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ASUNTO:

INTRODUCCION

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela

El Modulo de Logistica como componente del Sistema Integral Administrativo de
Contralorias de Estado (SIACE) permitira administrar, registrar, controlar, elaborar, revisar y
emitir informacion con lo relacionado a las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de
servicios. Asi mismo, comprende la planificacion, la organizacion y el control de todas las
actividades relacionadas con la obtencion, traslado y almacenamiento de materiales y

productos, desde la adquisicion hasta el consumo en la organizacion.

Este manual tiene como finalidad ayudar y guiar a los Usuarios de las unidades
ejecutoras del proceso en el uso y operatividad del médulo, mediante una descripcion
detallada e ilustrada de cada una de las diferentes operaciones que podran realizarse en el

mismo.
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OBJETIVO

Proporcionar al usuario la informacion necesaria y detallada para el manejo del Modulo
Logistica del Sistema Administrativo de Contralorias de Estado (SIACE).

ALCANCE
El médulo de Logistica consta de la siguiente estructura:

Compras: Comprende todo lo relacionado a los requerimientos, cotizaciones,
o6rdenes de compras y servicio. Aunado a esto, permite dar seguimiento a los
procesos de adjudicacién a los proveedores, entre otros.

Almacén: Gestiona las diferentes transacciones que se realizan en los almacenes,
desde el registro, ejecucion, recepcion y despacho.

Admin: Permite llevar el control correspondiente a los periodos que se ejecuten en
el organismo, mediante las operaciones de registrar, visualizar, editar, listar, eliminar
periodos.

Reporte: Permite generar diferentes tipos de documentos que resultan de la
ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios (cotizaciones,
6rdenes de compra), asi como también ofrece informacién relacionada a los bienes
(items, commodities) y almacenes del Organo de Control, entre otros.

Procesos: Comprende lo relacionado a los procesos de control perceptivo,
inventario fisico y facturacion de activos.

Maestros: Listar, registrar, editar y eliminar todos aquellos parametros basicos para
la ejecucion de los procesos del médulo de Logistica.
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Hardware

Dispositivo (PC, laptop, mévil) con conexion a Internet.

Software Minimo Recomendado
Sistema Operativo Multiplataforma Multiplataforma
Navegador Mozilla Firefox Mozilla Firefox

Actualizado Actualizado

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema Administrativo Integral de Contralorias de Estado (SIACE), se debe
ejecutar el navegador preestablecido e ingresar en la barra de direccién la “URL” establecida
por cada Contraloria Estadal. Como se muestra en la figura N°1

@ Aplicaciones Lugares
5 SIACE - Mozilla Firefox

File Edit View History Bookmarks Tools Help

. Figura N.° 1 ACCESO AL SISTEMA
INICIO DE SESION

En esta ventana se debe de ingresar su usuario y contrasefia, seguidamente presionar el
botdn “INICIAR SESION” como se muestra en la Figura N.° 2

Iniciar Sesion

Figura N.° 2 INICIO DE SESION
MENU PRINCIPAL

Una vez iniciada la sesidn en el sistema, se visualizara la pantalla inicial, de la cual se podra
desplegar el Menu Principal ubicado en el lateral izquierdo y seleccionar el Modulo de
Logistica, ver figura N.° 3.
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Figura N.° 3 MENU PRINCIPAL/ LOGISTICA
MAESTROS

Permite registrar, editar, eliminar y consultar parametros basicos para la ejecucion de los
procesos del médulo de logistica.

Figura N.° 4 MAESTROS

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




Pagina Elaboracién
° SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 100124 | oe082016
: ‘\i (SIACE)
;iSTEMA Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
s Conrrol Fisel MODULO LOGISTICA 1o | oo
ASUNTO: | GUIA DE USOS

PROVEDORES

En este maestro se podra registrar, modificar, consultar y eliminar los diferentes proveedores,
ya sean personas naturales y/o juridicas que van a suministrar los bienes y servicios al
organismo.

Al hacer clic en el sub menu “PROVEEDORES” se podra visualizar la siguiente pantalla (Ver

figura
3)
~ Listado de Proveedores
. Mostrar 10 j Filtro de Q Columnas
- —>
Busqueda
E Nro. Rif Nombre Estatus Accion
1 003274445 CESTATICKET SERVICES, C.A. Editar _ﬂ u
0]
2 1310046948 MV EDITORIAL,C.A v E u
Consultar
= 3 1316944980 PC ADVENTURE, C.A v E ﬂ
—
=] { 7 NUEVO PROVEEDOR '
Eliminar
- 3 Registro 1

Figura N.° 5. PROVEEDORES

Para registrar un nuevo proveedor se debe hacer clic en el botén “NUEVO PROVEEDOR?, el
sistema mostrara el siguiente formulario para el registro de los datos.
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Registrar Nuevo Proveedor

Proveedor Nro.:

O

INFORMACION GENERAL

[E) DATOS PERSONALES

/" Estatus

Persona Natural v

Nacionalidad (@) Macional () Extranjero
Sexo ‘ Masculing 'Z'_:' Femening

Figura N.° 6 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION GENERAL (DATOS PERSONALES)

Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Informacion General / Datos Personales

Campo

Descripcion

Proveedor Nro.

Indica el Cédigo del proveedor, el cual se genera
automaticamente al guardar el registro.

Estatus

Indicar el estatus en el cual se encuentra el proveedor,
activando o desactivando la casilla de verificacion.

Tipo de Persona

De la lista desplegable debe seleccionar el tipo de persona, ya
sea Persona Natural, Persona Juridica o Firma Personal. En
caso de ser Juridica o Firma Personal solo es necesario llenar
el campo Primer Nombre.

Documento Fiscal

Ingrese el RIF del Proveedor. Al ingresar el documento fiscal, el
sistema consulta de forma automatica con el SENIAT.

Primer Nombre

Indicar el primer nombre del proveedor.

Segundo Nombre

Indicar el segundo nombre del proveedor.
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Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Informacion General / Datos Personales

Campo

Descripcién

Primer Apellido

Indicar el primer apellido del proveedor.

Segundo Apellido

Indicar el segundo apellido del proveedor.

Nacionalidad Seleccionar la nacionalidad del proveedor, ya sea Nacional o

Extranjero.
Sexo Indicar si es Femenino o Masculino la persona a registrar.
Estado Civil Seleccionar el estado civii de la Persona, por ejemplo

Casado(a), Soltero(a), Divorciado(a) que se esta ingresando.

@ 2 3 4
INFORMACION GENERAL
OD\REfﬁDN ‘ Seleccione el Pais v Seleccione el Estado v

e

Maturin

Siguiente

Figura N.° 7 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION GENERAL (DIRECCION)

Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Informacion General / Direccion

Campo Descripcion
Pais Seleccionar el Pais del proveedor que se esta registrando
Estado Indicar el Estado del proveedor que se esta registrando
Ciudad Seleccionar la Ciudad del proveedor que se esta registrando

Direccioén Fiscal

Ingresar la Direccion en la cual se encuentra ubicada la
empresa y/o establecimiento comercial

Direccion Secundaria

Indicar Direccion Complementaria del proveedor

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Direccion Electrénica Ingresar el correo electrénico y/o pagina web del proveedor

Para ingresar el/los teléfono(s) del proveedor se debe hacer clic en el boton “Insertar
Teléfono”, el sistema mostrara en pantalla los campos para indicar el numero de contacto. En
caso tal de ser un numero de teléfono de emergencia, el usuario debera tildar la casilla de
verificacion.

Registrar Muevo Proveedor

Proveedor Nro.: [] estatus
©) z 3 :
INFORMACION GENERAL
al
Teléfonos de Contacto Emergencia Borrar
L]
0412395456 - (= |
= reweronos —
+ INSERTAR TELEFONO
L3 Borrar

numero
Telefénico

Siguiente

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 8 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR/INFORMACION GENERAL (TELEFONOS)

Una vez, finalizado el ingreso de datos correspondiente a la Informacién General del
Proveedor, se debe hacer clic en el botén “Siguiente”. El Sistema mostrara en pantalla el
formulario para el ingreso de datos relacionado a la Informacién para Pagos.

El usuario debera cargar en el sistema el documento del Tipo de Pago, asi como también el
Tipo de Servicio, para ello debe hacer clic en los botones “INGRESAR DOCUMENTO” e
‘INGRESAR TIPO DE SERVICIO” respectivamente como se muestra a continuaciéon (Ver
Figura N.° 9)
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Registrar Nuevo Proveedor

Proveedor Nro.: |:| Estatus
o O, : n O
INFORMACION PARA PAGOS INFORMACION ADICIONAL
# Descripcion Codigo Borrar # Descripcion Cadigo Borrar
—
‘ + INSERTAR DOCUMENTO ’ ‘ + INSERTAR TIPO DE SERVICIO ’
——

ABONO EN CUENTA _| CONTADO -

Anterior Siguiente

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 9 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION PARA PAGOS

Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Campo Descripcién

Tipo de Pago Indicar el tipo de pago mediante la cual se le va a cancelar al
proveedor. (Abono en cuenta, Transferencia, Nota de Débito,
Cheque, Efectivo, Cheque de Gerencia)

Forma de Pago Seleccionar la forma de pago, ya sea de Contado o Crédito.

Al hacer clic en el boton “INGRESAR DOCUMENTQO” e “INGRESAR TIPO DE SERVICIO” el
sistema desplegara una pantalla, en la cual se muestra los diferentes tipos de documentos y
tipos de servicios que se podran seleccionar respectivamente, haciendo clic sobre el mismo.
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Registrar Nuevt Buscar Tipo de Documento

Proveedor Nro.: fet i ¥
Listado de Documentos / Filtro de Busqueda
Mostrar 10 j a Columnas
a ¥ Descripcior Codigo
1 Document
92 Aguinaldo Alto Funcionario Al
" De ) Brrar
70 Pago Aparte Caja de Ahorro A
1 Al 1 Aponos a8 |
47 INCREMENTO CAJA CHICA AC
2 N
B7  Aguinaldos Directores y Jefes AD
+ INSEJ] Aguinaldas Empleados % AE
L) Prestaciones Sociales en Adeicomiso Pendientes por Abonar AF
ABONOEN 89 Aguinalda jubilados 2
53 COMPLEMENTO ALTO NIVEL AN o
3 Aguinaldos Obreros AD
Anterior Siguienta
112 Registro 1

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 10 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION PARA PAGOS (INSERTAR DOCUMENTOS)

Ya finalizado el ingreso de datos relacionado a la Informacién del pago al proveedor, se
procede a dar clic al botén “Siguiente”. Se visualizara en pantalla el formulario relacionado a
la Informacién del Sistema Nacional de Contratista. (SNC). Ver Figura N.° 11.

Registrar Nuevo Proveedor

Proveedar Nro [ estarus

INFORMACION SHNC

Ernpresa suspendida porel Art 30 la LCP =

P& CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 11 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION SNC
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Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Informacion SNC

Campo

Descripcién

Inscripcion SNC

Seleccionar la casilla de verificacién, en caso de que el
proveedor esté inscrito en el Sistema Nacional de Contratista.

Nro. Insc SNC

Ingresar el numero de inscripcion en el Sistema Nacional de
Contratista del proveedor

Fecha Emision

Campo tipo fecha, en el cual se ingresa la fecha de emision de
la inscripcion del Sistema Nacional de Contratista.

Fecha de Validacion

Registrar la fecha de validacion que tiene la inscripcién en el
Sistema Nacional de Contratistas.

Condicion

Seleccionar la condicién actual en la cual se encuentra la
empresa, esta puede ser: Calificada, Suspendida por el Art. 30
la LCP, Inscrita y Actualizada, en proceso de descapitalizacién

Nivel estimado de
Contratacion

El usuario debera de ingresar el nivel estimado de contratacion
indicado en el registro del proveedor en el Sistema Nacional de
Contratista.

Calificacion Financiera

Ingresar la calificacion financiera indicado en el registro del
Sistema Nacional de Contratista.

Capacidad Financiera

Indicar la capacidad financiera reflejada en el registro del
Sistema Nacional de Contratista.

Una vez completada la informacion de SNC, debe hacer clic en el boton “Siguiente”, el
sistema mostrara en pantalla el formulario para informacién adicional al proveedor como se
muestra a continuacién (Ver figura N° 12).

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Registrar Nuevo Proveedor

Proveador Nro.:

~ Estatus

@ @ O

INFORMACION ADICIONAL

bs

P— \ Clic para Buscar \ Clic para Buscar Contacto /
Representante Vendedor

Legal

F: CANCELAR M GUARDAR

Figura N° 12 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR / INFORMACION ADICIONAL

Datos para Registrar Nuevo Proveedor

Informacion Adicional

Campo

Descripcion

Nro. de Dias para Pago

Ingresar los numero de dias para el pago del Proveedor

Registro Publico

Indicar el numero de Registro Publico

Licencia Municipal

Indicar el numero de licencia municipal

Fecha de Const

Campo de Fecha, el usuario debera de seleccionar la fecha de
constitucion del Registro Publico.

Representante Legal

Seleccionar un representante legal, dar clic en el boton 8
luego, debe elegir uno de la lista que mostrara el
sistema.

Contacto Vendedor

Seleccionar un contacto, dar clic en el botén n luego, debe
elegir uno de la lista que mostrara el sistema.
(Ver figura N.° 13)

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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7 Buscar Contacto/Vendedor

Filtro Busqueda

Provee dor Nro. ;
Listado de Personas

wostrar 10 | a

Columnas

Nro. Documenta HONAL
Administrador Admin 00000000

CESTATICKET SERVICES, C.A % 003274445
1
MV EDITORIAL.C A 310046948

PC ADVENTURE, C.A 316044980
Sergio Zabaleta 15626083
Yadira Arias 12687287

6 Registro

Bk CANCELAR
Figura N.° 13 REGISTRAR NUEVO PROVEEDOR/ INFORMACION ADICIONAL (BUSCAR CONTACTO / VENDEDOR)

Ya finalizado el ingreso y seleccion de datos, el usuario debera de hacer clic en el botén
“GUARDAR” para culminar con el proceso de registro del Proveedor.

Opcién Editar: Seleccione el Proveedor de la lista, luego presione la opcion “Editar”, el
sistema mostrara en pantalla los datos del proveedor que podran ser modificados.

Opcion Consultar: Seleccione el Proveedor de la lista, posteriormente presione la opcién
“Consultar”, se mostrara todos los datos del registro seleccionado.

Opcién Eliminar: Seleccione el Proveedor de la lista, luego presione la opcion “Eliminar”,
para llevar a cabo el proceso.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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RELATIVO AITEMS

Figura N.° 14 RELATIVO AITEMS

LISTADO DE ITEMS

En este maestro se podra registrar, modificar, consultar y eliminar los diferentes items que
A éstos se les debe asociar las cuentas contables a las que
afectaran con sus movimientos, asi como también la unidad de medida con la que se

manejan el organismo.

manejaran.

Al hacer clic en el sub menu “LISTADO DE ITEMS” se podra visualizar la pantalla que se

muestra a continuacién (Ver figura N.° 15)

Listado del Items

Figura N.° 15 LISTADO DE ITEMS

Editar items

L\

o

o

'
Consultar items

o

v

Columnz

Eliminar items —E =&l

Mostrar 10 | Filtro de Busqueda —Pp a
Nro. Descripcion Unidad de Compra
1 CARPETAS MANILA OFICIO PAQUETE DE 25
2 Item de Prueba CAJA
3 CARPETAS MARRONES OFICIO PAQUETE DE 25
4 CARPETAS MARRONES CARTA PAQUETE DE 25
5 CARPETAS COLGANTES CAJA DE 25
] CARPETAS LOMO ANCHO (ARCHIVADOR) PAQUETE DE 10
7 ARCHICOMODOS PAQUETE DE 25
B PAPEL FOTOCOPIA TAMARO CARTA CAJA DE 10
9 PAPEL FOTOCOPIA TAMANO OFICIO CAJA DE 10
o PAPEL FOTOCOPIA TAMARO EXTRA OFICIO CAJA DE 10

w
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Para registrar un nuevo item se debe hacer clic en el botén “NUEVO ITEM”, el sistema
mostrara el siguiente formulario para el registro de datos. (Ver figura N.° 16)

Registrar Nuevo Item

o 2

DATOS GENERALES

Datos Generales -

Figura N.° 16 REGISTRAR NUEVO ITEM / DATOS GENERALES

Datos para Registrar Nuevo item

Datos Generales

Campo Descripcion

Descripcion Indicar una breve descripcion del item que se esta ingresando.

Ingrese el codigo correspondiente al item. Hace referencia al

Cadigo cédigo interno del organismo.

Indicar el tipo de items al que estard asociado el item
Tioo de item ingresado, esto se refiere a la categoria a la cual pertenece;

P pueden ser: Mobiliario, Equipos, utiles de Oficina,
Electrodomésticos, Alimentos, etc.)

Indicar el segundo nivel de agrupacion o clasificacion de los
Sub Familia items. La seleccion se realiza haciendo clic en la lista que
desplegara el sistema

. ., Seleccionar la unidad de conversién en caso de que aplique.
Unidad de Conversién q pliq

Seleccionar una unidad de compra medida al item que se esta
ingresando (metros, caja, litros, paquete, resma, unidad,

Unidad Compra gramos, etc.)

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Caracteristicas

Se maneja por lote

En este campo el usuario debera de seleccionar la casilla de
verificacion si desea llevar un control stocks del item por lote.
Los movimientos de almacén relacionados requeriran de
ingreso o seleccion de lotes relacionados, teniendo en cuenta
fechas de vencimiento.

Considerado como KIT

Debe ser seleccionado cuando el item es un kit, es decir,
incluye otros items del maestro. Por ejemplo cuando se realiza
la compra de un Kit Multimedia, se esta comprando a la vez
parlantes, CDS, cables, etc.

Estatus

Indicar el estatus en el cual se encuentra el item activando o
desactivando la casilla de verificacion.

Afecto Imp. Ventas

Seleccionar la casilla de verificacién, en caso de ser es para
indicar si el item estara afecto al Impuesto de Ventas.

Auto- Requisicionamiento

Se utiliza para aquellos items que se desean considerar en la
reposicion automatica de stocks. El sistema los considerara en
el proceso que genera el requerimiento automatico por
reposicion

Disponible para venta

Indicar si el item esta disponible o no para la venta, activando o
desactivando la casilla.

Verificado por Presupuesto

Tilde la casilla si el item requiere de verificacion por
presupuesto.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realizo el
ingreso de datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

El sistema registra de forma automatica la fecha en que se
registréo o modifico el proceso.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Registrar Nuevo Item

INFORMACION ADICIONAL

Caracteristicas

Fd # #

|

Informacidn Contable v

Clic para

seleccionar —J- @

la partida

Figura N.° 17 REGISTRAR NUEVO ITEMS / INFORMACION ADICIONAL

Para continuqr con el registro del nuevo item, el usuario debera hacer clic en la pestana
“‘INFORMACION ADICIONAL”, como se muestra en la pantalla anterior.

Datos para Registrar Nuevo item

Informacion Adicional / Caracteristicas

Campo Descripcion
El usuario debe de indicar cual es la cantidad o nivel minimo
Stock Minimo que se desea en el almacén del item que esta ingresando.

Stock Maximo

Indicar la cantidad o nivel maximo que se desea en el almacén
del item.

Stock Actual

Campo referencial en el cual se indica el stock del items que se
encuentra en el almaceén.

Punto Reorden

Indica el nivel se stock en el cual se debe realizar un
Requerimiento por reposicién del item con el fin de que siempre
se tenga el item en el almacén

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Datos para Registrar Nuevo item

Informacion Adicional / Informacion contable

Al hacer clic en el boton [E§
Partida Presupuestaria Debe elegir la partida presupuestaria correspondiente de
la lista que mostrara el sistema.

Este campo es ingresado automaticamente por el sistema al
Gasto Oncop seleccionar la partida presupuestaria, hace referencia a la
cuenta de Gasto de la Oncop vinculada a la partida.

Hace referencia a la cuenta de Gasto de la Publicacion 20, este
Gasto Pub.20 campo es ingresado automaticamente por el sistema al
seleccionar la partida presupuestaria.

Seleccionar el tipo de inventario relacionado a el item a
Inventario Oncop registrar, dependiendo del plan de cuenta que se esté
manejando. (ONCOP o Pub 20)

Seleccionar el tipo de inventario que se encuentra relacionado
Inventario Pub 20 a el item, dependiendo del plan de cuenta que se esté
manejando. (ONCOP o Pub 20).

Una vez finalizado el ingreso y seleccién de datos, el usuario debera de hacer clic en el
boton “GUARDAR?” para culminar con el proceso de registro del nuevo Item.

Opcion Editar: Seleccione el item a modificar del listado, luego presione la opcién “Editar”,
el sistema mostrara en pantalla los datos, permitiendo que los mismos sean modificados.

Opcién Consultar: Seleccione el item de la lista, posteriormente presione la opcion
“Consultar”, el sistema mostrara todos los datos del registro seleccionado.

