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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 6369/18
Res. 1962/18
ACTA N° 158, de fecha 24 de julio de 2018.

VISTO: La necesidad de reformular la reglamentacion para el mantenimiento
de Inventarios en dependencias del Consejo de Educacion Técnico-Profesional;

RESULTANDO: I) que por Resolucion N° 1345/12 de fecha 13/06/12

(Acta N° 90) de este Consejo fue aprobada la Reglamentacion de mantenimiento
de Inventarios la cual ha perdido vigencia en virtud del nuevo proceso de
Inventarios en la Institucion, a través del Sistema Integral de Abastecimiento y
Compras;

II) que la Jefa de Departamento de Contabilidad Patrimonial conjuntamente con
el Departamento de Auditoria Contable solicitan la aprobacion del Manual de
Procedimientos del Sistema Integral de Abastecimiento y Compras y el
Formulario N° 45118 elaborado por el Departamento de Organizacion y
Métodos;

CONSIDERANDO: que este Consejo ante lo manifestado estima pertinente

acceder a lo solicitado, aprobando el mencionado Manual y Formulario los
cuales lucen de fs. 2 a 41 de estos obrados;

ATENTO: a lo expuesto;

EL _CONSEJO DE _EDUCACION _TECNICO-PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar el Manual de Procedimientos del Sistema Integral de

Abastecimiento y Compras y el Formulario N° 45118 que lucen a continuacion:



Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Abastecimiento v Compras

(SIAC).

1) Gestién de Permisos Siac:

a) Seran designados dos usuarios autorizados por la Direccion Escolar y/o
Dependencia.

b) Los permisos para operar el Sistema se gestionaran a través del
Departamento de Contabilidad Patrimonial, presentando formulario para tal fin,
escaneado via e-mail al correo: inventariosiac@utu.edu.uy (se anexa Formulario

OYM N° 45118 - Autorizacion Permisos SIAC).

Esta gestion sera la tUnica via para dar la habilitacion y los permisos
correspondientes.

2) Ingreso al Sistema:

Los usuarios que sean designados para operar el Sistema SIAC, podran ingresar
al Link: apps.utu.edu.uy/grpsiac/ con el nimero de su Cédula de Identidad y la
misma clave del anterior Sistema de Recibos de Sueldo, debiendo previamente,
cumplir con el numeral 1).

a) en caso de tener dificultades para acceder como usuario informatico, ingresar

al siguiente Link de autogestion: https://usuario.utu.edu.uy/self-service-

password/?action=sendtoken, o comunicar el incidente al Departamento de

Informatica.

b) Si existieran impedimentos para el ingreso del usuario Siac, se gestionara
ante el Departamento de Contabilidad Patrimonial, a efectos de subsanar los
inconvenientes.

3) Solicitudes de Consumo y actualizaciones de Inventarios:

El Sistema SIAC, serd el Unico medio para las solicitudes de consumo al

Departamento de Gestion de Adquisiciones y para movimientos vy
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mantenimiento de activos fijos (inventarios).

4) Responsabilidades:

1) Los usuarios habilitados en el SIAC deberan mantener actualizado el
inventario a su cargo, siendo los responsables y encargados de toda operacion
en el Sistema (Consulta de Bienes, Bajas, Acuse de Traslado, Traslados, cambio
de {Xctividad del Bien y Solicitudes de Consumo) y toda otra informacion que
se requiera. Para ello correspondera:

a) Verificar que el ingreso inicial de bienes efectuado en forma masiva, coincida
con las existencias reales de bienes en su centro educativo y/o reparticion.

b) Proceder al acuse de recibo de los bienes entregados y conformados en su
dependencia.

c) Registrar los traslados de bienes dentro de la misma reparticion o remitidos a
otro centro escolar o dependencia (cambio de lugar fisico).

d) Cambiar el Estado de Actividad del bien (a donar, de baja por robo, en
desuso, en reparacion, en préstamo, obsoleto, requiere reparacion, roto y en uso)
segun sea la causal.

e) Registrar las bajas indicando la causal que las origine, que seran autorizadas
por el Director del centro educativo y/o reparticion, siendo el mismo el
responsable que la baja tenga una causal justificada.

f) Verificar anualmente al 31 de octubre de cada afio que las existencias de
bienes concuerden con los registros del SIAC.

g) Una vez verificado acorde al punto anterior, se debera remitir via E-mail al
Departamento de Contabilidad Patrimonial, la conformidad del centro educativo
y/o reparticion de los registros del SIAC a esa fecha.

2) Iniciar las Solicitudes de Consumo a efectos de su proceso en el

Departamento de Adquisiciones.

LA



3) Las Direcciones de los centros escolares y/o dependencias, seran
responsables de comunicar al Departamento de Contabilidad Patrimonial, las
Bajas y Altas de usuarios del Sistema de su centro escolar y/o dependencia,
tanto si cambian €stos o la propia Direccion Escolar.

5) Ingresos de Activo Fijo exogenos al Sistema:

Los ingresos de bienes de activo fijo no canalizados por el Sistema o exdgenos
al mismo, deberan comunicarse al Departamento de Contabilidad Patrimonial, a
via de ejemplo se detallan algunos de estos casos:

- Ingreso de bienes por partidas a rendir cuenta

- Donaciones en especie (aceptadas por Resolucion del Consejo de Educacion
Técnico Profesional)

- Comisiéon de Fomento

- PAEMFE

- etc.

Se debera remitir la documentacion que respalde dicho ingreso para ejecutar el
alta en el SIAC.

Deberan comunicarse unicamente “Bienes de Uso”, a modo de ejemplo:

- mobiliario (incluir articulos de oficina y electrodomésticos)

- maquinaria de Talleres y de Campo

- herramientas industriales

- equipos de laboratorio

- vehiculos

- equipos de procesadores de datos

6) Cambio de Direccion Escolar y/o Director de Reparticion:

Ante un cambio de la Direccion Escolar, ésta debera comunicar al

Departamento de Auditoria Contable la aceptacion o no del inventario recibido,
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al momento de realizar el control de las existencias, que debera ser dentro de los
30 dias siguientes a la Toma de Posesion (Procedimiento Cambio de Direccion,
Exp. 4267/12, Resolucion N° 1795/12 del 01/08/12).

7) Omisiones:

En caso de omisiones de registros, movimientos, verificacion de existencias,
comunicaciones al Departamento de Contabilidad Patrimonial y toda otra accion
que afecte la integridad y buen recaudo de los inventarios, se procederd a
comunicar a las autoridades, a efectos de determinar responsabilidades si
correspondiera.

8) Normativa: Se deberd tener presente los Articulos Nros. 132, 137 y 138 del
TOCATF respecto de las responsabilidades.

9) Nuevos Usuarios: Si surgen nuevos Usuarios, los mismos deberan cumplir

con lo indicado en el Numeral 1) y comunicarlo al Departamento de
Contabilidad Patrimonial, donde seran instruidos respecto al funcionamiento del

Sistema.

10) Disposiciones transitorias:

a) Hasta tanto se concrete el uso del Sistema en cada dependencia, en cuanto al
Activo Fijo, el Departamento de Contabilidad Patrimonial se encargara de las
gestiones relativas al funcionamiento del mismo. Siendo responsabilidad de
cada dependencia mantener actualizada la informacion.

b) De existir dificultades en el manejo y cualquier otro inconveniente de
procedimiento, remitir consulta via e-mail al Departamento de Contabilidad
Patrimonial.

c) Seran material de consulta los Anexos: “Manual de Usuario — Solicitud de

Consumo” y “Manual de Usuario — Gestion de Bienes de Uso”.
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Objetivo

El presente documento tiene como finalidad introducir a los usuarios en la utilizaciéon
del sistema Gestion de Bienes de Uso (GBU).

El médulo Gestidon de Bienes de Uso (GBU) permite llevar el inventario fisico de los
Activos fijos en términos de logistica y su trazabilidad durante toda su vida Util.

Tiene dos grupos de usuarios: responsables y administradores del modulo, y los
encargados de mantener la informacién actualizada sobre la ubicacion fisica vy
organizativa, y el estado de cada bien.

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema el usuario debe completar los datos, nombre de usuario y
contrasefia y presionar el botdn Iniciar Sesién que se encuentra debajo.

~ Inicio de Sesion

(&)

Nombre de usuario:

(Documento ds identidad sin puntos ni guionas y con digito verificador
Por Ej: Para el documento 1.234.567-8 ingrase 12345678)

Contraseiia:

@ LOIvidS su contrasefia?

Una vez que el usuario completa los datos y presiona Iniciar Sesion el sistema
despliega la pagina de inicio con las funcionalidades permitidas para ese usuario.

Usvario IORES
Ei - sisinfo Urie e Gesidn
P - Abastecimiento y Compras o o Versisn 1.003.006

Tablas Basicas  Configuraciones  Operaciones  Consultas/informes

GRP - ABASTECIMIENTO Y COMPRAS

1.003.006

jeas srl @ 2019

Copyright Sistemas Informit
Todos los ders
Se aitoriza ol uso de este producto a:

Sizinfa | Sistemas Informitic
Te | Fax (598.2) 409 9095 408 528,
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Funcionalidades

Visualizar bienes

Consulta/Informes > Activo Fijo > Bienes por Oficina

En esta pantalla se podra visualizar los bienes de la Unidad Organizacional (U.O.) a la
que estén asignados asi como sus Anexos.

