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L. INTRODUCCION

El Médulo de Logistica, como area componente del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
es una herramienta de ayuda para el Area de Abastecimiento, que le permitira administrar, registrar y
emitir informacion para la toma de decisiones acerca de la Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de
Servicios realizados por la Unidad Ejecutora (UE) en el marco del cumplimiento de sus metas

institucionales.

El Médulo de Logistica, permite realizar los Procesos de Seleccion en sus diferentes Tipos vy

Modalidades, a través del Submddulo denominado Procesos de Seleccion.

. ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar al Médulo de Logistica, el Usuario debera dar clic en el icono

fa=a

STaa-MML

Luego debera registrar el Usuario y la Clave y, dar clic sobre el icono.

L. ESTANDARES DE SERVICIO
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En el encabezado de todas las pantalas del Médulo se mostrara la Barra de Herramientas, con los
siguientes iconos activos:

Grabar Salir de la
Reaqistro _\ / pantalla

H|wa |t

Recuperar Datos J \
Imprimir

V. SUBMODULO PROCESOS DE SELECCION

Este Submddulo se encuentra integrado con el de Programacion, donde, previamente la UE ha registrado
el Plan Anual de Obtencién (PAO) y el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones ( PAAC ), como
producto de la consolidacion de los Cuadros de Necesidades elaborados por cada Centro de Costos.

El Submddulo de Procesos de Seleccidn permite realizar el Registro, Evaluacion y Seguimiento
Contractual de los Procesos de Seleccidén, pemitiendo la obtencién de la informacién requerida por el
CONSUCODE, ente rector en materia de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Este Submodulo, se encuentra desarrollado de acuerdo a las normas establecidas para las
adquisiciones y contrataciones realizadas por las Entidades publicas.

4.1. BASE LEGAL

Ley N° 26850. Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. (Pub. 21/06/1997)

Decreto Supremo N° 083-2004-PCM. Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

26850. (Pub. 29/11/2004 - Vigente a partir del 31/12/2004)

Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. Aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones

y Adquisiciones del Estado. (Pub. 29/11/2004 - Vigente a partir del 31/12/2004)

Decreto Supremo N° 027-2001-PCM. Aprueban el Texto Unico Actualizado de las Normas

que rigen la obligacién de determinadas Entidades del Sector Publico de proporcionar

informacién sobre sus adquisiciones. (Pub. 22/03/2001)

» Resolucion N° 119-2001-CONSUCODE/PRE. Aprueba la Directiva N° 014-2001-
CONSUCODE/PRE que regula la informacidon que debe contener el Registro de Procesos
de Seleccion y Contratos a cargo de las Entidades del Sector Publico. (Pub. 07/07/2001)

» Resolucion de Contraloria N° 042-2001-CG. Directiva sobre la Informacién que las

Entidades deben remitir a la Contraloria General de la Republica con relacion a

Contrataciones y Adquisiciones del Estado. (Pub. 30/03/2001)

YV VYV

Y

En el Capitulo Segundo, Articulo 14° de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado se establecen los siguientes Tipos de Procesos de Seleccion:

> Licitacion Publica,
> Concurso Publico,
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»  Adjudicacién Directa y
»  Adjudicacion de Menor Cuantia.

El Reglamento de la Ley aprobado mediante D.S. N° 084-2004-PCM determina las caracteristicas,
requisitos, procedimientos, Sistemas y modalidades aplicables a cada tipo de Proceso de Seleccion, los
mismos que han sido considerados en el desarrollo de este Subméddulo.

El Submddulo de Procesos de Seleccion cuenta con las siguientes opciones:

4.2, PROCESO DE ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA - REQUERIMIENTO PROGRAMADO

En este caso se realizara un Adjudicacién Directa Publica ADP que cuenta con las siguientes opciones:

4.2.1. COMITES

La opcion Comités' del Submodulo de Procesos de Seleccion pemitira el registro de los Comités
(Comité Permanente o Especial), asi como a sus integrantes.

e st a - Fjec isbnea: DINTTUAN FIECTTOR A T5F PRUIERA
Breor amacidn Padidac Procases de Sokestn [ —

Rmgtaru ud Pros de Sohen
Ragina de Process Meree Cunckbs (Soendmica)
Friamn s P e S b
Procescs de sdedeacdin Dot

[Foads

Para proceder al registro del Comité, primero seleccionar Tipo Comité , haciendo clic en EI
desplegandose una lista con 2 opciones, Permanente y Especial. En este caso se seleccionara
Especial.

Al ingresar a esta opcién el Sistema nos mostrara la pantalla dividida en 2 areas, en el area superior
registraremos los datos generales del Comité tales como: Fecha, N° Resolucién, Tipo de Procesos (Bien,

Servicio o Ambos) .. — y, el Estado
. . — Misdulo de Logistica - Ejprutara UNIDAD EJECUTORA DE FRLERL y =18 x]
(Activo/Inactivo). Abiva_Verkans
eS|
o=
Hen. Rescuctn
SESOLUCKON MMETERLAL 0042005
" Art. 23°de la Ley N° 2685 Menor Cuantia la entidad
signara un Comité Especial q Ingerkar dniey st |
La dependencia encargada d SRk Lk - Cuantia, sin embargo en
estos casos el titular del Pli xcial cuando lo considere
conveniente”.
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En el area inferior se registraran los Integrantes del Comité.

Para registrar la informacidn en cada una de estas areas activar el Menu Contextual y seleccionar la
opcidn Insertar Comité o Insertar Integrante (segun sea el caso). Asi mismo en los campos en que se

muestre el icono =1 se desplegara una lista de opciones de las que se seleccionara una.

En el campo Empleado Interno se sefalara si éste trabaja en la Entidad consignando su codigo
Personal, y los demés datos como Apellidos Paterno y Materno, Nombres y Cargo dentro del Comité
(Presidente o Miembro) y, la Condicién (Titular o Suplente). En el campo Firma Acta hacer doble clic y,
seleccionar Sl o NO. Por ultimo, en Especialidad se cargara en forma automatica el dato ya que se
encuentra registrado en la Tabla Personal del Submédulo Tablas.

__ PG 136 L Os(iSINCA — EPEC TORSE LML EJELL LIFUR LIE HHAIEEA

Bz
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Siguiendo el mismo procedimiento se registrara a cada uno de los integrantes del Comité. Al finalizar el

registro, hacer clic en el icono = Grabar ubicado en la Barra Herramientas y nuevamente, dar clic en el

icono .l Salir .

4.21.1. REPORTES

Para obtener un Reporte de los Miembros del Comité se dara clic en el icono = Impresora.

— Midulo de Logistica - Ejecwtora: UNEDAD EJECUTORA D PRUESA

o
CaL v
DI00EN
DI
DII00E

RRERE

=
7 Personal
D00 T4 Lefoa,
AApes
ARG

GUEMRA,
GUIZAS DL

Mevtemo
CORDOW
=4
ROSALES
TORRES
FLORES

Juun
SAPAUEL

CARMEN
LUBE
KUGD
FRANCISCO

demitro

Prsadeie

belemitro

Fiiaabarle
e

Taudir
Tadar
Tudar

Sk

Hupk e

K-k

[Fiwads

El Sistema presentara el Reporte Comités Procesos de Seleccion .
para regresar ala pantalla principal.

[
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Dar doble clic en el icono . Salir
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4.2.2. REGISTRO DEL PROCESO DE SELECCION

Para acceder a la pantalla de registro de Proceso de Seleccion se elegira la opcién del mismo nombre en
el Menu de Submodulo Procesos de Seleccion.

Feas —

En esta pantalla se elegira el Afio, el Tipo de Proceso de Seleccidn, a partir de la lista desplegada al
hacer clic en el icono ZI asi como el Estado de Ejecucién

—~Madulo de Loginkics - Cjmakeora: LINIDAD CICCUTORA LT PRUCDA o e

Archn wenbann

FEEs

—+Procesce de Seleccian = oy =] 1§

el =T et | il
=T

IR =ACKM TI RIS

LI TACKIH FLBLKCA b ATI0R AL (033a )

VIR ALK TI RIS BES2 a0 e

2O T RS0 FLELITY

¢ AR FACATKIM IS WEHSR ] ATL FOS 330 LFar it RF LRFIEST
T ADACKACKNDREC™: PLEUT2
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En el caso se ha elegido el Tipo de Proceso 07 Adjudicacion Directa Publica ADP en todos sus Estado.

—MAruln de | ngidaea Fecasboead | MIAL EIF LTHEA TIF SUEI-EA

=l=l =]
Auchiva Ye-tana
(CAE=ARD
= Pracesos da Sebeccion | x|

| RETET

ara [2305 =] £ o (AL DI AR DFE T PUEI =T zaam |

Ceoripaidndzl Thie..

Feals

A continuacion se activara del Menu Contextual la opcion de Insertar Proceso

—aPatirila o Dogistea Fjeciboea: | MIALEIF LTDNEA BIF SETHEA

i ] |
duchivo  Ye-tans
[d]es|®|
= Prusess s Sehaiin o =]
2iu [2305 =] o8 L Ao UHEC T 1A =T o | =7

i Friceso

Feal;

Inmediatamente, el Sistema presentara la pantalla subdividida en 5 areas bajo los siguientes titulos:

1) Listados de Consolidados, 2) Listado de Procesos, 3) Objeto, 4) Detalle Presupuestal y 5) una
area donde se apreciaran los datos del Item, Descripcion, Unidad y Cantidad.
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En el area Listado de Consolidados se muestran aquellos consolidados (agrupacién de Bines y/o
Servicios) registrados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Entidad, durante la
Etapa de Programacion para el Tipo de Proceso seleccionado, en el caso Adjudicacion Directa Publica..