Opcion Eliminar: Seleccione el item del listado, luego presione la opcién “Eliminar’, para
borrar el registro.

LISTADO DE FAMILIAS

En este maestro se podra registrar, modificar, consultar y eliminar las familias de los items
que se maneja el organismo, esta indica el nivel de agrupacion o clasificacion de los items
en el sistema. Al seleccionar esta opcion del mend, el sistema mostrara la siguiente pantalla.
(Ver Figura N.° 18)

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Listado de Familias

Mostrar 10 j Filtro de Bl:lSqUeda —p2 o
Familia Descripcion Estado Acciones
1 Materiales y Equipos de Oficina Editar - _m u
2 Articulos de Limpieza o n
3 Generales - Decorativos o u
1 Cocina Consultar EL B
5 Material Eléctrico o n
3 Herramientas en General o u
7 Ferreteria v
8 Productos y Accesorios Plasticos EIirﬁinar
9 Materiales y Accesorios Electricos o u
10 Mobiliario y Equipos de Alojamiento o n
e N

‘ # NUEVA FAMILIA ’
N~ —

Figura N.° 18 LISTADO DE FAMILIAS

Para realizar el registro de una nueva Familia se debe hacer clic en el botén “NUEVA
FAMILIA”, el sistema mostrara en pantalla el siguiente formulario para el registro de datos.

Registrar Nueva Familia

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 19 REGISTRAR NUEVA FAMILIA

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Datos para Registrar Nueva Familia
Campo Descripcion
Descripcion Indicar el nombre de la familia a registrar
Cddigo Ingrese el cédigo correspondiente a la familia. Dicho cdodigo
debe estar compuesto por seis digitos.
Estatus Seleccionar la casilla de verificacion para indicar el estado en el
que estara la familia ya sea en estado Activo o Inactivo.
Linea Seleccionar la linea a la que pertenecera la familia, el sistema

mostrara una lista de lineas existentes, el usuario debera elegir
una dando clic sobre ella.

Cuenta Inventario

Indicar si la empresa tiene una cuenta contable de inventario
especifica para cada familia. Todos los items que se asocien a
esta familia lo asumiran por defecto

Cuenta de Gasto

Indique si la empresa tiene una cuenta contable de gasto
especifica para cada familia. Todos los items que se asocien a
esta familia lo asumiran por defecto.

Partida Presupuestaria

El usuario debera de elegir la partida presupuestaria a la cual
estara asociada la familia a registrar. El sistema mostrara una
lista con las diferentes partidas existentes.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realiz6 el
ingresé o modificé los datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la
fecha en que se registré o modifico el proceso.

Para guardar el registro de la nueva familia en el sistema el usuario debera de hacer clic en
el botén “GUARDAR” para culminar con el proceso.

Opcién Editar: Seleccione la familia de la lista, luego presione la opcién “Editar”, el sistema
mostrara en pantalla los datos de la familia seleccionada, permitiendo que los mismos sean

modificados.

Opcion Consultar: Seleccione la familia que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar”’, el sistema mostrara los datos del registro seleccionado.

Opcién Eliminar: Del listado deberd de seleccionar la familia que desea borrar, luego
presione la opcion “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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LISTADO DE SUBFAMILIAS

Se podra registrar, modificar, consultar y eliminar las sub-familias de los items que se maneja
el organismo, esta indica el segundo nivel de agrupacion o clasificacion de los items en el

sistema.

Al seleccionar esta opcion del mend, se visualizara la siguiente pantalla (Ver figura N.° 20)

de datos.

Listado del SubFamilias

Mostrar 10 j

SubFamilia

1

2

3

9

10

‘ # NUEVA SUBFAMILIA '

Para crear o registrar una nueva Subfamilia el usuario debera de hacer clic en el botén
“‘“NUEVA SUBFAMILIA”, el sistema mostrara de forma inmediata el formulario para el ingreso

Filtro de Busqueda

Descripcion

Abonos, plaguicidas y otros

Accesorios y Materiales ElectrA-cos

SubFamilial

Agua

Alimentos y Bebidas

Alquiler de Inmuebles, Equipos, Transporte, Equipo
Arreglos Florales

Articulos de Limpieza en General

Bebidas

Beneficio Secio Economico Empleados

. Q

Estado

T

s

Editar ~—pp»

s

BBBB‘,
w

v

Consultar ¥

v

v

Eliminar~———&=0

v

v

Figura N.° 20 LISTADO SUBFAMILIAS
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Registrar Nueva SubFamilia

Clic en el boton
“Guardar” para
finalizar el registro

e

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 21 REGISTRAR NUEVA SUBFAMILIA

Datos para Registrar Nueva Subfamilias

Campo Descripcién
Descripcion Indicar el nombre de la subfamilia que se esta ingresando.
Caddigo Ingrese el codigo de la subfamilia. Dicho cédigo debe estar compuesto
por seis digitos.
Estatus Indicar el estatus en que se encuentra la subfamilia, activando o
desactivando la casilla de verificacion.
Familia Seleccionar de la lista de las familia existentes en el sistema a la cual

pertenece la subfamilia que se esta registrando, haciendo clic sobre ella.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realizé el ingresé o
modifico los datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en que
se registré o modificé el proceso.

Como se muestra en la figura N.° 21 El usuario debera de hacer clic en el botén “GUARDAR”
para finalizar con el registro de la nueva subfamilia en el sistema.

Opcion Editar: Seleccione la subfamilia de la lista, luego presione la opcion “Editar”, el
sistema mostrara en pantalla los datos, permitiendo que los mismos sean modificados

Opcidén Consultar: Seleccione la subfamilia que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar”’; el sistema mostrara los datos del registro seleccionado.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Opcidén Eliminar: Del listado debera de seleccionar la subfamilia que desea borrar, luego
presione la opcion “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

LISTADO DE UNIDADES

Permite registrar las unidades de medidas, las cuales seran asociadas a los items que se
maneja en el érgano de control. Al seleccionar esta opcion del mendu, el sistema mostrar la
siguiente pantalla, ver figura N.° 22.

Listado de las Unidades

Mostrar 10 < Filtro de Busqueda Y
Unidad Descripcion Estatus . Acciones
Editar
1 CAJA - Unidad B
2 KILOGRAMOS - B
3 UTROS v B
r) METROS CUADRADOS v [ = |
= Consultar
5 METROS v Unidad (= |
6 PAQUETE - [= ] B
7 RESMA - n
8 UNIDADES v [ = |
T T P Eliminar — B
Unidad
10 GRAMOS - (= ] (= |

R ——
~—~—] —

Figura N.° 22 LISTADO DE UNIDADES

Para ingresar las unidades de medida, el usuario debera hacer clic en el boton “NUEVA
UNIDAD”, posteriormente el sistema desplegara el siguiente formulario para el registro de la
misma.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Registrar Nueva Unidad

Seleccione el
Tipo de Medida

L

Unidades de Conversian

Estsdo  Bomar

Clic para agregar una unidad
de Conversion

‘ + INSERTAR CONVERSION ’

Fi CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 23 REGISTRAR NUEVA UNIDAD

Datos para Registrar Nueva Unidad

Campo Descripcion
Descripcion Indicar el nombre de la Unidad
Caodigo Ingrese el codigo correspondiente a la unidad a registrar
Estatus Indicar el estatus en que se encuentra la unidad activando o

desactivando la casilla de verificacion.

Tipo de Medida

Seleccionar el tipo de medida: Longitud, manejo, peso, temperatura
tiempo o volumen.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realiz6 o modifico el
ingreso de datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en que
se registré o modificé el proceso.

Al hacer clic en el botén “Insertar Conversién” como se muestra en la figura anterior, el
sistema despliega de forma automatica los siguientes campos, en la cual es usuario debera
ingresar la unidad de conversién o equivalente a las unidades registradas en el sistema (Ver

figura N.° 24)
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Uridades de Corversitin

Cadigo Cantidad Estado Bomar
Ingrese la
-@}—— cantidad
equivalente a u
la unidad
Clic para D n
activar o

desactivar el

T Estado. |:| u

Ingrese el ?

Cédigo
Clic para

Borrar
+ IMSERTAR. CONVERSION

Figura N.° 24 LISTADO DE LAS UNIDADES DE CONVERSION

Opcidn Editar: Seleccione la unidad de medida de la lista, luego presione la opcién “Editar”,
el sistema mostrara en pantalla los datos de la unidad seleccionada que se podran modificar.

Opcion Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar”’; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcion Eliminar: Del listado debera de seleccionar la unidad que desea eliminar, luego
presione la opcion “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

Una vez ingresado los datos solicitados por el formulario, el usuario debera de hacer clic en
el botén “GUARDAR”, para finalizar el proceso de registro. (Ver figura N.° 25)

N
I~

n
<

Unidades de Conversién

p—
mE . |
0o m
mE . |
’ Clic para

fianlizar el
registro
R .‘

Figura N.° 25 REGISTRAR NUEVA UNIDAD DE CONVERSION
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RELATIVO A ALMACEN

Comprenden los maestros relacionados a los almacenes, tipo de documentos vy
transacciones que se manejan en el organismo

Figura N.° 26 RELATIVO AALMACEN

LISTAR ALMACEN
En este maestro el usuario podra registrar, modificar, consultar y eliminar los diferentes

almacenes con que cuenta el organismo. Al seleccionar esta opcién del menu el sistema
mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura N.° 27)

Listado de los Almacenes

o A0 j Filtro de Busqueda —9» 4 o
Almacen Descripeion Venta Produccin Commodity Estatus Acciones

ALCEA ALMACEN CONTRALORIA ALCEA ALCEA Editar Amacen _y,. EJFIE)
COCEA COMMODITY CONTRALORIA COCEA COCEA v v u

‘ 7 NUEVO ALMACEN ' Consultar Almacén f
S —

Eliminar Aimacén
2 Registro 1

Figura N.° 27 LISTADO DE LOS ALMACENES.

Si el usuario desea registrar un nuevo Almacén, debera de presionar el boton “NUEVO
ALMACEN", el sistema muestra el siguiente formulario para el ingreso de datos.
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Registrar Nuevo Almacén

Seleccione el Tipo de
Almacén

X

Almacen Contralo... w

/

Seleccione la Cuenta B
de Inventario

Wk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 28 REGISTRAR NUEVO ALMACEN.

Datos para Registrar Nuevo Almacén

Campo

Descripcion

Caodigo del Aimacén

Ingresar el codigo de referencia del almacén que se esta registrando

Tipo de Almacén

Seleccionar el tipo de Almacén: Almacén Contraloria o Almacén
Commodities

Descripcion

Indicar el nombre del almacén que se esta ingresando.

Direccién

Ingresar la direccion del almacén

Cuenta inventario

Se refiere a la cuenta contable especifica para el almacén.

Commodities

Seleccionar la casilla de verificacion en caso de que aplique, para el
almacén objeto del registro.

Estatus Indicar el estado en la cual se encuentra el almacén, si selecciona la
casilla de verificacion indicara que dicho almacén esta Activo, de lo
contrario si desea crear un almacén pero que aun no tenga efecto
bastara con no seleccionarla.

Empleado El usuario debe seleccionar un empleado. Para ello debe hacer clic

en el botén Q

El sistema desplegara un listado con los diferentes
empleados registrados en el sistema, para seleccionarlo debe hacer
clic sobre el mismo.
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Datos para Registrar Nuevo Almacén

Campo Descripcion
Ultimo Usuario El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modificé
el ingreso de datos.
Ultima Fecha de En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
Modificacion que se registré o modificod el proceso.

Una vez ingresado los datos en el formulario, el usuario debe de hacer clic en el botdn
“GUARDAR” para finalizar con el proceso de registro.

Opcidén Editar: Seleccione de la lista el almacén que desea modificar, luego presione la
opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos del registro, permitiendo que estos
sean modificados.

Opcién Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcion “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcidén Eliminar: Del listado debera de seleccionar el almacén que desea eliminar, luego
presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

LISTAR TIPO DE DOCUMENTO

El usuario podra registrar, modificar, consultar y eliminar los tipos de documentos que se
manejan. Al presionar esta opcion en el menu, se visualizara la siguiente pantalla.
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Listado de Tipo de Documentos

bostar 10 3] Filtro de Busqueda —» 2

Cadigo Descripcion Estatus Documento Fiscal Actiones
Editar Tipo de

A AJUSTE DE INVENTARIO v ) Documznto —>ﬂ u

FA FACTURA v v u

NE NOTA DE ENTREGA . § Co_nsultar _} n

Tipo de

N NOTA DE INGRESO v 0 Documento u

13 NOTA DE SALIDA ¢ ® n

i NOTA DE TRANSFERENCIA y KFliminar Tipo de [aTal 1]
Documento

RO REQUISICION - ) n

‘ /' NUEVO TIPO DE DOCUMENTO ’

Figura N.° 29 LISTADO DE TIPOS DE DOCUMENTOS

Para realizar el registro de un nuevo tipo de documento, el usuario, debe de hacer clic en el
boton “NUEVO TIPO DE DOCUMENTQ?”; posteriormente el sistema mostrara el formulario
en el cual se debera de ingresar los datos.

Registrar Nueveo Tipo de Decumento

Clic para
guardar el
registro

M CANCELAR ‘ M cuarDAR ),

Figura N.° 30 REGISTRAR NUEVO TIPO DE DOCUMENTO
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Datos para Registrar Nuevo Tipo de Documento

Campo Descripcion

Estatus Seleccionar la casilla de verificacion, si el tipo de documento se
encuentra activo.

Documento Fiscal |Indicar si el tipo de documento que se esta registrando es un documento
fiscal, activando o desactivando la casilla de verificacion. Estos pueden
ser por ejemplo: la factura, la guia de remision, la boleta de venta, etc.

Transaccion del | Seleccione la casilla si el tipo de documento a registrar es una
Sistema transaccién del sistema de lo contrario no ejecute la accion. Al
seleccionar la casilla el sistema crea una restriccion, la cual solo permite
realizar modificaciones al tipo de documento pero no se puede eliminar.

Caodigo Ingresar el codigo de referencia del tipo de documento.
Descripcion Indicar el nombre del tipo de documento que se esta ingresando.
Ultimo Usuario El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modificé el

ingres6 de datos.

Ultima Fecha de |En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en que
Modificacién se registré o modificé el proceso.

Tal como se indica en la figura N.° 30, para finalizar con el registro debe hacer clic en el
boton “GUARDAR”.

Opcién Editar: Presione la opcion “Editar” para modificar los datos del Tipo de Documento.

Opcidén Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcion “Consultar”’; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcidén Eliminar: Del listado debera de seleccionar el tipo de documento que desea
eliminar, luego presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

LISTAR TIPO DE TRANSACCION

Permite registrar, modificar, consultar y eliminar los tipos de transacciones que se manejan
en el organismo. Al presionar esta opcion en el menu, se visualizara la pantalla que se
muestra a continuacion.
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Listado de los Tipo de Transaccion

Mostrar 10 j Q Columna:
Filtro de Busqueda — P

Transaccior Descripcian Ajuste Inv Estatus Acciones

1 Anulacion Egreso No Consuma 9 ® __> u
Editar Tipo de
2 Anulacion de Egresos v Transaccion v u
& Anulacion de Ingresos Manuales 9 (O] v u
4 Anulacion de Ingresos v ® v u
5 Ajuste de Precios v Consultar TIP’O de —v—ﬂ» u
Transaccion
[ Anulacion de MIT v v u
7 Anulacion de Ingresos Pl (0] () o u
8 Anulacion de Desp.Req. [ o v u
9 Anulacion de Recepcion de O/C ) Eliminar TIp? de —’_b
Transaccion
10 Anulacion de Transferencias v v u

—
(# NUEVO TIPO DE TRANSACCION )
S

Figura N.° 31 LISTADO TIPO DE TRANSACCION

El usuario debe hacer clic en el botéon “NUEVO TIPO DE TRANSACCION”, si desea crear un
nuevo registro, una vez presionado el botdn se visualizara la siguiente pantalla.

Registrar Nueve Tipo de Transaccion

I~

v
v
Presione en
botén para -
finalizar con el
registro

¥ CANCELAR ‘ M GUARDAR ’
~———

Figura N.° 32 REGISTRAR NUEVO TIPO DE TRANSACCION
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Datos para Registrar Nuevo Tipo de Transaccion
Campo Descripcion
Descripcion Indicar el nombre del tipo de transaccion que se esta ingresando.
Caodigo Ingrese el codigo para identificar la transaccion, este debe estar

compuesto por tres digitos y no puede repetirse.

Tipo de Movimiento

Seleccionar el tipo de movimiento que se va a realizar, este puede ser
un ingreso, un egreso o una transferencia.

Tipo Documento a
Generar

Seleccionar el tipo de documento que se generara con la transaccion.

Tipo Documento
Transaccion

Seleccionar el documento que esta relacionado a la Transaccion,
ejemplo una factura por pagar, nota de débito, cheque, retencion de
IVA, reembolsos, etc.

Voucher Consumo

Indicar seleccionando la casilla de verificacion.

Voucher Ajuste de
Inventario

Indicar seleccionando la casilla de verificacion.

Estatus

El usuario debera de indicar el estado, activando o desactivando la
casilla de verificacion.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modifico
el ingreso de datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
que se registré o modificé el proceso.

Una vez ingresado los datos en el formulario, el usuario debe de presionar la opcion
“GUARDAR” para culminar el proceso de registro

Opcion Editar: Seleccione de la lista el tipo de transaccién que desea modificar, luego
presione la opcion “Editar”’, el sistema mostrara en pantalla los datos del registro

seleccionado.

Opcidén Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar”’; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcion Eliminar: Del listado debera de seleccionar el tipo de transaccion que desea
eliminar, luego presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.
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RELATIVO A COMMODITIES

Figura N.° 33 RELATIVO A COMMODITIES

LISTADO DE COMMODITIES

En este maestro el usuario podra registrar, modificar, consultar y eliminar Commodities que
se manejan en el organismo. Al presionar esta opcién en el menu, se visualizara la siguiente
pantalla.

Listado de Commodities
Filtro de Busqueda >
i usqu o

Mostrar 10 j o
* Descripcion Estado Accione:
1 CARNE DE POLLO v E n
2 Mouse USE Editar » (]
Commodities
3 PLASTIFICADORA DE CARNET HASTA EXTRAOFICIO - —pEE0
4 Silla Ejecutiva Modelo Presidencial Color Marron o u
5 silla Ejecutiva Semi Cuero Negra Consultar _—‘ n
6 ESTANTES PARA CLASIFICAR ARCHIVOS Commodities - B
7 FUENTE DE PODER - n
8 Prensa Tipo C Eliminar —  Ba
Commodities
9 Destornillador Punta Estria 1%1 v E n
10 ESCUADRA DE CARPINTERIA 14 PULGADAS - 880

‘ # NUEVO COMMODITIE ’

Figura N.° 34 LISTADO DE COMMODITIES

Al presionar el Botén “NUEVO COMMODITIES”, el sistema mostrara el siguiente formulario,
en donde se ingresara los datos para el registro del commodities (Ver Figura N.° 35)
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Registrar Nueve Commoditie

COMMODITY CONTRALORIA v

K CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 35 REGISTRAR NUEVO COMMODITIES

Datos para Registrar Nuevo Commodities
Campo Descripcion

Estatus Indicar el estatus en el cual se encuentra el commodities, activando o
desactivando la casilla de verificacion. (activo e inactivo)

Presupuesto Active la casilla de casilla de verificacidon en caso que el commodities a
registrar afecte presupuesto

Descripcion Indicar el nombre o una breve descripcién referente al commodities
que se esta registrando.

Caodigo Ingrese el codigo del commodities a registrar este debe estar
compuesto por seis (06) digitos y no puede repetirse.

Partida El usuario debera de seleccionar la partida presupuestaria a la cual se

Presupuestaria encuentra relacionado el commodities

Plan Cuenta Campo ingresado automaticamente por el sistema una vez
seleccionada la partida presupuestaria.

Plan Cuenta Pub. 20 |Campo ingresado automaticamente por el sistema una vez
seleccionada la partida presupuestaria.

Unidad Indicar la unidad de medida del commodities a registrar: Kilogramos,
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Datos para Registrar Nuevo Commodities

Campo Descripcion

caja, metros, rollo, paquete, etc.

Almacén Seleccionar el almacén donde se encontrara ubicado el commodities

Fecha de Verif de El sistema registra automaticamente la fecha en que se realizo la

Pres. verificaciéon del presupuesto.

Nombre El sistema registra automaticamente el nombre de la persona que
realizé la verificacion del presupuesto.

Cédula El sistema registra automaticamente la cedula de la persona que
realizo la verificacion del presupuesto.

Ultimo Usuario El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modifico
el ingreso de datos.

Ultima Fecha de En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en

Modificacién que se registré o modificéd el proceso.

Para finalizar con el registro una vez que se han ingresado todos los datos solicitados, el
usuario debera de hacer clic en el boton “GUARDAR” .

Opcion Editar: Seleccione el commodities que desea modificar de la lista, luego presione la
opcion “Editar”, el sistema mostraréa en pantalla los datos del registro seleccionado,
permitiendo que estos sean modificados.