Tablas Bésicas  Configuraciones ~ Operaciones  Consultas/lnformes
PBIENES POR OFICINA hoon1a
s Crgzstn [ 12 Doependencies &
] [-Xodoy b4 v Apiicar § Umoler
m_mmm—
007810.0000022  TRIPODE PARA ILUMINACION 10,75 PLG 25.004,104.133  DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depdsito ueno  En Stock o 5
007830.0000021  TRIPODE PARA ILUMINACION 10,75 PLG. 25.004.104.133  DEPARTAMENTO GESTIGN DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depésito Buena  En Stock [ Otros " 1oms 5
007830.0000020  TRIPODE PARA ILUMINACION 10,79 PLG. 25.004.104.133  DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES. 015.000.00  Depdsits Bueno  En Stock 0 Otros " 1owns O
007830.0000019 TRIPODE PARA ILUMINACION 10,75 PLG. 25.004.104.133 DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depdsito Bueno  En Stock 0 Otros " 10118 ;"
007830.0000018  TRIPODE PARA ILUMINACION 10,75 PLG. 25004104133 DEPARTAHENTO GESTION DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depésito Bueno  En Stock [ Otr " noine 2O
007830.0000017 TRIPODE PARA ILUMINACION 10,75 PLG 25.004.104.133 DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 013.000.00  Depdsito Bueno  En Stock 06 Otros o 1220118 }\‘
007829.0000015  VALUIA CON KIT DE ILUMINACION (PARA FILMACION) 25.004.104.133  DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 013.000.00  Depdsito Bueno  En Stock 06 Otros oeus 0
007819.0000014  VALLIA CON KIT DE ILUMINACION (PARA FILMACION) 25.004.104.133  DEPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depdsito Buena  En Stock o8 Otros. " ouss )
007829.0000013  VALUA CON KIT DE ILUMINACION (PARA FILMACION) 25004104133 DIPARTAMENTO GESTION DE ADQUISICIONES 015.000.00  Depésito Bueno  En Stock o Otros o [T
007829.0000012  VALLIA CON KIT DE ILUMINACION (PARA AILMACION) 23.004.104.13)  DEPARTAKENTO GESTION DE ADQUISICIONES 013.000.00  Depdsito Bueno  En Stock o Otros " woms S
ag. - 0a

Al ingresar al boton ~ se despliega la U.O. que el usuario tiene asignada, luego

«/ Apticar

damos para listar todos los bienes que se encuentran en la misma: numero del
bien, descripcién del bien, codigo de la U.O., Unidad Organizacional, cédigo U.F.,
Ubicacion Fisica, estado y estado de actividad del bien, codigo tipo y tipo de bien,
fecha de baja y fecha de incorporacion. A este listado se puede trasportar a una

planilla ingresando al boton * .

Trabajar con Bienes

Menu Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Trabajar con Bienes

Desde esta pantalla los usuarios de una determinada Unidad Organizativa podran
consultar su stock a nivel organizativo o a nivel de ubicacion fisica, consultar historial
de un Bien, modificar y/o visualizar datos del Bien y gestionar el traslado de bienes en
desuso con destino a otra unidad organizativa, dentro del mismo nivel organizativos
con diferente ubicacion fisica o directamente hacia una proveeduria.

Al ingresar a la pantalla se listan todos los Bienes vinculados a la Unidad Organizativa
a la cual esta asociado el usuario. La informacién que se despliega para cada bien es
la siguiente: numero de inventario, descripcion del bien, estado y estado de actividad
del bien, Unidad Organizativa y Ubicacién fisica del bien, tipo de bien, fecha de
incorporacion, Datos (si el bien tiene ingresado o no datos genéricos) y Origen.

La pantalla provee una serie de filtros que permitira seleccionar los Bienes con los
cuales se desea trabajar, se podra filtrar por un rango de nimeros de bien o por un
bien en particular, por fecha de incorporacion, estado del bien y estado de actividad,
por descripcién del bien, por tipo de bien, por unidad Organizativa, ubicacion fisica y

4



Inventario SIAC.
Manual de Activo Fijo

Consejo de Educacién

Tecmco Profes:cnal
Teabaio del Urpguay

Origen.
Tablas Basicas  Conlfiguraciones Operaciones Consultas/Informes
-

ChoOoON

PUANTENIMIENTO DE BIENES

Desce Himero f Hasta Nimers Mostrar

X “ni S
Hasta Fecha incorparacién T =
s r——————

[ activo

Desde Fecha Incorporac ién

Estada Estado Actividad | Todos <
Deseripeién Tigo I Origen | Todos <

Unidad Organizativa 2, pependencias [] Ublcacidn Fisica 2, e e

X o G
e 2 e 7 o AN B
[ 000336.0000015 PROCESADORA DE ALIMENTOS Bueno En Stock 25.004.104.133  000.000.00 Otros 210417 Ho  Abastecimientos B Da s L
[ 002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Bueno Pendiente de Acuse  25,004.104.133  000.000.00 Otros 0017 Si Abastecimientos & (T [ (b A D
[] 000333.0000010 BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA Buena A Donar 25.004,102.172  077.002.00 Otros 2000417 No  Activo Fijo 0 e G B P
[ 000001.0000020  Articuio Genérico Bueno En Usa 25.004.102.131  032.007.00 Otros 20/04/17 No  Activo Fijo Hmp e 2
[0 000001.0000019  Articulo Genérico Bueno En Usa 25.004.102 000.000.00  Otros 2M/04/17 No  Activo Fijo =R DD G A L
[J 0000010000018  Articuto Genérico Bueno EnUso 25.004.102 000.000.00 Otros 20/04/17 Ho Activo Fijo &
[ 000334.0000220 JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS Y VERDURAS Bueno EnUso 25.004.102 000.000.00 Otros 20/04/17 No  Activo Fifo 2 mead »

Visualizar Bien

Se debe de seleccionar el botén /~ en el renglén del bien que se pretende consultar y
se despliega la siguiente ventana con informacién del Bien seleccionado.

Bienes General Inventario

Tablas Basicas  Configuraciones  Operac

Nimaro Inventaric  000336.0000015
Descripckén GAU PROCESADORA DE ALIMENTOS
Cédigo GRP 000336.00001.001
Descripcidn GRP PROCESADORA DE ALIMENTOS
Feacha de Incorparacisn 21/04/17
Fecha de Baja 1/
tngrasada por Abastacimientos

tad
Extado

Activic
Btadoactividad

Proveeduria 2 - GESTION DE ADQUISICIONES

25.004.104.1 3

Ubicacién Fisica  000.000.000ficina
Tipo de gien 060tros

Fecha Alts Sistema  21/04/17 12:49
Fecha 8aja Sistoma /7 00:00
Baja loventario

Gbsarvaciones del Bien

v 100417 Na ‘divoﬂio 0 @ 6 YD

Iniciar un Traslado

Esta funcionalidad permite trasladar un conjunto de Bienes (traslado masivo) hacia un
mismo destino o un Bien en particular. También permite deshacer los traslados
iniciados que aun no cuentan con el acuse de recibo correspondiente.

Si se desea trasladar solo un Bien, se debe seleccionar el Bien y hacer clic en el botén
.

“ |niciar Traslado, si se desea trasladar un conjunto de Bienes, seleccionar los
Bienes y hacer clic en el boton “ |niciar traslado masivo.
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Traslado de un Bien

Tablas Basicas  Configuraciones Consultas/informes

Operaciones

PHANTERIMIENTO DE BIENES |

Desce Nimero
Desde Facha Incorporacidn
Estada

Daserpeion

Unidad Organizativa

AhOO6 N

Hasta Nimero i Hostrar >
Hasta Fecha incorparackin [ o
Estado Actividad [Todos
Tivo L Origen Todos v
Ubicacidn Fisics i LS o Apticat £ Uimplar
X 4

O e e e B

000336.0000015  PROCESADORA DE ALIMENTOS

002109.0000001 HELADERA COM FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO
000333.0000010  BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA

000001,0000020  Articulo Genérico

000001.0000019  Articulo Genérico

000001.0000018  Articulo Genérico

O O 0 Q0 a

000334.0000220  JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS Y VERDURAS

Traslado masivo

onfiguraciones Operaciones Consultas/informes.

DUANTENIMIENTO DE BIENES |

Desde limero [ il
Desde Fecha Incorporacion
Estado

Descripcidn

Unidad Crganizativa

8ueno En Stock 25.004.104,133 000.000.00 Otros 20017 No  Abastecimientos 1 B @ <&
Bueno Pendiente de Acuse  25.004.104.133 000.000.00 Otros AT S Abastecimientos 1 D (@ [<h A ,"?
Bueno A Donar 29.004,102.172  077.002.00 Otros 20/04/17 No  Activo Fijo = e P
Bueno EnUso 25.004.102.151  052.007.00 Otros 100417 No  Activo Fijo
Bueno EnUso 13.004.102  000.000.00 Otros W0417 No  Activa Fijo
Bueno EnUso 25.004.102  000.000.00 Otros 200417 No  Activo Fijo
Bueno EnUso 25.004.102  000.000.00 Otros W47 No  Activo Fijo

foon

Hasta Humero

:

Hasta Fecha Incorporacicn

Estado Actividad

Tpo

Ubicacion Fisica

o

000336.0000013  PROCESADORA DE ALIMENTOS

002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO

R

0003330000010  BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA
000001.0000020  Articuto Genérico
000001,0000019  Articulo Genérico

000001.0000018 ~ Articulo Genérico

Oo0oor

000334,0000220  JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS Y VERDURAS

Se despliega la ventana Iniciar Traslado

Bueno En Stock 25.004.104.133  000.000.00 Otros 21/04/17 No Abastecimientos =& A
Bueno Pendiente de Acuse  25.004.104.133  000.000.00 Otros /0417 Si Abastecimientos E G A )’.‘
8ueno A Donar 25.004,102.172 077.002.00 Otros 000417 Ho  Activa Fijo 2] A »£
Bueno En Uso 23.004.102.131  032.007.00 Otros 2000417 No  Activa Fijo &l 3 A P
Bueno EnUso 25.004.102 000.000.00 Otros 0004117 Ho  Activo Fijo | , 23 2
Bueno EnUso 25.004.102 000.000.00 Otros 20004117 No  Activo Fijo £l e
Buena EnUso 25.004.102 000.000.00 Otros 000417 No  Activo Fijo = , A P

donde se debera indicar el destino del

Traslado (Unidad Organizativa, si se conoce la ubicacion fisica se podra ingresar).

Para grabar los datos ingresados hacer clic en el botén

Configuraciones  Operaciones  Consultas/informes.

