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Presentación 
 

 La Oficina General de Abastecimiento, es la encargada de ejecutar las contrataciones en bienes y 
obras a fin de satisfacer las necesidades académicas, de investigación y administrativas de toda la 
Universidad Nacional Mayor de San Marcos en estricto cumplimiento de las normas y 
procedimientos establecidos  para tal fin.  
 
Este manual del  Sistema Integral de Logística está orientado al perfil de PLANEAMIENTO Y 
CONTROL PROGRAMATICO, el cual busca guiar en las nuevas funciones implementadas en este 
sistema. Todas estas  funciones serán ejecutadas por la Unidad de Planeamiento y Control 
Programático de  la  Oficina de Abastecimiento de la Sede Central.  

 
Este manual se enfoca en el uso de esta aplicación para las siguientes  operaciones: 
 
1. Ingresar número de Proceso. 
2. Ingresar número de Contrato. 
3. Elaborar Informe de Control de Servicio. 
4. Elaborar Informe de Control Complementario de Servicio. 
 
El Sistema Integral de Logística se encuentra actualmente en su versión 4.2.13 y su instalador para 
Windows puede ser descargado desde la página de Quipucamayoc, pestaña aplicaciones:  

 
http://quipucamayoc.unmsm.edu.pe/web/guest/aplicaciones 
 
 

El siguiente manual tiene como finalidad, explicar las  características implementadas del  nuevo 
Módulo de Logística para UPCP, con respecto a las nuevas operaciones que puede realizar este 
perfil. 
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Inicio  
 

Ejecución del sistema  
  

1. Ejecución del sistema: iniciemos el Módulo de logística  
  

 
2. Llenamos nuestros datos:  

  

 
  

 

 Sobre permisos de acceso:  
Cabe resaltar que solo tienen acceso a esta funcionalidad los usuarios que tienen el perfil de 
Jefe de Planeamiento  y Control  Programático. 

  
  
  
  

  
  

  

………  
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3. Clic en Aceptar  y nos  mostrara la siguiente  interfaz. 

  

 
Nota: Este usuario es de Prueba 

 
a) En la parte superior derecha, vemos los datos de la aplicación, datos del usuario, fecha y un 

menú que contiene las acciones que se pueden realizar; debajo, tenemos un submenú con 
opciones básicas, tales como guardar, nueva hoja (con respecto a la que tenemos abierta), 
modificar y eliminar.   

  

 
Nota: Este usuario es de Prueba 
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Solicitud de Proceso de Selección 
 

• Ingresar  Número de Proceso  
Pasos: 

 
1. Abrir  interfaz de  Ingresar  Número de  Proceso. 

 

 
 

2. Seleccionar una solicitud de Proceso en  blanco. Los datos de la Solicitud se cargan 
automáticamente. 
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3. Asignar  el Proveedor. 
a. Clic en  “Buscar Proveedor”. 

 

 
 

b. A Continuación se abrirá  un cuadro de dialogo para buscar al proveedor. En la lista 
aparecen  todos los proveedores que tengan asignada la misma específica del bien o 
servicio a solicitar. En el filtro escribimos  el  nombre  o el RUC del  proveedor a 
buscar. 
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c. Luego de escribir se  filtran automáticamente. 

 
Por RUC 

 
 

  Por Razón Social 
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d. Luego seleccione el proveedor  y dar clic  en agregar. 

 

 
 

e. Si no se encuentra al proveedor ver en el  Anexo Caso A: No se encontró al  
proveedor. 

 
4. Ingresar el número  de  proceso. 

 
El número de proceso corresponde al número  de contrato. 
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5. Guardar  solicitud. 
 

 
 

6. Aceptar  Mensaje. 
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Solicitud de Locación de Servicio 
 

 

• Ingresar  Número de Contrato 
 

Pasos: 
 

1. Abrir  interfaz de  Ingresar  Número de  Contrato. 
 

 
 

2. Seleccionar una solicitud de Locación en  blanco. Los datos de la Solicitud se cargan 
automáticamente.  
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3. Ingresar el Proveedor. 

a. Clic en  “Buscar Proveedor”. 
 

 
 

b. A Continuación se abrirá  un cuadro de dialogo para buscar al proveedor. En la lista 
aparecen  todos los proveedores que tengan asignada la misma específica del bien o 
servicio a solicitar. En el filtro escribimos  el  nombre  o el RUC del  proveedor a 
buscar. 
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c. Luego de escribir se  filtran automáticamente. 
 
Por RUC 

 
Por Razón Social 
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d. Luego seleccione el proveedor  y clic  en agregar. 
 

 
 

e. Si no se encuentra al proveedor ver en el  Anexo Caso A: No se encontró al  
proveedor. 