P |

frchiwo e-tans

[FHEE=ES

Leene i acitn de Piacesns de belacoitn

&z [rne -] P2 6% —1oersa | 20 ICACK b DARLC™a *UCLC A |
rLizlpde W= o idade |—L|=|Mc d= Prozanzs

1 BB |

Slaizba 1 kel
loes Téarizor
MINTF GAC] AT AL AR LR,

Eg ooz
|i-|.'a B

it I= Prrcig el
- = ]
1

m &S 17N m

417,000,200

F-ordp

Posicionamos el cursor sobre el N° de Consolidado objeto del Proceso de Seleccién. Dar clic en el icono

[=11, luego de lo cual el Sistema presentara el mensaje Desea Grabar el Proceso de Seleccion?. Hacer
clicenel boton Sl.

—-Médula de Laglsbicn Efostaral URIDAD EIECUTORA

B . |

i [F0= ] 1 o [SC0 0 ICALIN JhL 1 ML =1
Lzl = G s dond L stecks ¢ & Srocms

Jire = v e Joes o

A A7E T s

m

Al Grabar, el Proceso de Seleccion a ejecutar se mostraran con informacién el area Listado de Procesos
e Item comprendidos en dicho Proceso. En nuestro ejemplo; para la Adquisicion Directa Publica

s sz . . e . . 4 .
convocada para la Adquisicion de Medicinas Antiamarilicas. Hacer clic en el icono Lé | Salir, para
regresar ala pantalla principal.
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_+Mtdile de | ngisten Fraara; |IRATTE
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| 0 e TneEnT
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-2 NI NETTNT (TSR T
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17,2800

L

Faaly

En la pantalla principal se visualizara una linea resumen con el Proceso de Seleccion, a partir del cual

haciendo clic en el icono = Carpeta, ubicado al final del registro, se accesara a la pantalla donde se
ingresaran los datos de este Proceso.

— PMedula de Lagistice - [=cutara: UhIDWAD CIDOUTORA DC ARUCOA

=l

S

A0 Fiub | e

Fzade
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En la pantalla Datos Generales del Proceso de Seleccién, debemos registrar la Fecha de Inicio , (plazo
en dias en que se desarrollara el Proceso), y el cddigo completo ClIU a nivel de 6 digitos campo que

cuenta con el boton = busqueda de datos), para encontrar el ClIU correspondiente.

—aPruln de Dngideen Fjecaoead | MIAL FIF DIEA KIF LTS -] B ] |
duchivo  Ye-tany
= | ez | |

_~Dabox Genersles ded Procena de Seleocion i =lc| %]

HCor
iz Al 1
HE ek e

Tl

Mo oreg, [PE7UDITERIOND SECTAF SLES

Zawesl | =] Fw Do fTOACRT

irzhin e 3 |
Fauhiz | e | - 1808 Fauhiz FIR:I AVMPN P dml 4
: b 1 [)':331 J Imie Bz oocd I drchivz Agnboz I
Bl
i : = o | =l v
Bl CCHACETORIAS WITACION | COTZAT Ch AMAOY Pudute

FelzaZn dofices

3B BOSIICOIICHWITL kA A TIAARIIG A 0 DO% B IC 00 D~ DD

watarsit, | 117 02 03

Fealy

Para seleccionar el Comité Especial que tendra a cargo este Proceso se dara clic en el botén Comité
Especial.

—#Pnriln de | ngidteen Fjecasoead | MIAL EIFLTHES BIF LTRSS = i ] A |
duchive  Ye-bany

@] = | w

7 Daalars Gesyieralien el Pram i the Gsleun by —Ic| ¥

HHLam 5
T T~ i
(LR ETH

Conicoatos R e PemreeaE el pnman
tiznHrer, oJUDIZICION D ZECTA P AL G

N | =] -oor Lo COMCDICE

e x| ¥ aemod
Feehz o [ 90T Flgh: P 9360 oz ] sufmoime T cobeCizeed | ardiver adcks |

ooz

Ul LLHAIAI IR 1 L

FelzuiZn Jeller 5

0 1%h™ 1 i & TTSeaRI IGA TIE 1 DNGES R TR S AN 4 Nan
Z ™ | b én TR A NF & NS i 9000 T
3B SUIEN0ID0CEAATL A £ HeSRILIC SX 08 D0Y & I 0C D~ DD AT 10020 03

patas, | @17 030 03

Fealy

El Sistema presentara la pantalla Comité Especial, dentro de la cual se hara clic en el botéon Buscar
Comité, ubicado en la esquina inferior izquierda.

Ministerio de Economia y Finanzas 13




SIGA-ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa

Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011

LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION
<SIGAUPSEO01>

] |
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EEEIL
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Se mostrara otra pantalla en donde se realizara la busqueda por la Secuencia del registro del Comité, el
N° de Resolucidn con que se cred o, por uno de sus integrantes..

Ky ar: DR ESREE T4 (BTN

_=Pandula de | ngishen

Fat
Etaz L 3] Him=rienk= J
’E L_A4D3 YASUET SMMJEL
v AL t, CAHMEY HICThIZ ]
A Frisilui=
CLIZLE A L FLCRES, FLOD HicThIZ
I TR CCED, ek Him i
Foel=
EEE—— | il et I
Fzals

Para acceder a la busqueda por Seleccion del Campo hacer clic en el icono "= con lo que se desplegara
la pestafia permitiendo seleccionar la busqueda por Secuencia, Nro Resolucion, Integrante. Una vez

ubicados en el Comité dar clic sobre el boton Aceptar .

Al Aceptar, en la pantalla Comité Especial se visualizaran a los integrantes del Comité seleccionado
(Titulares y Suplentes).
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Si se desea adjuntar un archivo con informacion referida al Proceso, se dara clic en el botén Archivos
Adjuntos, luego activado el Menu Contextual, se mostraran las opciones de Insertar Archivo y Eliminar
Archivo. Elegimos Insertar Archivo.
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4.2.3. REGISTRO DE LOS PARAMETROS DEL PROCESO

Registrados los datos generales del Proceso y seleccionado el Comité Especial se retornara al Menu del

Submédulo Procesos de Seleccion, para elegir la opcion que permitira el registro de los Parametros del
Proceso y de lainformacion referida a las distintas Etapas.

Para esto se elegira la opcion que tipifica el Tipo de Proceso de Seleccidon que se esta registrando, en el
caso Adjudicacion Directa.

En el submenu que se presenta se hara clic en la opcion Registro de los Parametros del Proceso.
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Al ingresar el Usuario seleccionara uno de los dos Tipos de Adjudicacién Directa: Publica o Selectiva que
se muestran al hacer clic en el icono = del campo Proceso de Seleccion. En este caso se elige la
Adjudicacién Directa Publica.

Mol the Lugisina  Epcoutura: U0 AL EFELLILIGA UE FI2UEGA: 1= T |

o ] 3
=10 e [ =10
SCJIDN I I DRDITA SILICTIVA m.
Enseguida el Sistema  mostrara
una relacion con los Procesos de Seleccién de éste Tipo, cuyos datos generales fueron registrados
prev'ame nte n|||n:||¢r'| Fyerusbara: | MIEALY EIH LTS EF TR === a traves de Ia
opcién IIF' |z w Registro del
Proceso de |Ermrror -icixl|  Seleccion.

Posicionamos en el Proceso de

Seleccion cuya informacion
requerimos seguir registrando y
se hara clic sobre el icono @l
carpeta.
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En la pantalla del Registro de los Parametros del Proceso se ingresaran tanto los Parametros como
Criterios de Evaluacién del Proceso, los mismos que se encuentran contenidos en las Bases del Proceso,
tales como la Modalidad de Evaluacion, la Modalidad de Proceso, los Puntajes minimos de la
Evaluacion Técnica, el Calendario del Proceso, los Factores de Evaluacion Técnica- Econémico y
el Contenido del Sobre Técnico. Para registrar los Parametros de la Adjudicacion Directa Publica para
la Adquisicion de Vacunas Antiamarilicas, seleccionamos la Modalidad de Evaluacion Técnico
Econdémica. En el desarrollo de este ejemplo. No se aceptaran Propuestas Alternativas. El Puntaje
Minimo de la Evaluacion Técnica sera de 30 puntos, la Propuesta Econdmica del Postor no debera
exceder del 10% ni de 30% del Valor Referencial reflejado en el campo rango de valores el cual se
activara y se validara automaticamente, los Puntajes de la Evaluacion Técnica y Econémica seran de 50

puntos. Una vez ingresados estos datos hacer clic sobre el icono = Grabar.
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Procederemos al ingreso de los Parametros a ser considerados en la Evaluacion del Proceso en el orden
indicado en los numerales siguientes:

1.- Modalidad de Evaluacion: se seleccionara aquella modalidad bajo la cual se trabajara , de las

varias alternativas presentadas. En nuestro ejemplo, elegimos el de una Evaluacién Técnico /
Econdmica

Waod. Evaluscion
Ecnico/BEcondmico

2.- Alternativas.- El Sistema permite al Postor indicar si presentara alternativas a su  propuesta

principal. En nuestro ejemplo, segun las bases del Proceso,
alternativas.

Akernstivasy e
S
[1]u]

no se permiten propuestas

3.- Determinacion de la Modalidad del Proceso.- Esto es, si el Proceso de Seleccidn se realizara
por Paquete, Lote o por item en nuestro ejemplo el Proceso se desarrollara poritem .

4.- Puntaje Minimo de la Evaluaciéon Técnica.-

Determinacion de |

Modalidsd del Proc. =
T Paquete

kem

Estos puntajes se encuentran definidos en el

Reglamento de la Ley N° 26850 Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, en su Art. del 71°
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al 74°°. En nuestro ejemplo, por tratarse de Bienes este puntaje es digitable de acuerdo a lo
sefialado en las Bases del Proceso. En el caso de Contratacion de Servicios y Consultorias estos se
encuentran validados automaticamente por el Sistema.

Pl Wirersn Ew Thcrcn
| ErT ]

5.- Rango de Valores.- El Sistema realiza la validacidon internamente, relacionando las propuestas
econdmicas presentadas por los Postores con el Valor Referencial del Proceso de Seleccién, que no
excedan en mas del 10% o que no se encuentren por debajo del 70% del Valor Referencial, de lo
contrario son descalificadas..