Desde Nimero

Desde Fecha Incorporacién 3 Desting Trastado

Estado Todos

Descripeidn Datos dei Traslado

AL R Unidad Organizativa
Ublc acion Fisica

0003360000015  PROCESADORA DE ALIMENTOS

0021090000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS

[ 000133.0000010 BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA

[0 0000010000020  Articuls Genérico

0 0000010000019  Articulo Gendrico

[ 000001.0000018  Articulo Genérico

[ 000334.0000220 JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS Y VERDURAS

' Confirmar

Iniciar Traslados -
-
v

@ unidad Organizativa O) Proveeduria

w0

NENRIRE CrR) :J'u.;.;g..'
3
mulll-l
17 Mo Abastecimientos »
v Confirmar
447 St Abastecimientos e
i T T—— wwsd/17 N0 Activo Fijo ¥l
6ueno n Uso 25004102151 052.007.00 Otros 200417 No  Activo Fijo Vel
Bueno En Uso 25.004.102 000.000.00 Otros 2004117 o Activo Fijo g 2
Buena En Uso 25.004102  000.000.00 Otros 200417 No  Activo Fifo 0,
Bueno nUso 25.004.102 000.000.00 Otros 200417 No  Activo Fijo 2
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Una vez que se confirma el traslado de uno o mas bienes, los Estados de Actividad de
éstos cambian a “Pendiente de Acuse”, luego que se hace el acuse del traslado por
parte del usuario receptor, cambian al estado “En Uso” de forma automatica. Se
genera un documento en formato PDF con los datos del traslado efectuado el cual
puede ser utilizado como remito fisico de recepcién del Bien.

Nota: se podra transferir aquellos bienes cuyo Estado de Actividad tienen la
parametrizacién correcta. Por ejemplo, no se puede transferir un bien cuyo Estado de
Actividad es “En Stock” o “Pendiente de Acuse”.

Deshacer Traslado de Bien

Esta funcionalidad permite deshacer los traslados iniciados que aun no cuentan con el
acuse de recibo correspondiente.

Si se desea deshacer el traslado de un solo Bien, seleccionar el Bien y hacer clic en el

botdn  Deshacer Traslado, se obtiene mensaje informando que el “Traslado del Bien
XXX quedé Deshecho”.

Tablas Basicas  Configuraciones  Operaciones = Consultasfinformes

PUANTENIMIENTO DE BIENES | ) ,Q L] 0 0 L
Desde Nimero Hasta timero Mostrar o
Desde Fecha Incorporacion Hasta fecha Incorporacion
Estado f . Estado Activkiad 000
Deseripeisn | Tipo 12 Origen Todos v
Unidad Organizativa { 2Q, pepandencias ] Udicacisn Fisica & PR ) 1 (v

X (B

e e e T e e e A O

0003360000015  PROCESADORA DE ALIMENTOS Bueno En Stock 25.004.104.133  000.000.00 Otros 1T Mo Abastecimientos 1 () [ (<5 A 2

%]

[ 002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Bueno Pendiente de Acuse  25.004.104.133  000,000.00 Otros 20417 S Abastecimientos 1 [ [ [ A O
[] 000333.0000010 BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA Bueno A Donar 25.004.102.172  077.002.00 Otros 20/04/17 No Activo Fijo ' A )”“
[J 000001.0000020 ~ Articulo Genérico. Bueno En Uso 25.004.102.151  052.007.00 Otros 20/04/17 No  Activa Fijo s AP
[ 0000010000019  Articuto Genérica 8Bueno En Uso 25.004.102 000.000.00 Otros. 2000417 No  Activa Fijo s A 2
[] 000001.0000018  Articulo Genérico Busno EnUso 25004102 000.000,00 Otros 201417 No  Activo Fijo Szl o a8 2
[] 000334.0000220 JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS ¥ VERDURAS Buena En Uso 25.004.102 000.000.00 Otros. 20/04/17 No  Activo Fijo El@@aa 2

Se pueden deshacer traslados de forma masiva al igual que cuando se inicia un
traslado de mas de un bien.

Cuando un traslado ya iniciado es cancelado, el bien queda con los datos originales

del origen. En la misma Unidad Organizativa, Ubicacién fisica y Estado de Actividad en
el que se encontraba.

Acuse de Traslado

Menu Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Acuse de Traslados

Esta funcionalidad permite al usuario visualizar, acusar recibos para uno o mas
traslados pendientes de confirmacion. También permite visualizar datos de un Bien y
deshacer un traslado que se encuentra pendiente de acuse.
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Tablas Basicas ~ Configuraciones  Operaciones  Consultas/informes

DR TGS | nchnoo0n
Desde Numero Bien ./ Hasta Nimero Bien o Estado | 5
Origen 3
Unidad Organizativa Ubicacion Fisica I
Proveeduria
Destino 2
Usuario | I a Desde 3 Hesa [ g7 1n
Unidad Organizativa [T Ooependencias Wieacion Fiskca L 1%

Proveeduria B o/ Aplicar £ limplar

x i
(8 oo+ Jooxrpen " Joma s Joeen o [ustonic | bl or ot it rwre] |||
] 002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 IHGRESO 24/04/17 UO: 25.004.443 001.000.00 uX P&
[ 000001.0000017  Articulo Genérico Pendiente acuse  PRV: 4 000.000.00 IHGRESO 20/04/17 UO: 25.004.443 001.000.00 "X A @’
] 000001.0000007  Articulo Genérico Pendiente acuse  UO: 25.004 000.000.00 INGRESO 19/04/17 UO: 25.004 008.031.01 uX P n
(] 000441.0000362 VENTILADOR Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 INGRESO 10/04/17 UO0: 25,004,443 001.000.00 uX £ &

Al ingresar a la pantalla se listan todos aquellos Bienes con traslado pendiente de
acuse y asociados a la oficina de la cual es responsable el usuario logueado. La
informacién que se despliega para cada bien es la siguiente: nimero de inventario,
descripcion del bien, estado del traslado, origen y ubicacion fisica origen (oficina que
inicio el traslado), usuario, fecha del traslado, destino y ubicacién fisica destino (oficina
que recibe los bienes).

La pantalla provee una serie de filtros que permitira seleccionar los Bienes con los
cuales se desea trabajar, se podra filtrar por un rango de nuimeros de bien o por un
bien en particular, por estado del traslado (pendiente de acuse, acusado o cancelado),
por origen del traslado (Proveeduria o Unidad Organizativa), por destino del traslado
(Proveeduria o Unidad Organizativa) y por fecha del traslado.

Acusar Traslado Manual

Esta funcionalidad permite al momento de aceptar los traslados, modificar la ubicacion
fisica destino sugerido en el traslado o seleccionarla en caso de que la ubicacion fisica
destino esté en blanco.

Para aceptar algun traslado se debe seleccionar el conjunto de bienes y hacer clic en

el boton {}Acuse Manual de Traslados

Tablas Basicas  Configuraciones  Operaclones  Consultasiinformes

DAcust ok TRastavos | il BX
Desce Nimero Bien Hasta Mimero Bien ] £stado | endiente acuse v, =
Origen i
Usuario Desde ju Hasta [T T
Unidad Organizativa Ubicacion Fisica [ - LY
Proveeduria
Desting -

g I oesde [T mes [T
Unidad Organizativa & Ooependencias Ubicacion Fisica [t
Proveeduria Todtx 77 ' ) 7 L 3 o Apiicar & Limpiar

x 734
I e e e e e (e e e A
[ 002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 INGRESO 210417 U0z 23.004.443 001.000.00 uX P %
[ 000001.0000017 Articulo Genérico Pendiente acuse  PRV: 4 000.000.00 INGRESO' 20/04/17 UO: 25.004.443 001.000.00 10X £ 3
[ 000001.0000007 Aticulo Genérico Pendiente acuse  UO: 25.004 000.000.00 INGRESO 19/04/17 UO: 25,004 008.031.01 u X P #H
[] 000441.0000362 VENTILADOR Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 INGRESO. 10/04/17 UO: 25.004,443 001.000.00 71 LN O
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Se despliega ventana Acusar Traslado, donde se podra modificar la ubicacion fisica
destino sugerida o seleccionarla en el caso que este dato esté en blanco. Luego de
seleccionar la ubicacién fisica hacer clic en el botén Confirmar.

Tablas Basicas  Configuraciones  Operaciones  Consultas/informes

(o
PACUSE DE TRASLADOS 0.9, ﬁ_ ,o ,Ag', [!
Desde Wimerg Biea (D A HastaMimecoBien [ ] Estado | pendlente acuse [V ; o
origen B oo rrastacos T

i miE ) E
Unidad Organtzativa R A -

Desbaedtts Todas Ubicacidn Fisica Destno 001.000.00 o ] & oweccién

Destino il | i il

o Lo pllt z
I —
 Uni gant Q o & Confirmar

Proveeduria Todas “, w,‘w.‘ e év umm, |
x &4
8 oot 4 ks ore e e | el e o | seraral 1]
[ 002109.0000001 HELADERA CON FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 IHGRESO 21/04/17 UO: 25.004.443  001.000.00 X £ m
& 000001.0000017 Articula Genérico el | Pendientoacuse RV:4  000.000.00 INGRESO 0T w0 B00eAss 00Looo, ':'n x Pt
[ 000001.0000007 Articulo Genérica Pendiente acusa  UIO: 25.004 MM.M INGRESO 19/04/17 UO: 25.004 008.031.01 1" X 283
[j 000441.0000382 VENTILADOR Muml’ﬂvl 000.000.00 WGRESO  10/04/47 UO: 25.004.443 nn«.m.m'“;w ! Tl X }3‘ ol

Deshacer Traslado

Esta funcionalidad permite deshacer un traslado pendiente de confirmar.
Seleccionar el Bien que se desea deshacer su traslado y hacer clic en el boton
Deshacer Traslado.

