00000OD1ZE | Desde [11/02/2008 [T Hasta D508/2008 3
Proveador 0000000017 |+ INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

#~Buscar Ordenes de Compra

Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
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ACEPTACION/REVERSO DE SERVICIOS
Esta opcidon nos permite constatar por medio de un reporte o un acta la aceptacion o

reverso de un servicio.

¢Coémo Hacerlo?

Orden de Compra

Al posicionarse en la pestafia de y seleccionar la cuarta opcion:

Aceptacién/Reverso de Servicios, automaticamente visualizara los siguientes campos

Sistema Integrado de Gesfion para Enfes del Sector Piablico

Ordenes de Compra Miércoles 09,/07 /2008 - 09:25 pm America/Sao_Paulo
Cotizaciones Orden de Compra Reportes Ayuda Ir a Madulos
Registro de Ordenes de Compra

Aprobacion de Ordenes de Compra

anulacion de Ordenes de Compra
Aceptacion/Reverso de Servicios

El sistema genera de forma automatica la fecha que tenga el servidor.

» Operacion: Existen dos tipos de operaciones Aceptacion o reverso.
Seleccione la que requiera, automaticamente podra visualizar las diferentes
ordenes de servicios.

Sistema Integrado de Gestién para Entes del Sector Publico

Martes 05/08/2008 - 11:1% am Amarica/Caracas

Ordenes de Compra

l Cotizaciones Orden de Compra Reportes Ayuda Ir a Médulos

Aceptacion de Servicios

Fecha 05/08/2008

Operacién ;| Aceptacion

Ordenes de Servicios
E

ELABORACION DE SELLOS AUTOMATICOS
QUE SERAN UTILIZADOS POR LA GERENCLS,

A~

000000000000001  LIBRERIA YOGLE C.A 16012006 =
DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE -

]

ELABORACION DE SELLO LOS CUALES SERA/

ici 000000000000002  LIBRERLA VOGUE C A 21001 12005 UTILIZADOS EN LA PRESIDENCIA ¥ LA
Ordenes de SErvICios < GEREMCIA, GENERAL DE FUNDAESCOLAR

pendientes por aceptar

ELABORACION DE PANCARTA FULL COLOR

000000000000003  PUBLICIDAD INDYCO 01 0202006 COM LOS LOGOS DE FUNDAESCOLAR Y E
GOBERNACION
SERVICIO DE MANTERNIMIEMTO PREVENTIYO DE
000000000000004  COOL CAMEL ©.A 080212008 LOS AIRES ACOMDICIONADOS DE TODAS LAS |
\ GERENCIAS DE FUNDAESCOLAR.
SERVICIO DE CORONMA POR FALLECIMIENTO b
Elaborado Por: Revisado Por : Aprobado Por:
T.s.u Raul Rodriguez Firma: Firma:
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REPORTES

ORDEN DE COMPRA: En esta opcién puede generar un reporte donde mostrara las

diferentes 6rdenes de Compras, Servicios 0 ambas, en dicho reporte podemos observar

el cédigo, nombre del proveedor, tipo de orden, la fecha de la orden en que fue registrado

el estatus de la orden y el monto.

¢<,Cémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia

Reportes

Compra, automaticamente visualizara los siguientes campos

y seleccionar la primera opcién Orden de

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

N

Ordenes de Compra

Cotizaciones Orden de C-er_-r#R

Tilde la casilla correspondiente

~\

Haga clic sobre el
calendario para colocar el
intervalo de fechas que se
requieren mostrar en el
reporte

Elija el intervalo de la unidad
ejecutora a mostrar en el
reporte

Seleccione el o los estatus
que desee que aparezcan
en el reporte

Bienes O

Servicios O

Ayuda

eportes

Andlisis de

Acta de Aceptacion de Servicios

Martes 05/08/2008 - 11:26 an America/Caracas

Ir & Modulos

Reporte de Orden de Compra

Tipo de Orden de Compra

Ambas @&

Orden de Compra

Desde

pol

Proveedor
Desde -~

Fecha

Desde [01j05/2008 [

Unidad Ejecutora

Desde l; po)