Opcidén Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar, posteriormente presione la
opcion “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcién Eliminar: Del listado debera de seleccionar el commodity que desea eliminar, luego

presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

RELATIVO A COMPRAS

CLASIFIC

ASPECTOS CUALITATIVOS

Figura N.° 36 RELATIVO A COMPRAS
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CLASIFICACIONES

En este maestro se manejan las diferentes clasificaciones que se pueden asignar a los
requerimientos y/o 6rdenes de compra para poder ser diferenciadas entre si. El usuario
podra registrar, modificar, consultar y eliminar las clasificaciones. Al seleccionar esta opcion
del menu principal, el sistema mostrara la siguiente pantalla. (Ver figura N.° 37)

Listado de las Clasificaciones

Mostrar 10 . . N Column
| Filtro de Busqueda —p»2
Clasificacion Descripcion Tipa de Requerimiento Estado Acciones
1 ACTVOS FIDS wicooreco  Editar . 3PP
Clasificacion

2 BIENES MENDRES CARGO DIRECTO . u
3 CARGO DIRECTOS CARGO DRECTO v i |
1 COMPRAS TTEMS DE STOCK v 1]
5 REQUERIMIENTO DE AUTO REPOSICION mwspesr  Consultar ﬂ

Clasificacion u
§ SERVECIOS ORDEN DE SERVICIO v u
7 STOCK DE ALMACEN TEMS D STOCK v u
8 SERVICID DE CARSCTTACION Y ADIESTRAMIENTO ORDEN DE SERVICIO v

Eliminar
Clasificacion

‘ 7 NUEVA CLASIFICACION ’

Figura N.° 37 LISTADO NUEVA CLASIFICACION

Para registrar una nueva clasificacion el usuario debe hacer clic en el boton “NUEVA
CLASIFICACION”, una vez presionado el botdn se visualizara la siguiente pantalla.

Registrar Nuevo Clasificacion

W CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 38 REGISTRAR NUEVA CLASIFICACION
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Datos para Registrar Nueva Clasificacién
Campo Descripcion
Descripcion Indicar el nombre de la clasificacién o una breve descripcion sobre la
misma
Almacén Seleccionar un almacén de la lista el cual se le asignara por defecto a
la clasificacion que se estd ingresando: Almacén de Commodities o
Almacén de la Contraloria.
Caodigo Ingrese el codigo de la clasificacion a registrar, este debe estar

compuesto por tres (03) digitos y no puede repetirse.

Tipo Requerimiento

Seleccionar un tipo de requerimiento el cual se le asignara a la
clasificacion que se esta ingresando. Pueden ser: items de Stock,
Cargo Directo u Orden de Servicio.

Estatus Indicar el estatus en el cual se encuentra la clasificacion , activando o
desactivando la casilla de verificacion.
Activo Fijo Indicar si es pertenece a un activo fijo tilde la casilla de verificacion en

caso contrario no realice la accion.

Trans. del Sistema

Seleccionar la casillal” . Si selecciona esta opcion el sistema creara
una restriccion, la cual se permite realizar modificaciones a la
clasificacién pero no se pueden eliminar.

Recepcionar en el
Almacén

Tilde la casilla de verificacion [~ para indicar que se debe recepcionar
en almaceén.

Disponible para Caja
Chica

Tilde la casilla de verificaciéon [~ para indicar que la clasificacion a
ingresar estara disponible para caja chica.

La Requisicion
requiere revision

Seleccionar la casilla de verificacion [ para indicar que se requiere
revision.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modifico
el ingreso de datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
que se registré o modifico el proceso.

Para finalizar con el registro el usuario debe hacer clic en el boton “GUARDAR”.

Opcion Editar: Seleccione la clasificacion que desea modificar de la lista, luego presione la
opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos que podran ser modificados del

registro seleccionado.
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Opcidén Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar, posteriormente presione la
opcion “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcion Eliminar: Del listado debera de seleccionar la clasificacion que desea eliminar, luego
presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

ASPECTOS CUALITATIVOS

En este maestro se manejan los aspectos a considerar en la evaluacion cualicuantitativa del
proveedor. El usuario podra registrar, modificar, consultar y eliminar los diferentes aspectos.

Al seleccionar esta opcién del menu principal, el sistema mostrara la siguiente pantalla. (Ver
figura N.° 39).

Listado de los Aspectos Cualitativos
P Filtro de Busqueda —»

Mostrar 10 j Q

ID~ Codigo Nombre Puntaje H%.\HTDEditézﬂbACCIOHEJ
1 RO Renglones Ofertados 20.000000 e E n
2 RT Requerimientos Técnicos 10 DDDDDDCOnSULtaI’ !Ei n
3 TE Tiempo de Entrega 10.000000 e E n
4 copP Condiciones de Pago 5 dias despues de emitida la factura 10.000000 E“m"lar E I l
5 F Indicador Financiero 10.000000 ” (= |e|a |
e —
( ~ nuEVO AsPECTO '
~—  —

Figura N.° 39 LISTADO ASPECTOS CUALITATIVOS

Para registrar un nuevo aspecto el usuario debe hacer clic en el boton “NUEVO ASPECTO”,
una vez presionado el botdén se visualizara la siguiente pantalla.
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Registrar Nuevo Aspecto

Cualitativo v

P CANCELAR M GuARDAR

Figura N.° 40 REGISTRAR ASPECTOS CUALITATIVOS

Datos para Registrar Nuevo Aspecto

Campo

Descripcion

Nombre

Indicar el nombre del aspecto o una breve descripcién sobre el mismo

Puntaje Maximo

Puntaje maximo a tomar en cuenta al evaluar los aspectos.

Caddigo Ingrese el cédigo del aspecto a registrar, este debe estar compuesto
por tres (03) digitos alfanuméricos y no puede repetirse

Estatus Indicar el estatus en el cual se encuentra el aspecto a registrar
activando o desactivando la casilla de verificacion.

Tipo de Aspecto Seleccione que tipo de aspecto a registrar, este puede ser cualitativo o

cuantitativo.

Ultimo Usuario

El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o modificd
el ingreso de datos.

Ultima Fecha de
Modificacion

En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
que se registré o modifico el proceso.

Para finalizar con el registro el usuario debe hacer clic en el boton “GUARDAR”.
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Opcidén Editar: Seleccione el aspecto que desea modificar de la lista, luego presione la
opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos que podran ser modificados del

registro seleccionado.

Opcién Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar, posteriormente presione la

opcion “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcién Eliminar: Del listado debera de seleccionar el aspecto que desea eliminar, luego

presione la opcion “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

COMPRAS

REQUERIMIENTOS

Figura N.° 41 COMPRAS

Figura N.° 42 REQUERIMIENTOS

LISTAR REQUERIMIENTOS

En esta seccion se podra efectuar un pedido o solicitud ya sea de algun material y/o servicio
gue se necesite en el organismo, para ser utilizado como consumo interno o alguna actividad
en especial, el usuario podra registrar, modificar, consultar, y anular un requerimiento. Al
seleccionar esta opcion del menu, el sistema mostrara la siguiente pantalla, (Ver figura N.°

43)

Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
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Listado de Requerimientos

T j a

0001-0001-2017 2017-04-28  2017-04-28  STOCKDE ALMACEN

e oo Consultar ——====pp=7EHE

0001-0004-2017 2017-04-28  2017-04-28  REQUERIMIENTD DE Requerimientn para reponer stock de simacén

03:02:33 030408 AUTD REPOSICION rems msociadas, referencinda en o requerimienta
céiiga 0001-0001-2017

0001-0007-2017 2017-04-28  2017-04-28  COMPRAS
10:3003 103027
0001-0008-2017  2017-05-11  2017-05.11  COMPRAS
110151 110311
0002-0002-2017 2017-04-28  2017-04-28  STOCK DE ALMACEN
090138 090223
0002-0005-2017 2017-04-28  2017-04-28  REQUERIMIENTD DE
03:03:20 09:04:08 AUTO REPOSICION
000300032017 2017-04-28  2017-04-28  STOCKDE ALMACEN
03:01:48 030226
0003-0000-2017  2017-04-28  2017-04-28  REQUERIMIENTD DE Arquerimienta para repaner stack de almacén po
03:03:31 030414 AUTO REFOSICION inda en o requerimi
0012-0009-2017 2017-03-12  2017-03-12  STOCKDE ALMACEN
15:11:07 131128

0012-0010-2017  2017-03-12  2017-03-12  COMPRAS
= 131219

{ . wuevo RequERIMENTO ’
~—  —

nuevo Requerimiento.

Clic aqui si desea registrar un

Figura N.° 43 LISTADO DE REQUERIMIENTOS

Al presionar el botén “NUEVO REQUERIMIENTQ?, el sistema mostrara la siguiente pantalla

Baciarar Masvs Recanmiachs

RrCRNACR CENERA

Informacién General

pories  Aprobada

de

(o] ]
Anular
a

Compitado
JR—
T (o]s]
Apransaa (6] 5]
L [o]5]
e sprmsio (o] =]
Lems (o] =]
JS—
Imprimir
Requerimiento

— .
T — .
S .
SR .
- .
: Capn T A de

Informacién para Compras

Clic para buscar
el proveedor

Figura N.° 44 REGISTRAR NUEVO REQUERIMIENTO/ INFORMACION GENERAL
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Datos para Registrar Nuevo Requerimiento

Informacion General

Campo Descripcién

Dependencia Campo suministrado de forma automatica, el sistema traera la
dependencia a la cual esta asociado el usuario, ademas de las
asociadas en seguridad alterna.

Centro de Costo Campo suministrado de forma automatica, el sistema traera la
centro de costo asociado el usuario que esta registrado en ese
momento, ademas de los asociados a las respectivas dependencias
asociadas al usuario.

Clasificacién Seleccionar la clasificacién relacionada al Requerimiento, ya sea:
Activo Fijo, Bienes Menores, Cargo Directos, Compras.
Requerimiento por Auto reposicion, Servicios, Stock de Almacén,
Servicios de Capacitacion y Adiestramiento.

Almacén Indicar seleccionando de la lista el almacén al cual va dirigido el
Requerimiento.

Prioridad Seleccionar el tipo de prioridad que se le asignara al requerimiento:
Normal, Urgente, Muy Urgente.

Cadigo El sistema genera un codigo automaticamente una vez finalizada el
registro.

Preparado por El sistema presenta de forma automatica el nombre del usuario que

esta preparando el requerimiento.

Fecha de Prep. La fecha de preparacion del requerimiento es generada por el
sistema automaticamente.

Revisado por Campo por defecto desactivado, se activara automaticamente una
vez que el usuario responsable realice el proceso de revision de un
requerimiento, el sistema mostrara el nombre del mismo.

Fecha de Rev. Se genera automaticamente una vez que el usuario responsable
realice el proceso de revision de un requerimiento

Conformado por Campo por defecto desactivado, se activara automaticamente una
vez que el usuario responsable realice el proceso de conformacion
de un requerimiento.

Fecha de Conf. Se genera automaticamente una vez que el usuario responsable
realice el proceso de conformacion de un requerimiento

Aprobado por Campo por defecto desactivado, se activara automaticamente una
vez que el usuario responsable realice la aprobacion de un
requerimiento.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




’X SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE

Pagina Elaboracién

CONTRALORIAS DE ESTADO 48/ 124

08/08/2016

(SIACE)
;iSTEMA Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
de Control Fiscal MODULO LOGiSTICA 1.0 19/05/2017
ASUNTO: | GUIA DE USOS
Datos para Registrar Nuevo Requerimiento
Informacion General

Fecha de Aprob. Se genera automaticamente una vez que el usuario responsable
realice la aprobacién de un requerimiento.

Fecha de Verif Caja La fecha se genera automaticamente cuando se realice la
Verificacién de Caja del requerimiento

Emp. Apr. Despacho |Campo por defecto desactivado, se utiliza para mostrar el empleado
que realiza la aprobacion en Despacho. Se genera
automaticamente.

Emp. Verif.  Caja|Campo por defecto desactivado, se utiliza para mostrar el empleado

Chica que realiza la Verificacion de Caja Chica. Se genera
automaticamente.

Emp. Verif. Part. Pres |Campo por defecto desactivado, se utiliza para mostrar el empleado
que realiza la Verificacion de la Partida Presupuestaria. Se genera
automaticamente.

Req. Para Caja Chica |Campo por defecto desactivado, se activa automaticamente
dependiendo del tipo de requerimiento

Revision por Partidas |Campo por defecto desactivado, se activa automaticamente
dependiendo del tipo de requerimiento

Comentario Ingresar una breve descripcion o comentario relacionado al
requerimiento que se esta registrando.

Informacién para Compra

Proveedor Al hacer clic en el boton [E§

Recomendado De la lista que muestra el sistema debera seleccionar el
proveedor correspondiente.

Para seleccionarlo debe hacer clic sobre el nombre del proveedor.

Una vez Ingresado los datos solicitados en la pestafia de informacién general debera hacer
clic en el botdn siguiente, para ingresar los detalles del nuevo requerimiento. El sistema
mostrara la siguiente pantalla (Ver figura N.° 45)
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Registrar Nuevo Reguerimiento

o O)

3
DETALLES T T
Detalles =
se m Estado Hum Borar

Anterior Siguiente

Fi CANCELAR
Figura N.° 45 REGISTRAR NUEVO REQUERIMIENTO/ DETALLES

Para agregar o buscar un items / commodities el usuario debe de hacer clic en el botonEl
el sistema desplegara la siguiente pantalla

Registrar Nueve Buscar Item

Listado de Items

Mostrar 10 j Q
1 CEM-4-27-01-01 ‘CARPETAS MANILA OFICIO 402.05.03.00
-ﬂ | 2 CEM-4-27-01-02 CARPETAS MANILA CARTA 402.05.03.00
3 CEM-4-27-01-03 'CARPETAS MARRONES OFICIO 402.05.03.00
4 CEM-4-27-01-04 CARPETAS MARRONES CARTA 402.05.03.00
5 CEM-4-27-01-05 CARPETAS COLGANTES 402.05.03.00
6 CEM-4-27-01-08 CARPETAS LOMO ANCHO (ARCHMADORY 402.05.03.00
Anterior 7 CEM-4-27-22-01 ARCHICOMODOS 402.05.03.00 Siquiente
8 CEM-2-27-02-01 PAPEL FOTOCOPIA TAMARD CARTA 402.05.07.00
] CEM-4-27-02-02 PAPEL FOTOCOPIA TAMARO OFICIO 402.05.07.00
10 CEM-3-27-02-03 PAPEL FOTOCOPIA TAMARO EXTRA OFICIO 402.05.07.00

M GUARDAR
Mastrando registros del 1 al 10 de un total de 1,166 registros 1 5|

Figura N.° 46 LISTADO DE ITEMS

Seleccione de la lista los diversos items que se requieran, haciendo clic sobre su nombre. El
sistema los cargara automaticamente, posteriormente a ello debe de indicar la cantidad
requerida de cada item ingresado, asi como también debera seleccionar el centro de costo
como se visualiza en la siguiente figura.
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Registrar Nuevo Requerimiento

9= 9 "

DETALLES

Requerida ;
- ) <__Ingrese el Centro de

tidad Comentarios Unidad Estado Num. Centr ==Gosto

2 1 ARCHICOMODOS PAQUETE PR (|

Borrar items >

2 1 (CARPETAS MARRONES CARTA PAQUETE PR (u ]

¥ CANCELAR
Figura N.° 47 REGISTRAR NUEVO REQUERIMIENTO/DETALLES (AGREGAR)

Al hacer clic en el boton “Siguiente” se visualiza la siguiente pantalla, relacionada a la
Distribuciéon Presupuestaria/Contable, dicha informacion sera generada por el sistema
automaticamente, dependiendo de los diferentes items que se anexen al requerimiento.

DISTRIELCION PRESUPLIES TARIACONTAELES

Distribucion Contable

6120105 Productos de papel, cartén e impresos 100

Distribucion Contable (Pub. 20)

Distribucidn Presupuestaria

402.05.03.00 PRODUCTOS DE RAPEL Y CARTON PARA OFICINA 100

W2 CANCELAR
Figura N.° 48 REGISTRAR NUEVO REQUERIMIENTO/ DISTRIBUCION PRESUPUESTARIAS / CONTABLES
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Para finalizar con el registro del requerimiento, el usuario debera de presionar el botén
“‘GUARDAR”, en caso contrario debe hacer clic en el boton “CANCELAR”.

Opcion Editar: Seleccione el requerimiento que desea modificar de la lista, luego presione
la opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos del registro seleccionado, los
cuales podran ser modificados.

Opcidon Consultar: Opcion utilizada para visualizar toda la informacidon necesaria del
requerimiento, para realizar esta accién debe de seleccionar de la lista un requerimiento y
luego presionar la opcién “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcidén Anular: Del listado debera de seleccionar el requerimiento que desea anular, luego
presione la opcion “Anular”, para llevar a cabo el proceso. Es importante destacar que solo
se podra anular el requerimiento cuando el mismo no ha sido completado.

REVISAR REQUERIMIENTO

Esta seccion permite realizar el proceso de revisidbn de un requerimiento. Una vez que ha
sido seleccionado esta opcidén del menu principal, el sistema muestra la siguiente pantalla.
(Ver figura N.° 49)

Revisar Requerimientos

Moy wj Filtro de Busqueda ) Q Columnas

00L-0005-2016 160021 02247 16021 033149 COMPRAS M @

- Clic Aqui para Revisar el
Regeto Requerimiento 1

Figura N.° 49 LISTADO DE REVISION DE REQUERIMIENTOS

El sistema muestra en pantalla un listado, en el cual se muestran los diferentes
requerimientos con sus respectivos numeros, fecha de preparacion, fecha de aprobacion,
Clasificacion y Estado (estos pueden ser: “PR” Preparado; “AN” Anulado, “RV” Revisado;
“CN” Conformado; “AP” Aprobado; CO Completado).

El usuario debera de seleccionar el requerimiento que desee revisar, y presionar el boton
sefalado, al realizar esta accién se visualizara la siguiente pantalla, en la cual se muestran
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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los datos del requerimiento. Para finalizar el proceso de revisién, se debe de hacer clic en el
boton “REVISAR”, en caso contrario presione el boton “CANCELAR”, Ver figura N.° 50

Revisar Requerimiento

2 3
INFORMACION GENERAL TEMS/COMMODITIES DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA/CONTABLES

Informacion General <
Informacién para Compras -

CESTATICKET SERVICES, C.A. J003274445

Anterior Siguiente

M CANCELAR

Figura N.° 50 REVISAR REQUERIMIENTOS

CONFORMAR REQUERIMIENTOS

Permite llevar a cabo la conformacion de un requerimiento. Al seleccionar esta opcion del
menu, se visualizara la siguiente pantalla en la cual se muestra el listado con los
requerimientos, (ver figura N.° 51), es importante destacar que solo se podra realizar la

conformacion de un requerimiento una vez que se ha realizado previamente el proceso de
revision.

Conformar Requerimientos

Mostrar 10 j Q Colum
Nra. Fecha Preparacion Fecha Aprobacion Clasificacion Comentarios Estado Accion
0001-0005-2016 2016-07-21 09:22:47 2016-07-21 09:31:49 COMPRAS RV

Figura N.° 51 LISTADO DE CONFORMACION DE REQUERIMIETOS
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Para conformar el requerimiento, el usuario debera de seleccionar el registro de la lista que
muestra el sistema, y presionar el botén

Luego de realizar esta accion, el sistema muestra en pantalla los detalles del requerimiento,

para finalizar con la conformacién, el usuario responsable de realizar tal accién debe de
hacer clic en el boton “CONFORMAR?, tal como se indica en la figura N.° 52.

Conformar Requerimiento

o———5 ]

ITEMS/COMMODITIES

Items/Commeodities -

Cant. Exon. Comentarios Estado Num. Num. Num. Commodity Num Borrar
Pedida Item Req. Centro

al 8.000000 Item de Prueba PR 2 4 24 u

Anterior Clic en el bot6n para Siguiente

finalizar el proceso \
i CANCELAR ,
S~ —

Figura N.° 52 CONFORMAR REQUERIMIETO

APROBAR REQUERIMIENTOS

Al hacer clic en esta seccion del menu, el sistema muestra en pantalla el listado de los
requerimientos que se encuentran conformados, para luego realizar el proceso de
aprobacion.