Tablas Basicas  Configuraciones  Operaciones  Consultas/informes

P chno0l
Desde Nimero Bien [ Hasta Nimero Bien [ ] Estado | Penchente acuse v o

Origen 5 %
Usuario & Desde a0 W [
Unicad Organizativa [ 1ao Ubicacién Fisica &
Proveeduria
Destino o
Usuario B Desde - a9 Hasta :ﬁf
Unicad Organizativa [ 1o Ublcacién Fisica f a
froveadutia m o Apticar ¢ Lmpiar
x 44
nmmm...
] 002109.0000001 HELADERA COM FREEZER DE DOS PUERTAS PIE CUBICO Pendiente acuse  PRV: 2 000.000.00 INGRESO 200417 U0: 25.004.443 001.000.00 2
[ 0000010000017  Articuio Genérico Pendiente acuse  PRV: 4 000.000.00 INGRESO 20/04/17 UO: 23.004.443 001.000.00 X2 H
] 000001.0000007 Articulo Genérico Pendiente acuse  UO: 25.004 000.000.00 INGRESO 19/04/17 U0z 25.004 008.031.01 X125
[] 0004110000382 VENTILADOR Pendiente acuse  PRY: 2 000.000.00 INGRESO 10/04/47 UO: 25.004.443 001.000.00 X2 5

El Traslado queda en estado “Cancelado”. El Bien vuelve a estar en el stock de la
Oficina que inici6 el traslado y en el Estado de Actividad original.

Estado de Actividad del Bien

Menu Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Estados de Actividad del Bien

Esta funcionalidad permite cambiar el Estado de Actividad del Bien, (a donar, en
desuso, en préstamo, en reparacion, obsoleto, requiere reparacion, roto).
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Se debe “llamar” al bien a cambiar, para ello lo podemos realizar de varios puntos de
vista: a través del numero del bien, desde la descripcién o llamando la U.O. y luego a

+/ Aplicar . . .
la U.F. Luego damos - para listar el bien a cambiar.

Tablos Bisicas  Configuraciones  Operacionas  Consultasinformes

PESTADOS DE ACTIVIDAD DE BIENES

Désda Mimaco Hasta Mimer Mot
Desde Facha Incorporack 1ot Facha Incarparacisn origen

Estago Eatacto A ctivis Camblo e Estado de Activided Pendient

Descripeion [ ] Tiow Cadige del Bier

i F VN
B |

Unkdat Organtiativa [ R, depom Ubicackdn e J e e
mm__ oo de Ben m--ﬁ
0021670006928 ESCRITORIO DE MADERA Y METAL CON 3 CAJONES 25,004.110.194 000.000.00 Hoviano ononiny D) 1 b | /

3 @ W Ul gina 71 tarl0 oof paging &

Una vez que tenemos el bien listado debemos ir al boténﬂ "modificar”, se desplegara
la siguiente ventana en la cual se debe escoger “Estado de Actividad”, luego ¥ ">
"modificar”.

Tablus Basicas ~ Configuraciones ~ Operaciones  Consultas/informes
NchOODN

BRI 7)
DESTADGS DF ACTIVIDAD OF BIENES | IS B e e
Dosde timero 0021670006928 AL Hasta fimero i Hostrar acio 3] I
| Desdes Fecha Inc orporac ion l—_____:‘_ﬂﬁ ) Hasta Fecha I orporacidn I:Lﬁ Ocigen Todos Gl
Fatado i [fodes  Tr] S Estado Actividd - [fedn  [7) iCambio da Estada de Activided Pandiente?
Tirs i e Ve S Nuevo Estado de Actividad del Blen x
| bor s i e
Unidad Grgantzativa ] & pependencias £} 001167.0006928  ESCRITORIO DE MADERA ¥ METAL CON 1 CAJONES | ; e e v
— x
L A e Fstato du AGIvAdKE [ Bondr = b M O R
b
002167.0006928 ESCRITORIO DE MADERA Y METAL COM 3 CAJONE! | En Dasuso i Mobiisrio osmen7 @ A vl P2
|
Jreae | 0 préstamo
Prinors 4 [l W Ullima  pigaa 01 Hleatiar10 por paging
€0 Reparackén

Obsoleto |
Requiere Reparacén |

Roto

Baja Inventario

Menu Operaciones > Activo Fijo > Baja > Baja Inventario

Esta funcionalidad permite realizar la baja légica de Bienes a nivel de Inventario. El
Bien va a seguir existiendo en el sistema para poder consultar cuando se desee la
trazabilidad mediante su vida util, pero va a estar identificado como un bien inactivo.

La pantalla provee un conjunto de filtros que permitirdn consultar Bajas de Inventarios
las cuales ya han sido ejecutadas. Se podra filtrar por un rango de nimeros de Baja o
por una Baja en particular, por numero de expediente de la baja, por fecha de baja, por
tipo de baja, por estado de la baja (Pendiente / Confirmado Inventario/ Rechazada),
por Ejecutante y Autorizante.

10
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Tablas Basicas  Configuraciones  Operaciones Consultas/Informes
“"CHAOB D
poasa
Desas Mimero Baja Hasta Nimero Baja ™ =
Kimers Expedients
Desde Fecha Hasta Fecha T ' r :
Tinode fals Biade s o
Ejecutante Autorizante a ¥ Aoiear 4 Limpiar
x 3
T 2 e e i B
37 124 Baja por Donacidn 10/04/17 Confirmada Inventario Techera Burmida Cecitia Ines Techera Burmida Cacilia Ines ot vl X B 0
8 33 Baja por Donacidn 10/04/17 Confirmada Inventario Techera Birmida Cecilia Ines Castillos Sebastian 10047 (v X A P
19 33 Baja por Donacidn 14 Pendiente Techera Birmida Cecilia Ines Techera Burmida Cecilia Ines iyl X A P
40 348 Baja por destruccidn 10/04/17 Pendiente Viola Manueta Techera Birmida Cecitia Ines vl X A £
41 999 Baja por destruccidn 110417 Pendiente Techera Burmida Cecilia Ines Techera Burmida Cecilia Ines nwl X AP
4z 44 Baja por destruccion 20/04/17 Confirmada Inventario Techera Birmida Cecilia Ines Techera Burmida Cecilia Ines w017 v X A O
43 909 Baja por destruccion 21/04/17 Confirmada Inventario Techera Burmida Cecilia Ines Techera Burmida Cecilia Ines woay v X AR

Inventario SIAC.

Manual de Activo Fijo

Nueva Baja

Para realizar la baja de Inventario, se debe de hacer clic en el botdn % Dar de alta un
nuevo registro, se despliega la siguiente pantalla en donde se ingresaran los datos que
dan lugar a la Baja de bienes. Para confirmar el ingreso de estos datos se debe de
o’ Agregar

seleccionar el boton

Tablas Basicas

| Desde Numera Baja

Configuraciones

 imera Expedianta

ipieglty Nimero Expediente |
Tipo de Baja Tipo de Baja [ Baja por destruccién «
Ejecutanta Focha [~
! Estado Pendiente
: . Autortzante [y ) B
i : 5
! Ejecutante 42314178 Techera Birmida Cecitia Ines L I - i
it i Observaciones il oo mixn s
o0an7 (v) X |
o Agregar

e Numero Expediente: expediente electrénico o fisico que dio lugar a la Baja.

e Tipo de Baja: apareceran para ser seleccionados los Tipos de Baja
configurados en el sistema.

e Fecha: fecha en la que se ejecuta la Baja de Inventario

e Autorizante: usuario responsable de autorizar la Baja fisica de los bienes.

e Ejecutante: el sistema trae de forma automatica el usuario logueado que se
encuentra solicitando la Baja.

e Observaciones: se puede ingresar cualquier dato que se crea pertinente para
especificar o ampliar los datos de la Baja.

<« Agregar

Para confirmar el ingreso de estos datos se debe de seleccionar el botén

11
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Una vez agregados estos datos, en la misma pantalla en la cual estamos trabajando
se habilita la pestana Seleccién de Bienes

Tablas Basicas ~ Configuraciones = Operaciones  Consultas/informes

PBAJA
Desde Himaro Baja [: i
Nimero Expediants P +
LI 'f_—: T T S B B
Tipo de Baja @ Pagina | de |
Ejecutante b  Apticar || { Lmpiar | |
L
1 Humero Baja | Wimero Expedionta s et o e T IEH
37 1234 T
s e X AP
39 33 < B
10 548 i AT T e S (52
Ao ; ulg X3 »
42 444 s woz v] X A }'7

En la pestafia Seleccion Bienes hacer clic en el boton *' Seleccionar un Bien, se
despliega ventana Lista de Seleccion de Bienes donde se podra seleccionar el Bien a
dar de baja:

Lista de Selecdon de Bienes *

Desde Mimero Hasta Ndmero

; Estado o« Estada Actividad
Descripeion | Tiro
| Dasde Himero Baja [ unidas Orgarizativa [ "1, pepenvencies [ Ubicacion Fisica i v apiear | 4
ot [ ﬂl :
 Desde fecha [ [0 000333.0000010 BATIDORA ELECTRICA DOMESTICA Otros o
Tipo de Baja [ [J  000001.0000020 Articulo Genérico Otros i\ e
| Hecutants [ O oooo0r.c00015 Articulo Genérico Otros P Wl ¥ {d timptar "
[]  000001.0000018 Articulo Genérico Otros Bl g
1 000334.0000220 JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS ¥ VERDURAS Otros
) 0003340000215 JUGUERA Y CENTRIFUGADORA ELECTRICA DE FRUTAS Y VERDURAS Otros
! [ o00275.0000021 TALADRO ELECTRICO CON PERCUTOR DE DOS VELOCIDADES 1/2 PLG otros
B ] 000275.0000020 TALADRO ELECTRICO CON PERCUTOR DE DOS VELOCIDADES 1/2 PLG Otros
St O 000275.0000019 TALADRO ELECTRICO COM PERCUTOR DE DO VELOCIDADES 1/2 PLG otros
. wm O oeors.0000018 TALADRO ELECTRICO CON PERCUTOR DE DOS VELOCIDADES 1/2 PLG otros D
41 999 iy X A P
: i o8 o8l
a2 4 wount [v] X A P
390 ) | Dar Baja Seleccionado UMM NS el X4 2

En esta pantalla aparecen todos los bienes los cuales segun las parametrizaciones
configuradas estan en condiciones de dar de baja. Los selecciono mediante el check

box [ que se encuentra a la izquierda de cada uno y selecciono el botén
Dar Baja Seleccionados

Mediante el boton # puedo visualizar los datos genéricos asociado a cada bien. Esto
es importante para especificar correctamente el bien que quiero dar de Baja, si éste
tiene algun dato genérico en particular.