Articulo Desde

Servicios Desde

Estatus
o | [ Enitida
[ anulada

Todas @

jol

O Pre-Comprometida
O Pre-Comp.Anulada

Articulos O
o,

Hasta >~

Hasta [05/08/2008 |7

Servicios O
Hasta

Hasta

D Ent. Compra

—

el

pol

L Comprometida {Procesada)

SIGESP SIGESP

Haga clic sobre la lupa para
filtrar  las  ordenes de
compras que deseamos
mnctrar en el rennrte

Haga clic sobre la lupa para
filtrar el o los proveedores
que se requieren mostrar en
el reporte.

Este filtro nos permite buscar
un articulo o servicio en
especifico. (No es
indispensable para generar el
reporte).

Elaborado Por:
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6 Sistema Infegrado de Gestion para Entes del Sector Piblico
¥iemes 14/11/2008 - 11:16 am America/Caracas

Drdenes de Compra

@ Cotizaciones Crden de Compra Repaortes Ayuda Ir a Madulos

.
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REPORTES

SOLICITUD DE COTIZACIONES
Permite generar reportes de las solicitudes de Cotizacion.

.,Como Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafa

Reportes

Cotizacion, automaticamente visualizara los siguientes campos

é Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Miércoles 09,07 2008 - 10:15 pm America/Sas_Paulo

Ordenes de Compra

Cotizaciones

Orden de Compra

Reportes avuda
orden de Compra

‘ Solicitud de Cotizaciones
Registro de Cotizaciones

Andlisis de Cotizaciones

Acta de Aceptacion de Servicios

Ir a Madulos

Reporte de Solicitudes de Cotizacion

Solicitud de Cotizacion
Desde |

2

Haga clic sobre la lupa para
escoger el rango  de
proveedores o proveedor a
mostrar en el reporte

Proveedores \

S —r

Fecha de la Solicitud

Desde 01j07/2008 | -

Coloque el intervalo de fechas
(Es indispensable para que
aparezca el reporte deseado)

Solicitud de Ejecucion Presupuestaria
Desde | | -~

Tipo |---seleu:u:iu:une--- v|

Seleccione el tipo (si es bien 0
Servicio), En caso de requerir
Reportes ordenados por tipo

/

y seleccionar la segunda opcién Solicitud de

Haga clic sobre
seleccionar el intervalo de
solicitud de  cotizaciones a

la lupa para

Hasta |

mostrar en el reporte

|2
Haga clic sobre la lupa para
Hasta |10/07/2008 |+ | seleccionar el intervalo  de
solicitud de ejecucion
presupuestaria a mostrar en el
reporte
|2

Hasta |

Estatus ;| ---seleccione--- |

---selecione---

Reqgistro
Procesada

Coloque el estatus a mostrar en
el renarte

Elaborado Por:
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Completados los datos haga clic en el iconog, que se encuentra en la barra de herramienta

6 Sistema Inftegrado de Gestion para Entes del Sector Piblico
Yiemes 14,/11/2008 - 11:16 am America/Caracas

Drdenes de Compra

@ Cotizaciones Orden de Compra Reportes Avuda Ir a Madulos
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Cambios 01

REGISTRO DE COTIZACIONES
Permite generar reportes de todas aquellas cotizaciones previamente registradas.
¢.Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia

Repartes

y seleccionar la tercera opcién Registro de
Cotizaciones, automaticamente visualizara los siguientes campos

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Ordenes

Cotizaciones

de Compra

Crden de Compra Reportes Avuda I
Orden de Compra
Solicitud de Cotizaciones
Registro de Cotizaciones

Analisis de Cotizaciones

Migrcoles 09,07 /2008

t & Madulos

Acta de Aceptacion de Servicios

Reporte de Registro de Cotizaciones

Nro. Cotizacion

Coloque el intervalo de fecha
(Es indispensable para que
aparezca el reporte deseado

Haga clic sobre la lupa y
delimite aquellas solicitudes a
mostrar en el reporte

- 10:17 pm America/Sao_Paulo

Haga clic sobre para que
proceda a filtrar la cotizaciones
que desea mostrar en el
reporte

Desde | |f" Hasta | |f"
/_ Haga clic sobre la lupa,
Proveedores selecmzne los provgedores,
mostrar en el reporte.