 

4. Ingresar el número  de  proceso. 
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5. Guardar  solicitud. 
 

 
 

6. Aceptar  Mensaje. 
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Informe de Control de Servicio 
 

• Elaborar  Informe de Control de 

Servicio 
Pasos: 

 
1. Abrir  interfaz de  Informe de Control de Servicio. 

 

 
 

2. Clic en el botón Buscar  y aparecerá  un cuadro de dialogo para  seleccionar la dependencia 
solicitante. 
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3. Aparecerá  un cuadro de dialogo para  seleccionar la dependencia. En el cuadro se muestra 
un árbol de jerarquía  donde se  encuentra la UNMSM como raíz.  Debe  seleccionar  el 
símbolo (triángulo) a la  izquierda para desplegar las dependencias .Seleccione  una 
dependencia que se encuentre en el tercer  nivel.  Luego clic en el botón  Aceptar. 
 

 
 

4. Seleccionamos la Fuente de Financiamiento. Luego seleccionamos la hoja  de 
requerimiento  que  deseamos  atender. Después  dar  clic en el botón Atender. 
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5. Automáticamente  aparece la  pestaña Informe de control  con todos los servicios de la Hoja 
de requerimiento. Podemos seleccionar todos  o parte  de los servicios, de acuerdo a la 
validación que se realice. Y colocamos los datos de referencia (Documento de Referencia,  
número de expediente y   observación). 
 

 
 
Nota:  
Para seleccionar  los servicios, primero deben seleccionar el servicio con el mouse  y luego 
darle el check. 
 

6. Los servicios que  no seleccionemos, tendrán que tener  un motivo de  observación para que 
la  Dependencia solicitante  pueda corregir el detalle  del servicio. Los servicios no 
atendidos  podrán  ser validados con  un Informe de Control Complementario de servicio. 
Para  ingresar el  motivo de observación seleccionamos el servicio  y digitamos el  motivo. 
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7. Si todo esta correcto guardamos. 
 

 
 

8. Aceptamos los mensajes de confirmación. 
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9. Enviamos el informe. 

 

 
 
Nota: El servicio en amarillo  indica que el servicio  no  fue atendido,  de considerar  que 
todos los servicios deben ser atendidos, colocarles el check a todos los servicios. 

 
10. Aceptamos los mensajes de confirmación. 
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Informe de Control Complementario de 

Servicio 
 

 

• Elaborar  Informe de Control 

Complementario de Servicio 
Pasos: 

 
1. Abrir  interfaz de  Informe de Control de Servicio. 
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2. Aparecerá  la  interfaz con los informes de servicios que  tengan servicios por atender. 
Seleccionamos  el informe  y  luego  clic en “Atender”. 

 
 
3. Automáticamente  nos dirigirá a la pestaña “Atención”. Todos  los servicios que  aparecen 

son los que faltan atender. Seleccionamos  los servicios  y  le damos  un check. 
 

 
  



 
 

 25  

 

  

Quipucamayoc   Fecha 10/07/14   
Sistema Integral de Logística  versión   4.2.13   Manual de usuario versión 1.0.0   
Perfil: Jefe de Planeamiento  

   

4. Guardamos. 
 

 
 

5. Aceptamos los mensajes de confirmación. 
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6. Enviamos el informe. 

 

 
 
Nota: El servicio en amarillo  indica que el servicio  no  fue atendido,  de considerar  que 
todos los servicios deben ser atendidos, colocarles el check a todos los servicios. 

 
7. Aceptamos los mensajes de confirmación. 
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Anexo  
CASO A:  NO SE ENCONTRÓ AL PROVEEDOR 
 

a. Si no encuentra al proveedor que busca, puede que tenga  otra específica asignada  o 
no este registrado en el sistema. En  cualquier caso busque el proveedor por el ruc o 
la razón social, se recomienda buscar por RUC para una búsqueda puntual. Luego 
Clic en Buscar. 

 

 
 

b. El resultado aparecerá en la pestaña  “Resultado de Búsqueda”. Luego dar Clic en  
Modificar. Aparecerá  un cuadro de dialogo con los datos del proveedor. 
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c. Aparecerá un cuadro de  dialogo con los datos  del proveedor. Si no hay necesidad  
de  modificar  otro campo nos dirigimos a la pestaña “Características” para  registrar 
la específica.  
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d. Los datos de la partida ya aparece seleccionado, solo tenemos que dar clic en agregar 
(símbolo  “+” de color verde). Luego se agregara la específica a la  Lista. A 
continuación  dar   clic en guardar. 
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e. Confirmar a aceptar  los mensajes. 
 

 
 

 
 

f. Luego en la pestaña  “Proveedores Asignables”  ya  podemos  encontrar al proveedor 
que deseamos  asignar. Seleccionamos el proveedor  y damos clic en  “Agregar”. 
 

| 

 


