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1. Ingrese Usuario y Contraseña que le asignaron. 

 

 

 

2. Para la elaboración de requerimientos deberá ingresar al módulo de Logística.  

 

 

3. Siga la siguiente ruta: Pedidos -> Registro del Pedido -> Pedidos de Compra de B/S 

 

 

 

Ingrese Usuario y 

Contraseña. Luego haga 

clic en ACEPTAR. 

Ingrese al módulo de 

Logística 

Clic en “Pedidos de Compra de Bienes 

o Servicios (B/S)” 
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4. Creación de pedido, debe cambiar el TIPO a Servicio  

 

 

 

5. Deberá ingresar META SIAF, la actividad o Componente para el caso de proyectos, Tipo de Uso, y 

Motivo (Breve descripción del requerimiento). 

 

Por ejemplo, debería quedar así:  

 

 

Aquí se muestra el Centro de Costo, es decir, el 

Proyecto, Área o Dependencia de la Entidad 

Clic aquí para crear 

nuevo pedido 

Clic aquí para buscar meta, 

vinculada al Centro de Costo 

Clic aquí para buscar 

Actividad o Componente, 

para el cual se va realizar el 

requerimiento 

Tipo de Uso: Consumo 

Breve descripción del 

requerimiento  

Clic en grabar para Crear el 

Pedido  
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- Insertando el Servicio. 

 

 

 

1. Seleccionar el pedido  

2. Clic para insertar 

el servicio 

3. Digitar la descripción del bien 

requerido y presione la tecla ENTER 

El sistema muestra 

todos los ítems que 

contengan la palabra 

“PRUEBA” 

4. Clic para seleccionar 

el SERVICIO  

5. Digitar el monto S/. costo 

referencial del Servicio  

Clic en grabar  
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NOTA: En el caso de que se requiera más de un servicio, se debe realizar cada uno en un pedido diferente, es 

decir, debe seguir el procedimiento descrito en la página 2 y pagina 3, del presente manual, para cada Servicio 

que se requiera. 

6. Modificando y cierre de requerimientos.  

Para modificar el monto o eliminar un servicio de un pedido, seleccione el SERVICIO y vaya a las 

opciones de edición o eliminación. 

 
 Agregando términos de referencia (TDR). Ingrese a la opción:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para modificar el monto o los términos de 

referencia 

Clic para eliminar el servicio del pedido  

Clic para agregar términos de 

referencia al Servicio requerido  

Grabar los 

cambios  
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 Cuando haya culminado con la elaboración del requerimiento, presione la opción Visto Bueno “VB”. 

 
 

 Debe quedar así Estado = VB JEFE 

 

 

7. REPORTES. Para visualizar un reporte del pedido, haga clic en la opción de impresión. 

 

 

 

 

 

Recuerde que, un 

pedido en estado 

VB, no podrá ser 

modificado. 

Si desea realizar alguna 

modificación cambie el 

pedido a estado Pendiente 

(P), luego de realizar los 

cambios cambie el estado 

del pedido a VB 
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El reporte del pedido podrá 

ser impreso y/o exportarlo a 

formato PDF 


