Recepcion de Bienes Usuario

Se ingresa al sistema de SIGESA

https://erp.una.ac.cr/

1. Seingresa al sistema con la clave unificada.

Inicio de sesion
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MNombre de usuario * 106310310
Confrasefia® = esssssss

Ingresar

Olvidé mi contrasefia @

2. En el menu Principal se selecciona el sistema:
a. PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes
b. DBS — Distribucién de Bienes y Servicios

Meni Principal -

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -

DBS - Distribucidn de Bienes y Senvicios -

3. En Opciones se Selecciona DBS — Mantenimiento:
a. Lista de Recepcion de Bienes Usuario

Opciones =

» @ DBS - Administracion
+ @ DBS - Mantenimiento
0 Lista de Pedidos
O Lista de Alistos
[ Lista de Despachos
@ Lista de Liquidaciones de Enfregas

O Lista de Recepcidn de Bienes Usuario -



4. Enlalista de Recepcion de Bienes Usuario se visualiza la lista de recepciones de bienes en
estado BORRADOR
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Lista de RecepciA®n de Bienes Usuario
@ Mostrar/Ocultar Columnas

{4 f 1) e g e om gfo
Numero de Recepcion < Responsable Despacho < Unidad Ejecutora % Estado <
Responsable Titular Acciones
HERMANDEZ SANCHEZ ALBA Divisidn de Educacidn para el
REC-00010-2020 Mo Asignado BORRADOR B[
NIDIA Trabajo

1. El/la funcionario/a va a visualizar solo las recepciones correspondientes a su Unidad
Ejecutora.

2. Se debe seleccionar el icono ¢ para editar la recepcidn asignada.
3. Seingresa al Mantenimiento de recepcion de Bienes Usuario

REEE TR

Mantenimiento de RecepciA’n de Bienes Usuarnio

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisce (*) v deben ser lienados para compistar el formuwianc

Fecha Estado

Niumero de Recepcion

Responsable Titular = GRANADOS CALDERON DIANA LIZETH

Unidad Ejecutora

Lugar de Enirega SEDE REGIO
En este mantenimiento el funcionario encargado de recibir los bienes debe ingresar:

e Responsable Titular; el cual es la persona de |la Proveeduria que hace la entrega de

los bienes.
4. Enlalista de Lineas de Bienes Recibidos por el Usuario; se visualiza la cantidad de bienes

que se van a recibir con su respectivo cédigo de bien, descripcién, cantidad despachaday
la cantidad recibida.

a. Se debe editar cada registro del bien con el icono

Lista de L Aneas de Bienes Recibidos por el Usuario
@ Mostrar/Ocultar Columnas

Lista de LAneas de Bienes Recibidos por el Usuario

+

#

10f 1) 14 < g4 o 10 v
CAdigo de Bien & DescripciA®n & Unidad Presentacion % Cantidad Despachada % Cantidad Recibida %
Acciones
2.99.04.027.001000 PERSIANAS UNIDADES 1,00 0,00 V-R
cA>digo de Bien DescripciA®n Unidad Presentacion Cantidad Despachada Cantidad Recibida Acciones

(10f1) 4 <a 1 [ 10 v



5. En el Mantenimiento de Bien Recibido por el Usuario
=11

Mantenimiento de Bien Recibido por el Usuario

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (%) y deben ser llenados para compietar el formulario

CAsdigo de Bien

Descripcifn TCNER NEGRO IMPRESORA L EXMARK 70C8XK0
Unidad Presentacidn UNIDADES

Cantidad Despachada

Cantidad Recibida *

Justificacion

Lista de Lineas de Bienes Recibidos por el Usuario

Lista de LAneas de Bienes Recibidos por el Usuario ® MostrariOcultar Columnas
(or) Ralialll | sl RaRNET] )

CAcdigo de Bien & Descripeiien ¢ Unidad Presentacion ¢ Cantidad Despachada ¢ Cantidad Recibida &

EQUIPO MULTIFUNCIONAL

LASER MONOCROMATICO
5.01.05.014.000001 UNIDADES 1,00 1,00 72
ESTANDAR | (CONTRATO

COMPONENTES EL ORBE S.4)
CAcdigo de Bien DescripciA’n Unidad Presentacion (Cantidad Despachada Cantidad Recibida Acciones

(o1 PRI | (SRR

a. Campos: Codigo de Bien, Descripcion, Unidades Presentaciéon y Cantidad
Despachada; son campos no editables la informaciéon que completa previamente.

b. Campo: Cantidad Recibida; se debe ingresar la cantidad que el funcionario de la
proveeduria le hace entrega.

c. Enlos casos que se recibe una menor cantidad de los bienes se debe completar de

forma obligatoria en el campo Justificacion.

Las pestafias Atributos, Textos y Otras Especificaciones son solamente de caracter

informativo no se deben editar y corresponde a informacion propia del bien.

o

6. Se debe Aplicar el registro con el icono . Se debe dar el siguiente y luego regresar
]
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, debe salir el siguiente mensaje:

Elegir el botén guardar

% Registro modificado satisfactoriamente Datos actualizados en |3 base de datos correctamente

Una vez guardada la recepcidn se debe continuar con el flujo de aprobaciones. Se debe

. . = e -
seleccionar el icono u Verificar que la recepcién en estado Borrador pase al estado
correspondiente.
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Mantenimiento de RecepciA™ de Bienes Usuario

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar ef formulario

Fecha 12i06/2020 Estado

Numero de Recepcicn
Responsable Titular JIMENEZ ALVAREZ LUIS ANGEL -

Unidad Ejecutora

Lugar de Entrega Depafame:

a. En el caso que se haya recibido la misma cantidad despacha a la cantidad recibida
el estado de la recepcién queda RECIBIDO TOTAL

W Registro modificado satisfactoriamente Datos actualizados en |a base de datos comectamente

Mantenimiento de Recepcif®n de Bienes Usuario

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (%) y deben ser llenados para completar el formulano

Fecha 12/06/2020 Estado RECIBIDO TOTAL
Mumere de Recepcidn

Responsable Titular *

Unidad Ejecutora

Lugar de Entrega Cieparis

Para el caso donde se recibié una cantidad menor a la cantidad despachada el estado de
la recepcién es RECIBIDO PARCIAL.
a. Continuando con el Flujo el encargado de la proveeduria debe aprobar el RECIBIDO
PARCIAL quedando la recepcién en estado LIQUIDADO.