Rango de Valnes
+ ! S

6.- Puntaje de Evaluacion.- La determinacién de los Puntajes de Evaluacién Econdmica se
encuentran regulados en el Reglamento de la Ley siendo validados por el Sistema. S6lo debemos
registrar el puntaje de la Evaluacion Técnica

ntaes de Evalacion
Tecnicn| 0 Economics] 0

Dando clic sobre el boton | Saswiodel frosesa | 5o mostrara la pantalla Calendario del proceso, haciendo
clic sobre el boton derecho en el mouse se activaran en el Mend Contextual las opciones Insertar
Referencia del Calendario o Eliminar Referencia de Calendario.

ST et
B A I RILIGA 3 - At LR R

‘ =: Tt J 1B TIA SR e = E 30
a

2 Art. 71.- Evaluacion y calificacién de propuestas para la adquisicion de bienes

Art. 72 .- Evaluacion y calificacién de propuestas para la contratacionde servicios y consultoria
Art. 73.- Evaluacion y calificacion de propuestas para la contratacionde obras

Art. 74 .- E valuacion de Consorcios
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Seleccionada la opcion Insertar referencia del Calendario se mostraran las Actividades dependiendo del
Tipo de Proceso debiendo el Usuario ingresar la Fecha de Inicio y la Fecha de fin de cada Etapa del

Proceso.
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Hacer clic sobre el boton derecho del mouse para activar del Menu Contextual las opciones Insertar

Factor de Evaluacién y Eliminar Factor de Evaluacion.

Con el objetivo de facilitar la labor del responsable del desarrollo de los Procesos de Selecciéon (como
Comité Especial u Organo encargado de las Adquisiciones y Contrataciones), en el Submédulo Tablas,
pestafa Factores y Requisitos, se encuentran registrados los factores de Evaluacién minimos
establecidos por el Reglamento de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(Art. del 65° al 67°)3, los mismos, que de considerarlo pertinente, podran ser incrementados de acuerdo

a lo establecido en las Bases del Proceso de Seleccion.

¥ fes Lot and LETESALY £ ICCLETOMEA G5 PRSI

Fisibistes el Lsing i

[

3

Art. 65 .- Factores de Evaluacion para la adquisicion de bienes
Art. 66.- Factores de Evaluacion para la contratacién de servicios en general
Art. 67.- Factores de Evaluacion para la contratacién de servicios de consultoria
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Aldar dlic sobre la opcidon Insertar Factor de Evaluacion , se insertaran los niveles y descripcion de los

. - . . . . =
factores, luego nos ubicamos sobre el campo Tipo de Evaluacién, haciendo clic sobre el icono = se
desplegara una lista de Tipos de Evaluacién, eligiendo una.

b dula de Lagistice - [l=cutara: Uk IaD CIDOUTORA DE FRULOA o I oY I |

izl ]

Lodleacdn
Fu‘emco,:c ST, Ca=rdzik de Focerc
sof [ f e e |

Teleczlomahe
Cigkati=

(T O e

e

P - Proporcional.- De acuerdo a los Parametros que se indiquen al Sistema, tomando como base uno de
los Parametros estableciendo cual calificacién Mayor o Menor obtendra el mayor puntaje en la calificacién
ejemplo:

La Experiencia del Postor: hasta 10 ainos 20puntos
Resto de Postores en proporcion al puntaje senalado

S -Seleccionable.- Se establece un rango en la asignacidon de puntajes ejemplo.

La Experiencia del Postor de 01 a 05 afios 10 puntos
de 01 a 10 afios 20 puntos .

D - Digitable.- Para el caso en que el Comité solo desee transcribir los Criterios de la Evaluacion
realizada.

En este caso seleccionamos el Tipo de Evaluacidon Seleccionable registrando los Puntajes Maximos para

cada factor, posicionamos en un nivel y factor haciendo clic sobre el icono = Carpeta se desagregaran
los Subniveles del factor seleccionado.
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Consignada la informacién se procedera a dar clic sobre el icono Grabar.

Para registrar el contenido del Sobre Técnico ubicar el cursor en esta area activandose del Menu
Contextual las opciones Insertar Sobre Técnico / Eliminar Sobre Técnico.

_mah il dli Logishiea - Ejsoulties: UMIDADS ETECUTDRA DE PRUERA
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Irsertar Sobes Téorico
Eliminer Sobrs Téerico TMIW

[Frnmchy

A continuacion se mostrard una relacion de posibles contenidos del Sobre Técnico, ingresados
previamente los datos ingresados por este concepto en el Submoddulo Tablas pestafia Factores
Requisitos, teniendo en cuenta lo establecido en el Subcapitulo VI: Del Contenido de los Sobres, del
Reglamento de la Ley.

Ministerio de Economia y Finanzas 22



SIGA-ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa

Mangal de Usuario ) Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION

<SIGAUPSEO01>

En esta opcion es factble insertar o eliminar aquellos documentos exigidos en las bases, es decir indicar
si la presentacion de estos documentos es obligatoria, para esto debera seleccionarlo mediante un check

en el campo Obl?
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Sien el Proceso de Evaluacion, por item, por paquete o por lote se desea que los mismo Criterios para
todos apliquen clic en el boton _ “0Fia de Criterins Evaliacion A continuacion se visualizara el Mensaje
Desea copia de Criterios de Evaluacion por ..... ? seleccionar Sl, con lo que se realizara la copia
solicitada.
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4.2.31. REPORTES

Dando clic sobre el icono & Impresora. Se elegira el Reporte (Datos Generales o Cuadro de Informacion
del Comité) se dando clic nuevamente sobre el icono & Impresora
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Visualizandose el Reporte de Datos Generales del Proceso
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Reporte del Cuadro de Conformacion del Comité Especial
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A continuacidn se visualizara el nimero Correlativo del Proceso, generado por el Sistema. Se genera la
Adjudicaciéon Directa Publica N° 00001-2005. El Sistema permite al Usuario modificar el nimero de
Proceso soélo en aquellos casos en que se esté actualizando la informacion. De existir el nimero, el
Sistema validara enviando un mensaje en el que indica que el Proceso ya se encuentra registrado,

evitando la duplicidad en la numeracion.
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4.24. REGISTRO DE ADQUIRIENTES DE BASES

Para el Registro de Adquirientes de Bases se ingresara a la opciéon del mismo nombre Submédulo
Procesos de Seleccion / Proceso de Adjudicacion Directa

El Sistema presenta la siguiente pantalla solicitando la consignacion del Afio, Tipo de Proceso de
Seleccion y el Estado en que se encuentra el Proceso .

MOl e Luyisline - Ejeoslurs; URIDAD EJSCUTORA DE PRUERA =lal=

aD LCITEo CRICTA PJ3_ 1A
ALLLL TS0 L ] L L e

\
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Proceso de Seleccion: Al hacer clic en elicono = se mostrara los Tipos de Procesos
de Adjudicacion Directa Publica y Selectiva , elegir el que corresponde.

También se puede hacer un check en el campo v para ver todos los Tipos de
Adjudicacién Directa.

| i | st | x|F

Drescripsion

o7 AD UM ACHHY DIREETS PUSUS &
(] SO EC O DIREC TS SELECTIW A

Estado.- Este campo permite seleccionar los Procesos segun su Estado. Al hacer clic en el

icono = se desplegara una lista con los posibles Estados de un Proceso para elegir los que
se desean trabajar. Si deseamos ver todos los Procesos, sin tener en cuenta su Estado,

poner un check en el campo 1 )
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Estao | -

Pendiente

Proceso

Su=pendido

Cancelaco

i onclUica

En el ejemplo se selecciona el Tipo de Proceso Adjudicacién Directa Publica y, se pide ver todos los
Estados por lo que el Sistema muestra la Adjudicacién directa Publica, para la Adquisicion de vacunas
antiamarilicas que se encuentra en Proceso (en este momento no hay mas Procesos de este Tipo
registrado).

Ubicando el cursor sobre el Proceso dar clic sobre el icono & Carpeta para acceder a la pantalla de
Registro de Adquirientes de Bases.

e FU Dl e LTl R ez IMIEIAL T 3 A L —lA| =]

=170 =
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Antes de proceder al registro debemos cambiar el Estado de la Etapa de Convocatoria de Pendiente a
Concluido, con el cursor ubicado en la linea de registro de esta Etapa..

Luego se haréclic sobre el icono b= Grapar.

< I L 4 IS i |

Floady

Se debera insertar la Etapa Venta de Bases y encontrandose en Estado Proceso se registraran a los
Adquirientes de Bases o Postores. Para ello, con el cursor ubicado en esta area activar del Menu
Contextual la opcion de Insertar Postor.
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Con lo que se activaran los campos de la pantala Participantes para proceder al registro de RUC,
Indicador PROMPYME, Nombre o Razén Social y Fecha y Hora.
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Seguir el mismo procedimiento para el registro de cada Adquiriente de Bases.
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El Sistema presentara el Mensaje Desea grabar los cambios realizados ? A lo que se respondera Si
Al grabar en el area Registro de Adquirientes de bases se mostrara la relacion de proveedores
registrados identificados con su N° de RUC y Nombre o Razdn Social.
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Finalmente se hard clic en el icono B Grabar. El Sistema validara la condicion de calificado o

descalificado del Postor de acuerdo a los documentos presentados y asi sucesivamente con demas
Postores.

4.241. REPORTES

Para generar los Reportes se dara clic sobre el icono € Impresora. Eligiendo uno de los Reportes, se
volvera a dar clic en el icono = Impresora
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En el caso, se solicitdé en Reporte con la Relacion de Postores
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Reporte de Evaluacién de Documentos y/o Requisitos Indispensables presentara el formato siguiente:
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4.2.5. EVALUACION

Para realizar esta Etapa se debera salir a la Pantalla y estando en la opcion de Procesos de
Adjudicacién Directa del Submodulo de Procesos de Seleccion dar clic en Evaluacion.