Los Bienes seleccionados son agregados al a baja que se esta ejecutando y luego de
esto la misma queda en estado “Pendiente” y se encuentra en condiciones de que sea
autorizada o rechazada.

12
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Autorizar Baja de Inventario

Para concretar la baja de un Bien el usuario debe de autorizar la baja mediante el

botéon'¥', el cual aparecera habilitado siempre y cuando la Baja ejecutada se
encuentre en estado “Pendiente’. Seleccionando dicho botén se desplegara la
siguiente ventana:

Tablas Basicas  Configuraciones ~ Operaciones  Consultas/informes

peasn "\ ﬁ 0 0 [l
R : ot s 3 T ] .
SRS — : ~
Pt G s et [ofiz e R |
oo o E— s ——
cevsne e ] e

ke : General | Seleccion Bienes | Confirmar Baja el 5. Mt e
St comesponds ngresar mporta y modficar Facha da baja fpor defecto lafecha de baja es a del dia) x @
ncronen Toocrpcen oo COTTITTTI T
37 1234 Bajapor Donacidn  000333.0000010  Casa otros - 0,09 [ aoanr s P oz v X A P
iNisaas © e DURIBEE Il Bsja por Donacién | [« [« R [ ] ot (v XA e
39,33 . Baja por Donacidn  Confumar | X Rechazar iy XA L2
; ;um i um} x,g 2
41 999 miv X Q p
L a2 mmm Confirmada inventario Techera Burmida Cecllfa ines  Techera Birmida Cecilianes o [v] X AP
43 909 Baja por d 2004017 Inventario Techera Burmida Cecitia nes Techera Birmida Cecitia nes ot v X A 2

Es esta pantalla el usuario habilitado debera de confirmar o rechazar la Baja de
Inventario.

En caso de que la solicitud de Baja de Inventario sea rechazada, la misa queda en
estado “Rechazada” para que sea modificada si lo requiere.

Deshacer Baja

La misma se puede deshacer siempre y cuando no se haya realizado la Autorizaciéon
de la Baja

Para realizar una baja, la misma no puede tener bienes asociados, esto quiere decir
que, se debe eliminar todos los bienes para luego deshacer la baja.

Operaciones > Activo Fijo > Baja > Baja Inventario

- B T T - S e x &/

- s ] L] Al

- - [rer— s s (ot eamarva o x A

- Dbt Lot vt L oo SRS Y 1)

- [ B Cotes et oo * 8

- - Jre— ] by

- [rOR s s o tamarns - X & J

e - R pte Fargs o e X A7
og - -6e
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Deshacer Baja de Bien

Para eliminar el bien se debe ingresar al boténj”modificar”, se desplegara la
siguiente ventana en la cual se debe escoger “seleccion de bienes”

Gestion Integral de Bienes de Uso sisinfo Uauarho: WA 7
o] Versidn: EXFATRAS

Tablas Bisices . Configuraciones  Operaciones

Goneral | Seleccion Blenes |

49 “CAOO N

vl A 3 3 N 2 o e 3 A VNP g e i [ |
e s G i) pep— pr— . x 2 2 -

gt dad | R [T I T |
vesde Fechs :

L E— ) e

g X2
Comuts (v X j:ﬁ i
owous (V) x A 2
amislv) X A B
o (vl X A 2
[ anuslvi X A 2 ]

487 000
R a4 X A
85 000 — V— " - owun vl X A 2

| OOU Confimadainventacia | CatoKatherive CatroKatherine f i owmvia [l ) S VAL B

Una vez visualizado el bien Eliminarlo con el boton <

Para generar la baja se debe seleccionar el boton "eliminar’ desplegandose la

siguiente pantalla, para confirmar la misma se debe seleccionar el botén * ™
%Z:_b‘ Gestidn Integral de Bienes de Usa sisinfo : sl it
pinie Baja X ’ i i

Tablas Basicas ~ Configuraciones  Operaciones  Consult wieciin e B

e T e 5
Mrery Expediante [t e )
Prnte e, Tneers imera . #91
el [rroses 200 ] o
Ejec utante. R T | Ajuste Carga Iniciat ) Uil

cna 190118 1 ; S,
R — o pensene ; ‘ St o

AURONZA0LE 40816704 Castro Katherine.
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Consejo de Educacion

Técnico Profesional
Universidad del Teabaio del Uruguay

Salir del Sistema

Para salir del sistema se debe seleccionar el botén [I que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

Altas

Para realizar altas en el sistema sea a través de Compras Presupuestales, PAEMFE,
MEMFOD, FO.CO.EX, Donaciones, Comision Fomento, etc. estas seran realizadas en
el Departamento de Contabilidad Patrimonial, adjuntando documentacién en caso que
corresponda.

Las mismas se informaran a través del correo inventariosiac@utu.edu.uy

Por cualquier consulta se podran dirigir a los teléfonos:
24197118

241168 11

Int. 113

2 411 04 32 linea directa.
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1 Objetivo

El objetivo del presente documento, es que el usuario conozca en su totalidad el procedimiento
del Proceso de Consumo, desde el surgimiento de la necesidad hasta la entrega de lo demandado
por parte del consumidor.

Una vez ingresado al sistema, en la barra de menu el usuario, segun el perfil que tenga adoptado
puede ver las opciones: Tablas Basicas, Configuracion, Operaciones y Consultas/Informes.

Estas opciones representan grupos de funcionalidades. Al hacer clic sobre una opcidn se
despliegan las funcionalidades comprendidas en ese grupo. De la misma forma, al hacer clic sobre
una funcionalidad el usuario puede acceder a la misma.

2 Solicitudes de Consumo

Para acceder a las solicitudes de consumo el usuario deberd acceder al menl
Operaciones/Abastecimiento y Compras/Solicitudes/Solicitudes de Consumo.

En el listado se muestran todas las solicitudes de consumo creadas hasta la fecha donde el usuario
a su vez puede realizar busquedas por desde la fecha y/o hasta la fecha y/o estado y/o
proveeduria y/o estado de la solicitud y/o nro. de solicitud y/o consumidor y/o desde
articulo y/o hasta articulo y/o observaciones. Para ello debe ingresar los filtros deseados y
presionar el botdn Aplicar. El sistema muestra el dato de aquellas solicitudes de consumo que
coincidan con lo ingresado en la grilla. En caso de querer iniciar una nueva busqueda o volver a
ver todas las solicitudes de consumo, se debe presionar el boton Limpiar.

* TablasBasicas  ® Configuraciones  » Operaciones  » Consultas/Informes

N R s ~CAON

o
Desde la fecha: | T hastatofocha: | 772 estaco: | Todos =~ Modo conaulta y martenimisrto

] estaco e ta soricitus: [ ) pendi

Himero de solizitud: 0] Consumidor: |

Desde articulo:

Observationes:

Aplicar | Limpiar
LR W)
| FectalooapronJproveecurn ] himerolistadoJeod. ConsumidorJeonsmidor [ | [ T TT"]

03/11416 0001 ALMACENES 547 CON ENTREGA 001 TEST > X A .2 '
03111416 0001 ALMACENES 546 CON ENTREGA 001 TEST ol Sk =T 4
93111416 0001 ALMACENES 345 INCRESADO 001 TEST o SR 2
03/11/16 0001 ALMACENES 344 AUTORIZADA 001 TEST O s SR
03/11/16 0001 ALPACENES 538 AUTORIZADA 001 TEST SR
03/11/16 0001 ALMACENES 537 AUTORIZADA 001 TEST < S T
21711116 0001 ALPACENES 333 AUTORIZADA 001 TEST R
01711716 0001 ALMACENES 532 INGRESADO 002 CONSUMIDOR ARdXrzir ¢
25410416 0006 MANTEMMENTO 527 AUTORIZADA 003 CAS RADIOPATRULLA A s 2> 8
25/10¢16 0001 ALMACENES 526 CERRADA 005 CAS RADIOPATRULLA Ly 7L rT 8

Bandeja de Solicitudes de Consumo
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2.1 Ingreso Solicitud de Consumo
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Para agregar una nueva solicitud de consumo se debe presionar el icono & y accederd a la
siguiente pantalla:

»  Configuraciones *  Operaciones *  Consultas/Informes

e
Feena: | 1162

Consumidor: iy

Matedales y Sewcios Solictados
Cod Aty [ Toonominacion oo, presemacion S S Camascl ||
| @ | 2 0,00} §5] %

Agregar |

Volver & Solicitudes de Cansumo

Solicitud de Consumo

Aqui el usuario debe completar un formulario que contiene los siguientes datos:
Datos Generales:

Fecha (*): Campo para el ingreso de la Fecha de la solicitud. (Por defecto trae la fecha del dia)

Consumidor (*): Combo de seleccion @ del consumidor que realiza la solicitud.

Proveeduria: Lista desplegable — en donde se selecciona la proveeduria a la cual se le realiza
la solicitud.

Observaciones: Campo para ingresar las observaciones pertinentes de la Solicitud.

Prioridad: Combo para seleccionar la urgencia con la cual se estan solicitando los articulos.
Materiales y Servicios solicitados: Aqui se deben seleccionar los articulos e ingresarle las

cantidades y especificaciones técnicas que correspondan.

OBS: La generacion del pedido esta vinculada al uso del catdlogo de bienes, servicios y obras,
desarrollado y mantenido por ACCE, el catalogo SICE. El catalogo que actualmente se encuentra
configurado para CETP tiene mas de 115.000 articulos. En caso de que tenga alguna duda con el
cédigo a utilizar es conveniente que se comunique con Adquisiciones.

. , . ; .| Agregar |
Luego de seleccionar todos los articulos el usuario debe presionar el botén * fetegar. )
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Seleccién Individual de Materiales y Servicios
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P
Para seleccionar un articulo se debe presionar el icono 1?. Alli se muestra un pop up para la
seleccion del articulo donde se puede filtrar por: Cédigos (GRP y Catélogo), Descripcion, Tipo,

Familia (cddigo y denominacién), Arborescencia.