El usuario debe de seleccionar el registro o requerimiento del listado y presionar el botdn

Una vez realizada la accién el sistema automaticamente desplegara una ventana con la
informacién del requerimiento seleccionado, el usuario responsable de realizar la aprobacion
de tal requerimiento, debe de presionar el boton “APROBAR” para finalizar con el proceso,
tal como se muestra en la figura N.° 53, en caso contrario debe hacer clic en el botdn
“CANCELAR’.
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Aprobar Requerimiento

® 2 3

INFORMACION GENERAL TEMS/COMMODITIES DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA/CONTABLES

Informacién General <
Informacion para Compras <

Anterior Siguiente
Clic en el botén para
finalizar el proceso

Fkx CANCELAR

Figura N.° 53 APROBAR REQUERIMIETO

ACTADE INICIO

Figura N.° 54 ACTADE INICIO

GENERAR ACTA DE INICIO

En esta secciéon del sistema, el usuario podra generar y visualizar el acta de inicio de la
adquisicion, una vez que el requerimiento ha sido aprobado. Al hacer clic en esta seccién del
menu, el sistema desplegara la siguiente pantalla (Ver figura N.° 55)

Es importante mencionar que le usuario podra  seleccionar varios requerimientos
dependiendo de su clasificacién, para ello debe hacer clic sobre el mismo.
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Listado de Requerimientos Aprobados - Generar Actas de Inicio

Mostrar 10 j Si desea agrupar los requerimientos puede o
seleccionarlo haciendo clic sobre el mismo
Nro * Fecha Fecha Clasificacion Compfitarios Estado Accion
Preparacion Aprobacign
0001-0004-2017  2017-04-28 2017-04-28 REQUERIMIENTO DE Requerimiento para reponer stock de almacen por los Aprobado
09:02:53 09:04:06 AUTO REPOSICION items asociados, referenciado en el requerimiento de
codigo 0001-0001-2017
0002-0005-2017  2017-04-28 2017-04-28 REQUERIMIENTO DE Requerimiento para reponer stock de almacen por los Aprobado
09:03:26 09:04:09 AUTO REPOSICION items asociados, referenciado en el requerimiento de
codigo 0002-0002-2017
0003-0006-2017  2017-04-28 2017-04-28 REQUERIMIENTO DE Requerimiento para reponer stock de almacen por los Aprobado
09:03:31 09:04:14 AUTO REPOSICION items asociados, referenciado en el requerimiento de

codigo 0003-0003-2017

&=

FIGURAN.° 55 LISTADO DE REQUERIMIENTOS APROBADOS — GENERAR ACTAS DE INICIO

Una vez seleccionado el requerimiento debe hacer clic en el boton “NUEVA ACTA’, el
sistema mostrara la siguiente pantalla.(Ver figura N.° 56)

Registrar Nueva Acta

Registrar Nueva Acta

INFORMACION GENERAL aleccione e -
N
& Primer Firmante n
& Segundo Firmante n
& Tercer Fimante B
Siguiente
Figura N.° 56 REGISTRAR NUEVAACTA
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Datos para Registrar Nueva Acta

Informacion General

Campo Descripcién

Primer Firmante Al hacer clic en el boton S

Debera indicar la persona que suscribe el acta y seleccionar del
listado que muestra el sistema persona haciendo clic sobre la
misma.

Segundo Firmante Al hacer clic en el botén [ES

Debera indicar la persona que suscribe el acta y seleccionar del
listado que muestra el sistema persona haciendo clic sobre la
misma.

Tercer Firmante Al hacer clic en el botén EY

Debera indicar la persona que suscribe el acta y seleccionar del
listado que muestra el sistema persona haciendo clic sobre la
misma.

Fecha de la Reuniéon |Seleccionar la Fecha en la cual se realiz6 la reunién

Hora de la Reunién Indicar la Hora de la reunion siguiendo el formato HH:MM:SS

Seleccione el tipo de contratacion segun sea el caso, estos pueden
Tipo de Contratacion |ser Adquisicion de Bienes, Prestacion de Servicio, Ejecucion de

Obra.
Presupuesto Base Indicar el monto del Presupuesto.
Modalidad de | Seleccione el tipo de modalidad de la contratacion.

Contratacion

Fecha inicio de
Procedimiento

Fecha Fin de
Procedimiento

Fecha de Inicio del Procedimiento

Fecha de fin del Procedimiento

Nombre de
Procedimiento

Indique el nombre del Procedimiento.

Una vez ingresados los datos solicitados en el formulario de informacién general, el usuario
al hacer clic en el botén siguiente podra visualizar los requerimientos seleccionados (Ver
figura N.° 57), asi como también en la seccién siguiente “Conglomerados” el sistema de
forma automatica totaliza los Iitems de acuerdo a su clasificacién (Ver Figura N.° 58)
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Registrar Nueva Acta

o—0

INFORMACION GENERAL REQUERIMIENTOS CONGLOMERADOS
Requerimientos Asociados
Codigo Requerimiento
Secuencia Descripcion Cantidad
Pedida

0002-0005-2017

L Pesescadeco ]
1 CARPETAS MANILA OFICIO. —— >

Pl 5.000000
Requerimientos
0001-0004-2017
1 CARPETAS MANILA OFICIO 10.000000
Anterior Siguiente

k% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 57 REGISTRAR NUEVA ACTA/REQUERIMIENTOS

Registrar Nueva Acta

o o ©)

INFORMACION GENERAL REQUERIMIENTOS CONGLOMERADOS

Requerimientos Conglomerados para e Procedimienta

1 1 CARPETAS MANILA OFICIO

El sistema totaliza de forma
automatica la cantidad de item de
acuerdo a la clasificaciéon

Anterior Siguiente

W CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 58 REGISTRAR NUEVA ACTA/CONGLOMERADOS
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Una vez que se ha completado el formulario para generar el acta anteriormente, el usuario
debe hacer clic en el boton “GUARDAR?”, ya realizada la accion, el acta podra ser visualizada
en el Listado de Acta de Inicio de Adquisicion”

LISTAR ACTA DE INICIO

En esta seccion del sistema se visualizaran las actas previamente generadas. (Ver Figura N.°
59)

Listado de las Actas de Inicio de Adquisicion

Mostrar 10 j a Terminar
Editar
CODIGO ACTA “ NOMBRE PROCEDIMIENTO ESTADO : li:: ones +
0004-CPAI-0001-2017 Requerimiento para reponer stock de almacén por los items asociados Consulta de Precios Preparado ﬂ [=] Generar Acta
referenciado en el requerimiento de codigo 0001-0001-2017 0002-0002-2017 y 4'—-

0003-0003-2017

Consultar Establecer Evaluacion

0004-CPAI-D002-2017 Proceso Consulta de Precios EampletaAonuIar (=] Cualicuantitativa

0004-CPAI-0003-2017 qwerty Consulta de Precios Desierto [=]
0004-CPAI-0004-2017 adfsdasdasdasd Consulta de Precios Completado \ ¢

0004-CPAI-0005-2017 qweqwe Consulta de Precios Preparado ﬂ mn
a

Figura N.° 59 LISTADO DE LAS ACTAS DE INICIO DE ADQUISICION

Como se visualiza en el figura anterior el usuario tendra la opcion de consultar, modificar y
anular el acta a través de las opciones sefaladas.

Opcidén Editar: Presione la opcion “Editar” en el acta que se desee modificar, el sistema
mostrara en pantalla los datos del registro seleccionado, los cuales podran ser modificados.

Opcion Consultar: Presione la opcion “Consultar” en el acta que se desee visualizar, el
sistema mostrara los datos del mismo.

Opcidén Anular: Presione la opcion “Anular”, para llevar a cabo el proceso. Es importante
destacar que al realizar esta accién el sistema desplegara una pantalla en la cual se debera
ingresar el motivo por el cual desea anular el acta.

Opcidén Terminar: Esta opcion es utilizada cuando el procedimiento de compra no se va a
llevar a cabo. El sistema de forma automatica solicita al usuario ingresar el motivo por el
cual desea terminar el acta.

Opcidén Generar Acta:Presione la opcion generar acta. Cabe destacar que el acta se podra
generar una vez que se realice la invitacion a los proveedores.
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COTIZACIONES

Figura N.° 60 COTIZACIONES

INVITAR/ COTIZAR PROVEEDOR

En este proceso se seleccionan los requerimientos para invitar / cotizar a los proveedores.
Es importante mencionar, que el sistema mostrara en pantalla solo aquellos
items/commodities de los requerimientos a los cuales ya se le han creado su acta de inicio
previamente. Al seleccionar esta opcion del menu el sistema muestra la siguiente pantalla.

Invitar/Cotizar Proveedores

Mostrar 10 j =
D~ Cadigo Acta # Item Descripcior
1 0004-CPAI-0001-2017 1 CEM-4-27-01-01  CARPETAS MANILA OFICIO
2 0004-CPAI-D002-2017 1 CEM-4-27-01-01  CARPETAS MANILA OFICIO

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

2 INVITAR PROVEEDORES $ COTIZAR Bl PLIEGO DE CONDICIONES

Figura N.° 61 INVITAR/ COTIZAR PROVEEDORES
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Opcidén Invitar Proveedores: En esta seccion el usuario podra seleccionar diferentes
Items y/o commodities para invitar a cotizar a los proveedores.

El proceso de Invitar abarca insertar y seleccionar los proveedores asociados al
ltem/commodities para la cotizacién. Al hacer clic en esta opcion el sistema muestra la
siguiente pantalla con el formulario de datos, para realizar la invitacion.

Invitar Proveedores

Informacion General

Proveedores

‘Clic aqui para
Seleccionar el proveedor

Descripci Forma de Pago Borrar

Reqguerimientos ~

Sec. Descripcion Unidad
1

Item de Prueba caja

Invitaciones yva Realizadas <
 cancesns

Figura N.° 62 INVITAR PROVEEDORES

Datos para Invitar Proveedores

Informacion General

Campo Descripcion

Condiciones de Entrega Indicar la condicion de entrega de la cotizacién ya sea
personal, fax, correo electrénico etc.

Fecha limite para cotizar Seleccionar la fecha tope que el proveedor tiene para cotizar

Dias de Entrega Indicar los dias de entrega de la cotizacion

Observaciones Indicar las observaciones de ser necesario.

Num. de validez de Oferta |El sistema ingresa automaticamente este campo.

Num. de procedimiento de |El sistema ingresa automaticamente el numero de
acta de inicio procedimiento del acta de inicio.
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Datos para Invitar Proveedores

Proveedores

Buscar Proveedor Seleccionar el proveedor que se desea invitar a cotizar el
usuario debe de hacer clic en el botén 8

El sistema mostrara en pantalla la lista con los diferentes
proveedores registrados en el sistema, debe hacer clic sobre el
mismo para seleccionarlo. El usuario puede elegir mas de un
proveedor.

Requerimientos

El sistema muestra automaticamente descripcién y unidad del items especificado en el
requerimiento que se les asignara a la invitacién

Invitaciones ya Realizadas

El sistema muestra automaticamente una lista de Invitaciones que ya se encuentran
realizadas asociadas al items.

Una vez ingresado los datos correspondientes en el formulario debe de presionar el botén
“GUARDAR” si desea finalizar con el proceso de invitacion, en caso contrario, presione el
botén “CANCELAR”.

Opciodn Cotizar: Ya realizada la invitacion, esta opcion permite realizar las cotizaciones a los
proveedores, para esto el usuario debe de seleccionar del listado el items o commodities vy
presionar el botén “Cotizar”. El sistema mostrara la siguiente pantalla de forma automatica, la
cual contiene la informacion general relacionada al item que se desea cotizar (Ver figura N.°
63).
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Cotizaciones de los Proveedores Invitados

Informacién General -

£

CEM-4-27-01-01

£
CARPETAS MANILA OFICIO

£ 3 # Cant £

PAQUETE DE 25 35.000000 b 2476

Cotizaciones v

#  Proveedor

1 CESTATICKET SERVICES C.A. I:‘

2 CATRACGEM

3 CORPORACION ELECTRICA NACIONAL S. A, v

Asignado  Cantidad Compra Precio Unitario Exonerade VA Precio con IV

35.000000 15.000000 D 16.800000
l:‘ 35.000000 20.000000 D 22.400000
35.000000 10.000000 D 11.200000

Clic si- desea visualizar la Disponibilidad
presupuestaria

B CANCELAR - M GUARDAR

Figura N.° 63 COTIZAR PROVEEDORES

Datos para Cotizar Proveedores

Cotizaciones
Campo Descripcion
Proveedor El sistema mostrara el nombre del proveedor invitado de forma
automatica.
Asignado Indicar el proveedor escogido por el usuario para el procedimiento

tildando la casilla de verificacion, en caso de no seleccionarlo el
sistema asignara al que tenga el menor total
cotizado.

Cantidad compra

Ingrese la cantidad la cantidad de la compra que sea cotizar

Precio Unitario

Ingresar el monto de las cotizaciones proporcionadas por el
proveedor

Exonerado IVA

Seleccionar la casilla de verificacion en caso de que el monto de
la cotizacion se encuentre exonerado de IVA, en caso contrario no
realizar la accion.
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Datos para Cotizar Proveedores
Cotizaciones
Campo Descripcion
Precio con IVA El sistema calcula de forma automatica el monto con IVA.
Desc. % Ingresar el monto en porcentaje (%) del descuento en caso de que
aplique
Desc Fijo Indicar el descuento por Monto.
Total El sistema calcula de forma automética el monto total
Sugerido Campo seleccionado por el sistema de acuerdo al menor total

cotizado de los proveedores

Validez Oferta

Indicar la validez de oferta, ingrese la cantidad de dias.

Dias Entrega

Indicar el plazo para la entrega de la compra y/o servicio.

Fecha Invitacion

El sistema mostrara la fecha automaticamente.

Fecha Entrega

Ingresar la fecha de entrega de la cotizacion.

Fecha Recepcion

Ingresar la fecha de recepcién de la cotizacion

Unidad Recepcion

Campo ingresado de forma automatica por el sistema, de acuerdo
al items o commodities

Unidad Compra

Seleccionar la unidad de compra.

Forma de Pago

Seleccionar la forma de pago.

Nro Cotizacion

Campo generado de forma automatica por el sistema.

Fecha Cotizacion

Campo generado de forma automatica por el sistema.

Observacion

Indicar las observaciones de ser necesario.

Recomendacion

Ingrese las recomendaciones de ser necesario.

Razén Asignacién

Indique la razéon por la cual fue asignada al proveedor de ser
necesario

Al hacer clic en el botén “DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA” el sistema muestra la
siguiente pantalla (Ver figura N.° 64) en la cual se puede visualizar la distribucién de las
partidas , de forma general y detallada.
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Clic si desea
visualizar las

partidas de forma
detallada \

Disponibilidad Presupuestaria

Q

GENERAL DETALLADA
Partida Descripcién Nro. Monto Disponible Resta
Items
- Sin dispenibilidad presupuestaria - Dispenibilidad presupuestaria
Anterior Siguiente

X CERRAR

Figura N.° 64 COTIZAR PROVEEDORES/DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Ya ingresado los datos, el usuario debe presionar el botén “GUARDAR?”, para finalizar con el
proceso de cotizacion.

Opciéon Cuadro Comparativo: Es utilizada para mostrar en un documento PDF un cuadro
comparativo de las ofertas realizadas por los diferentes proveedores relacionada a un item
en especifico. Al hacer clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla la cual
contiene el PDF con el mencionado cuadro.

En
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

Cotizaciin N°; 22 Cotizaciin N°; 23 Cotlzacion N°; 24
Ttenw/'Commodity Uniad, PC ADVENTURE, C.A CESTATICKET SERVICES, C.A. MY EDITORIALC.A
Cant, | Precio Unit.|  Total Cant,  [Preci Unit.|  Total Cant,  [Precio Unit.|  Total
Mem de Prucha l CAIA

50000 A 000 224000 50000 00000 1000 S0 2 240000 13000
Sub-Total 112 i 22.4
Lo istic 1.344 i 2,688
Total 12544 EENY 25,088

Figura N.° 65 CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
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Opcidén Pliego de Condiciones: Permite al usuario generar un documento (.Odt) en el cual
se especifican las condiciones a través de las cuales se va a realizar el procedimiento.

EVALUACION CUALICUANTITATIVA

En esta seccién del sistema, una vez concluida la recepcion de las Ofertas de los
proveedores, la unidad contratante evaluara y comparara las Ofertas para determinar si
estas cumplen con las condiciones previstas en el pliego y determinar de esta manera en
base al cual se recomendara el otorgamiento de la adjudicacién. Al seleccionar esta seccion
del menu, el sistema mostrara la siguiente pantalla con el listado de los procedimientos a los
cuales se les ha generado el acta de inicio previamente.

Evaluacion Cualitativa-Cuantitativa - Acta Inicio de la Adquisicion
Mostrar 10 |v Congultar

Establecer
Evaluacion
Cuantitativa

Generar

Evaluacion Odt
Figura N.° 66 EVALUACION CUALITATIVA-CUANTITATIVA-ACTA INICIO ADQUISICION

Nro “  Proveedores Editar

0004-CPECC-001-2017 CESTATICKET SERVICES C A, CATRACGEM, CORPORACION ELECTRICA NACIONAL 5 A
0004-CPECC-002-2017 CATRACGEM, AUTOSERVICIOS SACRO, C.A ENCUADERNACION DR. LIBRO RAMON, C.A

0004-CPECC-003-2017 CATRACGEM, ENCUADERNACION DR. LIBRO RAMON, C A, EDITORIAL EL CHAIMA, C.A,

Generar
Mostrando registras del 1 al 3 de un total de 3 registros Evaluacion PDF

Opcion Editar Evaluacion: Al presionar esta opcion el sistema muestra de forma
automatica, la siguiente pantalla, en la cual se presente el formato a través del cual se
realizara la evaluacion cualitativa como cuantitativa de los diferentes proveedores.
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Modificar Evaluacion

P
Requerimiento para reponer stock de almacen por los items asociados referenciado en el reguerimiento de codigo 0001-0001-2017 0002-0002-2017 y
0003-0003-2017F| sistema muestra de forma

automatica los proveedores asociados
al p

Oferta C

Oferta A Oferta B

(CESTATICKET SERVICES C.A. CATRACGEM CORPORACION ELECTRICA NACIONAL S. A

*Cuadro Cualitativo:
ASPECTOS CUALMATIVOS A EVALUAR PUNTUACION OBTENIDA POR OFERTA

Oferta C

Oferta B

Oferta A

10.000000 5.000000 20.000000
Renglones Ofertados P.M.[20)

10.000000 \ 10.000000 10.000000
Regquerimientos Técnicos P.M.(10)
T e Entress P1LL10) 10.000000 Ingrese la 10.000000 10.000000

iempo rega PIM. —
Puntuacion Total

10.000000 correspondiente 10.0o0000 Puntuacion  10.000000
Condiciones de Pago 5 dias después de emitida
la factura PM.(10} b

L 40.000000 35.000000 50.000000

Total de la Puntuacion Técnica (PM: 50)

Figura N.° 67 ASPECTOS CUALITATIVOS AEVALUAR

Tal como se indica en la siguiente figura, el usuario debera asignar una puntuacion a cada
uno de los aspectos cualitativos que se estan evaluando a partir de la oferta generada por
cada uno de los proveedores. El sistema automaticamente totalizara la dicha puntuacion

BTENIDA POR OFERTA

Oferta & Oferta B Oferta C

10.000000 o 10.000000

Indicador Financiero P.M.[10}

*Cuadro Cuantitativo:

PROV.
RECOMENDADO

CONDICION

11.200000

0.666667 40 26.66668
CESTATICKET SERVICES C.A. D Oferta mas Econdmica
Honta de Qferia 16.800000
11.200000
0.500000 40 20
CATRACGEM l\{lfoﬂto dqj? Oferta mas Econdmica
ofrerta mas L DEEiEs 22.400000
A Monto de la
econémica - f
11.200000 oferta del
10000 40
‘CORPORACION ELECTRICA ~ Oferta mas Econdmica Dbroveedér
NACIONAL S. A. Monto de Oferta 11.200000
# Conclusion
# Recomendacion

Figura N.° 68 ASPECTOS CUANTITATIVOS A EVALUAR
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Como se puede visualizar en la figura anterior, el sistema genera de forma automatica los
datos relacionados con el monto de las ofertas de cada item /Commodities. Asi como
también los calculos reflejados en dicha pantalla como lo son: PMO/POE, PMP, y PP.

PMO: Precio Monto de Oferta; POE: Precio Oferta mas Econdmica; PMP: Puntaje Monto de
Precio; PP: Precio Promedio.

Datos para Evaluacion Cualicuantitativa

Campo Descripcion

Conclusion El usuario debe de especificar las conclusiones que arrojo la evaluacion
de los proveedores

Recomendacion |Indicar las recomendaciones o sugerencias necesarias relacionadas a la
evaluacién de los proveedores

Una vez que se han ingresado los datos solicitados, debe hacer clic en el botén
‘“MODIFICAR” para finalizar con el proceso, en caso contrario si no desea guardar los
cambios, presione el boton “CANCELAR”.

Opcidon Consultar: Opcién utilizada para visualizar toda la informacién relacionada a la
evaluaciéon de la proveedores, para realizar esta accion debe de seleccionar un registro de
la lista y luego presionar la opcidn “Consultar”; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcidén Generar Evaluacion PDF: Permite al usuario generar un archivo en PDF con los
resultados de la Evaluacion de las ofertas de los diferentes proveedores.

Opcidén Generar Evaluacion ODT: Permite al usuario generar un documento (ODT) con los
resultados de la Evaluacion de las ofertas de los diferentes proveedores.