Ministerio de Economia y Finanzas 31



SIGA-ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION

<SIGAUPSEO1>

b mscares

o
Penisbrusdel Zruness o= Sebe s Lol N W
Becitinde P ormsn Memac Daata D cardoemn)
.

legstea do bos1*erireTosdzl roccsc
Reast-y da Zr4itaciones
iierkes de D=s2s

el czc on de Tostores

ot lidin
[iwil [F=LV|¥

[Faly

4.2.5.1. EVALUACION TECNICA

El Sistema mostrara una pantalla en donde el Usuario seleccionara el Ao, Proceso de Seleccion vy el
Estado (si se marca el recuadro con un check se visualizaran los Procesos en todos los Estados.

Seleccionamos el boton | Ersissintécnce | para proceder ingresar los datos en esta Etapa.
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Al ingresar se mostraran solo los Postores que calificaron en la Evaluacién de la presentacion de
documentos al aperturar el Sobre N° 01 - Propuesta Técnica. Para los items dar clic en el botdn derecho

del Mouse vy seleccionar laopcién de Insertar ltem . Visualizar.
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Como se esta realizando el Proceso por el Tipo de Evaluacion Seleccionable se deberan registrar los
Puntajes técnico, ubicar el cursor en el proveedor, en el item en que se esta evaluando por cada uno de

los factores da clic en el icono @ Carpeta.
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Se elegira el Criterio que cumple el Postor se da check ¥ en el recuadro del extremo derecho.

By

Después de ingresar los Puntajes Técnicos se dara clic en el

presentado por el sistema.
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Seguidamente se visualizara un Mensaje el cual consulta si se desea copiar los Puntgjes Técnicos para
los demas ltem(s) teniendo en cuenta los mismos Criterios de Evaluacion; de ser asi seleccionar Sl. Si
difieren entre cada item o Lote de los bienes que estamos evaluando, el procedimiento de ingreso de las
calificaciones se dara por cada item o lote el procedimiento de ingreso de la informacién se realiza por

cada Postor. Luego hacer clic en icono % Salirde la pantalla para regresar a la pantalla principal.
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4.2511. REPORTES

Para visualizar el Reporte dar clic en €l icono € |Impresora
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4.252. EVALUACION ECONOMICA

Para continuar con la Evaluacién del Proceso pulsar el botén

—#PARriln e | ngisteen - | ecniorn: | IEAL T I LTS B30 PRITIR

Eviuacion Econdmica

S|
Arclivy e La
[CIEEEIED
= Pruvesus U= Seha i o =
Siu(2s = g:ffzic Jann kzacn i a ke e | =7
Evauacizn Tichca I Seduazia: Ecordica | E~dbizuiZn Tl |

[I ==y

Ubicarse en el campo Postores y seleccionar el Postor al que se ingresara su Propuesta Econdmica.
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Ubicar el cursor en el item y consignar el monto en el campo Valor Propuesto, asi como el indicador si
fuera Producto Nacional.
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Registrados los datos indicados se dara clic en el icono ® Grabar, a continuacién visualizaremos el
Mensaje Desea Grabarlos cambios realizados?, Confirmarlo..
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Realizar el mismo procedimiento para cada uno de las Propuestas Econdmicas.
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4.2.5.3. EVALUACION FINAL

Para realizar esta Etapa del Proceso de Evaluaciéon pulsar el boton
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Dar clic en el boton P i=tunndin| of Sistema realizara en forma automética los calculos respectivos.
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A continuacion el Sistema nos presenta el mensaje: Desea realizare la Evaluacion?, dar Sl para que se
genere el Proceso de Evaluacion.
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A continuaciéon el Usuario visualizara los célculos realizados por el Sistema y el puesto de acuerdo al

puntaje total obtenido por los Postores determinando al Ganador a su vez que mostrara al resto de los
Postores en orden de prelacion.
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4.2.5.21. REPORTES
El Usuario podra acceder a diversos Reportes tales como:

Cuadro Comparativo de Cotizaciones,

Cuadro Resumen de Evaluacién de Propuestas,
Cuadro Comparativo de Evaluacion Final y

Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas.

VVVY

Dar clic sobre el icono & Impresora, seleccionando previamente el Reporte requerido, se visualizara el

Reporte requerido por pantalla, y haciendo clic en el icono =:.Impresora, nuevamente se seleccionara el
N” de copias e impresora.
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Reporte del Cuadro Comparativo de Cotizaciones
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Reporte del Cuadro Resumen de Evaluacién de Propuestas
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Reporte de Evaluaciéon Final.
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4.2.6. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Finalmente como area de las Etapas del Proceso se realizara el Otorgamiento de la Buena Pro. Para ello

se dara clic enla opcion Registro de Adjudicacion Directa y en el Submeni Otorgamiento de Buena
Pro.

El Sistema muestra una pantalla en donde se seleccionara el Afio y hara clic en el icono X ayuda, para

seleccionar el Tipo de Proceso o I para ver todos los Estados. Seleccionado el Proceso en el que se
desea evaluar, hacer clic en el icono &l Carpeta.

—#MAduln de | ngidtaea Fecadoead | MIEAL EIF LITTHES TIF SUEEEA H —_|= =]

Auchivo  Ve-bans

=] =] w]

=7 PruLesus de Seka Lk = _ic| x|

=iy [0 =] D e o LhEC I T Fo = | =7

Fzaly

Al ingresar se debera modificar el Estado de la Etapa de Evaluacion de Propuesta a Concluido e
ingresar la siguiente Etapa de Buena Pro modificando el Estado de Pendiente a Proceso.
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En el Area de Postores Calificados, se mostraran a los Postores con su correspondiente Evaluacion y la
columna Buena Pro, en el que debemos marcar con un check en el Postor Ganador, a continuacion

cambiar el Estado de Ganador a Buena Pro.
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Dada la Buena Pro y luego de cambiado el Estado de la

Concluido.

_~Mndiln de | agisten

Etapa Buena Pro al Estado de Proceso a

Fyernbnra: DR TRAE]F IH TN A D VHITTEHS,
Achive  Me-tanz

|2 @&

=7 Procesy de Seleion - Adjudiacion

Tz Pt 1 1 T T T T [T
LI g wd

7 INTPARA™ NHNF &% R35F% AN

PREZENTAC I+ ¥ AfERTURS 12 PI3UETaR 23016025

EvEL_ACI0H 32 PRIIUEITES.

| ereds: [
N WA \/o0/ficar el Estado
del Proceso
HAaics
1.
Ck PROSCHTAR T5 OF 27 G SHETAS, &RSO0 LGN T COrT LI Ta” & nrsem TANLCNTE

[EETHH [F]
Cakeida el Froessi

ST RS SERnA

repese | Lonam e

Hrreats

23411 DROKZ2E PE3 . .4
81 FARKE:X .0

L3
5
i PandaTe 200 x

[emnen | 1-oncmen |
i~ [Foreae T reei | =i Joa] T
i 0

= B8

Marcar el check
de Buena Pro

Bonine Al

[T
0. TN

Ministerio de Economia y Finanzas

44




SIGA-ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Manual de Usuario Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION

<SIGAUPSEO1>

Finalmente, cambiado el Estado de la Etapa, presionar el botén Cierre Proceso, confirmando el
mensaje presentado por el Sistema.
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4.2.6.1. REPORTES
El Usuario tiene opcién de emitir diversos Reportes tales como:

Acta de Otorgamiento de Buena Pro,

Relacién Empresa con Buena Pro,

Reportes de item Desiertos,

Reportes de item Empatados y

Cuadro Comparativo Monto Referencial vs. Ofertado.

VVVVYVY

Para acceder a estos, hacer clic en el icono &€ Impresora, ubicado en la Barra de Herramientas
seleccionando previamente el Reporte requerido, el Usuario la visualizara en la pantalla o haciendo clic
en el icono = .Impresora , lo podra imprimir.
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Reporte de Acta de Otorgamiento de Buena Pro
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Reporte de Relacion Empresas Adjudicadas.
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Reporte Cuadro Comparativo Monto Referencial vs. Monto Ofertado
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4.2.7. ADJUDICACION DE POSTORES

Una vez consentido el Otorgamiento de la Buena Pro ubicarse en el Submédulo de Procesos de
Seleccion opcion Adjudicacion de Postores.

El Sistema a través de esta pantalla permite que para ello seleccionara el Tipo Adjudicacién, hacer clic en
el icono X, contando con las opciones Total o Parcial. Luego, seleccionar la Formalizacion Contrato

hacer clic en el icono ™ con lo que se desplegara la pantalla con las opciones de Formalizacion
correspondiente y asi consecutivamente con la Modalidad de Financiamiento y Modalidad de Alcance
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Para el ejemplo, se ingresaran los datos para la ADP-0001-2005, por lo que se ubicara el cursor sobre
esta.
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En el campo Tipo de Adjudicaciéon activar el check 4 , a continuacién el Sistema mostrara todos los
Procesos de Seleccion con Buena Pro.
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1. Nos ubicamos sobre el Proceso en el cual deseamos registrar la Buena Pro, en el caso ADP-001-
2005.

2. En el campo Formalizacion del Contrato la Orden de Compra o él Contrato, debemos tener
presente que la Orden de Compra solo se activara para el caso de las Menores Cuantias.

3. Modalidad de Financiamiento : En el campo Para Adjudicacién para activar el check 4 , a
continuacion registrar la Fecha de Adjudicacion de la Buena Pro Consentida y activar el check 2 ,
Presentacion de Requisitos.

4. Modalidad de Alcance

5. Darclicenelltem1

6. Por dltimo hacerclic en el icono ® Grabar.
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Realizar el mismo procedimiento para los demas item, teniendo presente que la formalizacion de la

Buena Pro se realiza por cada item porque uno de ellos podria ser impugnado, en nuestro ejemplo
hemos registrado Contrato.
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4.2.8. CONTRATOS

Continuando con la secuencia del Proceso de la Adjudicacion Directa Publica seguimos con el Registro
del Contrato ubicandonos en la Pantalla Principal en la opcién Contrato.