* Tablas Basicas *  Configuraciones *  Operaciones *  Consultas/Informes

} SOLICITUD DE CONSUMO |

General
Lista de Seleccion Articulo
Facna:{ e
—  Codigu GRP: Filtrar Cod. por Rama: T N Licitacion:
Consumdor: |
Descripcidn: po: Cécigo UCA:
moeesis: | codcfamiar [ ] amorescancha: [ Pescripeiontoar [
incrvacioos Denom. Famitia: Cadigo Catalogo: DescripcinCatiiogos [ | Aplicar Limpi
000016, 14930001 BIBLIORATO A4 02.04.04.003 ARTICULOS PATA oncnu\ 4msuomros CARPETAS, SOBRES, E7C)
% i 3 T VTR
] L meuorATO oo, 11 00040403 05, CARPETAS, SOBR L
Moterisles y Servicios £ 000016, 14931.001.001 BIBLIORATO TAMAFO OFICIO 02.04.04,003 ARTICULOS PAIA oncm (MBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, £TC) AT2
000016, 14933.001 BIBLIORATO ESQUELA 02.04.04.003 ARTICULOS PARA OFICINA (BIBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, ETC) B146
000016,14935.001.001 BIBLIORA TO TAMAFNO ESQUELA 02.04.04.003 ARTICULOS PARA OFICINA (BIBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, ETC) A71
P 000016.18411.001 BIBLIORATO CARTA 02.04.04.003 ARTICULOS PARA OFICIHA (BIBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, ETC) B147
© 000016.18411.001.001 SIBLIORATO TAMARO CARTA 02.04.04.003 ARTICULOS PARA OFICINA (BIBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, ETC) A70
000016.20212.001 BIBLIORATO HOJA TABARE 02.04.04.003 ARTICULOS PARA OFICIHA (BIBLIORATOS, CARPETAS, SOBRES, ETC) il
EE Eoigioatde s TY
Volver a Solicitudes d¢

Seleccion de Articulo

“CAOND

Aqui el usuario selecciona el articulo haciendo un click sobre el mismo.

Seleccion Mltiple de Materiales y Servicios

Para realizar una seleccion multiple de articulos se debe presionar el icono _B_:__ . Alli se muestra
un pop up para la carga de articulos donde se puede filtrar por: Codigos (GRP y Catalogo),

Descripcion, Tipo, Familia (codigo y denominacion), Arborescencia.

Para seleccionar articulos se debe realizar un check, en el check box que se encuentra a la

izquierda de cada uno
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*  Tablas Bésicas »  Configuraciones »  Operaciones *  Consultas/Informes
§ soLiciun oE consumo “CAON
| Seleccion Miiltiple de Articulos X
General 1
rorar [ | Coowoores [ e cad. por Ramas [ e R
Consumdort)  Deseripeidn: | Tivo: Todos y)| Codigo UCA:

F—— Todass | El Dascripcion UCA: »
ol e - e N e ek S
i f ¢ 3 el

nom. famita: [ ] coaigo Catilogas [] peseripeion catitogo: R v |

Observse ones:

Cod. Famitla: |

i}

O 2 e o ) e o -
4] 000001.21132.001 PEDREGULLO SUCIO 02.02.02.001 GRAVILLA
000001.21132.001.001 PEDREGULLO SUCIO 02.02.02.001 GRAVILLA 002 i
B 000001.21132.001.002 PEDREGULLO SUCIO 2 02.02.02.001 GRAVILLA
[} 000002.00001.001 GRAVILLIN 02.02,02.001 GRAVILLA
1] 000002.00001.001.001 GRAVILLIN (MODIFICABLE) 02.02.02.001 GRAVILLA o1
4} 000002.00001.001.003 GRAVILLIN3 02.02.02.001 GRAVILLA
B 000002.00001.001.004 Test 02.02.02.001 GRAVILLA Test -

Volver a Soticitudes de Consums  Total de Articulos Seiecoionados: 5 Agregar) Satir, B8 Besgna 2ce o X2

Seleccion Miiltiple de Articulos

En la parte inferior izquierda se puede visualizar la cantidad de articulos que el usuario ha
seleccionado.

Ingreso Observaciones Técnicas

Cargados los articulos, se pueden ingresar observaciones técnicas a cada articulo presionando el

icono E que se encuentra a la derecha del mismo. (Este detalle sera de suma importancia, ya
que gran cantidad de articulos poseen descripciones muy genéricas y con esta funcién el usuario
podra especificar en detalle lo que solicita.)

_ . ., |Confirmar |
Ingresadas las observaciones se debe presionar el botéon
* Tablas Basicas *  Configuraciones *  Operaciones » Consultas/informes }
General
mna:@ﬂ |
e —
. Articuto: 000016, 14930.001 - BIBLIORATO A4
Unicad: 2-
Especificacion Técnica:
DE COLOR NEGRO

Prioricac: | Media :

Materiales y Servicios Solckados
brcion = T e |
[ " To,00015)
Confirmar
4
Agregar |

Volver a Solicitudes de Consumo

Observaciones Técnicas de articulo

U\/
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. .. . - 'ega
Una vez completa la confeccion de la Solicitud de Consumo se debe presionar el botdn fgregar
»* Tablas Basicas » Configuraciones * Operaciones »  Consultas/Informes
P soLiciTun be consumo ~“CAON

Matenales y Servicios Solctados

Jeod. Adticuto -~ i dpenominacién - eod. Presentackin Lo ] Joeserperdn ] b cantdad] ] ]
001 1 7 BIBLIORATO A4 2 1 & UMIDAD T 0000} i) x
Agregar |

Volver a Solicitudes de Consumo

Solicitud de Consumo Completa

La solicitud de consumo queda en Estado Ingresado.
En este estado el usuario puede acceder a modificar o eliminar la solicitud ya que aun no se dio
inicio al proceso de Autorizacion.

* Tablas Basicas »  Configuraciones > Operaciones *  Consultas/Informes

§ soLiciTuoEs e consumo “CHAON

« INFORMACION; Se cred fa solictud con nimero 549

Desde fa fechac [ [ nastata fechas [T esavor[Todes Modo consulta y mantenimierto i

Praveeduria: | Todas :

Wimerodesolictud: [ 0] Comswmido:[ ¢

Obsorciones: [ d Apicar) Limpiar)
V4B TR

Nimero|Estado Coa. Consumidar

Fechacod. Prov.  [Proveedurfa

11411416 0001 AUMACENES 349 INGRESADO 001 TEST E.Eﬁ X/ 00 ™ §
114116 0001 ALMACENES ] 548 INGRESADO | 001 et E ; BEXslr T8
03/11716 0001 ALMACENES 547 CON ENTREGA 001 TEST BEAr 218
- 03/11/16 0001 ALMACENES i 546 COMENTREGA 001 TS il A s e e
03/11/16 0001 ALMACENES 343 INGRESADO 001 TEST AmXxX7sL» 1 é
0311116 0001 | AUMACENES 544 AUTORIZADA 001 CTEsT A I~ [ o I
03/11/16 0001 ALMACENES 538 AUTORIZADA 001 TEST A s 228
- 0311416 0001 ALMACERES 537 AUTORIZADA 001 | TEST fA@xs 2038
01411416 0001 ALMACENES 333 AUTORIZADA 001 TEST s L2rm @
0111416 0001 ALMACENES | 532INGRESADO | 002 COMSUMIDOR LA@X7200 2 8

T Cosginarde 27 T BT

Solicitud de Consumo Ingresada

2.2 Exportar PDF

Mediante esta opcion el usuario tiene la posibilidad de generar un reporte en formato PDF con el

listado de todas las solicitudes de consumo. Para esto el usuario debe presionar el botén = y
el sistema despliega la siguiente pantalla:
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P s uitiens i comine [ s e A I
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ORI ST - o v mzn-mw
4 % ¥ s fom, T it i il

N [ A ]
ﬁm “ il |

LREN g

=) il

A il
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Visualizar Documento PDF

2.3 Visualizar Historico de Estados de la Solicitud de Consumo

Para visualizar el histérico de la solicitud de consumo se debe presionar el icono ‘@ a la derecha
de la solicitud de consumo correspondiente y accedera a la siguiente pantalla:

Historial de Cambios de Estado b 4

Solicitud de Consumo

Fecha: 03111116 Consumidor: TEST
H® de Solicitud: M7 Estado: CON ENTREGA
| Focha [Usuario [Estado Anterior |Estado Nuevo
03/11/16 18:32 INGRESO INGRESADO
03/11/16 18:32 INGRESO INGRESADC EN PROCESO 0 d. 0 hs. 0 min. 25 s.
03/11/16 18:33 INGRESO EN PROCESO AUTORIZADA 0d.0hs. 0 min. 11 s.
03/11/16 18:33 INGRESO AUTORIZADA CON ENTREGA 0d. 0hs. 0 min. 12 s.
03/11/16 18:34 INGRESO COM ENTREGA CERRADA 0d. 0hs. 1 min. 45s.
03/11/16 18:34 INGRESO CERRADA CON ENTREGA 0d. 0 hs. 0 min. 13 5.
Cerrar |

0,
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Historico Solicitud de Consumo

Aqui el usuario podra visualizar el historial del proceso de la solicitud de consumo con la siguiente
informacidn:

Fecha: representa la fecha y hora en la que el usuario finalizo la tarea y pasa al siguiente estado.
Usuario: Usuario que realizo la tarea o que posee la misma.

Estado Anterior: Estado en el que se tomo la tarea.

Estado Nuevo: Estado en el que se entrega la tarea.

Tiempo: Tiempo total de posesion de la tarea.

Aqui el usuario pude exportar el historial en formato PDF. Para esto el usuario debe presionar el

boton =

2.4 Documentos Adjuntos Solicitud de Consumo

Para visualizar, adjuntar o eliminar un documento adjunto de la solicitud de consumo se debe

presionar el icono a la derecha de la solicitud correspondiente y accedera a la siguiente
pantalla:

Documentos Adjuntos k

Solicitud de Consumo

Himero: 144 Fecha: 08/11/16 ;
Consumidor: TEST

Documentos Adjuntos

B

|
Tipo de Adjunto Fecha/Horal | | | )

Archivo del Pliego PLIEGO 1MM11615:40 § 2 X
|

Cemar )

Adjuntos Solicitud de Consumo
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2.41 Nuevo Adjunto

Para Agregar un nuevo documento adjunto a la solicitud de Consumo, el usuario debe presionar

el boton @ y el sistema despliega la siguiente pantalla donde el usuario debe seleccionar el
Tipo de Adjunto, ingresar una descripcion y seleccionar el archivo que desea adjuntar.