Opcion Crear Informe de Recomendacion: Opcion utilizada para crear el informe de
recomendacion, al seleccionar esta opcidn el sistema mostrara la siguiente pantalla (Ver
figura N.° 69)
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querty

Una vez ingresado los
datos, solicitados —en el

e formulario presione el boton

Clic para visualizar la
evaluacion en un

documento .Odt \
Wi CANCELAR ‘ M GUARDAR ’

Figura N.° 69 CREAR INFORME DE RECOMENDACION

Datos para Crear el Informe de Recomendacién

Campo Descripcién

Asunto El sistema muestra automaticamente un campo predeterminado,
asociado al objeto que fue especificado en la evaluacion del
Proveedor

Objeto Campo ingresado de forma automatica por el sistema, una vez que

ha sido especificado en la Evaluacion del proveedor

Conclusiones Campo ingresado de forma automatica por el sistema una vez que
ha sido especificado en la Evaluacién del proveedor

Recomendaciones Campo ingresado de forma automatica por el sistema, una vez que
ha sido especificado en la Evaluacion del proveedor

Articulo y Numeral Debe de ingresar el articulo y numeral, a través del cual se
fundamenta la recomendacién del proveedor.
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Datos para Crear el Informe de Recomendacion

Campo Descripcion

Asunto El sistema muestra automaticamente un campo predeterminado,
asociado al objeto que fue especificado en la evaluacion del
Proveedor

Tipo de Adjudicacion Seleccione el tipo de Adjudicacion, esta pueden ser: Total, Parcial,
Directa, Desierta.

Asistente A El sistema registra de forma automatica el nombre y el numero de
documento de la persona que fue seleccionada en el proceso

Asistente B El sistema registra de forma automatica el nombre y el numero de
documento de la persona que fue seleccionada en el proceso

Asistente C El sistema registra de forma automatica el nombre y el numero de
documento de la persona que fue seleccionada en el proceso

LISTADO DE INFORMES

Listado de Informes

Mostrar 10 j oGenerar informe de
Recomendacion
MNro.  Mro. Evaluacion Objeto Fecha Estado Acciongs
1 0004-CPECC- Reguerimiento para reponer stock de almacen por los items 2017-04-28 Anulado B
001-2017 asociados referenciado en el requerimiento de codigo 10:11:50
000100012017 000200022017 y 000300032017
2 0004-CPECC- Reguerimiento para reponer stock de almacén por los items 2017-04-28 Aprobado B
001-2017 asociados referenciado en el requerimiento de codigo 10:12:39
000100012017 000200022017 y 000300032017 Consultar
3 0004-CPECC- Proceso 2017-04-28 Enmpletk B
002-2017 10:33:29

FIGURA N.° 70 LISTADO DE INFORMES DE RECOMENDACION

Opcién Consultar Informe de Recomendacién: El usuario podra visualizar los datos del el
informe de recomendacion del proveedor. Al hacer clic en esta opcidn el sistema muestra la
siguiente pantalla mostrando los datos correspondientes, ver figura N.° 71.
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TOTAL ~

Clic para
visualizar la
evaluacion en un
documento .Odt

¥4 CANCELAR O

FIGURAN.° 71 INFORME DE RECOMENDACION

Al hacer clic en el botén sefalado en la figura anterior, el sistema muestra un documento
(ODT) con los resultados del informe de recomendacion.

Opcion Generar Informe de recomendacion: Permite al usuario generar un documento
(ODT) con el informe de recomendacién del proveedor.

REVISAR RECOMENDACION

En esta seccion el usuario responsable podra realizar la revision de los informes de
recomendaciones. Al Seleccionar esta seccion del menu, el sistema mostrara en pantalla el
listado de los informes realizados previamente.

Listado de los Informes realizados

Mostrar 10 J Q

3 objeto de prueha 2016 @

1 Registro /

Revisar Recomendacion
Figura N.° 72 LISTADO DE LOS INFORMES REALIZADOS
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Al hacer clic en el boton senalado anteriormente, el sistema muestra la siguiente pantalla,
con el informe de recomendacién que fue seleccionado (Ver figura N.° 73). El usuario debera
hacer clic en el botén “REVISAR” si desea finalizar el proceso de revision, “RECHAZAR” si
no esta de acuerdo con la recomendacion, o en el boton “CANCELAR” si no desea realizar
ninguna de las acciones anteriores.

TOTAL x

Pk CANCELAR & RECHAZAR ' ,._REVISAR

~—————

Figura N.° 73 REVISION DE RECOMENDACIONES.

APROBAR RECOMENDACION

En esta seccidon el usuario responsable podra realizar la aprobacién de los informes de
recomendaciones. Al seleccionar esta opcién del menu, el sistema solo mostrara en pantalla
el listado de los informes que han sido revisados previamente. (Ver figura N.° 74)

Listado de los Informes revisados

Mostrar 10 j Q

Nro. Nro. Evaluacion Objeto Fecha

=]

5 3 objeto de prueba 2016 @
Clic aqui si desea Aprobar _—%

1 Registro informe de recomendacion

Figura N.° 74 LISTADO DE LOS INFORMES REVISADOS

Una vez que el usuario presione el botdn sefalado el sistema muestra de manera automatica
el informe de recomendacion seleccionado, con las opciones “APROBAR”, “CANCELAR”.
Debe de presionar el botén ““APROBAR” si desea finalizar con el proceso, en caso contrario
presione “CANCELAR”. En caso de hacer clic en el botén “REVERSAR” el sistema de forma
automatica devuelve el informe al estado Preparado, el cual podra ser visualizado en el
Listado de informes y debera ejecutarse nuevamente por el proceso de revision y
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Figura N.° 75 APROBAR INFORME DE RECOMENDACION
INFORME ADJUDICACION

Al seleccionar esta seccién del mend, el sistema muestra en pantalla aquellos informes de
recomendacion que han sido aprobados (Ver figura N.° 76). En esta seccién el usuario podra
modificar e imprimir el informe de adjudicacién. Es importante resaltar que el informe
dependera del tipo de adjudicacion que se le indique en el informe de recomendacion.

o . Imprimir Informe
Informe de Adjudicacion - Informe Recomendacion ¢

Mostrar 10 - % Editar o
N

0004-CPECC-D01-2017 o iento pars ck de equerimiento pars stock de coRPORACION ELECTRICA NacionaL s & [EJED
. referenciado
0100012017

200022 32 ETL. == Nuevo informe
0004-CPECC-D05-2017 Prueba Prueba CATRACGEM

Mostrando registros del L al 2 de un total de 2 registros 1

informe

CoDIGO -~ ASUNTO OBJETO PROVEEDO

Figura N.° 76 LISTADO INFORME DE ADJUDICACION — INFORME DE RECOMENDACION

Opcion Nuevo Informe de adjudicaciéon : En esta seccion el usuario podra generar el
informe de adjudicacién. Al seleccionar esta opcion, el sistema mostrara en pantalla el
formulario en donde se debera de seleccionar los requerimientos a adjudicar, tildando la
casilla de verificacidon correspondiente, una vez realizado este proceso el usuario debera
hacer clic en el boton “GUARDAR” en caso contrario presione “CANCELAR”.
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Opcidn Editar Informe: Al presionar esta opcion el sistema muestra de forma automatica, la
siguiente pantalla, en la cual se visualiza el proveedor adjudicado, y los diferentes items y/o
commodities del requerimiento a adjudicar. Es importante mencionar que el informe
dependera del tipo de adjudicacion que se le indique en e informe de recomendacion.

Editar informe de Adjudicacion

CORPORACION ELECTRICA NACIONAL S. A.

Requerimientos a adjudicar: Sgleccione los items
que desee adjudicar

Nro. Precio Cotizadao Cantidad Pedida item Pdjudica

1 392.000000 35.000000 CARPETAS MANILA OFICIO . .
L . . Clic si desea rechazar
Clic si desea visualizar

A el informe
el informe \

Figura N.° 77 EDITAR INFORME DE ADJUDICACION

El usuario debe de seleccionar los items y/o commodities que desea adjudicar al proveedor,
tildando la casilla de verificacion. Una vez que finalice con los cambios debe presionar el
botén “MODIFICAR” para culminar con el proceso. En caso que el usuario presione el botén
‘RECHAZAR” el sistema desplegara una pantalla donde se debera el ingresar el motivo por
el cual desea rechazar dicho informe.

Opcién Imprimir: El sistema genera de forma automatica un documento (.ODT) con la
adjudicacion al proveedor.

DECLARACION DESIERTO

Esta seccion permite declarar desierto un procedimiento de seleccion de un contratista y/o
proveedor. Es importante resaltar que el informe dependera del tipo de adjudicacion que se
le indique en e informe de recomendacion.
Para ello el usuario debe de seleccionar listado el procedimiento al que desea declarar
desierto y presionar el boton, tal como se muestra en la Figura N.° 78.
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Declaracion de Desierto

Mostrar 10 j Q Columnas

CODIGO ASUNTD OBJETO

0004-CPECC-0002-2016 Procedimiento de Seleccion de Contratista bajo la objeto
modalidad de Consulta de Precios NCEM-
PC-02-01-05-2016 realizado bajo |z modalidad de
Consulta de Precio, para el objeto

Declarar Desierto

1 Registro 1

Figura N.° 78 LISTADO DECLARACION DESIERTO

—
X CANCELAR ‘ w DECLARAR DESIERTO '
——— ——

Figura N.° 79 DECLARAR DESIERTO

Para finalizar con el proceso el usuario debe de hacer clic en el boton “DECLARAR
DESIERTOQ?”, si no desea guardar los cambios realizados presione el boton “CANCELAR”.

LISTADO DE DESIERTO
Muestra un listado con todos los procedimientos que han sido declarados desiertos, asi

como también en esta seccion se podra generar el informe del mismo. Al seleccionar esta
opcion del mend, el sistema muestra la siguiente pantalla, (Ver Figura N.° 80)

Procedimientos Desierto

Mostrar 10 j Q

coDIGo - ASUNTO OBJETO ESTADO Acgiones
0004-CPECC-003-2017 awerty awerty Generar Informe

Figura N.° 80 LISTADO DE DESIERTO

Al presionar el botén sefialado en la figura anterior, el sistema genera un documento (odt)
con el informe de declaracion de desierto del procedimiento seleccionado.
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LISTAR INVITACIONES DE PROVEEDORES

Muestra un listado con todas las invitaciones que han sido realizadas a los diferentes
proveedores. En esta seccion se podra generar las invitaciones. Al seleccionar esta opcién
del menu, el sistema muestra la siguiente pantalla. (Ver Figura N.°81)

Listar Invitaciones de Cotizaciones

Mostrar 10 j

Imprimir Invitacion

# Invitacior Proveedors Razon Socia Total Cotizado Lineas+ Estadd Acciones

~ F
Invitacion

11 20170515 000000001 12 CATRACGEM 224000000 1 PR )
Cotizar
12 20170515  000D0OODIZ 13 CORPORACION ELECTRICA NACIONALS. 224000000 1 PR -
A
13 20170515 0000000013 15 EDITORIAL EL CHAIMA, C.A. 224000000 1 PR & ¢
14 20170516 0000000014 11 CESTATICKET SERVICES C.A. Anular InVKaClon—Fﬁ—m
15 20170516  000DOODOLS 12 CATRACGEM 1 PR 2] ]
16 20170516  00DDDOODIE 13 CORPORACION ELECTRICA NACIONALS 1 PR N ols]

A

Mostrando registros del 11 al 16 de un total de 16 registros

Figura N.°81 LISTADO DE INVITACIONES

Opcion Imprimir Invitacion: Del listado debera de seleccionar la invitacién que desea
imprimir, el sistema genera de forma automatica un documento (.pdf) con la invitacién y la
informacion relacionada al proveedor seleccionado.

Opcidén Anular Invitacion: Del listado debera de seleccionar el registro que desea anular,
luego presione la opcion “Anular”, para llevar a cabo el proceso.

Opcidn Cotizar: Permite cotizar por invitacion al proveedor. Al Seleccionar esa opcion el
sistema muestra la siguiente pantalla, en la cual se visualizara la informacién relacionada al
proveedor y el items asociados al mismo. (Ver figura N.° 82)
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Cotizar por Invitacion a Proveedor
Informacion del Proveedor

Informacién General ‘

Items f Commodities

# | tem/ Commodity Descripcién Unidad Recepcidn Unidad Compra Canti

! sa2 ACCESORIOS PARA BANO ME  UNIDADES CAJA ~ 1.000000 0.000000

Clic para guardar la

cotizacién \
¥ CANCELAR "

Figura N.°82 COTIZAR POR INVITACION APROVEEDOR

GENERAR ORDENES PENDIENTES

En este proceso se seleccionan los requerimientos cotizados para generar las Ordenes,
aplica para Ordenes de Compras y de Servicios.

Generar Ordenes Pendientes

Mostrar - 10 J Q Columnas
Clasificacion Proveedor Raztn Socia Monto Tipo Acciones
COMPRA 3 PC ADVENTURE, C.A 10.08 DESIERTD

1 Reaiztro 1

Figura N.°83 LISTADO GENERAR ORDENES PENDIENTES

El usuario debe seleccionar del listado que se muestra en pantalla el registro al cual desea
generar la orden y presionar el botdn. El sistema muestra la siguiente pantalla con la
informacion correspondiente al registro seleccionado. Ver Figura N.° 84,
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=nerar Orden de Compra/Servicio

INFORMACION GENERAL

Informacion General
Morto de la Compra

DIRECCION TECNICA ~

i i 13.440000
CESTATICKET SERVICES, C.A. B

CONTADO -~ 13.440000
COMPRAS ~ 0.000000 %
ALMACEN CONTRALORIA ~

Informacion Adicicional |

Figura N.°84 GENERAR ORDENES DE COMPRA/ SERVICIO

El sistema carga de forma automatica los datos correspondientes a la Informaciéon General
de la orden de compra. El usuario debe de ingresar en el formulario los datos solicitados en
correspondientes a la seccion Organismo y Observaciones; tal como se muestra en la figura
N.° 85.

Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

Organismo

Campo Descripcion

Indicar los dias que se disponen para realizar la entrega de los

Plazo de Entrega .
productos y/o servicios.

Entregar En Senfalar el lugar en el cual se va a realizar la entrega

Detallar la direccién especifica en donde se realizara la entrega de

Direcciéon
la compra.

Observaciones

El usuario debe de indicar el motivo o descripcién del proceso que

Descripcion . :
se esta realizando

Indicar algun comentario u observacion en caso de considerar

Comentario .
necesario.

Razén Rechazo Especificar la razon de rechazo de la orden, en el caso que amerite
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Ingrese la Informacién cii i
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- | continuar a la
= £ del formulario
Ingrese las observaciones

Figura N.°85 GENERAR ORDENES DE COMPRA/ SERVICIO

Una vez finalizada el ingreso de datos en el formulario, el usuario debe de hacer clic en el
botén “Siguiente”, para continuar a la proxima seccion del formulario, la cual contiene la
informacioén relacionada a los items que han sido requeridos y asociados a esta orden, asi
como también el sistema muestra automaticamente las cotizaciones de los proveedores y la
distribucion Presupuestaria/Contable con las diferentes partidas relacionadas a los items.

ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIO:

Esta seccion del sistema permite realizar las ordenes de compras y/o servicios de forma
directa es decir aquellas que no han sido realizadas por procedimientos.
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Figura N.° 86 ORDEN DE COMPRAY SERVICIO

LISTADO

Muestra una lista de las ordenes que se han realizado (tanto las generadas como las
directas), asi mismo permite al usuario crear nuevos registros, consultar, modificar, anular e
imprimir dichas ordene. Al hacer clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla
(Ver figura N.°87)
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Listado de Ordenes de Compra / Servicio
Consultar Orden

Mostrar 10 ] a Editar Orden
Nro. Orden Fecha Preparacion Proveedo Monto Monto Pagado: Monto Pendientes  Almacen .Licre:
0000000009  2016-08-01 09:14:04  CESTATICKET SERVICES, C.A.  13.440000  0.000000 13.440000 COMMODITY CONTRALORIA m u
0000000008  2016-08-01 09:13:57  CESTATICKET SERVICES, C.A.  13.440000  0.000000 13.440000 COMMODITY CONTRALORIA E u
0000000007  2016-07-28 12:58:09  CESTATICKET SERVICES, C.A.  45.158400  0.000000 45.158400 ALMACEN CONTRALORIA AP m u
0000000006  2016-07-28 12:57:02  CESTATICKET SERVICES, C.A. 45158400  0.000000 45.158400 ALMACEN CONTRALORIA AP Eu
0000000005  2016-07-28 12:56:58  CESTATICKET SERVICES, C.A. 45158400  0.000000 45.158400 ALMACEN CONTRALORIA PR m u
0000000004  2016-07-2515:28:54  CESTATICKET SERVICES, C.A.  3.763200  0.000000 3.763200 COMMODITY CONTRALORIA AP Eu
0000000003  2016-07-25 15:28:07 CESTATICKET SERVICES, C.A.  3.763200  0.000000 3.763200 COMMODITY CONTRALORIA AP mu Ir(g?drig:]ir
0000000002  2016-07-2515:27:59  CESTATICKET SERVICES, C.A.  3.763200  0.000000 3.763200 COMMODITY CONTRALORIA AP Eu
0000000001  2016-07-25 14:00:46  CESTATICKET SERVICES, C.A.  13.440000 0.000000 13.440000 ALMACEN CONTRALORIA co u

—
‘ # NUEVA ORDEN Anular Orden

Figura N.° 87 LISTADO DE ORDEN DE COMPRA / SERVICIO

Si desea crear una nueva orden, debe presionar el Boton “NUEVA ORDEN”, el sistema
mostrara el siguiente formulario, en donde se ingresaran los datos para el registro de la
orden. Ver Figura N.° 88
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Registrar Nueva Orden

£l ]

NFORMACION GENERAL

Informacién General

DIRECCION TECNICA

AREA DE AUTOMATIZACION INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES v

Provesdar Recomendada:

v

[T htadetacame |
-

0.000000

0.000000
CONTADO ~ Orden Compra ]

0.000000
ACTIVOS FIOS w COMMODITY CONTRALORIA v 0

0.000000

0.000000

o

Figura N.° 88 REGISTRAR NUEVA ORDEN/ INFORMACION GENERAL

Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

Organismo

Campo

Descripcion

Dependencia

Campo suministrado de forma automatica, el sistema traera la
dependencia a la cual esta asociado el usuario, ademas de las
asociadas en seguridad alterna.

Centro de Costo

Campo suministrado de forma automatica, el sistema traera la
centro de costo asociado el usuario que esta registrado en ese
momento, ademas de los asociados a las respectivas
dependencias asociadas al usuario.

Proveedor
Recomendado

El usuario debe de indicar el proveedor, para ello debe hacer clic
en el botonfY Seleccionar del listado que muestra el sistema
haciendo clic sobre la misma, y de forma automatica se
insertara en el campo

Forma de Pago

Seleccione la forma en la cual se va a realizar el pago de la compra
0 servicio, estas pueden ser: Contado, Crédito a 15 Dias, Crédito a
30 dias, Crédito a 45 Dias, Crédito a 60 dias etc.

Tipo de Servicio

Indicar el tipo de Servicio. Esta Informacion sera mostrada por el
sistema de forma automatica una vez que se seleccione

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




L J

Sistema Nacional
de Control Fiscal

hY

Pagina Elaboracién
SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 82/124 | seiamots
(SIACE)
MANUAL DE USUARIO Version | Actualizacion
MODULO LOGISTICA 10| 19/082017

ASUNTO: | GUIA DE USOS

Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

Organismo

Campo

Descripcién

previamente el proveedor

Tipo de Orden

Indicar el tipo de orden, puede ser de compra o servicio.

Clasificacién Indique la clasificaciéon correspondiente a la orden de compra,
estas pueden ser: Activos Fijos, Bienes menores, Cargos directos,
Requerimientos de Auto reposicion, Servicios, Compras, etc.

Almacén Indicar donde se realizara la entrega seleccionando alguna de las

opciones.

Aprobado por

Este campo se activara cuando se realice el proceso de aprobacién
de una orden de compra y/o servicio. Campo utilizado para agregar
el nombre del usuario responsable de realizar el proceso de
aprobacion de una orden de compra.

Revisado por

Campo utilizado para agregar el nombre del usuario responsable
de realizar el proceso de revision de una orden de compra y/o
servicio. Este campo se activara cuando se realice el proceso de
revision de una orden de compra y/o servicio.

Ingresado por

El sistema mostrara de forma automatica el nombre del usuario
responsable por el cual fue realizada la orden.

Organismo

Plazo de Entrega

Indicar los dias que se disponen para realizar la entrega de los
productos y/o servicios.

Entregar En

Sefalar el lugar en el cual se va a realizar la entrega

Detallar la direccién especifica en donde se realizara la entrega de

Direccion .
la compra y/o servicio.
Observaciones
Descripcién Indicar el motivo o descripcion del proceso que se esta realizando
Comentario Indicar algun comentario u observacion en caso de considerar

necesario.

