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1. Ingreso al sistema SRF con el cddigo de usuario de la dependencia.

¢ El nombre de usuario y la clave son iguales.

Ejemplo: Usuario: SRDEPA
Contrasefia: SRDEPA
Luego de clic en conectar o enter.

B Datos Basicos
; —= Compras y Servicios
= Activos

SRF Plus_Produccion v 6.8
s Reservados 2013 Green Horizon SAS.
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3. Una vez ingresa a la forma CPCI el sistema ingresa a la siguiente ventana:

7 SRF Plus_Produccion v 6.8 [SRRVPC@SRFWEB_68] Ho i [
@ Accion  Edicion  Consulta Elogus  Reqistro Campo  Wentanas  Avuda 18] x|
CEEEE AL LIRE ALRIOLIERS IR &

Ingreso de Requernmientos =
Empresa jm |UNIVERSIDAD DEL CALCA Plan comp. [4 Perioda (2014 Y
Divisidn J1045001 |AREA DE ADQUISICIONES

— Articulos
Articulo Descripcién Un@ Cantidad Walor Unitano “Walor Tatal |
Total

Lapzo Estado |ac lﬁETIVD

Persona Registra  |SARYFC USUARIO DE REYISION PLAM DE COMPRAS

Persona Solicita  |SRRYPC USUARIO DE REYISION PLAM DE COMPRAS

Cuenta de Ppto. | |

Centro Info.

Centro de Costo

Chbservacidn e

d
1 | ©
Codigo Empresa
|Reqistro: 147 | [ [<0sC» [<DBG: |

Al entrar a la forma el sistema asocia por defecto la Division a la que pertenece el
Usuario, de la cual se va a registrar el Plan de Adquisiciones, en el periodo que en este
caso es 2014 indica los requerimientos que se ingresaron para este afo, para empezar
a ingresar los requerimientos para el afio 2017 se da clic en la flecha hasta que
aparezca el afio 2017.

4. A continuacion se detallan los pasos a seguir para ingresar los articulos:

1. Para la busqueda de los articulos se describen dos formas mediante las cuales se
puede realizar la busqueda:

a). Ubiquese en la casilla donde dice articulo de la forma CPCI si tiene el cédigo
ingréselo en esta casilla si no lo tiene puede consultar la busqueda de los articulos y
los respectivos codigos en:

II i:l o II

nas  Avuda
4O\
Aqui se abre una ventana con todos los articulos registrados en el SRF

-Donde dice buscar ingrese el nombre del articulo iniciando y terminando la palabra
con el simbolo de % como aparece en la ventana, una vez haga esto de clic en
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buscar e inmediatamente aparecen todos los articulos relacionados con la

busqueda. Seleccione el articulo y de clic en aceptar.

x

Buscar |%LAP1CERO%I

Ciadigo [escripoian
APLICADORES

11200100035 BOMBILLOS RETROPROYECTOR EXR
22802012 BASES DE DATOS EM GEMERAL
20601150 HEYEFRA MARCA [CASA
10300300122 GLUCOSA 1 = 200 ML CODIGO 11503
21401031 DESATORMILLADOR DE ESTRELLA
21001025 BOMB& DE WACIO
21093096 DIVAM - MESAS WARIAS PARA MEDICINA, LABORATI
11300200005 WaASO BLAMCO DESECHABLE PARA GASEDSA ¥ OMz
20893023 DUPLICADORES EM GEMERAL
10400300047 CABLE FLE=IEBLE UTF, CATEGORIA &
4

-
5
Buzcar | Cancelar |

Inmediatamente lo traslada a la siguiente ventana para que continte con el

ingreso en las deméas casillas.

7% SRF Plus_Produccion v 6.8 [SRRVPC@SRFWEB_68] Hora de Conexién: 10:20:21 09-05-2016 - [Ingreso de = IEIIiI
@ Accion Edicdon Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda = Iﬁ'lil
EEEEE IR AL R AR IF
Ing de B imi -
Empresa |_l]1 [UMIVERSIDAD DEL CALICA Plan comp.[4 Perindo  [2014
Divisién | [Mul
- Articulos
Articulo Descripoidn Unidad Cantidad Walor Unitario “Walor Total |
—_— — — —_ —
11000300443 |LAPICERD KILOMETRICO TINTA MEGRZ | -
>
Tatal
Lapso Estada | |
Persona Registra
Persona Solidta
Cuenta de Ppto. |
Centro Info. |
Centro de Costo |
Observacidn —
M|
| | B
Cantidad 5olicitada

|Registro: 141 |Ingresar Consulta [ <05C> [<DBG: |

b) En la pantalla principal ingrese a la forma AMAR. Para iniciar la consulta de
clic en el icono que se muestra a continuacion:
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cion  Consulka  Blog

O con latecla F7 para empezar a buscar.