Documento Adjunto b4

Tipo de Adjunto: | Archivo de Cotizaciones IEI ;

Descripcion: l ]

Archivo:

Nuevo Adjunto

(seregar]

Y luego el usuario debe presionar el botén para completar la accion.

2.4.2 Visualizar Adjuntos

Para visualizar los documentos adjuntos, el usuario debe descargar el documento que desea

visualizar, para esto, el usuario debe presionar el botén \ a la derecha del mismo.

2.4.3 Eliminar Adjuntos

X

Para eliminar un archivo adjunto el usuario debe presionar el botén ~— que se encuentra a la
derecha del mismo. Luego el sistema solicita la confirmacion, donde el usuario debe presionar el

para eliminar el mismo.

10
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¢ Sequro desea eliminar el adjunto?

| Aceptar | | Cancelar

Confirmacion Eliminar Adjunto

2.4.4 Modificar Adjuntos

Para modificar un archivo adjunto el usuario debe presionar el botdn ’ que se encuentra a la
derecha del mismo. El sistema despliega la siguiente pantalla donde el usuario puede modificar
el Tipo de Adjunto, modificar la descripcion y/o seleccionar un nuevo archivo que desea
adjuntar.

. . . . . (Modificar |
Luego de realizar los cambios el usuario debe presionar el botéon L————'LJ para guardar los
cambios.

2.5 Eliminar Solicitud de Consumo

Si una solicitud de consumo se encuentra en estado Ingresado o Rechazada, la solicitud de
consumo puede ser modificada o eliminada.

o - ; ; -4
Para eliminar una solicitud de consumo se debe presionar el icono =2 a4 la derecha de la
solicitud correspondiente y accedera a la siguiente pantalla:

»  Consultas/Informes

> Configuraciones ~ '» Operaciones

b soiciruo ot ¢ B Y XX}

General | Adjuntos

Facha: 1141716
Conzumidor: 001 TEST

Proweeturia; ALMACENES
Observacionss:

Prioridad: Media Estaso: INGRESADO

Matarales y Servicios Sokctados

000016.1490.001 BIBLIORATO A4 2 UNIDAD 100,00
Documentos Relacionados -

Eminar

Volver a Solictudes de Consumo

Eliminar Solicitud de Consumo

11
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Aqui el usuario puede visualizar los datos Generales y Adjuntos de la solicitud de consumo como

también visualizar los Documentos Relacionados a la misma presionando el botén ¥ .

- - . . . | Eliminar | .
Para eliminar la solicitud de consumo, el usuario debe presionar el boton -/ El sistema
elimina la misma y vuelve al listado de solicitudes de consumo.

2.6 Modificar Solicitud de Consumo

Si una solicitud de consumo se encuentra en estado Ingresado o Rechazada, puede ser
modificada o eliminada.

Para modificar una solicitud de consumo se debe presionar el icono 4 a la derecha de la
solicitud correspondiente y accedera a la siguiente pantalla:

*  Configuraciones *  Operaciones * Consultas/Informes

b sociryn o const focAao0D

i
Obervaciones: |

prioricac: [ Hedia v, Estado: INGRESADO
Materiales y Sevicios Sokotados AL LIS HE AL i
|cod: Artiouts it il ik s s R s e | Ioenominacion 5 455 | od. Prisentacidn | OISR aannatsan e | Toeserpetba ] TR LA AR cantida] ]
000016.14930.001 ] 7 BIBLIORATO A4 o % UNIDAD 50,00{ £} %

Documentos Relacionados -

Moditicar |

Volver a Solicitudes de Consumo

Modificar Solicitud de Consumo

Aqui el usuario puede visualizar los datos Generales y Adjuntos de la solicitud de consumo como
también visualizar los Documentos Relacionados a la misma presionando el botéon ¥ .

El usuario podra modificar los campos Observaciones y Prioridad. También podra modificar los

articulos solicitados, sus especificaciones técnicas, agregar nuevos articulos o eliminar los ya
existentes.

) . ; . . |Modificar |
Luego para guardar los cambios realizados, el usuario debe presionar el botén =%
sistema vuelve al listado de las solicitudes de consumo.

2.7 Visualizar Solicitud de Consumo

, [
Para visualizar una solicitud de consumo se debe presionar el icono ¢~ a la derecha de la
solicitud correspondiente y accederd a la siguiente pantalla:

12
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* Tablas Basicas *  Configuraciones * Operaciones

»  Consultas/Informes
i SbLlCITUD DE CONSUMO

General | Adjuntos

Facha: 0311116
Conzumdor: 001 TEST

Proveeuris: ALMACENES

Obsirvaciones:
Prioridad: Media Estaso: INGRESADO
Materales y Servicios Solctados.
cod. ricuto oenoninscion JCoa-presemaciin " Toescrpcion ] conticbal ]
000112.14996.001 BLOQUE DE HORMIGON VIBRADO 40 x 12 x 20 CM. n UNIDAD 5000,00 l:]
Documertos Relacionados _

Volver a Solicitudes de Consumo

Visualizar Solicitud de Consumo

Aqui el usuario puede visualizar las especificaciones técnicas de los articulos presionando el botdn
E] a la derecha de cada articulo.

Observaciones Técnicas b 4
Articulo:

000112.14996.001 - BLOQUE DE HORMIGON VIBRADO 40 x 12 x 20 CM
Unidad: : )

22
Especificacion Técnica:
BLOQUE DE HORMIGON VIBERADO 40 x 12 x 20 CM

Confirmar |

Visualizar Especificacion Técnica Articulo

El usuario puede visualizar los archivos adjuntos a la solicitud de consumo, accediendo a la
pestafia Adjuntos. Aqui el usuario puede descargar los adjuntos a la solicitud de consumo
presionando el botdn \ .

13
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> Tablas Bésicas  * Configuraciones > Operaciones > Consultas/Informes Mas Visitadas
§ soLiciTup oE consuma

General | Adjuntas

Solictud de Conaume

Himers: 144
Consumidor: TEST

Fecha: 08/41/16

Documerios Adjurtas

Archivo del Pliego

oo oo Adnio e T 2 T S R T e

PLIEGO

e 1540 §

Volver a Solicitudes de Consumo

Visualizar Adjuntos Solicitud de Consumo

2.8 Inicio Proceso Solicitud de Consumo

Para dar inicio al proceso de debe presionar el icono 4 a la derecha de la solicitud
correspondiente. Aqui el sistema solicita la confirmacion donde se debe presionar el botdn

— para pasar la solicitud a la bandeja Confirmacién.

Confirma que desea cambiar el estado a En Proceso?

Solicitud de Consumo Completa

Luego de la confirmacion el sistema despliega en pantalla la solicitud de consumo en formato pdf
y el mensaje "INFORMACION: Se ha iniciado el proceso de entrega de materiales correctamente”.

14
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Solicitud de Consumo

Abastecimiento v Compras

Datos Ganeraies

Facha 14D NOmern: 130
orpvesduria ALMACENES A
Corsurmigor; LOBIETION
Prigrigac Any Estaco: ENFROCE20
( ARTICULD T B REGENTACION CANTIDAD
00015.94230001  CARPETA CON ELASTICO Ad az UNIDAD 50,00
Observaciones Tecnicas:
poaTiz.18531 001 SOBRE REVIGTA 10X 15 CM a2 UNIDAD: 20,00
Observaciones Técnicas:
LUERSE REVIGTA 10 X 15 o9
po3TI447385 022 ETIQUETA AUTCADHEIIVA 15 X 50 MM UNIDAD > UNIDAD 100,00
- Dbsesvaciones Tecnicas:
| ETIQUSTA AUTOAUERCIVA 15 X 5O MK UNIDAD R
[ponD16.48411.001 EIBLICRATC CARTA 22 UNIDAD 10,00
Dbservaciones Tecnlcas:
RIELIORATO CARTA
22 UNIDAD

poODiE.44531001 BIBLISRATO OFCIO

Foctha tHH2NS Home 145038

Abmstworrdests y Corpres, Vestn , Copprghl
Theirdn - Shebarres DErmmito w £ 2010 sew sisint: comoy

PDF Solicitud de Consumo

15
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Ingresar
Solicitud de
Consumo

Manual de Solicitud de Consumo

Descripcion

El proceso comienza con la solicitud de bienes (tanto bienes de consumo,
como bienes de uso), o servicios, por parte de los consumidores definidos
en el sistema. Un consumidor puede ser definido como un Area, un
funcionario y hasta el nivel de un bien de uso (por ejemplo: un Vehiculo
que consume combustible).

Se genera la solicitud de consumo en estado Ingresada y la misma queda
habilitada para iniciar el proceso de autorizacién.

Mientras que la solicitud de consumo se encuentra en estado Ingresada
la misma puede ser modificada o eliminada cambiando al estado
correspondiente.

Si se encuentra ingresada correctamente, pasa a 2.

Si no estd ingresada correctamente, y la modifica, pasa a 3.

Si no estd ingresada correctamente, no se modifica y la Elimina, pasa a
4.

Responsable

Solicitante

Iniciar Proceso
de la Solicitud

Cuando la solicitud de consumo se encuentra ingresada correctamente y
no se desea modificar mas nada de la misma, se inicia el proceso de la
solicitud de consumo y la misma pasa al estado En Proceso.