Razén Rechazo

Especificar la razon de rechazo de la orden, en el caso que amerite
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Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

Organismo

Campo Descripcién

El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o

Ultimo Usuario modifico el ingreso de datos.

Ultima Fecha de En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
Modificacion que se registré o modificd el proceso.

Una vez suministrados los datos en la seccion Informacion General, el usuario debe de hacer
clic en el botén “Siguiente”, para continuar a la préxima seccién del formulario, en la cual
debe de ingresar la informacién relacionada a los items/commodities que estaran asociados
a esta orden.

El usuario debe de seleccionar los items/commodities, haciendo clic en el boténﬂ, se
visualizara un listado con los items/ commodities que han sido registrados en el sistema,
para seleccionarlo, debe hacer clic sobre el mismo, estos seran cargados automaticamente.

MTEMS COMMODITES

Items/Commodities
Buscar ltems Clic aqui si desea eliminar el
=] items/ commodities

16 Lavadora 1 0 ] 0 | ] ]

anters Clic para continuar a la —
proxima seccion

Fa CANCELAR M GUARDAR

Figura N.°89 REGISTRAR NUEVA ORDEN/ ITEMS/COMMODITIESS

Una vez que se han seleccionado los items/ commaodities correspondientes, el usuario
debera de llenar los campos que se indican a continuacion:

Datos para Registrar una Nueva Orden/ items/commodities

Campo Descripcion

Cantidad Pedida |Ingresar la cantidad requerida.

P. Unit Indicar el precio unitario correspondiente al producto y/o servicio
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Datos para Registrar una Nueva Orden/ items/commodities
Campo Descripcion

% Desc. Indicar la cantidad del descuento en porcentaje (%), en caso de que
aplique

Desc Fijo Indicar la cantidad del descuento en niumero, en caso de que aplique

Exon El usuario debera de tildar la casilla de verificacién en caso de que el
items/ commodities este exonerado de IVA, en caso contrario no realizar
la accion.

Monto P. Unit. Campo registrado de forma automatica por el sistema, en el cual se
muestra en monto el pecio unitario del items/commodities.

Total El sistema totaliza el monto de forma automatica.

Al hacer clic en la seccion Cotizaciones, el sistema de forma automatica muestra las
diferentes cotizaciones de los requerimientos evaluados en el proceso de seleccion de
contratista, en caso de ser contrataciones directas no muestra ningin contenido en esta

seccion.

o © © :

COTIZACKONES
Cotizaciones
. regs  FechaEntrega  Cotimacsdn #

Miga  Razén Soca anticdad
1 CARPETAS MANILA OFICIO

11 CESTUNCKET SERVICES CA. 313000000 13000000 16300000 584 000000 D o 2017.04-28 0000000001

33000000 20000000 22.400000 784000000 D ] 2017-04-28 0000000003

11 CORPORACION ELECTRICA NACIONALS. A 33000000 10000000 11200000 392000000 b: 20170428 0000000003

Reguerimientas

fl=q Umes Cantidad cha Pedida
1 10.000000 2017-04-28 09:02:33 2017-04-28 05:04:08 Requerimients para reponer stock de almacén por los kems asoclados, referencladc en el requerimie:
1 3.000000  2017-04-28 09:03:26 2017-04-28 09:04:03 Requerimicnto para reponer stock de almacén por los lems asocades, referenclade en ef requerimic:

o Z0.000000  2017-04-28 09:03:31 2017-04-28 0904114 REQUETIMIENTs PATA FERONET SOCK OF AIMACEN DOT 105 REMS ASOCIAG0S, FETErenciads en el requerimie

Figura N.°90 REGISTRAR NUEVA ORDEN/ ITEMS/COMMODITIESS

Al presionar el botén “Siguiente” se visualiza la siguiente pantalla, en la cual se podran
apreciar la distribucion contable y presupuestaria asociadas a los items que han sido
seleccionados anteriormente, tal como se muestra en la figura N.° 91.
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Distribucién Contable

s12010% Productos de papel, cartén e impresas 250000000

N

Distribucion Contable [Pub. 20}

Distribucion Contable
Pub.20

613000209 Productos de Papel, Cartén & impresos

DIStTIDUCK'n Presupuestans

2 ettt pomprssatans. Oesporsaisipon  sactaas Bl cesporstatts ponpratssn (iacs cxteas pacciectant

Distribucion Presupuestaria

Figura N.° 91 REGISTRAR NUEVA ORDEN/ DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA/CONTABLE

Para finalizar el registro y guardar la orden, el usuario debe hacer clic en el botén
“GUARDAR” en caso contrario presione el botén “CANCELAR”.

Opcién Editar: Utilizada para actualizar o modificar una orden, el usuario debe de
seleccionar del listado la orden que desea modificar, y luego presione la opcién “Editar”, el
sistema mostrara en pantalla los datos del registro seleccionado. Solo se podran modificar
los que estén en estado de preparacion.

Opcidén Consultar: Opcién utilizada para visualizar la orden, el usuario debe de seleccionar
de la lista el registro que desea ver y luego presionar la opcion “Consultar’; el sistema
mostrara los datos del mismo.

Opciéon Anular: Del listado debera de seleccionar la orden que desea reversar, luego
presione la opcién “Anular”, para llevar a cabo el proceso. Es importante destacar que solo
se podra anular la orden cuando la misma no ha sido aprobada, asi mismo al momento de
realizar esta accion el sistema solicitara el motivo por el cual desea reversar dicha orden.

Opcién Imprimir Orden: Para realizar este proceso debe de elegir una orden de la lista que
muestra en pantalla, y luego presionar la opcién imprimir, forma automatica el sistema
mostrara la orden en un documento PDF.
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REVISAR

En esta seccion el usuario responsable podra realizar la revisién de las érdenes de compra
y/o servicio. Al seleccionar esta seccién del mend, el sistema muestra en pantalla un listado,
en el cual se muestran las diferentes 6rdenes de compra/servicio con sus respectivos
numeros, fecha de preparacion, Proveedor, Monto, Monto pagado, Monto Pendiente,
Almacén y Estado (estos pueden ser: Preparado; Anulado, Revisado; Conformado;
Aprobado; CO Completado).

Revisar Ordenes de Compra / Servicio

Mastrar 10 J a Catumnas

0000000010 2016-08-24 133351

0000000009 2016-08-01 09:14:04 13.440000 0000000 13440000 COMMODITY CONTRALORIA PR

13.440000 0000000 13.440000 ALMACEN CONTRALORIA PR @

0000000003 2016-07-28 12:36:38 CESTATCKET SERVICES, CA 43138400 0000000 43138400 ALMACEN CONTRALORIA PR

3 Registro 1

Figura N.° 92 LISTADO PARA REVISAR ORDENES DE COMPRA/ SERVICIO

El usuario debera de seleccionar la orden que desee revisar, y presionar el botén
Al realizar esta accion se visualizara en pantalla, los datos de la orden.

Para finalizar el proceso de revision, se debe de hacer clic en el boton “REVISAR”, en caso
contrario presione el botén “CANCELAR”, Ver figura N.° 93

Kk CANCELAR @

Figura N.° 93 REVISAR ORDENES DE COMPRA/ SERVICIO
CONFORMAR

Permite realizar la conformacién de una orden. Al seleccionar esta opcion del mendu, se
visualizara la siguiente pantalla (ver figura N.° 94) es importante destacar que solo se podra
realizar la conformacion de una orden una vez que se ha realizado previamente el proceso
de revision.
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Conformar Ordenes de Compra / Servicio

Mostrar 10 j

# Tipo Nro. Orden Fecha Proveedor
Orden Preparacion

1 Compra 0000000001  2017-04-28 CORPORACION ELECTRICA

10:13:24 NACIONALS. A,

Monto
Pendiente

392.000000

Estado Acciones

Re-ﬂsad

Figura N.° 94 LISTADO PARA CONFORMAR ORDENES DE COMPRA / SERVICIO

Para conformar una orden, el usuario debera de seleccionar el registro y presionar el botén
Luego de realizar esta accion el sistema muestra en pantalla los detalles de la orden, para
finalizar con el proceso de conformacion, el usuario responsable de realizar tal accion, debe
de hacer clic en el botén “CONFORMAR”, en caso contrario presione el botén “CANCELAR”

tal como se muestra en la figura N.° 95.

Fx CANCELAR

Figura N.° 95 CONFORMAR ORDENES DE COMPRA / SERVICIO

APROBAR

Al hacer clic en esta seccion del mend, el sistema muestra un listado con las ordenes que se
encuentran conformadas. El usuario debe de seleccionar el registro o requerimiento del

listado y presionar el boton

Una vez realizada la accién el sistema automaticamente desplegara una ventana con la
informacion de la orden de compra/servicio, el usuario responsable de realizar la aprobacion
de tal requerimiento, debe de presionar el boton “APROBAR” para finalizar con el proceso,
tal como se muestra en la figura N.°96, en caso contrario debe hacer clic en el botén

“‘CANCELAR”.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela

Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.

ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE — TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




Pagina Elaboracién
° SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 88/124 | 1a/08/2016
: ‘\i (SIACE)
;iSTEMA Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
s Conrrol Fisel MODULO LOGISTICA 1o | oo
ASUNTO: | GUIA DE USOS

Aprobar Orden

o O] : :

MEMS COMMODITIES

Items/Commodities

1 1 CARPETAS MANILA OFICI  35.000000 10.000000  0.000000 0.000000 11.200000 302.000001

Anteriar Siguients

N
P CANCELAR
N—

Figura N.° 96 APROBAR ORDENES DE COMPRA / SERVICIO
CONFIRMAR SERVICIOS

En este proceso, el usuario podra realizar la confirmacion de los servicios, una vez que las
ordenes han sido aprobadas en el sistema. Al seleccionar esta opcién el sistema muestra la
siguiente pantalla

Confirmar Realizacion de Servicios

©) 2

Ordenes Pendientes por Confirmar

# Fecha Descripcién C.C. Cantidad Acciones
0000000004 Administrador Admin
1 2016-07-25 15:28:54 Hielo en Bolsa DT 1.000000

0000000008 Administrador Admin 1.000000

1 2016-08-01 09:13:57 Jugos DT 1.000000

Figura N.° 97 CONFIRMAR REALIZACION DE SERVICIO

Como se visualiza en la figura anterior, el sistema muestra en pantallas aquellas ordenes que
requieren de su confirmacion, para ello el usuario debe de seleccionar del listado la orden y
presionar el botc’m

Al realizar esta accion el sistema despliega la pantalla con la informacion correspondiente a
la orden, el usuario debe hacer clic en el botén “CONFIRMAR” para finalizar el proceso en
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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caso contrario presione el botén “CANCELAR” (Ver figura N.° 98)

2016-08-01 1.000000
1.000000
& CANCELAR .’

Figura N.° 98 CONFIRMACION DE SERVICIO

Ya finalizado el proceso de confirmacién del servicio, el usuario podra visualizar dicha orden
en la secciéon “Confirmaciones ya Realizadas”, en la cual el usuario tendra la opcién de
desconfirmar e imprimir el servicio. (Ver Figura N.° 99)

Confirmar Realizacién de Servicios

o ®
Confirmaciones ya Realizadas

0000000002 Administrador Admin DeSCOﬂfI rmar

1 2016-07-25 15: 48 Hielo en Bolsa 1000000 3.000000 Serv|c|os n
0000000002 Administrador Admin

1 2016-07-25 15:28:07 18 Hielo en Bolsa 1000000 3.000000 n
0DDDODODO0E Administrador Admin

1 2016-08-01 09:13:57 19 Jugos 1.000000 12.000000 %
2 2016-08-01 09:13:57 0 Mayonesa 1000000 15.000000 Imprlmlr nn

Figura N.° 99 CONFIRMACIONES YA REALIZADAS

Opcion Desconfirmar Servicio: Para poder realizar este proceso, el usuario debe de
seleccionar una Orden de Servicio de la lista y luego presionar el botén “Desconfirmar
Servicio” y el sistema mostrara un mensaje para verificar la accion, para culminar el proceso
presionar “OK” en caso contrario “Cancelar”.

Desconfirmar Servicio

s S

Figura N.° 100 DESCONFIRMAR SERVICIOS
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Opcidén Imprimir: Al seleccionar esta opcién el sistema muestra de forma automatica un
documento en PDF con la informacién correspondiente a la orden.

ALMACEN

Figura N.° 101 ALMACEN

LISTADO DE TRANSACCIONES
Seccion en la cual se puede visualizar un listado con las diferentes transacciones existentes

en el sistema (Recepcion, Despacho, Transacciones Especiales de Commodities y/o Caja
Chica). Al seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente pantalla ver Figura N.° 102.

Listado de Transacciones del Almacén

Mostrar 10 j Filtro de Busqueda —_pp. a

# = Num. Transaccion Transaccion Periodo Doc. Referencia Estado Acciones

1 000001 Recepcion de O/C 2017-05 0000000003 Ejecutado n

2 oooo02 Despacho de OC 201705 0000000003 Ejecutado n Ellmlnar
3 000003 Despacho de OC 2017-05 DDDDDDDGDCc,nSUHar ‘cutado . B

4 000004 Despacho de OC 201705 0000000003 Ejecutado n

5 000005 Anulacion de Ingresos Manuales 201705 1223 Editar —peadiccte gy 7 3 FN I3

6 000006 Recepcion Compras de Caja Chica 2017-05 0001-0008-2017 Ejecutado n

7 000007 Recepcion de O/C 2017-05 0000000004 Ejecutado

B 000008 Despacho de OC 201705 0000000004 Ejecutado
9 000009 Despacho de Requerimiento Caja Chica 2017-05 0001-0008-2017 Ejecutado
- Imprimir
‘ # NUEVA TRANSACCION
~—
Figura N.° 102 LISTADO DE TRANSACCIONES DEL ALMACEN
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Si el usuario desea registrar una nueva Transaccion, debera de presionar el boton “NUEVA
TRANSACCION?”, posteriormente el sistema muestra el siguiente formulario para el ingreso
de datos.

Registrar Nueva Transaccion

2

INFORMACION GENERAL

Informacion General

[ valorizacion Manual [] valerizacion Pendiente

Clic para ir a la préxima
seccion del formulario »

Anterior Siguiente

Figura N.° 103 REGISTRAR NUEVA TRANSACCION / INFORMACION GENERAL

Datos para Registrar una Nueva Transaccion de Almacén

Informacion General

Campo Descripcién

Centro de Costo El sistema presenta un listado con los centro de costos asociados,
el usuario deber de elegir uno de la lista, haciendo clic sobre el
mismo.

Almacén Indicar el almacén al cual se realizara la transaccion.

Tipo de Transaccion Debe de seleccionar un tipo de transaccién, para realizar esta
accion debe elegir un tipo de transaccion de la lista presentada por
el sistema.

Tipo Documento Indicar el tipo de documento, estos pueden ser: (factura, ajuste de
inventario, nota de entrega, nota de ingreso, nota de salida, nota
de transferencia, requisicion)

Valorizacion Manual Tilde la casilla de verificacion en caso que se realice la valorizacion
de forma manual, de lo contrario no realice la accion.

Valorizacion Pendiente |Indicar si la valoracién estara pendiente por realizar.
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Datos para Registrar una Nueva Transaccién de Almacén

Informacion General

Campo Descripciéon
Nro. de Transaccion El sistema establece de forma automatica el numero de la
transaccién
Nro. de Doc. de Indicar el numero de la orden de compra o procedimiento en caso
Referencia de que aplique
Nota de Entrega Ingresar el numero de la nota de entrega.

Fecha de Documento Indicar la fecha en la que fue realizada la transaccién.

Comentario Campo requerido de caracter obligatorio en el cual se debe de
indicar una observacion en relacion a la transaccién que se esté
ejecutado.

Al finalizar el ingreso de datos en el formulario de Informacion General, el usuario debe de
hacer clic en el boton “Siguiente” para continuar a la préxima seccién, en la cual debera de
ingresar la informacioén relacionada a los ltems asociados a la transaccién. (Ver Figura N.°
104)

Registrar Nueva Transaccion

o O

ITEMS

A/Clic aqui para
buscar ltems

]
o

1 CARPETAS MA  0.000000 1 1 24
ARCHICOMOD  0.000000 1 1 24

Anterior

Clic para borrar el item
seleccionado

B CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 104 REGISTRAR NUEVA TRANSACCION DEL ALMACEN/ ITEMS.

Al seleccionar los items correspondientes a la transaccion, el usuario debe de ingresar los
siguientes datos solicitados en el formulario.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.



Pagina Elaboracién
° SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 93/124 | 110872016
‘\i (SIACE)
;iSTEMA Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
s Corermol Fiscal MODULO LOGISTICA 1o | oo
ASUNTO: | GUIA DE USOS

Datos para Registrar una Nueva Transaccién de Almacén

Informacion General

Campo Descripcion
Stock Anterior El sistema de forma automatica muestra el stock que se dispone en
el almacén
Cant. Transaccion Indicar la cantidad del items correspondiente a la transaccién que se
estd realizando.
Precio Unit. Indicar el precio unitario del item.
Num. Unidad Numero de Unidad del item.

Una vez que se han ingresado los datos, el usuario debe de hacer clic en el botdn
“GUARDAR” para finalizar con el proceso de transaccion, en caso contrario debe presionar
la opcién “CANCELAR”.

Opcion Editar: Solo se podra realizar la modificacion a las transacciones que se encuentren
en estado “Pendientes”, para realizar el proceso de actualizacion de una transaccion se debe
de seleccionar de lista un registro y luego presionar el botén “Editar”, de forma automatica se
mostrara una pantalla con todos los datos de la transaccién, una vez realizada la
modificacion debe de presionar el boton “Modificar”.

Opcién Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar’; el sistema mostrara en pantalla los datos del mismo.

Opcidén Eliminar: Del listado debera de seleccionar el registro de la transaccion que desea
eliminar, luego presione la opcién “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso.

Opcidén Imprimir: Es utilizada para mostrar en un documento con la informacion relacionada
a la transaccion que se esta realizando. Al hacer clic en esta opcion el sistema muestra de
forma automatica un documento en PDF con la informacion requerida.

EJECUTAR TRANSACCION

Permite al usuario ejecutar aquellas transacciones de almacén que se han registrado y que
se encuentran en estado de preparacién. Al seleccionar esta opcion en el sistema, se
visualiza un listado el cual contiene las diferentes transacciones que se han realizado. Ver
Figura N.° 105.
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Ejecutar Transacciones del Almaceén
Mostrar 10 j a
1 2016-07 (] [ E
2 201607 ) - B8
3 2016-08 v - / [ > |
R~ Ejecutar

Figura N.° 105 LISTADO EJECUTAR TRANSACCION DEL ALMACEN

El usuario debe seleccionar del listado la transaccion que desee ejecutar, para realizar el
proceso de debe presionar la opcion sefialada en la figura anterior; el sistema de forma
automatica mostrara la siguiente pantalla con los datos de la misma. Para culminar este
proceso el usuario debe hacer clic finalmente en el botén “EJECUTAR”.

Ejecutar Transaccion

INFORMACION GENERAL

Informacién General

AREA DE SISTEMAS DE CONTROL ¥ PROCEDIMIENTOS j COMMODITY CONTRALORIA =
Anulacién de Ingresos Manuales j FACTURA
\miarizackin Manua \miarizackén Pendiente
000D 1223
1 2017-05-02
£
querty

& CANC EL-\R

Figura N.° 106 EJECUTAR TRANSACCION DEL ALMACEN
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RECEPCION DE ALMACEN

En esta seccion del sistema se realiza el proceso de la recepcion de las compras hechas a
partir de la aprobacion de una Orden de Compra. Una vez ingresado a la opcién de
Recepcién de Almacén, se muestra en pantalla el listado con las ordenes, el usuario debe
seleccionar la orden a recepcionar y presionar el boton

Al realizar esta accidon el sistema muestra la siguiente pantalla con los datos
correspondientes, para finalizar el proceso de la recepcién de la orden en el almacén el
usuario debe de hacer clic en el botéon “RECEPCIONAR?”, ver figura N.° 107.

Recepcionar en Almacen

o )

ITEMS

Items

# Item Descripcion Stock Cantidad Cantidad Precio Total
Actual Pedida Recibida Unit.

1 1 CARPETAS MANILA OFICIO 0.0000( 10 o 5.6000 56 |:|

Anterior Siguiente

Pk CANCELAR ‘ +1 RECEPCIONAR ’

~— —
Figura N.° 107RECEPCIONAR TRANSACCION DEL ALMACEN

DESPACHO DE ALMACEN: Opcién utilizada para realizar el despacho de los
requerimientos aprobados, ingresado en esta opcidn, el sistema muestra el listado de los
mismos (Ver Figura N.° 108)
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Despacho del Almacén

Mostrar 10 j Q Column
Nro. Requerimiento Centro de Costo Fecha Requerida Comentarios Almacen Acciones
0001-0001-2016 DIRECCION TECNICA 2016-07-20 Almacen Contraloria =

1 Registro 1

Figura N.° 108 DESPACHO DEL ALMACEN

El usuario debe de seleccionar el Requerimiento y presionar el botén

Al realizar esta accion el sistema muestra en pantalla la informacién relacionada con el
registro seleccionado, asi como también se visualizaran los ftem asociados a tal
requerimiento, el usuario debe de tildar la casilla de verificacion de aquellos items que desea
despachar, finalmente debe de hacer clic en el botén “APROBAR” tal como se indica en la
figura N.° 109.

