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ICONOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DEL SIGESP

La barra de herramientas contiene diversos iconos que representan una accion especifica que a continuacion

se describen:

5 Nuevo

Guardar

Buscar

Procesar

Eliminar

Imprimir

Cerrar

Ayuda

® B &« X & v &

Excel
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Permite incluir un nuevo registro en el sistema.

Permite almacenar un registro nuevo o actualizar si proviene de un
catdlogo.

Permite buscar registros por medio de catdlogos.

Permite ejecutar una operacién que involucra varios procesos.

Permite eliminar un registro.

Permite imprimir la informacién que se genera del sistema en un archivo
PDF.

Permite cerrar la ventana o pantalla actual que se esté utilizando.

Inicia las ayudas del Sistema SIGESP.

Permite generar un reporte en formato de Excel.
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APROBACION DE ORDENES DE COMPRA
Esta transaccion permite realizar dos (2) procesos:
I.  Aprobacién de érdenes de compra (productos o servicios): accion recomendada luego de la firma de
autorizacién de la orden parte de los funcionarios correspondientes.
Il Reverso de érdenes de compra (productos o servicios): revertir el proceso de aprobacion de la orden, con
el fin de que vuelva al estatus: Emitida, y pueda ser modificada dentro del registro de la orden de compra
(podra modificarse la orden que no fue generada desde un analisis de cotizaciones)
Documento que genera: Ninguno, cambia el estatus de las érdenes de compra a: Aprobada. Las érdenes de
compras aprobadas no pueden ser modificadas o eliminadas dentro del registro de orden de compra.

Figura 42. Orden de Compra/Aprobacion de érdenes de compras

q Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Ordenes de Compra Martes 20/03,/2016 - 11:28 pm
ADMINISTRADOR SIGESP

items que conforman la pantalla: Aprobacién de Ordenes de Compra/ Datos Orden de Compra

No es obligatorio completar todos los campos o filtros de busqueda de esta pantalla, cualquier filtro puede ser
utilizado para ambos procesos: Aprobacién o Reverso de Aprobacion.

1. Operacién: Despliega un menu para seleccionar la operacién a realizar: Aprobaciéon o Reverso de
Aprobacion.

2. Fecha: Indicar el dia, mes y afio de aprobacion del documento. Esta fecha no puede ser inferior a la fecha
de registro del documento.

3. Numero: Permite ubicar mediante la numeracién (cédigo de identificacién) la orden de compra a procesar.
Desde/Hasta: Permite establecer un periodo de blsqueda para ubicar por fecha de registro la orden de
compra a procesar.

5. Proveedor: Permite establecer la busqueda por el proveedor del producto o servicio asociado a la orden
de compra a ubicar.

6. Tipo: Permite ubicar la orden de compra de acuerdo al tipo de orden: Bien o Servicio.

7. Buscar Ordenes de Compras: Permite listar las ordenes de compras a procesar. El listado puede mostrarse
de acuerdo a los filtros aplicados o a ninguno en especifico.
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Figura 43. Aprobacién de érdenes de compra/ Datos Orden de Compra

Aprobacion de Ordenes de Compra

Operacin | Aprobacién [w] H Fecha [29/03/2015 [ °

Datos Orden de Compra

B S R—
roveedor ||

Tipo | —-selecdone-—- :I
@_’fﬁuscar Ordenes de Compras

Importante
Para completar el proceso de aprobacion, seleccione la orden de compra correspondiente, y luego
debe hacer clic en el icono: Procesar de la barra de herramientas del SIGESP.
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