Direccion de

Administracion y Finanzas

| Solicitudes de Compra y Servicios

CONSIDERACIONES

PROCESO

REGISTRO DE SOLICITUD

Registra solicitud en Centuria
con especificaciones y costo

Revisar el presupuesto,
cuentas contables
(charfields) y partidas.

La consulta de categorias puede
visualizarla desde Centuria en el
Catdlogo de categorias de
Compras
(Ingresar a Centuria / Menu
principal/ Manual de Centuria/
Manuales/ Catalogo de
Categorias).

0......>

USUARIOS .

Cotiza y busca la
mejor alternativa

aprox.

.0...ll.>

Aprobada y vélida
por la unidad

‘ Registro de solicitud de compra en Centuria

Favortos - | Mend Principal - > Autoservicio de Empleados ~ > eCompras ~ > Creacién de Solicitudes
‘L‘L Parémetros Solicitante [k 2.1nwo Articulos y Servicios 5§  3.Revision y Presentacion

‘Afisda lineas 3 la solicitud, especificandoIa info necesaria para obtener cada articulo 0 servicio
: Buscar

Debe ser claray
concisa.

Gatélogo oritos

[

* Descripcion Articulo:
* Precio: 0.00000 “Moneda: PEN 2

plant)

* Cantidad: *Unidad Medida:

* Categoria: Fecha Vencim: D

Bienes: Especificaciones
técnicas. En caso de
repuestos, marca,
modelo, etc.

Sugerir Nuevo

Costo aproximado,
No colocar 06 |
10 Articulo Fab:

| ¢ | " solicitud Nuevo Art

T R O Solicitud Nuevo Art

1D Proveedor:

Nombre Proveedor:
1D Art Proveedor:
1D Fabric:
Fabricante: Servicios: Términos de
referencia (fecha,
persona de contacto,
entregables, plazo , etc).

TTEnviar 3 Proveedor TTHier en Recep TTWir en Copote

Afadic Art

Detalles minimos

goe | |

Cancelar Afiadit o Iniciar Tipo Nuevo

para el servicio o

Registro de solicitud

IMPORTANTE:
Para que una solicitud sea atendida debe estar APROBADA yVALIDA.

1D Solic Nombre Solicitud W Fecha  Estado

JL

iLas ediciones o cancelacién de la solicitud debe ser seguida de la
validacién presupuestal.

Las consultas para transferencias las puede hacer con el sectorista
de presupuesto de su unidad

Total

00

PRESUPUESTOS INEXISTENTES
* Charfields errados
* Partida no creada

TOLERANCIA SUPERADA

€ Programacion de pago

Unidad Negocio: PODO1 D Solicitud:

Buscar | Ver Todo

Primer

Unidad Negocio:
ID Comprobante:
N° Factura:

Fecha Factura:

Proveedor:
Total Factura:

Condiciones Pago:

Fecha de Registro de
Comprobante

Fecha tentativa segin
modalidad de pago, la
i i procesa
pagos los dias Jueves

de cada semana.

Fecha Creacién:

Fecha Prog Pago:

lictudes

Volver a Gestiér

Mesa de Servicios DAF

Orden de
Compra (OC)

Genera el pedido
(OC) al proveedor

Toda solicitud de un bien o
servicio sera procesada por
los compradores de la
Oficina de Logistica y
Activos o comprador
descentralizado autorizado
segun corresponda.

...oo.>

Registro de solicitud

Si es un servicio, se necesita el
formato de “Conformidad de
Servicio” firmado por el usuario .
Si es un bien se registra en

almacén

....0...>

L]
Atiende servicio o
entrega de bienes
(almacén central)

PROVEEDOR

Toda solicitud de compras
debe ser gestionada por
las Oficinas Especializadas
para evitar futuras
contingencias con los
proveedores, los cuales
pasan por un proceso de
analisis de riesgo.

El proveedor envia su factura
electronica al correo
facturaelectronica@pucp.pe

REQUISITOS:

-Comprobante en formato PDF.
-Orde de compra (OC) escaneada
o brindar niimero de OC,
debidamente recepcionada en
sistemas.

-Comprobante electrénico en
formato XML.

-En caso de emitir Recibos por
Honorarios mayores a S/. 1500
que no estén considerando la
retencién del impuesto de cuarta
categoria (8%), adjuntar
constancia de suspension
correspondiente.

Favoritos -

MendPrcial- > Empead

Crear Solicitud

- eCompras ~ >

E Parimetros Solicitante

5% 2Intro Articulos y Servicios

3 3 Revisiony Presentacion

Unidad Negocio: PomT aoMmisTRACION Y1

*Solicitante:

Nombre Solicitud:

Adjuntar imagenes o
especificaciones técnicas |

en PDF, no utilizar
caracteres especiales.

4 De preferencia archivos

@ Afadra Favorios y  Aecica Plantles

Importe

iQuién es mi

Vedfesl comprador asignado? [

Olenviara Proveedor Olttren Recep

1) GontrolPresupuestos (5 Gpro Previa o

o Guardary Enviar 4 GuardarRevisar Aprob

DImostraren Comprobante

x

[0 sustificacién Aprobacidn

Gancelar Soicitud

€ Etapas de la solicitud

Favorios -

Mend Principal+ >
©PUCP CENTURIA

Sole: Introducido Por:

Buscar Eimnar

solctante:

Dok Nombre Solciud W Rem

- » eCompras - »

Estado P Toul

10 Ped:

Solnd  Apueaconss  Ienwo  Peddos

Programacion de pago

Socumncs dvno Focha i

UnidadMegosie:  Poo0n 10 Socit onz
[T T— 10 Soii 5 0 Compronte
Pagoe *Raz6n Social e

*Sunat/ Banco de la .

o Banco: 7 0Refrensa g
Nombre B Nacién "
CeloPagos ech Contatle
¥ SecCioPagos Fecha Pago:
Namive Provesio s Penentes
Drscin: Fecha Compensacién Pag:
Lne Diccin: Fech Coclacié:
Cutad " FechPago
nporePago
Desrein:

W

0101028

Métodos de Pago

+ EFT Transferencia Bancaria

+ ACH Pago Electrénico

+ Wir (WirWire) Transferencia al Exterior
+ GE Pago impuestos, Detraccién Retencién

Consultas: mesadaf@pucp.pe