Para los items con Stock en almacén y “Pasar a Compras” los que no tengan Stock Actual, el
requerimiento quedara pendiente hasta que no se realice el despacho completo.

Es importante mencionar que en primer lugar se debe aprobar el despacho del requerimiento
para luego realizar la accion.

Aprobar el Despachado

o O)

ITEMS

ltems

# Item Descripcion Stock Cantidad Precio Unit.  Total Despachar
Actual

1 2 Item de Prueba 27.00000¢ 5.000000 0.000000 0 @

Anteriar Tildar el item a Siguiente
despachar

Pk CANCELAR & APROBA|
—!e

Figura N.° 109 APROBAR DESPACHO EN ALMACEN
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TRANSACCIONES ESPECIALES

COMMODITY

FIGURAN.° 110 TRANSACCIONES ESPECIALES

COMMODITIES
Al seleccionar esta opcién se mostrara la siguiente pantalla en cual contiene dos secciones:

Ingresos de O/C y Despacho de Requerimiento por O/C.

Ingreso de Orden de Compra: En esta seccién se muestra una lista de commodities que
seran recepcionados

Ingreso / Despacho de Commodities
® :
Ingreso de O/C

Nro. Orden Proveedor Fecha Entrega Forma de Pago Clasificacién Accion

0000000002 CESTATICKET SERVICES, C.A. 2016-07-25 CONTADO ACTIVOS FIJOS

0000000003 CESTATICKET SERVICES, C.A. 2016-07-25 CONTADO ACTIVOS FIJOS

0000000004 CESTATICKET SERVICES, C.A. 2016-07-25 CONTADO ACTIVOS FlJOS n
Recepcionar

Figura N.° 111 INGRESO / DESPACHO COMMODITIES

Como se puede visualizar en la imagen anterior, en el ingreso de O/C el sistema muestra el
listado con las ordenes de los commodities que podran ser recepcionados, el usuario debe
de seleccionar el registro y presionar la opcion E “Recepcionar”

Al realizar esta accion, se mostrara la siguiente pantalla en la cual se muestra la informacion
general de la orden, asi como también los commodities y los activos asociados a la misma,
para realizar el proceso de recepcion en la seccion COMMODITIES, el usuario debe de
seleccionar el commodities a recepcionar, y luego presionar el botén sefalado en la siguiente
imagen en caso contrario presione “CANCELAR”, la pestana de “ACTIVOS” tendra
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informacion solo en caso de que la clasificacion de la orden sea “ACTIVO FIJO” (Ver figura
N.° 112)

Recepcionar Orden

o— Q 3

COMMODITIES ACTIV

# Commodities Uni Cantidad Precio Unit Total

1  Engrapadora CAJA 1 11.000000 12.320000

Tilde la casilla para /

indicar la recepcion del
commodities

Primero Anterior Siguiente Ultimo

FX CANCELAR ‘ =1 RECEPCIONAR ’

Figura N.° 112 RECEPCIONAR ORDEN

Despacho de Requerimiento por Orden de Compra: Utilizada para realizar el proceso de
despacho de los commodities. Se debe realizar primero la aprobacion y luego el despacho.

Ingreso / Despacho de Commodities

Despacho de Req. x O/C

Mostrar 10 j Q Columnas
Nro. Orden Proveedor Fecha Entrega Forma de Pago Clasificacian Acciones
0000000004 CESTATICKET SERVICES C.A. 2017-05-11 CONTADO BIENES MENORES =3

1 Registro Clic para aprobar el / 1

despacho

Figura N.° 113 DESPACHO DE REQUERMIENTO POR O/C

El usuario debe de seleccionar la orden y presionar el boton, BRuna vez realizada Ia
accion el sistema muestra en pantalla de forma automatica los datos de la informacién
general de la orden, los commodities y activos asociados a la misma. Debera seleccionar el
commodities que desea aprobar el despacho, activando la casilla de verificacion. (Ver figura
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N.° 114). Posteriormente para finalizar la aprobacion del despacho de requerimiento por
Orden de Compra debe de hacer clic en el boton “APROBAR”, en caso contrario presione

“CANCELAR”.

Aprobar Despacho »
En esta seccién se muestran y/o

especifican los datos del activo

NFORMACION GENERAL COMMODITIES Q

Commodities

# Commodities Uni. Cantidad Precio Unit. Total Seleccionar

Aprgbado
1 Engrapadora CAJA 1 11.000000 12.320000 @

Primero Anterior Siguiente Ultima

P;:CANCELAR‘ £ APROBAR '

Figura N.° 114 APROBAR DESPACHO

Una vez que se ha realizado la aprobacion del despacho, el usuario debera de hacer clic en

el botén
Debera seleccionar el commodities que desea despachar, activando la casilla de verificacion.

y posteriormente presionar del botén “DESPACHAR”, tal como se muestra en la siguiente
figura (Ver figura N.° 115).

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




Pagina Elaboracion
° SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 1001124 | (810812016
: 1\3 (SIACE)
;isrsm.\ Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
s Conrrol Fisel MODULO LOGISTICA 1o | oo
ASUNTO: | GUIA DE USOS

Despachar Orden

© O] :

INFORMACION GENERAL COMMODITIES ACTIVOS

Commodities
# Commodities uni Cantidad Precio Unit Total Seleccionar
Despacho

1 Engrapadora CAJA 1 11.000000 12-32}0'@

Clic para seleccior el
Primero Anterior commodities a Siguiente Ultimo
despachar

[ XIYZCW{ © DESPACHAR )

Figura N.° 115 DESPACHAR ORDEN

CAJA CHICA

Opciodn utilizada para realizar la Recepcion / Despacho de Requerimientos de Caja Chica. Al
seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente pantalla.

Recepcién Caja Chica: Al seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente pantalla
el sistema muestra el listado con los requerimientos que seran recepcionados, el usuario
debe de seleccionar el registro y presionar la opcién “Recepcionar”

Recepcion / Despacho de Requerimientos de Caja Chica

® 2

Recepcidl Despacho
Requerimiento Cc.C Fecha Requerida Comentarios Almacen Acciones
0001-0001-2016 DIRECCION TECNICA 2016-07-20 Almacen Contraloria n

Figura N.° 116 LISTADO RECEPCIONAR CAJA CHICA
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Como se puede visualizar en la imagen anterior, el sistema muestra el listado con los
requerimientos que seran recepcionados, el usuario debe de seleccionar el registro y
presionar la opcion “Recepcionar”

Al realizar esta accion, se mostrara la siguiente pantalla en la cual se muestra la informacion
general del requerimiento, asi como también los Items asociados al mismo, para realizar el
proceso de recepcién en la seccion ITEMS, el usuario debe de seleccionar el items a
recepcionar, y luego presionar el botén “RECEPCIONAR” en caso contrario presione
“CANCELAR”. (Ver figura N.° 117)

Recepcionar Requerimiento

© O)

ITEMS

Items

# Codigo Descripcion Cantidad Precio Unit Total

1 2 CARPETAS MANILA CARTA 1 i} o

Anterior Siguiente

Tilde la casilla para
indicar la recepcion del

requerimiento
—

W CANCELAR ‘ = RECEPCIONAR ’

Figura N.° 117 RECEPCIONAR REQUERIMIENTO

Despacho Caja Chica: Opcion utilizada para realizar el proceso de despacho de los
requerimientos. Para ejecutar esta accién debe de seleccionar del listado el registro o
requerimiento a despachar y presionar la opcién (Ver figura N.° 118)
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Recepcidén / Despacho de Requerimientos de Caja Chica

Recepcio Despacho
Requerimiento cC Fecha Requerida Comentarios Almacen Acciones
0001-0003-2016 DIRECCION TECNICA 2016-07-21 Almacen Contraloria
0001-0015-2016 AREA DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION 2016-09-06 TEXTO

Aprobar

Figura N.° 118 RECEPCIONAR CAJA CHICA

El usuario debe de seleccionar el requerimiento y presionar el botdn, una vez realizada la
accioén el sistema muestra en pantalla de forma automatica los datos de la informacién
general y los y items asociados a la misma. Debera seleccionar el items al cual desea
aprobar el despacho, activando la casilla de verificacion. (Ver figura N.° 119). Posteriormente
para finalizar la aprobacién del requerimiento debe de hacer clic en el botén “APROBAR”, en
caso contrario presione “CANCELAR”.

Aprobar Despacho

© O

Iltems

# Codigo Descripcion Cantidad Precio Unit. Total

1 1 CARPETAS MANILA OFICIO 1 o 0

Anterior Siguiente

Seleccione el items al
cual desea aprobar el

despacho
—
P CANCELAR '

Una vez que se ha realizado la aprobacion del despacho, el usuario debera de hacer clic en
el botén

Debera seleccionar el Items que desea despachar, activando la casilla de verificacién. y
posteriormente presionar del boton “DESPACHAR”, tal como se muestra en la siguiente
figura (Ver figura N.° 120).

Figura N.° 119 APROBAR DESPACHO
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Despachar Requerimiento

o Q

# Codigo Descripcion Cantidad Precio Unit. Total

11 CARPETAS MANILA OFICIO 1 o o0

Anterior Siguiente

N
P CANCELAR ' @ DESPACHAR ’

Figura N.° 120 DESPACHAR REQUERIMIENTO

ADMIN

FIGURAN.° 121 MENU ADMIN

CONTROL DE PERIODOS

Esta opcién permite al usuario llevar un control de los periodos que se realizan
mensualmente en el organismo. Se podra registrar, modificar, consultar y eliminar un
periodo. Al ser seleccionada esta opcion se presenta la siguiente pantalla (Ver figura N.° 122)
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Listado de los Periodos

Mostrar 10 j Q

Mes Ao Transaccion Estado Acciones

07 2016 y v Editar —-E20
Consultar—!

08 2016 W W u

09 2016 v » Eliminar  ——— =9 {]

# NUEVO PERIODO

Figura N.° 122 LISTADO DE LOS PERIODOS

Para registrar un nuevo periodo el usuario debe hacer clic en el botén “NUEVO PERIDO”, el
sistema de forma automatica mostrara en pantalla el formulario para el ingreso de datos (Ver
figura N.° 123)

Registrar Nuevo Periodo

P CANCELAR M GUARDAR
L

Figura N.° 123 REGISTRAR NUEVO PERIODO

Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

Campo Descripcién
Transaccién Tilde la casilla de verificacion [~ para indicar que se realizaran
transacciones.
Estatus Tilde la casilla de verificacion [ para indicar que el periodo se

encuentra activo.

Periodo Seleccionar el afo y el mes correspondiente al periodo.

Ultimo Usuario El sistema registra automaticamente el usuario que realizé o
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Datos para Generar una orden de Compra / Servicio

modifico el ingresé de datos.

Ultima Modificacion En este campo, el sistema registra de forma automatica la fecha en
que se registré o modificod el proceso.

Ya ingresados los datos solicitados en el formulario, el usuario debe de hacer clic en el botdn
“GUARDAR” en caso contrario presione “CANCELAR”.

Opcién Editar: Seleccione de la lista el periodo que desea modificar, luego presione la
opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos del registro seleccionado, de tal
forma que usuario pueda realizar los cambios correspondientes.

Opcion Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar de la lista, posteriormente
presione la opcién “Consultar”’; el sistema mostrara los datos del mismo.

Opcion Eliminar: Del listado debera de seleccionar el tipo de documento que desea
eliminar, luego presione la opcion “Eliminar”, para llevar a cabo el proceso

REPORTES

Figura N.° 124 MENU REPORTES

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA

Es un reporte que muestra la informacion relacionada a los diferentes procedimientos de
seleccion de contratista que se han realizado en la institucion, en él se reflejan: N.° de
Requerimiento, N.° de Procedimiento, Nombre del Procedimiento, Numero y fecha del Acta
de Inicio y el estado.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.



N

Sistema Nacional
de Control Fiscal

Pagina Elaboracién
SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 106124 | (o0an016
(SIACE)
MANUAL DE USUARIO Version | Actualizacion
MODULO LOGISTICA 10| 19/082017

ASUNTO: | GUIA DE USOS

Datos pa

ra consultar el reporte Procedimiento de selecciéon de Contratista

Campo

Descripcion

Fecha desde

Seleccione el periodo a partir del cual se filtrara la informacion.

Fecha hasta

Seleccione el periodo hasta el cual se filtrara la informacion.

Una vez ingresa

do los criterios de seleccion en el filtro, el usuario debe de hacer clic en el

boton “BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla la informacion
solicitada en un documento PDF. (Ver figura N.° 125)

Reporte

de Seleccion de Contratistas

o Ingrese los criterios de

2016-07-12 2016-09-08

Pagina

Nde
Requerimi
1
1
3

CATALOGO DE

‘-f :'\N GONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS Fecha: 08-03-201f
il Direccién de Administracién y Presupuesto Pagna: 1de1

Procedimiento de Seleccion de Contratistas

Desde: 2016-07-12 Hasta: 2016-09-08

N de Procadimienio Nombre de Procedmiento W da Acta de inicio. Fechade Acl Esmdo
ento deinkio
CEMPC02401-0001-2016 0004-CPAHID01-2018 20180720 DESIERTO
CEMPC02-01-0002-2016 0004-CPAHIDE-2016 20e07-20 TERMINADO
CEM-PC02401-0003-2016 0004-CPA HIDBS-2016 201607-21 TERMINADO

CEMPC02401-0004-2016 0004-CPAHID0E-2016 20160822 PREPARADO

Figura N.° 125 REPORTE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA

PROVEEDORES

Este reporte muestra un listado de los proveedores registrados en el sistema. Permite al
usuario seleccionar de acuerdo a su criterio los filtros de busqueda.

Datos para consultar el reporte Catalogo de Proveedores

Campo

Descripcion

Nacionalidad

Tilde la casilla de verificacion para que se active el selector de
opciones, luego seleccione la nacionalidad a través de la cual se
filtrara la informacion.

Tipo Servicio

Tilde la casilla de verificacion para que se active el selector de
opciones, luego seleccione el tipo de servicio mediante el cual
desee filtrar la informacién.
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Datos para consultar el reporte Catalogo de Proveedores

Campo Descripcion

Ordenado por Seleccionar la casilla para que se active el selector de opcion,
luego debe de indicar la forma en la que se ordenara la lista ya sea
por codigo del proveedor, niumero de documento, doc. fiscal,
nacionalidad o razén social, por el cual desea filtrar la informacion.

Ingresado el Tilde la casilla de verificacion y seleccione la fecha a través de la
cual se filtrara la informacion.

Estado Tilde la casilla de verificacién y seleccione el estado (activo o
inactivo) a partir del cual desee filtrar la informacion.

Buscar Tilde la casilla de verificacion, e ingrese el criterio especifico de
busqueda que desee (nombre, Rif, entre otros)

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botdn
“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con los
datos de los proveedores solicitados. (Ver figura N.° 126)

Catalogo de Proveedores

Nacionalidad: D '| Tipo de SEI".’iEiU:D VA GENERAL 12% _| Ordenado Cod. Proveed
- — por o

Ingresado el: D 2016-01-01 Estado:l:' v| Buscar: D

Pigina:

I'fz-:'\l'ﬁ GCONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS Fecha: 08-09-201¢
' Pagna: 1de1

Cod. Razon Social RIF | NIT CommciVendeor oMl

CESTATICWET SERVICES, CA JOOITHAS 04123218024 Aomirswaco s Aomin ‘saivacior cLmcPec]

MVEDITORIALE A 1310048845 Aomirswacee s somin ‘aciminis rackondMia
cmm

PC ADVENTURE, CA 310844880

Aomrewacos s Aamin racverise_matn|

Figura N.° 126 REPORTE CATALAGO DE PROVEEDORES
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LISTADO DE ITEMS

Opciodn utilizada para generar un listado de los items registrados en el sistema.

Datos para consultar el reporte Listado de items

Campo

Descripcién

Buscar

Tilde la casilla de verificacion, e ingrese el criterio especifico de
busqueda que desee.

Linea

Tilde la casilla de verificacion, presione el botén B

Seleccione del listado que muestra el sistema la linea a la cual
pertenece el items, a través del cual desea filtrar la informacion.

Ordenar Por

Seleccionar la casilla para que se active el selector de opcion,
luego debe de indicar la forma en la que se ordenara la lista ya sea
por item, descripcion, unidad, familia, tipo, cta. gasto por el cual
desea filtrar la informacién.

Una vez ingresado

los criterios de seleccion en el filtro, debe hacer clic en el botdén

“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacion solicitada.

Listado de ltem

Buscar: |:|

Linea D Ordenado  Item
por: =

BUSCAR

Tem | dikems | Resapein Famim | SRamia | Famda | Ol Gasw

INWONE A3 AEGLAS DEJ0CM u 2 1 @ AOI00 EHN0use

INEOMEE  PI28  BLOGKDE TADUGRAFIA RAADD u 1 " 1 @ aIm0d emous

GOMOMZT P27 LEIETAS ENPASTADAS GRANDES u B " ' Z aEmod emowus

INWONEE  PI2E CLPSNTY PECUENDS| c 1 " 1 E 200 euuse

Figura N.° 127 REPORTE DE ITEMS
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UBICACION POR ALMACEN

Reporte que permite visualizar la ubicacién de los items en los diferentes almacenes de la
institucidon, asi como también visualizar el stock de los mismos.

Datos para consultar el Reporte Ubicaciéon por Almacén

Campo Descripcién
Ubicacion Ingrese el nombre de la ubicacion y/o almacén.
Linea Tilde la casilla de verificacion, presione el boton [EY

Seleccione del listado que muestra el sistema la linea a la cual
pertenece el items, a través del cual desea filtrar la informacion.

Almaceén Tilde la casilla de verificacién para que se active el selector de
opciones, luego indique el almacén por el cual dese realizar al
busqueda.

Stock Tilde la casilla de verificacion, luego seleccione el criterio a través

del cual dese realizar al busqueda.

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botdn
“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacién solicitada. (Ver figura N.° 128)

Ubicaciones por Almacén de Item

Ubicacion: Linea: EI

Almacén:  ALMACEN CONTFLALOFlI.,| Stock:  Actual _|

BUSCAR

110%

MNOMBRE_ORGANISMO_ACTUAL
DIVIS KON DE ADMINISTRACION ¥ FRESUPUESTO

Ubicaciones por Almacén

FAPEL FOTOCOR A T AMANG CARTA
AT AMARID OFICID
TAMANG EXTRA OFIEID

PR EL FORAA CONTRNUA S V2 X 11 I PARTED

Flgura N.° 128 REPORTE UBICACION POR ALMACEN

2
E

3
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REPORTE DE COMMODITIES

Genera un documento en PDF con la informacion relacionadas a los commodities. Permite al
usuario seleccionar el criterio de busqueda, para ello debe activar la casilla de verificacién y
seleccionar el commodities del listado que muestra de forma automatica el sistema. Una vez
realizada esta accién debe hacer clic en el boton “BUSCAR”, se mostrara en pantalla un
documento PDF con la informacién solicitada. (Ver figura N.° 129)

Reporte de Commodity

BUSCAR

- 4+ 100

Oestmilany Punta Esma 1)

ESCUADRA DE CARPINTE Al 14 PULGADAS

Figura N.° 129 REPORTE DE COMMODITY

LISTADO DE STOCK

Esta opcion permite generar el reporte correspondiente a la disponibilidad del stock de los
items.

Datos para consultar el Reporte Listado de Stock

Campo Descripciéon

Ordenar Por Debe de seleccionar la casilla, luego debe de indicar la forma en la
que se ordenara la lista ya sea por item o descripcién, por el cual
desea filtrar la informacion.

item Tilde la casilla de verificacion, presione el boton [N

Seleccione del listado que muestra el sistema el commodities, a
través del cual desea filtrar la informacion.

Tipo de item Tilde la casilla de verificacion, luego seleccione un tipo de item a
través del cual desea realizar al busqueda.

Cantidad Tilde la casilla de verificacion e ingrese el criterio de busqueda para
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Datos para consultar el Reporte Listado de Stock
Campo Descripcion

filtrar la informacion.

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botén
“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacién solicitada. (Ver figura N.° 130)

Listado de Stock

Ordenar por:  Item Tipode [ ] .

Item: -

Cantidad: D

Pagina:

"";ﬂ‘ NOMBRE_ORGANISMO ACTUAL
szg DIVISION DE ADMINISTRACION ¥ PRESUPUESTO

Facha: 03-002018
Pagna: 1ded

s
waroma e ca
waamez

w3

warmonos

wasames

wasames

waae?

wanngs

wasames

wanmans

oazans s

Figura N.° 130 REPORTE LISTADO DE STOCK
CONSUMO POR DEPENDENCIA

Opciodn utilizada para generar un reporte de los diferentes consumos que han realizado las
dependencias que integran el érgano de control, el sistema permite filtrar la busqueda por
periodo y centro de costo especifico.