El Sistema mostrara la pantalla Contratos en donde se consignaran en la cabecera el Afio y Tipo v,

activando Menu Contextual se mostraran las opciones Insertar Contrato y Eliminar Contrato, para
nuestro ejemplo seleccionamos Insertar Contrato.
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Al ingresar visualizamos la Pantalla que se muestra a continuacion.

1. Nos ubicamos en el campo Tipo seleccionamos Bienes ya que nuestro Proceso corresponde a
éste Tipo, mostrando las opciones de donde:

2. En el campo Tipo de Proceso activar el check v para que se muestren todos o se seleccione

uno. En el campo RUC hacer clic X con lo que al desplegarse mostrarda al o los Postores
adjudicados con la Buena Pro Consentida en el Proceso que hemos desarrollado. Elegir al Postor
al que se le va a registrar su Contrato.
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En la Pantalla se activaran los campos relacionados a los datos generales del Proveedor tales como:
RUC, Nombre del Proveedor, Tipo y N° del Proceso, Iltem Adjudicados, Cantidades y Valores

Adjudicados.
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Al grabar se presentara el Mensaje de Dialogo, en el cual se confirmara para que se genere el registro

del Contrato.
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Al grabar salimos a la pantalla principal, y se dara clic en el botén L..Detes Generales

Ministerio de Economia y Finanzas

51




SIGA-ML
Sistema Integrado de Gestidén Administrativa

Version:

201

Mangal de Usuario )
LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION

Fecha: 09/02/2011

<SIGAUPSEO01>

- FEdula de Logisticn - [iecuborn: UNIDAD CICCUTORA DE PRULDA. ==l
Achive  Yettana
=1r] =]
LTS =] 2lsg.eds | =l Dries T st s
130 CROKAZA PETUE A ACPOLOT 3002
W TWILLL ] WML SA, ALPULL -2
e lie el Aok | 2 s Pa | Seminkls | |

Fenels

Automaticamente el Sistema muestra un N° Correlativo (150) se digitara el N° del Contrato, la Fecha de
la firma de Contrato , la Fecha Inicio, la Fecha Fin, las Especificaciones. Técnicas del Contrato; en caso
que no sea haya registrado anteriormente. A continuaciéon los datos del Proveedor adjudicado, RUC, el
Objeto y el Monto Total del Contrato (estos son campos editables se muestran por defecto , esto en el

campo Glosa) . Se da clic en icono ® Grabar
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El Sistema pemite consignar datos adicionales para lo cual se seleccionaran los botones ubicados en el
area inferior de la pantalla para consultar o registrar la informacion correspondiente a Garantias,

Adelantos, Addenda, Cronograma de Pago y Seguimiento.

4.2.8.1. GARANTIA
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Garantizg

Si el Usuario selecciona el botén , el Sistema le mostrara la siguiente pantalla en
donde activando del Menu Contextual seleccionara Insertar Garantia. Registrando el Tipo Garantia
(Carta Fianza o Pdliza de Caucion), el Motivo Carta (Fiel Cumplimiento Adicional, Adelantos), Numero,
Banco, Moneda, Importe. Asi como la Fecha Recepcion, Fecha Inicio, Fecha Fin, Fecha Devolucion,
Doc. Devolucién, Fecha Ejecucion, Doc. Ejecucion y Fecha Renovacién finalmente dar clic en icono &
Grabar
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4.2.8.2. ADELANTOS

Aelamo

Siel Usuario selecciono el boton , el Sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Para registrar los Adelantos activar del Menu Contextual la opcidn Insertar Adelanto. Selecciono el Tipo
(Directo a Contratista o Por Mantenimiento) , la Fecha y el %, luego se le activara en forma automatica

una de las opciones la Cadena Presupuestal correspondiente con el icono =
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4.2.8.3. ADDENDAS

, Addenda
Al seleccionar el botén = , €l Sistema le presentara una pantalla donde al activar el
Menu contextual se activaran las opciones Insertar Addenda / Eliminar Addenda.

Siel Usuario selecciona la opcion Insertar Addenda se mostraran activos los siguientes campos:
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4.2.8.4. CRONOGRAMA DE PAGO.

Siel Usuario selecciona el botdn — , €l Sistema le presenta la pantalla siguiente

Dando clic sobre el boton derecho en el mouse se activaran las opciones Insertar periodo / Eliminar
periodo
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Al dar clic en Insertamos periodo, para el desarrollo de nuestro ejemplo. El Contrato cuenta con pagos
en 3 armadas ( Enero, Febrero, Marzo ) se daen el check I por cada item
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Faals

En el lado izquierdo de la pantalla se muestra el Cronograma de Pago y en el lado derecho la Relacion
de Item(s), para realizar alguna modificacion en el Cronograma de pagos se registra por item,
posicionarse en el item dar clic en =4 ala altura del item.
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En este caso estamos en el item VACUNA ANTIAMARILICA DE 20 DOSIS ( INYECCION ) con
Cantidad 4,120.00 y en Valor de S/. 242900.00. Por cada mes ingreso Cantidad y el Valor y su
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respectiva Distribucion Presupuestal dar clic en icono ® Grabar, de tal manera que el total de cantidad y

valores de los item coincidan con el total adjudicado.
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Realizar el mismo procedimiento con los demas item(s). Por tltimo dar clic en el icono B Salirde la

pantalla.
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4.2.8.5. SEGUIMIIENTO
Finalmente hacer clic en el boton e

Contrato mostrando el Afo Programado, Mes, Fecha,

, lo que nos permitira realizar Seguimiento al
Importe, Estado en que encuentra, Nro. De Orden,

Fecha de Orden, Monto Ejecutado y Saldo. El siguiente paso es Cuadro de Adquisicion.
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Ubicando el cursor sobre el proveedor dar clic en el icono Carpeta.

En el ejemplo podemos realizar el Seguimiento al Proveedor DROKASA PERU S.A. con el Total

Contrato por S/. 242,900.00
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4.2.8.5.1. REPORTES

El Usuario cuenta con 2 Reportes tales como : Relacién de Contratos y Ejecucion de Contratos. Para
acceder a estos, hacer clic en el icono = Impresora, seleccionando previamente el Reporte requerido,
visualizandose el Reporte requerido por pantalla, haciendo clic sobre el icono £,

nuevamente lo podra imprimir.
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Reporte con Relacion de Contratos
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4.3. PROCESO DE SELECCION DE MENOR CUANTIA - REQUERIMIENTO NO PROGRAMADO
4.31. COMITES

La opciéon Comités* del Submodulo de Procesos de Seleccion permitira el registro el Tipo de Comité
Permanente o Especial y sus miembros.

Para proceder al registro del Comité debemos ubicarnos en el campo Tipo Comité hacer clic en 3 con
lo que se desplegara presentandonos 2 opciones Permanente y Especial seleccionar una.

e =atchulo e Logistica - Fhecutorar UNDDAD FIRCUT CRA D8 FRIURER
Arghrve  Werdana

[ | o0 & | W

=l x]

=150 2]

) | =}

La pantalla se encuentra dividida en 2 areas en la superior registraremos los datos generales del Comité
como: Fecha, N° Resolucion, Tipo de Procesos; Bien, Servicio o Ambos y el Estado del Comité
(Activo/Inactivo).

5 Epea st ona: UIDALY EBECUTOSA, DF INHRERA

i Inbeoraes

Amacky

En el area inferior se registraran los Integrantes del Comité.

4 Art 23° de la Ley N° 26850 Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, con excepcién de la Adjudicacion de Menor Cuantia la Entidad designara un Comité
Especial que debera llevar adelante el Proceso.

La dependencia encargada de las adquisiciones y contrataciones tendra a su cargo la realizacion de los Procesos de de Adj. De Menor Cuantia, sin
embargo en estos casos el titular del Pliego o maxima autoridad administrativa, seguin corresponda, podra designar un Comité Especial cuando lo
considere conveniente.
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Para registrar la informacion en cada una de estas areas activar el Menu Contextual y seleccionar la
opcién Insertar Comité o Insertar Integrante (segun sea el caso). Asi mismo en los campos en que se

muestre el icono 3 se desplegara una lista de opciones de las que se seleccionara una.

Para el area inferior en el campo Empleado Interno se sefialara si trabaja en la Entidad consignando su
cédigo de Personal y los demas datos como Apellidos Paterno y Materno, Nombres y Cargo dentro del
Comité (Presidente o Miembro), la Condicion (Titular o Suplente), para el campo Firma Acta hacer doble
clicy, seleccionar Sl o NO. Por ulimo en Especialidad se cargara en forma automatica el dato ya que se

encuentra registrado en la Tabla Personal del Submédulo Tablas.
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De la misma forma se procedera con el registro de cada uno de los integrantes del Comité, hacer clic en

el icono ™ Grabar ubicado en la bama herramientas a continuacién

visualizaremos los datos

ingresados del Comité para Salir de la pantalladar clic en el icono "*®: Salir de la pantalla.

o~ thalo b Logistici - Efost ona: RILIAL EJECLITENGA DE PRUESA &
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4.3.2. REGISTRO DEL PROCESO DE SELECCION

El Sistema le permitira ingresar a la opcién Registro del Proceso de Seleccion luego de seleccionarla.

— Ml e Logistica - Ejecutoral UNIDAD EIECUTIORA DF PRUEEA
Tobls  Progamackin  Peddos ]

A continuacion, estando en la ventan Procesos de Seleccion activar del Menu Contextual la opcién
Insertar Proceso.
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La pantalla se presenta 5 areas, en el encabezado se registrara el Ao y Tipo de Proceso.
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En las areas que se muestra son: 1) Listados de Consolidados, 2) Listado de Procesos, 3) Objeto, 4)
Detalle Presupuestal e 5) Item, Descripcion, Unidad y Cantidad.

