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MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE

Objetivo del Sistema
El presente documento tiene como objetivo detallar la funcionalidad del
Sistema de Gestion Administrativa — QUIPU WEB Mddulo de Conformidad
de Orden de Compra QUIPU WEB

1. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente documento tiene como alcance el registro de conformidad de
compra para los usuarios de la Sede Central.

3. INGRESO AL SISTEMA
Solo personal autorizado puede acceder al sistema a través QUIPU WEB.

1.1. INGRESO AL SISTEMA

En esta ventana se debe ingresar el usuario y clave establecidos para el
sistema QUIPU.

http://quipu.cultura.gob.pe/

Iniciar sesion en su cuenta

Por favor, introduzca su nombre y contrasefia para iniciar sesion
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ROL USUARIO.-

e Permite registrar la conformidad de una orden de compra.
e Para dar una conformidad de compra se debe seleccionar una
orden de compra existente.

Ingresar a Usuario / Logistica / Conformidad Orden de Compra

QUIPU

{ni Dashboard

{2} Presupuesto
Tesorenia
Usuarios

Personal
Planeamiento
Presupuesto
Logistica

Requerimiento Bien/Servicio
Registro

Requerimiento Bien/Servicio
Seguimiento

Requerimiento Bien/Servicio
Autorizacion

Requerimiento Almacen
(PECOSA)

Movilidad Local Solicitud

Conformidad Orden de
Servicio

Conformidad Orden de

Compra
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En la ventana principal clic en botén Nuevo

Conformidad de Ordenes de Compra

Cambiar Estado

| ~ Consulta
Afio 2020 v Mes Octubre v
Oficina OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC ~  Unidad Ejecutora MINISTERIO DE CULTURA.  +

Ordenes de Compra
N° Ordens|  Fech) Afio Orden Estado Razén Social RUC Nro SIAF Importe Operador Contre
1| ooz | orvoarfeo 2020 NOTIFICADO [TaPIA QUISPE ROGGER HUTCH | 10453486259 0002003 4.000,00/SALCEDO QUISPE JOSE LUIS
»
Pagina de Mostrando 1 - 1 de 1
Conformidad
N* Conformidad 4| W Orden | AfioOrden | Programacién Estado Ente Observacion
de Pago
1 04057 00012 2020 0001 EMTIDO TAPIA QUISPE ROGGER HUTCH Jfjsssssasssssssssss
2 04055 00012 2020 0001 EMTIDO TAPIA QUISPE ROGGER HUTCH dddddddddddddd
3 04054 00012 2020 0001 EWTIDO TAPIA QUISPE ROGGER HUTCH ES UNA DEMOSTRACION
4 04053 00012 2020 0001 EWTIDO TAPIA QUISPE ROGGER HUTCH ESTO ES UNADEMOSTRACION DE CONFORMIDAD DE ORDEN DE COMPRZ
Pagina de E Mostrando 1 - 4 de 4
La ventana de registro cuenta con cuatro Fichas.
Ficha Datos.- Permite registrar los datos generales de la conformidad de la
orden de compra.
. . *
Ingresar todo los campos obligatorio (*).
Conformidad de Ordenes de Compra
Orden
Afio 2020 Numero 00012 Program. Pago D Proveedor TAFIA QUISPE ROGGER |
Conformidad
Fecha 2 Correlativo Terminos de Referencia Conforme v
F.Entrega 2 Puede modificar monio S No Importe 0
Plazo Pruebas
Conforme v Encargado {  Resultado v

Otros
Oficina OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Usuario GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO

= =

v" Ficha Estado Proceso.- Permite visualizar los estados de la conformidad, en
modo consulta.
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Conformidad de érdenes de Compra

Estado ProcesoER

Estados

Vez Estado Observaciones Fecha Usuaric

1 1 EMITIDO 3/11/2020 ADMINMC

Péagina | 1 de Mostrando 1 - 1 de

v" Ficha Detalle de la Recepcion de la Orden.- Permite registrar la cantidad de
items a recepcionar
- Ficha Detalle de la recepcién de la orden es obligatorio (*).
Agregar el detalle e ingresar como minimo un registro e ingresar
la cantidad a recepcionar

Conformidad de 6rdenes de Compra

Detalle de |a recepcion de la Orden@ER

Detalle de la recepcidn de la Orden

Orden Orden Bién/Servicio Unidad Orden Orden Orden Recepcion Recepcion Recepcion
Muimero Item Descripcidn Medida Cantidad | Precio Unitario Importe Cantidad Precio Unitario Importe
Totales [ a o o
Pagina | 1 ded w> »1 Sin registros que mostrar

o ] e

v Ficha Adjuntar Archivo.- Permite adjuntar un archivo, para adjuntar un archivo
debe guardar los datos generales de la conformidad.
- Clic en el boton Agregar para adjuntar un archivo.
- Clic en el boton Quitar para eliminar el archivo.