Datos para consultar el Reporte Consumo por Dependencias

Campo Descripcion
Periodo Tilde la casilla de verificacién, y seleccione la fecha en la cual
desea consultar o filtrar la informacion.
Dependencia Tilde la casilla de verificacién, para que se active el selector de
opciones, luego indique la dependencia a través de la cual desea
filtrar la informacion.
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Datos para consultar el Reporte Consumo por Dependencias
Campo Descripcion
Centro de Costo Tilde la casilla de verificacion, presione el boton ¥
Seleccione del listado que muestra el sistema el centro de costo, a
través del cual desea filtrar la informacion.

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botdn

‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacion solicitada. (Ver figura N.° 131)

Consumo por Dependencia
Periodo: /" 2016-09-01 2016-09-08 Dependencia v DIRECCION TECNICA | Centro de I:‘
— Costo:

BUSCAR

Pagina -+ 100%

E_"MJ NOMBRE_CRGANISMO_ACTUAL

Facha: 08092016
Wt D IVISION DE ADMINISTRACION ¥ PRESUPUESTO

Pagina: 1da1

Consumo por Dependencia

= TexmEn

Dependencl:  DWAECCION TECHICA
Genre @ Gosts: O DIECION TECHICA
moomanez

oo o MARRONES CARTA
owwa G CANTES

Gentre @ Goste: ASETENGAMEDCA
MO0CNGT  CARPETAS MANLLA OFICIO

Genre @ Coste: DG DESPACHO DEL CONTRALOR
DA CARPETAS MARACMES CFEXD

moncanez  em o Pruesa

Figura N.° 131 REPORTE CONSUMO POR DEPENDENCIA

REPORTE DE COTIZACIONES

Permite generar un reporte de las cotizaciones realizadas a los diferentes proveedores de un
items y/o commodities en especifico.

Datos para consultar el Reporte Cotizaciones

Campo Descripcion
Periodo Tilde la casilla de verificacién, y seleccione la fecha en la cual
desea consultar o filtrar la informacion.
Items

Tilde la casilla de verificacion, luego presione el boton Y

Seleccione del listado que muestra el sistema, el item por el cual se

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




Pagina Elaboracién
° SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE
CONTRALORIAS DE ESTADO 13/124 | he/08/2016
: ‘\i (SIACE)
;iSTEMA Nacional MANUAL DE USUARIO Version Actualizacion
s Conrrol Fisel MODULO LOGISTICA 1o | oo
ASUNTO: | GUIA DE USOS

Datos para consultar el Reporte Cotizaciones

Campo Descripcion

realizara la busqueda.

Commodities Tilde la casilla de verificacion, luego presione el boton Y

Seleccione del listado que muestra el sistema, el commodities por
el cual se realizara la busqueda.

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botdn
“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacién solicitada. (Ver figura N.° 132)

Reporte de Cotizaciones

Periode: [ ]  3016-09-01  2016-09-08 ltem: .~ ftem de Prueba BN commodity: ]

BUSCAR .

10U

#o= NOMBRE_ORGANISMO_ACTUAL Fecha: 08-09-2016
M Direocion de Admiristrazion y Presupuesio Pagna: 1de1

Precio Unii_

W Colizacion | Fecha de T

Unedad: CAJA

Cod. tem / Comme dity: 0000000002

Descripcion: 18 d Prusba

1,0000 1,0000 1,0000
3,0000 3,0000 3,0000
17 40000 4,0000 4,0000
2 1.0000 1,0000 1,0000
30000 3,0000 3,0000

0
0
20
0
0
n

2 nn na A anmmma PEVPRS PEETeS

Figura N.° 132 REPORTE DE COTIZACIONES
ORDENES DE COMPRA

Opcion utilizada para generar un reporte con las 6rdenes de compras realizadas a los
diferentes proveedores.

Datos para consultar el Reporte Ordenes de Compra

Campo Descripcién

Proveedor Tilde la casilla de verificacion, luego presione el boton [EY

Seleccione del listado que muestra el sistema, el proveedor por el
cual se filtrara la busqueda de las 6rdenes de compra.

Clasificacion Tilde la casilla de verificacidon y seleccione la clasificacién, ya sea
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Datos para consultar el Reporte Ordenes de Compra

Campo Descripcion
O/C Local u O/C Foranea

Estado Tilde la casilla de verificacion, y seleccion el estado de la orden de
compra a partir del cual se filtrara la busqueda este puede ser: En
Preparacion, Revisado, Aprobado, Anulado, Rechazado, Cerrado,
Completado.

Fecha Prep. Tilde la casilla de verificacidn e ingrese el periodo en el cual desee

filtrar las 6rdenes de compra.

Una vez ingresado los criterios de seleccién en el filtro, debe hacer clic en el botdn
“‘BUSCAR”, el sistema de forma automatica mostrara en pantalla un documento PDF con la
informacién correspondiente a las érdenes de compra. (Ver figura N.° 133)

Reporte de Ordenes de Compra

a Clasificacion:

Proveedor:

[

~" MV EDITORIALC.A

Fecha Prep S Monto

|

‘ BUSCAR '

2016-09-01 2016-09-08

NOMBRE_ORGANISMO_AGTUAL
Direccion de Administracion y Presupuesto

Preparado Desde: 2016-09-01 Hasta: 2016-09-08 Ordenss: de Compras

- Estado: e Cerrad

Fecha: 08-08-2016
Pagna: 1de1

Tant.

Tadige
Pedida

Proveador: 1 CESTATICKET SERVICES, C.A.

NroOrden: 0000000018 20160902 07:5848 Cerrado

000048 Heloen Balsa UNIDADES 1,00

NroOrden:
000050

0000000013 20160902 07:5%03  Cermado

Mayanesa UNIDADES 100

NroOrden: 0000000008 2016-08-01 00:4357  Cerrado

Fecha de
Entrega

Tias
Atrasados

Tant.
Recibida

Total Provesdor:

Total Orden:

1,00 00000000 1
Total Orden:

1,00 00000000 1

Total Orden:

Figura N.° 133 REPORTE ORDENES DE COMPRA

PROCESOS
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FIGURA N.° 134 PROCESOS
CONTROL PERCEPTIVO

Este proceso le permite al usuario realizar la revisién fisica de los diferentes items que se
adquieren en la institucién. Este control debe practicarse al momento de la recepcion de los
bienes adquiridos, para asegurarse que el precio, calidad y cantidad correspondan con las
especificaciones aprobadas en las Ordenes de Compra.

Al seleccionar esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla, en la cual se puede

visualizar el listado de las ordenes de compras que han sido aprobadas previamente en el
sistema. (Ver figura N.° 135)

Crear Control Perceptivo

Mostrar 10 j Q
N® ORDEN “ PROVEEDOR Acciones
0000000001 CORPORACION ELECTRICA NACIONAL 5. A.
Clic para crear un nuevg
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros control perceptivo

FIGURAN.° 135 CONTROL PERCEPTIVO

Al hacer clic en el boton sefialado en la imagen anterior el sistema muestra de forma
automatica la siguiente pantalla
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Crear Control Perceptivo Seleccione el tipO
de la lista que
muestra el sistema

auFirmante JO

ziFirmante 2:
v

Bl
Bl
asFirmante 3:
b

Seleccione el
firmante del listado ~ ES
v mostrado por el

auFirmante 4:

sistema

asFirmante 5:

- Ingrese una o _
Cantidad Item observacion :_.:l'tl:a:: Por Observacion

Pedida Recibir

35.000000  CARPETAS MANILA OFICIO 35\‘
P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 136 CREAR CONTROL PERCEPTIVO

Una vez seleccionados los firmantes, e ingresado los campos solicitados el usuario debe de
hacer clic en el boton “GUARDAR”.

LISTAR

Listado de Controles Perceptivos

Mostrar 10 j Q
N° CONTROL ~ N° ORDEN PROVEEDOR Acciones
1 0000000002 ENCUADERNACION DR. LIERO RAMON, C.A. Consultar _> u
2 0000000002 ENCUADERNACION DR. LIERO RAMON, C.A. u
3 0000000003 ENCUADERNACION DR. LIBRO RAMON, C.A. Generar —m
4 0000000004 CESTATICKET SERVICES C.A. Repone u
5 0000000001 CORPORACION ELECTRICA NACIONAL 5. A Editar _.ﬂ B

Mnctrandn ranictras del 1 al & de un tntal de 5 renistroc

Figura N.° 137 LISTADO CONTROLES PERCEPTIVOS

Opcién Editar Seleccione de la lista el control perceptivo que desea modificar, luego
presione la opcion “Editar”, el sistema mostrara en pantalla los datos del registro
seleccionado, de tal forma que usuario pueda realizar los cambios correspondientes. Es
importante mencionar que una vez que se tilde la casilla de verificacion que indica “Cerrar el
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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Control Perceptivo” no se podra realizar ningun tipo de modificaciones al registro. (Ver figura
N°138)

Medificar Control Perceptive Realizade

AiFirmante 1: Unidad Con... x

ziFirmante 2:

avFirmante 3:

Una vez selecciona esta
= Firmante 4: caS|_IIa NO se _ podra
h realizar ninguna

modificacion

Ay Fipmas

aL Control Perceptivo .~

35.000000 CARPETAS MANILA OFICIO 35.000000

KX CANCELAR & MODIFICAR

Figura N.° 138 LISTADO CONTROLES PERCEPTIVOS

Opcion Consultar: Seleccione el registro que desea visualizar posteriormente presione la
opcion “Consultar”; el sistema mostrara en pantalla los datos del control perceptivo.

Opcion Generar Reporte Control Perceptivo: Al seleccionar esta opciéon el sistema
muestra de forma automatica un documento (Odt) con el acta que contiene la informacién
relacionada al control perceptivo, correspondiente a los items que se recibieron.

INVENTARIO FISICO

Permite realiza la carga de todo el inventario fisico, para ser cotejado contra el inventario que
se maneja en el sistema. Es importante mencionar que este proceso debe de realizarse una
vez que se haya realizado con anterioridad el conteo fisico de los diferentes items. Al
seleccionar esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla (Ver figura N.° 139).
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Carga de Inventario Fisico

ITEM

DESCRIPCION UND. COD. INTERNO

& IMPRIMIR FORMATO ~ ES LISTAR REALIZADAS M GUARDAR QBUSCAR ITEM

Para cargar un item/commodities, el usuario debe hacer clic en el botéon “BUSCAR ITEM”, el
sistema despliega la siguiente pantalla, la cual contiene un listado con todos los items/

Figura N.° 139 CARGA DE INVENTARIO FISICO

commodities registrados (Ver figura N.° 140).

Para seleccionarlo, debe hacer clic en el mismo, el sistema de forma automatica llena los
campos (Descripcion, Und y Cod. Interno), tal como se muestra en la siguiente imagen.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela

Buscar Iltem

Listado de Items/Commoditys

Mostrar 10 j Q
ItemiCommoditys Descripcion
0000000001 CARPETAS MANILA OFICIO
0000000002 Item de Prueba
0000000003 CARPETAS MARRONES OFICIO
0000000004 CARPETAS MARRONES CARTA
0000000005 CARPETAS COLGANTES
0000000006 CARPETAS LOMO ANCHO [ARCHIVADOR)
0000000007 ARCHICOMODODS
0000000008 PAPEL FOTOCOPIA TAMARND CARTA
0000000009 PAPEL FOTOCOPIA TAMARO OFICIO
0000000010 PAPEL FOTOCOPIA TAMARNO EXTRA OFICIO
363 Registro 1

Figura N.° 140 BUSCAR ITEMS/ COMMODITIES

STOCK REAL

Columnas

Partida

402.05.04.00

401.01.01.00

402.05.04.00

402.05.04.00

402.05.04.00

402.05.04.00

402.05.04.00

402.05.99.00

402.05.99.00

402.05.99.00
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Carga de Inventario Fisico
TEM DESCRIPCION LND. COD. INTERNO STOCK REAL

0000000001 CARPETAS MANILA OFICIO  PAQUETE DE 25 POO1

& IMPRIMIR FORMATO IS LISTAR REALIZADAS M GUARDAR Q BUSCAR ITEM

k Ingrese la cantidad real del item,
arrojada en el conteo fisico

Figura N.° 141 CARGA DE INVENTARIO FISICO/ ITEMS SELECIONADO

Ya ingresada la cantidad del stock real, el usuario debe de presionar el boton “GUARDAR?”, el
sistema registra los datos del cotejo realizado, que posteriormente podra ser visualizado en
la opcion “Listar Realizadas”.

Opcidén Imprimir Formato: A través de esta seccién el usuario podra imprimir el formato
mediante el cual podra el conteo fisico, en dicho formato se muestra el listado con todos los
items registrados en el sistema, con sus respectiva unidad y codigo interno, al presionar el
botdn, el sistema muestra un documento en PDF con la informaciéon mencionada, para su
impresion. (Ver figura N.° 142).

— 4 Zoomautomatico =

o
(=1 )
Contraloria del Estado Monagas

Direccion de Administracion y Presupuesto

Inventario Fisico

Fecha: 12/09/2016
Impreso por: Administrador s Admin
TTEW | N I COD.WNTERNG. |sru:xmm‘

Go00060001 CARPETAS MANILA OFICIO
nem os Frsma

CARPETAS MARRONES OFICID)
CARPETAS MARHONES CARTA
CARPETAS COLGANTES

CARPETAS LOWMO ANGHO [ARCHVADOR]
ARCHICOMODOS

FAPEL FOTOCOPIA TAMAND CARTA
PAPEL FOTOCOPIA TAMAND OF G100
FOTOCOPIA TAMAND EXTHA OFICID
LFORMA CONTINUA 8 12X 11 (| PARTE]
LFORMA CONTINUA B 12X 11 (NPARTE]
LFORMA CONTINUA S 12K 8 12 (Il PARTE]
CARTULIA OFALIA TAMANG CARTA
LIBAOE DE CONTABILIDAD 03 COLUMNAS 100 FOLIOE

Figura N.° 142 IMPRIMIR FORMATO

Opciodn Listar Realizadas: Muestra el listado con los diferentes cotejos que se han realizado
por fecha especificamente el mes en el cual se realizé el proceso. Para visualizar el registro
debe de hacer clic sobre el mismo, el sistema de forma automatica muestra la informacioén
requerida a través de un documento PDF. (Ver figura N.° 143)
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Pagina: de = 4 Zoomautomdtio *

(=
4  Contraloria del Estado Monagas
Direccion de Administracion y Presupuesto

Cotejamiento de Inventario Nro. 2016-2

TEW™ [DESCRIFCHN AL CO0. [ STOCKSBTENR| STOCKFSCO | DIFERERCIK |
INTERNO.

0000000001 | CARPETAS MAMILA OFICIO PACUETE 0]
DE 2
0000000008 | CARPETAS LOMO ANCHO (ARCHIVADCR) PACUETE Fiaa 0000000
DE 10

1000000 1.000000 -1,000000

253000000 233 000000

0000000001 | CARPETAS MANILA OFICIO PACUETE P01
DE 23

0000000 10 200000 -10,00000

Figura N.° 143 COTEJAMIENTO REALIZADOS

FACTURACION DE ACTIVOS

Esta seccion el usuario podra asociar los activos a una obligacién una vez que estos han

sido recepcionados previamente en el sistema. Al hacer clic en esta opcion, se visualizara la
siguiente pantalla.

Facturacion de Activos

Mostrar 10 j Q Columna

# Commodity Descripcion Nra Fecha Modelo Cod Ubicacian C.C Nro Marca Color Accione
Serie  Ingreso Barra Placa

©/C: 2017-0000000003 ENCUADERNACION
DR. LIBRO RAMON,

C.A
1 004007 Congeladares 1 2017-05-10 1 Uso Interno AREA DE 1 LIFE'S MARRO
Asistencia AUTOMATIZACION GooD
del INFORMATICA Y (LG)
Despacho TELECOMUNICACIONES CIIC para faCtur r
el Activo.
2 Registro

Figura N.° 144 FACTURACION DE ACTIVOS

Al hacer clic en la opcién facturar activo, sefialada en la figura anterior el sistema desplegara

un formulario contentivo de los datos asociados a la Orden. Asi mismo se podra visualizar los
datos del Activo.
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Datos de la Orden

ENCUADERNACION DR. LIBRO RAMON, C.A. 2017-0000000003

Datos del Activo

004007-Congeladores 2017-05-10

LIFE'S GOOD (LG) Uso Interno Asistencia del Despacho

MARRON AREA DE AUTOMATIZACION INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES

Seleccionar Obligacion

Q "W Seleccione la obligacion

asociada a la Orden

LI =EC I P FACTURAR

Figura N.° 145 FACTURAR ACTIVOS

Una vez seleccionada la obligacion correspondiente, el usuario debe hacer clic en el botén
“‘FACTURAR” para culminar con el proceso, en caso contrario presione “CANCELAR”
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Activos: Son los bienes y derechos que dispone el Organismo.
Almacén: Es un lugar o espacio fisico destinado para guardar diferentes tipos de bienes.

Bienes: Conjunto de propiedades, material, equipos, que pertenece a una persona u
organismo.

Caja Chica: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos
menores.

Centro de costo: son las diferentes areas o direcciones a donde va asignado el
requerimiento.

Commodities: Se refiere a bienes fisicos que constituyen componentes basicos de
productos mas complejos. En su mayoria no son almacenados, son bienes de recepcion y
despacho.

Compra: Hace referencia a la accion de obtener o adquirir, @ cambio de un precio
determinado, un producto o un servicio ofrecido por un vendedor o proveedor.

Control Perceptivo: Proceso que se realiza al momento de la recepcion de los bienes
adquiridos en el organismo, para asegurarse que el precio, calidad y cantidad correspondan
con las especificaciones aprobadas en las Ordenes de Compra.

Cotejo: Consiste en analizar las caracteristicas de dos o mas objetos o situaciones para
establecer similitudes o diferencias y desarrollar algun tipo de valoracion.

Factura: Es un documento que indica una compra de un bien o servicio y, ademas, incluye
toda la informacion de la operacion.

Formularios: Consta de un conjunto de campos disefiado para que el usuario introduzca
datos estructurados (nombres, apellidos, direccion, etc.), los cuales se almacenaran para su
procesamiento y posterior uso.

Gestion: Es el conjunto de operaciones que se llevan a cabo para resolver un asunto o
concretar una actividad.

Inventario: Representa la existencia de bienes almacenados que componen el patrimonio
de una empresa o persona en un momento determinado.

items: Es cada una de las partes, piezas y/o articulos individuales que conforman un
conjunto o sistema.

Logistica: Implica tareas de planificacion y gestion de recursos. Su funcion es implementar y

controlar con eficiencia los materiales y los productos, desde el punto de origen hasta el
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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consumo.

Maestros: Son todos aquellos pardmetros basicos para la ejecuciéon de los procesos
inherentes al médulo de logistica.

Manual de Usuario: Documento de comunicacion técnica que busca brindar asistencia y
recomendaciones en relacion al funcionamiento de un sistema de informacion a los sujetos
qgue haran uso del mismo.

Navegador Web: Es un software que permite el acceso a Internet mediante herramientas
para interpretar el codigo de una pagina, y presentar el contenido en pantalla de modo tal
que el usuario pueda interactuar con la informacion.

Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un
precio acordado. La solicitud en la mayoria de los casos también especifica los términos de
pago y de entrega.

PDF: Es el acrénimo de Portable Document Format (una frase que se traduce al espanol
como Formato de Documento Portétil), es un formato de almacenamiento para documentos
digitales independiente de plataformas de software o hardware.

Periodo: Espacio de tiempo durante el cual se realiza una accidn o se desarrolla un
acontecimiento.

Proveedor: Persona o empresa que suministra los bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de otra empresa, o las mercancias que ésta necesita para realizar su
actividad comercial.

Reporte: Son informes que organizan y exhiben la informacién contenida en una base de
datos. Su funcion es aplicar un formato determinado a los datos para mostrarlos por medio
de un diseno atractivo y que sea facil de interpretar por los usuarios.

Requerimiento: Peticion o solicitud de una cosa, bien o producto que se considera
necesaria en el organismo. En el ambito de la informatica, un requerimiento es una exigencia
que tiene un software para poder funcionar de manera correcta.

Sistema de Informacion: Es un conjunto de funciones o componentes interrelacionados que
forman un todo, para obtener, procesar, almacenar y distribuir informacion para facilitar la
toma de decisiones y el control en una organizacion.

Stock: Cantidad de productos que posee un almacén. También puede definirse como una
relacion ordenada y detallada del conjunto de bienes que posee el patrimonio del organismo.

URL: Son las siglas en inglés de Uniform Resource Locator, que en espafol significa

Localizador Uniforme de Recursos, es la direccion especifica que se asigna a cada uno de
La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
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los recursos disponibles en la red con la finalidad de que estos puedan ser localizados o
identificados. Asi, hay un URL para cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos,
archivos, carpetas) que hay en internet.
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