Al seleccionar el Tipo de Proceso Adjudicacion de Menor Cuantia. Se visualizaran los consolidados
registrados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Entidad, relacionado con el Tipo de

Proceso seleccionado.
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Ubicar el cursor sobre el consolidado deseado. Para generar el Proceso hacer clic en el icono =] ya
continuacién se presentara el Mensaje de Didlogo Desea Grabar el Proceso de Seleccion? Dar clic en

el boton Si.
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Al Grabar se activaran (en forma automatica) los campos 2) Listado de Procesos, en nuestro ejemplo. la
Menor Cuantia seleccionada esta relacionada con la Adquisicion de Medicinas, 3) Objeto esta referido a
BIEN, 4) El detalle Presupuestal del Proceso y 5) El detalle de los item materia de adquisicion, la
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informacién que se activa no es editable es generada del PAAC, hacer clic en el icono ™ | Salir de la

pantalla, para regresar a la pantalla principal.
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Estando en la pantalla principal seleccionamos el Tipo de Proceso de Seleccion, en nuestro ejemplo

Proceso de Menor Cuantia, hacer clic en el icono =4 Carpeta

- Madulo de Logistica - Ejecubora: UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA

Estedo

Welor refer, 51 N
Lons

400000 1000 Concluido

Hacer clic

|Fieady

Al ingresar visualizaremos la Pantalla de Datos Generales de los Parametros del Proceso de
Seleccidn, a continuacion debemos registrar la Fecha de Inicio del Proceso, el plazo en dias en que se

desarrollara el Proceso, Fecha Final, el cédigo CllIU (a nivel de 6 digitos) para ello se dara clic en el icono
= Busqueda de Datos.
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4.3.3. REGISTRO DE PARAMETROS DE PROCESO

Estando en el Submédulo Proceso de Seleccion nos ubicamos en la opcion Proceso de Seleccion

Menor Cuantia, con lo que se activard un Submenl, nos ubicamos en la opcién Registro de los
Parametros de Proceso.

Al ingresar a la pantalla Procesos de Seleccion ubicar el Afio, el Tipo de Proceso, haciendo clic en el

botén X ayuda se desplegara la pantalla mostrandonos todos los Tipos de Procesos de Seleccion
aprobados por Ley, también podemos marcar el check v para que visualicemos todos los estados.

Luego ubicar el cursor sobre uno de los Procesos de Seleccion registrados, hacer clic en el icono @l
Carpeta.
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Ingresando a la pantalla Parametros se registraran los Parametros y Criterios de Evaluacidn del Proceso,
los mismos que se encuentran contenidos en las Bases del Proceso, tales como:

Modalidad de Evaluacion.

Modalidad del Proceso.

Puntajes minimos de la Evaluacién Técnica.
Calendario del Proceso.

Factores de Evaluacidon Técnico- Econdmico y
Contenido del Sobre Técnico.
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El Sistema no solo registra el Proceso de Seleccion sino que también realiza la Evaluacién del mismo

dependiendo del Tipo de Evaluacion que el usuario desea aplicar. A continuacién procedemos a registrar
los Parametros de la Menor Cuantia para la Adquisicién de Medicinas:

1. Seleccionala Modalidad de Evaluacion Técnico Econdmica, en el desarrollo de este ejemplo,
no se aceptaran Propuestas Alternativas.

2. La Modalidad de Evaluacion sera por item, el Puntaje Minimo de la Evaluacién Técnica sera
de 30 puntos, y en el Rango de Valores se activa automaticamente, la Propuesta Econdémica

del Postor no debera exceder del 10% ni menor de 30% del valor referencial, el Sistema lo
valida automaticamente.

3. Los Puntajes de Evaluacion Técnica y Econémica seran de 50 puntos.
4. EIl Sistema validara que para el caso de bienes el Puntaje Econdmico no debera ser menor
de 50 puntos, una vez ingresados estos datos hacer clic en el icono = Grabar.
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Para el registro del Calendario se dara clic en el botén G del frocess | debiendo el usuario
ingresar las Fechas de Inicio, Fin y Hora.
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Luego de registrar el Calendario del Proceso procederemos al ingreso de los Parametros a ser
considerados en la Evaluacién del mismo en el orden indicado en los numerales conforme se muestra en
la pantalla siguiente:
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1.- Modalidad de Evaluacion: Seleccionaremos si corresponde a una Evaluacién Econdmica o
Técnico/Econdmica en nuestro ejemplo corresponde una Evaluacién Técnico/Econémica

Mod. Evaluacian
ecnico/Econdmico

2.- Alternativas.- El Sistema nos da la alternativa de seleccionar si el Postor podra presentar
alternativas a su propuesta principal, en nuestro ejemplo segun las bases del Proceso no se
permitiran propuestas alternativas.

Akernstivasy e
=]
[ 1]u]

3.- Determinaciéon de la Modalidad del Proceso.- En el Proceso de Seleccion podremos
realizar el mismo por Paquete, Lote o por Item en nuestro ejemplo el Proceso se desarrollara
por item

Determinacion de |
Modaliciad del Proc. =
' Paquete
Lote
tem

4.- Puntaje Minimo de la Evaluacion Técnica.- Estos puntajes se encuentran definidos en el
Reglamento de la Ley N° 26850 Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, en su Art.
del 71° al 74°., en el caso de nuestro ejemplo por tratarse de Bienes este puntage es

° Art. 71.- Evaluacion y calificacién de propuestas para la adquisicion de bienes

Art. 72 .- Evaluacion y calificacién de propuestas para la contratacionde servicios y consultoria
Art. 73.- Evaluacion y calificacion de propuestas para la contratacionde obras

Art. 74 .- E valuacion de Consorcios

Ministerio de Economia y Finanzas 69




SIGA-ML Version: 2.0.1
Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Mangal de Usuario ] Fecha: 09/02/2011
LOGISTICA-PROCESOS DE SELECCION

<SIGAUPSEO01>

digitable de acuerdo a lo sefialado en las Bases del Proceso, en el caso de Contratacion de
Servicios y Consultoria estos se encuentran validados automaticamente por el Sistema.

Pl kirersn Ev Tacnica

I 0 pEOD

5.- Rango de Valores.- El Sistema realiza la validaciéon internamente, relacionando las
propuestas econdmicas presentadas por los Postores con el Valor Referencial del Proceso
de Seleccién, que no excedan en 10% o que no se presenten por debajo en el 70% del Valor
Referencial, de lo contrario son descalificadas..

Hango de Yaloes
.,.| ] A EE |

6.- Puntaje de Evaluacion.- La determinacion de los Puntajes de Evaluacién se encuentran
regulados en el Reglamento de la Ley y validados por el Sistema solo debemos registrar el
puntaje de la Evaluacién Técnica

&3 i Evauacion
Tecnico| 0 Economico] 0

Una vez concluido el ingreso de los Parametros anteriormente senalados, hacer clic con el botén derecho
del mouse con lo que visualizaremos el Menu Contextual Insertar Factor de Evaluacién y Eliminar
Factor de Evaluacién.

Con lafinalidad de brindar una heramienta, que nos facilite la labor como responsables del desarrollo de
los Procesos de Seleccion (sea el Comité Especial o el Organo encargado de las Adquisiciones y
Contrataciones), en el Submaédulo Tablas, pestafia Factores y Requisitos, se encuentran registrados los
factores minimos establecidos por el Reglamento de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (Art. del 65° al 67°)6 los mismos que de considerarlo pertinente podran ser
incrementados de acuerdo a lo establecido en las Bases del Proceso de Seleccion.

Continuando con el desarrollo de nuestro ejemplo. seleccionamos la opcién Insertar Factor de
Evaluacion con lo que visualizaremos la pantalla que se muestra:

6

Art. 65 .- Factores de Evaluacion para la adquisicion de bienes
Art. 66.- Factores de Evaluacion para la contratacion de servicios en general
Art. 67.- Factores de Evaluacion para la contratacién de servicios de consultoria
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Luego de insertar los Factores de Evaluaciéon Técnico Econémica, nos ubicamos sobre el campo Tipo

e
de Evaluacion hacer clic sobre el icono == ayuda la cual al desplegarse nos mostrara diversas formas
de Evaluacion.
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Tipo de Evaluacién.- En esta opcion seleccionamos el Tipo de Evaluacién que deseamos aplicar hacer

clic en el icono I ayuda, con lo que se desplegara la pantalla, pudiendo acceder a los Criterios que se
detallan:

Proporcional.- De acuerdo a los Parametros que se indiquen al Sistema, tomando como base uno de los
Parametros estableciendo cual calificacion Mayor o Menor obtendra el mayor puntaje en la calificacion
ejemplo:

La Experiencia del Postor: hasta 10 aiios 20puntos
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Resto de Postores en proporcion al puntaje seialado.
Seleccionable.- Se establece un rango en la asignacion de puntajes ejemplo.

La Experiencia del Postor de 01 a 05 afos 10 puntos
de 01 a 10 afios 20 puntos

Digitable.- Para el caso en que el Comité solo desee transcribir los Criterios de la Evaluacion realizada.

En nuestro ejemplo, seleccionamos el Criterio Digitable hacer clic en el icono = Carpeta para
desagregar en Subniveles los factores de evaluacién técnica econdmica a ser aplicados al Proceso de
Seleccion.
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Al ingresar visualizaremos la Pantalla Factores Digitables, hacer clic en el botén derecho del mouse, para
insertar el Criterio deseado.

En el ejemplo que estamos desarrollando se ha registrado el Criterio Antigliedad de la Empresa puntaje
maximo para este Criterio sera de 20 puntos, de esta forma continuaremos ingresando todos los Criterios
que se aplicaran en el Proceso a desarrollar.

. . - . , . . . ’
Luego hacer clic en el icono Grabar, si por alguna razén se desea eliminar hacer clic en el botén
derecho del mouse .
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Para registrar el contenido del Sobre Técnico ubicar el cursor en el area Contenido del sobre técnico y
activar del Menu Contextual la opcidon Insertar Contenido del Sobre Técnico
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A continuacién en el area Contenido del sobre Técnico se mostraran los datos ingresados por este
concepto en el Submoddulo Tablas pestafia Factores/Requisitos, de acuerdo a lo establecido en el
Subcapitulo VI: Del Contenido de los Sobres, del Reglamento de la Ley.