£ SRF Plus_Produccion v 6.8 [SRRVPC@SRFWEB_68] Hora de Conexién: 11:12:30 08-18 - |I:I|1|
@ Accion Edicdon Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda - |E|l|

B a® 5% | 53 [ N4y bt ?

Articulo
Articulo Fecha Ingreso 8082016
Id. Codigo | Claze |
Exento de VA [ Requigre Placa [~
Dessripcién %PAPELZCARTAZ il
Codigo Especial Unidad Caompra |
Unidad Manejo | Factor Convergidn
Proveedor Optimo Pedido Optimo 0.0000
[ltirna Provesdar Tipo Costen |
Estado | Tipa de Deprecia  [Ninguno - Ajusta [
Respon. Inspeccidn | tdeses a Depreciar | 1]
Cadiga SICE Murneradar Placa |
Componerte [~ Manejo de Componentes [~
- Cantidades
M &xima 0.0000 Minima 0.0000 Fizica 0.0000 4.3?%
Salicitud Bodega Too00 Pedida Oooo0 Dispomible [ &
Descripeian drticulo
|Registro: 1.1 [ [ [«05C: [<DBG: |

En la Descripcidon se ingresa el articulo con la especificacibn que se desea buscar
colocando cada palabra entre los signos de porcentaje para facilitar la busqueda,
seguidamente se le da en la tecla F8 aqui se muestran todos los articulos relacionados
con las condiciones de busqueda, si da clic en la flecha podra ver todas las opciones y
escoger la que mas se acerque a sus necesidades.
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£ SRF Plus_Produccion v 6.8 [SRRVPC@SRFWEB_68] Hora de Conexidn: 11: 1 - |EI|1|
Accion Edicon Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda - |ﬁ||1|

EECEE AL IR IR RIOIIERS 1E 5

Articulo
= ——
Articulo Q 11000100005 ) Fecha Ingresa | im
Id. Codiga — = E L] Clase [1 |Cansuma
Exentode WA [ Requiere Placa [
Descripeidn FPAFEL BOWD BLANCO TaMa?0 CARTA, B0 GMS ﬂ
Cédigo Especial — [1.70.001. 00005 Unidad Compra  [Rs  |RESMA
Unidad Manejo Rz |F|ESMA Factar Corversidn 1.0000
Proveedor Optime [0 FROVEEDOR INICIAL Pedida Optima 1.0000
Dltima Proveedar [0 PROVEEDOR IMICIAL Tipo Costeo [if] |Casto Promedio
Eztado ac lA,[;TNU Tipo de Deprecia Minguna - I Ajusta [
Fespon. Inzpeccidn | Mezes a Depreciar | 0
Cadigo SICE 153759 MNumerador Placa |
Componente [ Manejo de Componentes [~
— Cantidades
t &xima HittHg Minima 1.0000 Fisica 0.0000 g ﬁg E
Solicitud Bodega 00000 Pedida 0.0000 Dizsponible 0.0000 5,";/ L*
Fecha de ingrezo del articulo a la empresa
|Registro: 1/7 | [ <05C: [<DEG> |
JHEQISID; £ ¢ I | LU [LELEE | |

2. Una vez encuentre el articulo con las caracteristicas deseadas copie el cédigo del
articulo (Control+C) vaya a la forma CPCI y péguelo donde dice articulo + ENTER

3. Ingrese la cantidad requerida + 2 ENTER

4. En la siguiente casilla aparece el precio sugerido de la tltima compra si tiene un valor
actualizado ingréselo + ENTER.

5. En el campo Lapso ingrese 06 en todos los articulos ingresados.

6. En el campo Persona quien solicita de clic en el siguiente icono:

anas  Ayuda

b s

Aqui se muestran las personas que se encuentran asociadas a su dependencia,
seleccione la persona quien solicita el articulo. Por otra parte si la persona no se
encuentra en el listado por favor comuniquese con el Area de Adquisiciones e
Inventarios para el soporte técnico.

Seguidamente de enter hasta que lo lleve a la casilla inicial donde dice articulo.

7. Una vez termine de llenar los espacios de clic en el icono diskette para guardar lo
trabajado.
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Con el ingreso del siguiente articulo repita los puntos 1,2,3,4y 7 con los puntos 5y 6 le
da en la tecla F3 (esto le permite repetir la informacion anterior ya que en estos

espacios no se modifica).