Fecha de la Eutizaci%

Desde 01j07/2005 [+ Hasta D9/07/2005 |+
Solicitud de Cotizacian

Desde | ’*f’ Hasta | |f’

~ Seleccione el estatus si lo desea.
Tipo | ---seleccione-—- | % Estatus|---se|ecciune--- v|
Seleccione el tipo de registro a

mostrar en el registro

Elaborado Po

Firma
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6 Sistema Infegrado de Gestion para Entes del Sector Piblico
¥iemes 14,/11/2008 - 11:16 am America/Caracas

Ordenes de Compra

@ Cotizaciones Orden de Compra Reportes Avuda Ir a Madulos
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ANALISIS DE COTIZACIONES
Permite generar reportes de analisis de cotizaciones previamente registradas.

¢Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestafia

Reportes

Cotizaciones, automaticamente visualizara los siguientes campos

y seleccionar la cuarta opciéon Analisis de

Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

‘

Ordenes de Compra

Cotizaciones

Crden de Compra Reportes Awuda
Crden de Compra
Solicitud de Cotizaciones

Registro de Cotizaciones

‘ Analisis de Cotizaciones

Migrcoles 09/07 /2008 - 10:19 pm America/Sao_Paulo

Ir a Madulos

Arka de Aceptacion de Servicios

Coloque el intervalo de fechas
(Es indispensable para que
aparezca el reporte deseado).

Reporte de Analisis de Cotizaciones

Analisis de Cotizacion
Desde |

|2

Proveedores Ganadores

S T

Fecha del Analisis de Cotizacion

Desde 01/07/2008,) |

Seleccione el tipo a mostrar en
el reporte

Tipo

Bienes
Servicios

{ ---seleccione--- |

Hasta | | Pl

Hasta 09j07/2008 [+

Haga clic sobre la lupa para

seleccionar el intervalo de
solicitud  de analisis de
cotizaciones a mostrar en el
reporte

Haga clic sobre la lupa y filtre
los proveedores a mostrar en el
reporte
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\

;

ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

Permite generar reportes de aquellas acta de aceptacion de servicios que fueron
procesadas.

¢Coémo Hacerlo?

Al posicionarse en la pestaia  "=PY"=5 v seleccionar la quinta opcion Acta de

Aceptacién de Servicios, automaticamente visualizara los siguientes campos

Sistema Integrado de Gestign para Entes del Sector Publico

Miércoles 09/07/2008 - 10:23 pm America/5a0_Paulo

‘

Ordenes de Compra
Cotizaciones COrden de Compra Reportes Ayuda Ir & Modulos
Crden de Compra
Solicitud de Cotizaciones

Registro de Cotizaciones

&ndlisis de Cokizaciones

‘ Acta de Aceptaridn de Servicios

Haga clic sobre la lupa,

seleccione la orden de servicios
que fueron aceptadas por un F

Aceptacion d : Servicios
acta.

Crden de Servicio | ;—’

— Seleccione el personal que
|2

realiz6 el acta de aceptacion de
servicios

Personal |

Rep. del Provesdor |_

Seleccione la fecha en que se —
generd la orden de servicio. Fecha Servicio .

Completados los datos haga clic en el iconog, que se encuentra en la barra de herramienta.

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico
Yiermnes 14/11/2008 - 11:16 am America/Caracas

Ordenes de Compra

Cotizaciones Orden de Compra Reportes Ayuda Ir a Madulos

@ mhego
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