Conformidad de érdenes de Compra
Adjuntar Archivo@

==

Archivo Mombre Descripcion

Pagina | 1 del > w1 Sin registros que mostrar

Datos Generales.

e Completar los campos editables.
e Asociar programacion de pago.
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{3 Conformidad de Ordenes de Compra

|~ Datos@d

Terminos de Referencia

0001

Importe

Estado Proceso@@)) Detalle de Ia recepcion de la Orden @) Adjuntar Archivo@
| - Orden -
| Afio | 2018 Nimero | 00546 Program. Pago
- - Conformidad
Fecha 261012020 Correlative
FEntrega | 26/10/2020 Puede modificar monto  gj @y
- Plazo -
Conforme v

vaeedﬂr COMERCIAL GIOVA S.A.

Conforme v
786.67
- Pruebas -
Resuliado

Encargado Q No Aplica

PRUEBA 1 DE ALA CONFORMIDAD

- Otros -

Oficina OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Usuario | GUITTON ARTEAGA CHARLY ELADIO

Asociar programacion de pago.

Programacion de Pago por Orden de compra

Fecha
de Pago

Cédigo
de Pago 4

‘N'ﬂmcn

- |

[ 1

1 00546 0001

20/07/2018

785.67 COMERCIAL GIOVAS.A.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Detalle de la recepcion de la orden.

e Los items se visualizan al momento de asociar programacién

de pago.

1« <« Pagina 1

Mastrando 1 - 1 de 1

det w w1 )

e En la columna recepcién ingresar la cantidad de recepcién.

{1 Conformidad de Ordenes de Compra
Datosif) Estado Procesoff)) Detalle de la recepcion de la Ordend@l) Adjuntar Archivoll
| | Detalle de la recepcién de la Orden
Orden | Orden Bién/Servicio Unidad | Orden Orden Orden | Recepcion Recepcion Recepcién ‘
[ Nimero | Iltem Descripcidl Medida | Cantidad | Precio Unitario | Importe| Cantidad recio Unitario Importe
1 00546 0D PLUMON DE TINTAINDELEBLE PUNTA FINA COLOR NEGI 112 30 257 77 1 2.57 2.57
il 2 00546 002  PLUMON DE TINTAINDELEBLE PUNTA FINA COLOR AZUL 112 30 257 T 1 2.57 257
3 ‘IIB«: ‘cm ‘ENGHAPADDRDEMFFALTIP()N_ICM‘E ‘112 | 4| 19.77| 79.04 1| | 19.77| w.??‘
4 00546 004  TABLERO ACRILICO TAMAND OFICIO CON SUJETADOR D 112 20 7.05 14 7.05 0
5 00546 005  PERFORADOR DE 2 ESPIGAS PARA 15 A20 HOJAS 12 5 9.04 5424 9.04 0
& 00546 006 PAPEL SEDA DE 70 CM X 50 CM COLOR BLANCO 112 1500 0.09338  140.0 0.09338 0
7 00546 007  CUADERNO DE OBRATAMAND A4 X 100 HOJAS 112 4 3IT 130 3277 0
8 00546 008  PAPEL MILIMETRADO 75 G DE 1.10M X 10 M 12 H 0 2 10 0
9 00545 009  CDREGRABABLE DE 700 M8 112 20 335 & 3.35 0
Totales 1616 786.67 3 24.91
1a <o |Pagina| 1 |det| o ni[15 v] Mastrando 1 -9 de 9
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Para finalizar con el registro clic en botdn guardar.

Guardar

o ¢ Desea guardar todo los cambios ?

Despues de guardar los datos generales , debe adjuntar el informe de la
conformidad de compra

Adjuntar archivo.- Una vez registrado los datos generales proceder con el
guardado del archivo.

Adjuntar Archivo

Archivo Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccinnadd

Descripcion
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Boton Cambiar estado.-Permite cambiar el estado y enviar por correo
electronico para la autorizacion.

Modificar Estado

=

] m |ewmanmecon

Ingresar la observacion antes de ejecutar la accion del estado.
Si dese enviar un correo activar la casilla de verificacion.

Ejecutar Accion Estado

Estado: RECHATAR - LOGISTICA
Fecha Estado: | 2/11/2020

Observaciones:

;Desea enviar por correa electronico?

Boton Enviar por correo .-_Permite reenviar un correo electronico al jefe
inmediato

Correo

0 ; Desea enviar por correo electrénico ?

| Metodologia de Ciclo de Vida de Software Péagina 8 de 9




MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE

En la bandeja del jefe inmediato se visualiza un resumen del documento donde
puede autorizar y rechazar el documento

Quipu MINISTERIO DE CULTURA.

Estimado(a): Bazan Navarro Veronica Alicia
La presente es para informarle el presente documento para su atencion:

Estado Actual: En Proceso

Tipo Documento: Conformidad De Requerimiento

Nro Documento: 00250 - 2020

Fecha Documento: 04/11/2020

Oficina Solicitante - OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Importe: S/ 500

Concepto: sf

Se adjunta documento

[Rechazado Directol

Boton Imprimir Permite exportar en formato pdf el formato de conformidad de
compra

*-- MFORME DE CONFORMIDAD N° 38638 - 3018 *-- INFORME DE CONFORMIDAD N* 08080 - 2018
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