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1. Introduccion
El Mddulo de Proveedores (MODPROV) es una solucion que brinda una alternativa adicional a los
Proveedores que demanda la Universidad Nacional de Ingenieria (UNI) que desean consultar a
cualquier momento el detalle de los pagos emitidos por la UNI mediante una Orden de Servicio o de
Compra, como también consultar la situacién actual de un tramite de pago y de la misma manera ver el

historial del tramite dentro de la Oficina Central de Economia y Finanzas (OCEF).

2. Objetivos

Los objetivos de este manual son:
e Mostrar las funcionalidades que el Modulo de Proveedores puede brindar a los usuarios finales.

e Explicar cada una de las operaciones que se pueden realizar en el Médulo de Proveedores.

3. Acceso al Sistema

Ingresar mediante un navegador de internet a la direccién url: http://www.ocefuni.org, luego ingresar
al menu “Servicios”.

El usuario podra realizar consultas sobre sus pagos y tramite documentario, via Internet, para lo cual se
deberd identificar ingresando usuario (RUC) y password.
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Figura 1: Pantalla de acceso al Modulo de Proveedores.
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4. Sistema

4.1, Principal

Re direcciona a la pagina inicial del sistema; que es el reporte detallado de los pagos
emitidos a nombre del usuario.

4.2. Cambiar Clave

Para realizar la actualizacién de la clave de usuario, el sistema presentarad un formulario, donde se
tendrd que ingresar la clave actual y la nueva clave y confirmar la nueva clave.

Finalmente para realizar la actualizacion de la clave de usuario se debe hacer click en el botdn
A\} 4
Grabar”.
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Figura 2: Pantalla de actualizacion de clave de usuario.
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4.3. Ayuda
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Figura 3: Pantalla de confirmacion de actualizacién de clave de usuario.

Podra descargar este manual del usuario.

4.4, Cerrar Sesion
Utilizado para salir del sistema y posteriormente sera dirigido al Portal de la OCEF.

5. Pagos

El usuario podra consultar el detalle de pagos emitidos por la UNI con respecto a su razdn
social, el reporte presenta filtros de busqueda por un rango de fechas (fecha de pago), muestra

los campos; fecha de pago, RUC del proveedor, nombre o razdn social, tipo de orden, n° orden,

fecha de emision de la orden, n° de expediente OCEF, total de la orden, vy el total pagado.
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Figura 4: Pantalla de reporte de pagos.

1.-Criterios de busqueda: fecha inicial y fecha final en referencia a la fecha de pago. Boton para realizar
la busqueda.

2.-Reporte de pagos: ordenados desde el mas reciente hasta el mas antiguo, muestra 10 registros por
pagina, en la Ultima pagina muestra el total pagado.

3.- Opcién de imprimir.

4.- Opcidn de exportar a un archivo Excel.

5.- Opcidn de exportar a un archivo PDF.
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6. Tramite Documentario

El usuario podra consultar la situacion actual y el historial de los tramites que tenga en la OCEF, ver en
que unidad y que persona de la OCEF se encuentra su tramite, realizar los filtros de bisquedas por un
rango de fechas (fecha de ingreso por Mesa de Partes de la OCEF), n® de expediente y por n°® de
documento.
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Figura 5: Pantalla de reporte de tramite documentario.

1.-Criterios de busqueda: fecha inicial, fecha final, n°® de expediente y n® documento. Boton para
realizar la busqueda.

2.-Registro seleccionado: n° expediente, n® SIAF, fecha y hora de ingreso, tipo de tramite, cddigo
subdependencia, codigo de proyecto, documento (n° orden de servicio o de compra), nombre o razén
social y importe.

3.-Historial del registro seleccionado: se puede apreciar las diferentes unidades de la OCEF donde fue
trabajado un determinado tramite, mostrando la persona, fecha, hora, observacion y el destino donde

fue derivado el tramite.
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7. Documentos Pendientes

Reporte donde se visualizan todos los comprobantes de pagos que estan pendientes de tramitar,
mediante este reporte el usuario sabra que el comprobante de pago que emite ya fue registrado o no,
por parte de la Oficina Central de Logistica.

Se muestran los campos como; fecha de registro, tipo de orden, n° orden, ano, tipo documento, serie
documento, n° de documento, fecha documento, subtotal, igv o retencion, inafecto y total.
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1.-Reporte de documentos pendientes: ordenados desde el mas reciente hasta el mas antiguo, muestra
10 registros por pagina, en la Gltima pagina muestra el total general.

2.- Opcion de imprimir.

3.- Opcion de exportar a un archivo Excel.

4.- Opcidn de exportar a un archivo PDF.
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“El éxito no es el dinero, ni el cargo; es hacer bien lo que nos gusta y atender
bien al cliente”

OCEF-UNI
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