En esta opcion es factible insertar o eliminar aquellos documentos o requisitos que no deseamos. Nos
posicionamos en uno de los requisitos y podemos definir si la presentacion de este es obligatorio o no
consignando con el check en el campo Obl?
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Si el Proceso de Evaluacién es por item o por Lote y se desea que los mismo Criterios se apliquen para

todos dar clic en el botdon

Copia de Criterios Evaluacion

A continuacion, visualizaremos el Mensaje de

Didlogo Desea copia de Criterios de Evaluacién por ..... ? seleccionar Sl. Para concluir se realizara

copia solicitada.
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Luego se daraclic en el boton Grabar.
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A continuaciéon se mostrara el Mensaje de Generacion de Proceso en donde se muestra en forma
automatica un numero Correlativo del Proceso; Aceptar.

Se generala Menor Cuantia N° 00002-2005.

El Sistema permite al Usuario modificar el nimero de Proceso solo para aquellos casos en que se
encuentre actualizando su informacion.

De existir el nUmero el Sistema lo validara enviando un mensaje en el que indicara que el Proceso ya se
encuentra registrado evitando duplicidad en la numeracion.
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Para la Generacion del Proceso seleccionar Si. Luego regresar a la pantalla principal para continuar con
el desarrollo del Proceso.
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4.3.4. RECEPCION DE PROPUESTAS

Siguiendo con las Etapas del Proceso procederemos con el registro de la Recepcién de Propuestas,

seleccionandolo del submoédulo Proceso de Seleccion.

i g Lag) - jEEnkna; L R LAEEA
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Lok
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r
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Al ingresar visualizaremos la Pantalla que se muestra
encabezado los siguientes campos en blanco:

a continuacion en donde se muestran en el
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1.Ano: Por defecto el Sistema mostrara el afio de acuerdo a la Fecha del computador pudiendo
ser modificada.

2.Proceso de Seleccion: Al hacer clic en el icono X ayuda, se mostrara los Tipos de Procesos
de Seleccion relacionados con las Menores Cuantias, colocar el cursor con el mouse en el Tipo

de Proceso que deseamos ubicar y el Sistema nos mostrara aquellos Procesos que se
encuentren en desarrollo.

De lo contrario si deseamos ver todos los Procesos por concepto de Menores Cuantias sin
clasificacién en especial marcar con el check en el campo v para ver todos.

Froceso de
Seleccion

De=c
A0JUDICACION DE MENOR CUSMTIA POR DECLARACION DE DESERTO
A0LDICACION DE MEMOR CLIAMTILA
A0ULDICACION DE MEMOR CLUAMTIL POR EXONERACION

3. Estado.- Este campo nos permite seleccionar los Procesos por su Estado, hacer clic en el

icono X ayuda, se mostrara los Estados conforme se ve en la pantalla siguiente, colocar el
cursor con el mouse en el Estado deseado y el Sistema nos mostrara aquellos Procesos que se
encuentren en el Estado requerido.

De lo contrario si deseamos ver todos los Procesos sin tener en cuenta su Estado marcar con el
check en el campo =
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Estao | -

Pendiente

Proceso

Su=pendido

Cancelaco

i onclUica

4.Por la Modalidad de Evaluacion.- ElI Sistema nos brinda el nivel de filtro correspondiente
seleccionando por la Modalidad de Evaluacion Econémico, Técnico Econdmico o Todos.

o Todos

£~ Econdmico
£ Técnica Econ.

Para el Ejemplo. Se seleccionara todos los Procesos de Seleccion por todos los Estados en que se
encuentren en este momento y por todas las Modalidades de Evaluacién. A continuacién colocamos el
cursor sobre el Proceso que deseamos registrar las propuestas presentadas por los Postores, hacemos

clicenel icono =4 Carpeta.
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Para proceder a registrar a los adquirientes de bases, primero debemos cambiar el Estado de la Etapa
Convocatoria y el Estado de Pendiente a Concluido, para lo cual debe ubicarse en el campo Etapas
hacer clic en el campo Estado hacer clic en el icono & Grabar.
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Con lo que se generara en la Etapa 06 Presentacion y Evaluacion de Propuestas se mostrara la
Fecha, registrada en el Calendario del Proceso en los Registros de Parametros Generales del Proceso y
se debera modificar el Estado de esta Etapa de pendiente a Proceso para el ingreso de los Postores.
Para insertar a los Postores, posicionarse debajo del titulo de Registro de Postores se da clic derecho en
el mouse.
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En la pantalla Participante se ingresaran los datos como N2 RUC, Nombre O Razén social, N® y Fecha de
la Cotizacidn entre otros.
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Para el ingreso de los demas Postores proceder de la misma manera, hasta concluir con el registro de
todos ellos.
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Luego dar clic en el icono ™ Salir de |a pantalla.

Al grabar se mostraran a los Postores registrados con la identificacion de su N° de RUC y Nombre o
Razdn Social.

Al aperturar los Sobres N° 01 Propuesta Técnica, seleccionara con un check, si el Postor cuenta con la
condicién de PYME y marcara con un check en el casillero ubicado al lado derecho, seleccionando los
documentos que presenté en su Sobre Técnico.

Finalmente hacer clic en el icono ® Grabar.

El Sistema validara la condicion de calificado o descalificado del Postor de acuerdo a los documentos
presentados y asi sucesivamente con demas Postores.
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4.3.5. EVALUACION

El Sistema le permite realizar esta Etapa del Registro de Menor Cuantia,

ingresando a la opcion
Evaluacion.

- D O Lol g - Eimautons WNIDAD EXNCURORS DE PRATE

Al ingresar a la pantalla que se muestra a continuaciones seleccionara el Afio, Proceso de Seleccion
haciendo clic sobre el icono = , para seleccionar por Tipo de Proceso o de lo contrario como en nuestro

ejemplo marcar con un check el recuadro 2 para ver Todos los Procesos de Menor Cuantia.

Nos Ubicamos con el cursor sobre el Proceso que nos encontramos evaluando y hacer clic en el icono =
Carpeta.
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4.3.5.1. EVALUACION TECNICA

El Sistema le permitira realizar la Evaluacion Técnica pulsando el boton _ EvuminTécrcs ||

_PMrduln de | agistaca

Flrrumara: NN E IH A D THEEHA

o [ |
drchive Me-banz
0= e =l
7 Prucesin e Sede i =1=]=]
e o i+ Tue
"‘“"Iz-cs =] G| xIW Estade | ZIF  Eccrmes

Evdoasin Tewiza

| Eveloazin Eurdaica |

i Tecrivu S

Lsausaizn n=l

Al ingresar mostrara unicamente a los Postores que calificaron en la Evaluacion de la presentacion de

documentos, esto es al aperturar el Sobre N° 01 Propuesta Técnica.

Para generar el item dar clic en el botén derecho del mouse y el Sistema activara las opciones Insertar

item y Eliminar item.
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Considerando que se esta realizando la Evaluacion del Proceso por Tipo de Evaluacion Digitable
debemos registrar los Puntajes Técnicos, para esto debera ubicarse el cursor sobre el Proveedor,
considerando el item en que se esta evaluando por cada uno de los factores.
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Después de ingresar los puntajes técnicos se da clic en ® Grabar, confirmando el mensaje presentado
por el sistema.
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Seguidamente se mostrara otro Mensaje de Dialogo para que se pueda copiar los Puntajes Técnicos
ingresados. Para su confimacion , dependera si los demas item que se evaltan, tengan los mismos
Criterios de Evaluacion; de ser asi seleccionar Si.
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Si los Criterios de Evaluacion, es decir, los mismos que se registraron inicialmente, difieren entre cada
Item o Lote de los bienes que estamos evaluando; el procedimiento de ingreso de las calificaciones se

dara por cada item o lote.

El procedimiento de ingreso de la informacion se realiza por cada Postor. Luego hacer clic en icono : -

Salir de la pantalla para regresar a la pantalla principal.
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4.3.5.2. EVALUACION ECONOMICA

El Sistema permite también el registro de la Evaluacion Econdmica, para ello dar clic sobre el boton

Ewsluscion Econdmics
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El Sistema le presentara una pantalla en donde se ubicara al Postor seleccionar al que vamos a registrar

su Propuesta Econdmica.

—e Ml e | ngistecn Fjeobara: Dk R E IH A DE PHIEHA

Auchivg  Ve-tans

= 2= @

= [wabuncian de | Propussta Ccanamics - ABJUDICACION DE YINOR CUANTIA

H™ 2w I
Tz Pt 3
et [

FARMO L4201~ S
TARMIE 32
~HEFVEDAL IR

shanad II\:r Fas

Bz vhs Py
Gk Jl Fra
Tzl e
e o Ewahusicn

Fitar

Posicionarse en el item que se va a registrar la Propuesta Econdmica del Postor y consignar el valor

propuesto asi como el indicador de Producto Nacional.
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Registrar Propuesta
Econbémica
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va a evaluar

Registrados los datos indicados se dara clic en el icono ® Grabar, a continuacién visualizaremos el
Mensaje de Didlogo Desea Grabar los cambios realizados? seleccionar Si.
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Realizar el mismo procedimiento para el registro de las Propuestas Econdmicas, por cada item o lote.
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4.3.5.3. EVALUACION FINAL
Para realizar esta Etapa, pulsar el botén _ maanrnd | g0 g pantalla siguiente:
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En este Pantalla se generara la Evaluacion Final dando clic en el boton R istaudin o| Sistema realizara

en forma automatica los célculos respectivos.
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Seleccionar este botén
para el calculo total
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A continuacién el Sistema nos presentara un Mensaje de Dialogo donde se confirmara el mensaje que se
genere el Proceso de Evaluacion.
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Inmediatamente el Usuario visualizara los calculos realizados por el Sistema internamente y en forma
automatica de acuerdo al puntaje total obtenido por los Postores.
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El Sistema determinara al Ganador, a su vez mostrara al resto de los Postores en orden de prelacion.
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REPORTES

El Usuario en esta opcion puede acceder a diversos Reportes tales como:

Cuadro Comparativo de Cotizaciones,

Cuadro Resumen de Evaluacién de Propuestas,
Cuadro Comparativo de Evaluacion Final y

Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas.