Supervisor del

A partir del momento que la solicitud se encuentra en estado En Proceso Solicitante
de Consumo s o ge : ;
no puede ser modificada, ni eliminada, siendo el Autorizador competente
el encargado de analizarla para su autorizaciéon o rechazo.
Pasa a 5
Para aquellas solicitudes de consumo que no hayan sido ingresadas
correctamente (por ejemplo: no se haya ingresado las cantidades
correctas o bienes correctos, u otro dato), el sistema permite modificar la
Modificar la solicitud por parte del servicio, mientras ésta se encuentre en estado
Solicitud de “Ingresado”. Solicitante
Consumo Luego de que la solicitud de consumo es modificada, la misma cambia de
forma automadtica al estado Ingresada, para iniciar el proceso de
autorizacién nuevamente
Pasa a 2
En los casos que no sea necesario la solicitud de consumo ya ingresada,
Eliminar la el sistema permitird eliminar la misma de forma de darla de baja en el
Solicitud de sistema. Este procedimiento serd posible, si y solo si, el estado de la Solicitante
Consumo solicitud de consumo se encuentra en estado Ingresada o Rechazada.

Fin

17




Autorizar la
Solicitud de
Consumo
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Descripcion

Posterior a que el Supervisor del Solicitante cambie el estado de la
solicitud de consumo al estado En Proceso, el autorizador podra analizar
la solicitud de consumo de forma de autorizarla o rechazarla seglin el
caso.

En el caso que sea rechazada, el autorizador podra agregar un comentario
por el cual especifique el porqué del rechazo de forma que el solicitante
genere las modificaciones pertinentes a la solicitud en cuestién.

Si se Autoriza la Solicitud de Consumo y Hay Stock, pasa a 6.

Si se Autoriza la Solicitud de Consumo y No Hay Stock, pasa a 7.

Si No se Autoriza la Solicitud de Consumo, pasa a 3.

VvV

Responsable

Autorizador de
Consumo

Entregar
Materiales

Para los casos que exista stock del articulo solicitado por el Solicitante, y
haya sido autorizado por el Autorizador de Consumo, puede ser entregado
por la proveeduria correspondiente.

Al momento de autorizar la entrega de los materiales, los mismos generan
una baja en el stock de dichos materiales, desde la proveeduria
correspondiente de la entrega.

En el caso que se realice una entrega parcial de mercaderia la cual no
llegue a cubrir el 100% de lo demandado, al entregar esa mercaderia la
solicitud de consumo queda en el estado “Con Entrega”, pudiendo de esta
manera cerrarla sin necesidad de que se cumpla con lo demandado.

Fin

Proveeduria

Proceso de
Compra

Para los casos que No exista stock, el sistema mantiene una solicitud de
consumo incumplida para la cual permite generar (en caso de ser
necesario), una solicitud de compra para ser autorizada por el ordenador
del gasto.

Fin

Autorizador de
Consumo

18
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4 Navegacion por el sistema

4.1 Visualizacion del Sistema

En las diferentes funcionalidades del sistema, se podran apreciar un conjunto de imagenes que

implican determinadas acciones, segln el siguiente detalle:

19

Cierra el sistema, y cierra la ventana que estemos utilizando.

Envia a la Pantalla Principal del sistema.

Envia a la pantalla anterior.

Actualiza los datos en la pantalla.

Registro de eventos realizados en el sistema por el usuario.

Exporta en Formato Excel.

Exporta en Formato Adobe PDF.

Genera un nuevo registro.

\ B B0 ) D -

Modifica un registro.

=X Elimina un registro.
‘@ Visualiza un registro.
Selector de fechas (calendario).
b Ejecutar accion.
4 Completar accion.

Ingreso de Cotizaciones de Moneda.

Lats

Ingresar Ofertas.

P Pasar a anulacion.
$ Ingresar costo unitario.
® Selector de posibles valores para un campo obligatorio.
'y Cargar desde la Orden de Compra.
pol-» Selector de la primera pagina de una grilla.
4

Selector de la pagina anterior de una grilla.

Selector de la pagina siguiente de una grilla.




\QJ

Manual de Solicitud de Consumo

o 4 Selector de la dltima pagina de una grilla.

4.2 Filtros de busqueda en pantallas

En los listados de todas las bandejas del sistema se muestran todos los registros creados hasta
la fecha donde el usuario podra realizar busquedas en ellas aplicando distintos filtros relevantes
en cada una.

A modo de ejemplo en las siguientes imagenes podemos visualizar la bandeja de Entrega de
Materiales la cual nos permite realizar busquedas filtrando por fecha desde y/o fecha hasta
y/o prioridady/o Niimeroy/o consumidory|o proveeduriay/o estado. Para ello el usuario
debe ingresar los filtros deseados y presionar el boton Aplicar. El sistema muestra el dato de
aquellas entregas que coincidan con lo ingresado en la grilla. En caso de querer iniciar una nueva
blsqueda o volver a ver todas las entregas, se debe presionar el botén Limpiar.

*  Consultas/Informes

* Configuraciones *  Operaciones

Navegador | [T DT | Entvega A L e e e T e e
25 Abastecimiento y Compras
o X Fach mm‘ Fecha Hasta |
143 Entrega de materiales i echa asta [ T
| - Entrega Prioridad Todos |» Niimers,
| -3 Autorizar Solicitud Consumidor Proveeduria | Todas v
! 0 anular Autorizacién Estado Averta [~ Aoticar | Limpiar
-1 Anular Cierre i
\ﬂ‘fd‘Proceso Solicitud Compra ] tlementss por pagina: | 10] [£3 Seleccionados: 0
D Autorizacion Compra
| LD mrémite de icitacidn R B 2 e T S ) e ST e e e I
@' Trémite da compra B @ Abierta Media 0001 ALMACENES 547 03/11116 001 TEST A2rE@|
B adjudicacién B @ Abierta Media 0001 ALMACENES 538 03/11/16 001 TEST. el S8~ T )i
@ anular Autorizacién B 2 Abierta Redia 0001 ALMACENES 537 03/11/16 001 TeST Pl - =]
i @ valorar Sofidtud {a 4 Ablerta Media 0001 ALMACENES 531 01/11/16 001 TEST Abhag
¢t oLy [
-1 Tramite uca/ucAMAE S e

O anular Adjudicacion
3 Proceso Orden Compra

1) autorizar OC

QO emitir oC

1) Recibir Materiales

1) anular autorizacién OC

-1 Anular Emision

) Anular Cierre

Filtros Bandeja de Entrega

En el caso del campo consumidor si presionamos el icono i nos despliega otra pantalla para la
seleccion del mismo. En esta pantalla también me permite aplicar distintos filtros de blsqueda,
luego el usuario debe seleccionarlo y se vuelve a la bandeja principal.
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> Tablas

D BANDEJA DE ENTRADA |

Havegador it l

=8 Abastecimiento y Compras
Entrega de materiales
|~ entrega

! -0 autorizar Solicitud

|+ Anular Autorizacién

! 1) Anular Cierre

£ Proceso Solicitud Compra
=) Autorizacién Compra
1 Tramite de liatacion
1) Tramite de compra
~1 Adiudicacién
© 1O anutar Autorizacidn
-1 valorar solicitud
|+ Tramite UCA/UCAMAE
+ 1) Anular Adjudicacién
E43 proceso Orden Compra
1 Q autorizar oc
-1) Emitir oC
~1) Recibir Materiales
| O anular autorizacion 0C
1 Anular Emision
' Q) anular Cierre

icas Configur,

ones > Operaciones *  Consultas/Informes.

“CAOR

Entrega
s ——

Facha Desde | Fechaasta [ 77

rorosd | Toaor 7]
Selector de Consumidor *

Consumidor |

Estado codigo [T av 2 (i

" i 1

) ciementos por péginy:  tembre | ] ) e

Selecclonadosz 0

I T
e o S [ e 00 S R 1 P

&} P e % 03/11/16 001 TEST L aEa
i} « Abierta oo REER A 03/11/16 001 TEST Fab = I}
] © Avieda 003 CAS RADIOPATRULLA 04.030 synEn TESE - =
El  Abjerta 077 vovo 04,030 01/11/16 001 T A pEe
100 TRANSPORTE 04.030.001.02.04.08 b SRR & d
182 VIOLENCIA DOMESTICA 04.030.001.06.03 "
200 SIN ENTREGA GENERADA 04.030.001.01.01.07
97 Sin programa proyecta 04,030

([« NS [ |
.

Seleccionar Consumidor

* Tablos Basicas

F BANDEJA DE ENTRADA |
Havegador i

*  Consultas/informes

NCcAOD

= Abastecimiento y Compras
=43 Entrega de materiales
@ Entrega
) autorizar Solicitud

| Fecha Desde Fecha Hasta [ &

Prioridad rr_mg |

Consumeor (o0

- anular
1“1 anular Cierre
=243 Proceso Solicitud Compra
| 1) Autorizacién Compra
1O Tramite de licitacién
-0 Tramite de compra
| 1) adjudicacién
i -0 Anular Autorizacion
;-1 valarar Solicitud
' 0 Tramite ucaucamag
-0 Anular Adjudicacién
43 Proceso Orden Compra
1) Autorizar 0C
-1 Emitir 0C
{3 Recibir Materiales
-1 Anular autorizacién OC
1) anular Emision
O Anular Cierre

‘ Estado

Ut | Limpiar)

) Elementos por pagina:| 10] [I3 Seleccionados: 0 63

|
‘-Im_—_ll-ll
‘ Media 0001 TEST

‘

1

|

|

ro
[ ] 2 Ablerta ALMACENES 547 03/11/16 001 P - 1=
F 9 Ablerta Hedia 0001 ALMACENES 538 03/11/16 001 Sl TEsT Zprde
| ] & Ablerta Media 0001 ALMACENES 537 03/11/16 001 TEST 2pa =Y
B & Ablerta Hedia 0001  ALMACENES 331 01/11116 001 TEST Pl =1

o e

Consumidor Seleccionado
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2) Pase a la Direccion de Comunicaciones para su publicacion a través de la
pagina web. Cumplido siga al Departamento de Administracion Documental
para comunicar al Programa de Gestidon Financiero Contable (Departamentos de
Contabilidad Patrimonial y de Auditoria Contable y de Organizacion y

Meétodos). Hecho, archivese.

Mtro. Téc. Miguel VENTU O BLANCO Mtfb&. ¢

Consejero Consejero

cddy AMARO BATALLA

Secretaria General

» iON

~ 0wk Sl GRS

? i‘—gg‘;‘%o UMQF‘-Q\O AL |
___——'—‘ﬂ"r’

NC/cb

CONSEJO DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL
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