£ SRF Plus_Produccion v 6.8 [SRDEPA@SRFWEB_68] Hora de Conexién: 08:23:39 08-18-2016 - [Ingreso de Rei I [m] 5]
Accion Edidon Consulta Blogue Registro Campo Ventanas Ayuda ;lilil
BHEASE 2% |3 | K4 b M|t p?
Ingreso de Requerimientos =
Empresa o1 UNIVERSIDAD DEL CALICA Plan comp. [5 Periodo  [2016
Divisidn [1143009 DEFTO PATOLOGIA
- Articulos
Articulo Descrpcidn Unidad Cantidad ' alar U nitario Y alar Tatal
FAFEL BOND BLANCO TAMAND CERTA s JRESMAE 4.00 7.500.00 30,000.00 &
11000100008 ||P&FEL EOND ELANCO TAMAND OFICIO|fR:  [RESMA 4.00 9.224.00 36.896.00]
11300100448  |PAFEL HIGIEMICO Un |JUMIDAD 24.00 1.900.00 45,600.00
11300100455 |TOALLA EM Z PARA DISPENSADOR FAKPg  JPAQUETE 10.00 4,253.00 42,530.00
10300303684  |PARAFIMNA HISTOPLAST, ANTIGUA PARJBo  |BOLSA 20.00 27,000.00 540,000.00) =
Total 334.270.039.56
Lapso 03 Estado |ac: lﬂETIVD
Persona Registra |SHDEFA DEPTO PATOLOGIA P. Dependencia
Persona Solicita SROEPA DEPTO PATOLOGIA P. Dependencia
CuentadePpto, |02 [F.002.000.01.0.0201.4 I
Centro Info. D13 [ ocencia - Pregrada Profesional
Centro de Costo 1143003 Fatologia I
Observaddn
< i
Cédign Aticula |

|Registro: 427195 [

[<05C» <DBG: |

Nota: En el caso en que usted ingrese un codigo por equivocacion de clic en el
siguiente icono y se borrara el Gltimo articulo ingresado.

Ayuda
*

Después de ingresar los requerimientos es posible consultarlos y modificarlos siempre y
cuando no se haya superado la fecha limite de ingreso de requerimientos, y no se

hayan iniciado las revisiones.

Aspectos atener en cuenta:

e Antes de ingresar los requerimientos es indispensable que tenga a la mano los
articulos con las caracteristicas especificas, la unidad de medida y las

cantidades estableciendo prioridades.
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e En el Sistema de Recursos Fisicos SRF se manejan las siguientes agrupaciones,
los codigos que empiezan con el nimero 1 por ejemplo: 101,102 corresponden a
bienes de consumo y se les clasifica de acuerdo con el tipo de uso para lo cual
fue creado. Los coédigos que inician con el numero 2 por ejemplo 210,212
corresponden a bienes devolutivos de igual manera se les clasifica de acuerdo
con el objeto para lo cual fue creado.

AGRUPACION CONSUMO

101 | Aceites, grasas y lubricantes

102 | Combustibles

103 | Drogas, elementos odontoldgicos, de laboratorio y sanidad

104 | Elementos para construccion, mantenimiento, instalacion y taller

106 | Forrajes y alimentos para animales

107 | Insecticidas, fungicidas, herbicidas y bactericidas

108
Materiales o materias primas para construccién, instalacién, campo, industria

109 | semillas y abonos

110 Utiles de escritorio , oficina, dibujo y papeleria

111 | viveres rancho y licores

112 | Repuestos para maquinas y equipos

113 | Utensilios de uso doméstico o personal

114 | implementos deportivos

115 | vestuario para laboratorio, ropa y equipo

116 | Bienes de consumo controlados

AGRUPACION DEVOLUTIVO

201 | Armas, accesorios y repuestos

202 | Discotecas y musicotecas

204 | Elementos de museo

205 | Elementos y equipos para enseres arreos atalajes y sus accesorios

206 | Equipo y méaquinas para comedor, cocina y despensa y sus accesorios

207
Equipos y maquinas para comunicacion, deteccidn, radio, television, sefiales, sonido

208
Equipos y maquinas para construccion, instalacion campo industria, taller y labor

209 | Equipos y maquinas para deporte, gimnasia juegos y sus accesorios

210
Equipos y maquinas para laboratorio, profesiones cientificas y ensefianza y sus a
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211
Equipos y maquinaria para medicina, odontologia, veterinaria, rayos x, y sanidad

212 | Equipos y maquinas para oficina, contabilidad, dibujo y sus accesorios

213 | Equipos y maquinas para transporte y sus accesorios

214 | Herramientas y Sus accesorios

215 | Instrumentos musicales y sus accesorios

216

Libros de bibliotecas, estudio, documentos, mapotecas, planotecas, hemerotecas y re

217 | Llantas y neumaticos

218 | Mobiliarios y enseres

219 | semovientes

220 | Vestuario, ropa y equipo

223
Material y equipos de vias, redes, instalaciones, cables puertos y sus accesorios

224 | Equipo de computo

225 | Software

e Cuando realice la busqueda de un articulo y no encuentre resultado alguno por
favor realizar una lista en una tabla Excel como se muestra a continuacion:

UNIDAD DE VALOR

ITEM DESCRIPCION
SCRIPORQ MEDIDA UNITARIO

Y enviar el archivo al correo arcomer@unicauca.edu.co para su creacién en el
Area de Adquisiciones e Inventarios. Una vez se creen los cédigos se enviara un
correo a la dependencia solicitante para que realice el requerimiento de el o los
articulos pendientes por ingresar al sistema.
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