Para acceder a los Reportes hara clic en el icono &€ Impresora, seleccionando previamente el Reporte

Requerido.

El Usuario podra visualizar el Reporte o imprimirlo si |

o requiere.
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Reporte del Cuadro Comparativo de Cotizaciones
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Reporte Cuadro Resumen de Evaluacion de Propuesta
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Reporte de Evaluacién Final
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4.3.6. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Finalmente como area de las Etapas del Proceso se registrara el Otorgamiento de la Buena Pro. Para
esto dara clic en laopcidon Proceso de Menor Cuantia Submenu Otorgamiento de Buena Pro.
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Primero se consignaran los datos del encabezado como el Afo, el Tipo de Proceso de seleccidn, hacer

clic en el icono X ayuda, o ' para ver todos, el Usuario seleccionara el Proceso que evaluara, para
esto, hacer clic sobre el icono = Carpeta.
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Al ingresar debemos modificar el Estado del Proceso de Seleccion de la Etapa de Evaluacion de

Propuestas, de Estado Proceso a Concluido e ingresar la siguiente Etapa de Buena Pro, donde se
debe modificar el Estado de Pendiente a Proceso.
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En el campo Postores Calificados, se mostraran alos Postores con su correspondiente Evaluacion y un
campo denominado Buena Pro, en el que debemos marcar con un check en el Postor Ganador.
A continuacién cambiar el Estado de Ganador a Buena Pro.
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Cambiado el Estado a Buena Pro.

Madificar el Estado de Proceso ha Concluido
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Una vez modificados los Estados presionar el boton Cierre Proceso y confirmar el mensaje presentado
por el Sistema.
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4.3.6.1. REPORTES
El Usuario en esta opcion tiene diversos Reportes tales como:

» Acta de Otorgamiento de Buena Pro.
» Relaciéon Empresa con Buena Pro.

» Reportes de item Desiertos.

> Reportes de ltem Empatados y
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» Cuadro Comparativo Monto Referencial vs. Ofertado.

Para acceder a estos, hara clic en el icono = Impresora, seleccionando previamente el Reporte
requerido, el Usuario podra visualizarlo o imprimirlo.
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Reporte del Acta de Otorgamiento de Buena Pro
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Reporte de Relacion Empresas Adjudicadas con Buena Pro.
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Reporte del Cuadro Comparativo Monto Referencial vs. Monto Ofertado
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4.3.7. ADJUDICACION DE POSTORES

Consentido el Otorgamiento de la Buena Pro ubicarse en el Submédulo Procesos de Seleccidon opcion
Adjudicacién de Postores.
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Seleccionar el Tipo Adjudicacion, haciendo clic en el icono Z, con lo que se desplegara la pantalla se
podra seleccionar el Tipo Adjudicacion: Total o Parcial. Luego, seleccionara la Formalizacion Contrato

hacer clic en el icono ™ con lo que se desplegara la pantalla en la cual el Usuario seleccionara la

Formalizacion correspondiente y asi consecutivamente con la Modalidad Financiamiento y Modalidad
Alcance
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Luego ubicar el cursor en el item 1 en el Proveedor de Estado Buena Pro .
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En el campo Tipo de Adjudicacién activar el check ¥ a continuacion el Sistema mostrara todos los
Procesos de Seleccion con Buena Pro, nos ubicamos sobre el Proceso en el cual deseamos registrar la
Buena Pro Consentida, para el campo Formalizaciéon del Contrato seleccionar si se trata de una
Orden de Compra o de un Contrato, debemos tener presente que la Orden de Compra solo se activara
para el caso de las Menores Cuantias, nos ubicamos en el campo Para Adjudicacion activar el check v ,

a continuacion registrar la Fecha de Adjudicacion de la Buena Pro Consentida y activar el check 2 ,
Presentacion de Requisitos, por dltimo hacer clic en el icono ® Grabar.
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Realizar los mismos procedimientos para los demas item(s), tener presente que la formalizacion de la
Buena Pro Consentida se dara por cada item pues uno de ellos podria ser impugnado, en nuestro
ejemplo hemos llegado hasta la firma del Contrato.
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4.3.8. CONTRATOS

Luego de la Adjudicacién de Postores se continuara con el Registro del Contrato ingreso se realizara
dentro de la opcion Contratos.
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El Sistema presentara una pantalla con el Menu Contextual, donde al dar clic en el botén derecho del
mouse activara las opciones Insertar Contrato y Eliminar Contrato, para nuestro ejemplo
seleccionamos Insertar Contrato.
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Se mostrara la pantalla Nuevo Contrato que se muestra a continuacion, nos ubicamos en el campo Tipo
seleccionamos Bienes ya que nuestro Proceso corresponde a este Tipo, en el campo Tipo de Proceso

activar el check ™ , luego en el campo RUC hacer clic =X con lo que al desplegarse mostrara a los
Postores adjudicados con la Buena Pro Consentida.
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En el area inferior se activaran los campos relacionados a los Datos Generales del proveedor tales como

RUC, Nombre del Proveedor, Tipo y N° del Proceso, item Adjudicados, Cantidades y Valores
adjudicados.
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Al grabar los datos registrados se presenta el Mensaje de Didlogo, el cual se confirmara, para que se
genere el Registro del Contrato.

Al grabar salimos a la pantalla principal y dar clic en el botén —
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Automaticamente el Sistema muestra un N° Correlativo generado internamente, se digitara el N° del
Contrato, la Fecha de la Firma del Contrato , la Fecha Inicio, la Fecha Fin, las Especificaciones. Técnicas
del Contrato, en caso que no se haya registrado anteriormente.

A continuacidon automaticamente el Sistema mostrara al Proveedor Adjudicado, con su respectivo RUC,
el Objeto y el Monto Total del Contrato (campos no editables),. Se da clic en el botén ® Grabar.
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Luego en esta opcidn se registrara el Seguimiento del Contrato ya que al ser un Sistema Integrado la
informacién se visualizara en el Submédulo de Adquisiciones y en esta opcion se ira actualizando las

Ordenes de Compra o de Servicios emitidas con cargo a este Contrato.
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El Sisttma permite al Usuario registrar las Garantias, Adelantos, Adendas, verificar o modificar el
Cronograma del Contrato y ver el Seguimiento del mismo a través de los botones ubicados en el area

inferior de la pantalla.

4.3.8.1. GARANTIA

Si el Usuario selecciond el botén s

, €l Sistema le mostrara una pantalla con los datos

del Contratista en el encabezado y para insertar las Garantias activar del Menu Contextual la opcion |

Insertar Garantia.
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El Sistema mostrara una pantalla en donde se registrara el Tipo Garantia (Carta Fianza o Pdliza de
Caucion), el Motivo Carta (Fiel Cumplimiento Adicional ,Adelantos), Nimero, Banco, Moneda e Importe.
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Asi como la Fecha Recepcion, Fecha Inicio, Fecha Fin, Fecha Devolucién, Doc. Devolucién, Fecha
Ejecucién, Doc. Ejecucion y Fecha Renovacion finalmente se dara clic en el boton B Grabar.
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Version: 2.0.1

4.3.8.2. ADELANTO

Para registrar los Adelantos se dara clic en el botén Arkelarto

luego activando el Menu
Contextual seleccionar la opcién Insertar Adelanto
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Seleccionar el Tipo (Directo a Contratista o Por Materiales) , la Fecha y el %, luego se le activa en forma
automatica la Cadena Presupuestal correspondiente con el boton ‘—I .
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4.3.8.3. ADDENDAS

Para registrar la(s) addenda(s) se dara clic en el botén _ luego del Menu Contextual

seleccionar la opcion Insertar Addenda

4.3.8.4. CRONOGRAMAS DE PAGO

Siel Usuario selecciona el boton — el Sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Con el cursor ubicado en el area Cronograma de Pago activar del Menu Contextual la opcién de Insertar

Periodo.
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En el desarrollo de nuestro ejemplo el Contrato cuenta con pagos en fres (3) armadas (Febrero, Marzo,
Abril) se dara en el check por cada item.

En el area izquierda de la pantalla se muestra el Cronograma de Pago y en el area derecha la Relacion
de Item, para realizar alguna modificacion en el Cronograma de Pagos se registra por item, posicionarse
en el item dar clic en el boton & Carpeta en direccion del item.
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En este caso estamos en el item IBUPROFENO DE 100 MG/5ML ( SUSPENSION ) con Cantidad 327.00
y Valor de S/. 2,410.00. Por cada mes se ingresa Cantidad y el Valor y su respectiva Distribucion
Presupuestal, dar clic en botén ® Guardar, de tal manera que el total de cantidad y valores de los item
sea igual a la cantidad y valor referenciado el Sistema internamente valida que el monto redistribuido
concilie con el total adjudicado.
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Realizar el mismo procedimiento para los demas item. En esta pantalla se ingresaran las Cantidades y
los Valores por cada item. Finalmente dara clic enel icono = ™ Salir.
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4.3.8.5. SEGUIMIENTO

Finalmente hacer clic en el botéon
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Sequimierto

, lo que nos permitira realizar el Seguimiento al
Contrato mostrando el Afio Programado, Mes, Fecha, Importe, Estado en que encuentra, Nro. De Orden,
Fecha de orden, Monto Ejecutado y Saldo.

En el ejemplo desarrollado podemos realizar el Seguimiento del Contrato del Proveedor Farmo Andina
relacionado con el Contrato N° 148 por un Total de S/. 11,390.00, se le girado a su favor la O/C 22 de

Fecha 15.02.2005

El siguiente paso es Cuadro de Adquisicion.
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