Sistema Integrado de Gestién Administrativa

SIGA-ML v.2.0.4

Camtios enla Version 204, SIGA - Ml.

Modulo de Logistica

La Version 2.0.4 del Mdédulo de Logistica
incorpora mejoras y nuevas herramientas
que se detallan a continuacion:

. SUB MODULO DE PROGRAMACION
.4 ESTUDIO DEL MERCADO

Para hacer uso de la herramienta Estudio de
Mercado, el Usuario debera configurar los
permisos en su Perfil de Usuario, ademas de
asignar el Centro de Costo responsable de
realizar los Estudios o Indagaciones de
Mercado.
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El Sub Modulo de Estudio de Mercado
cuenta con 3 secuencias: Registro del
Estudio de Mercado, Recepcién de
Cotizacion y Calculo del Valor Referencial.

De acuerdo al Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
correspondera la realizacion de un Estudio
de Mercado para las Licitaciones vy
Concursos Publicos; e Indagaciones para las
Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de
Menor Cuantia.
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1.1.1 REGISTRO DE ESTUDIO DE
MERCADO

El Sistema, pemitira registrar los Estudios o
Indagaciones de Mercado de acuerdo a los
Procesos de Seleccion registrados en el
PAO Modificado.

Situado en la pantalla que muestra el listado
de estudios o indagaciones de mercado
anteriores, si los hubiere, el Usuario
seleccionara el Proceso de seleccion a
trabajar y hara clic derecho para
insertar/eliminar un Estudio o Indagacion de
Mercado correspondiente.
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Al seleccionar Insertar Estudio Mercado se
visualizard una pantalla en la cual se
registrardn los datos principales de dicho
estudio o indagacion.
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Para iniciar el registro del Estudio Mercado
se dara grabar y se aceptara el mensaje que
emitira el Sistema.
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Al costado derecho del Proceso de Seleccion
elegido, se mostrara el Estudio de Mercado
registrado.
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Para generar las solicitudes de cotizacion
que se enviara a los proveedores se
ingresara el detalle del Estudio de Mercado
correspondiente, haciendo clic en la carpeta

amarilla &2

En la parte inferior de la pantalla se insertara
a los Proveedores y/o Postores de Compras
Externas.

Nota:

Proveedores: Aquellas personas naturales o
juridicas a quienes se les solicitara
cotizaciones para el Estudio o Indagacion de
Mercado y que el Sistema considerara para
el célculo del Valor Referencial.
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Compras Externas: Aquellas personas
naturales o juridicas a quienes se les
solicitaran cotizaciones para el Estudio o
Indagacion de Mercado, pero el Sistema no
considerara dichas cotizaciones para el
calculo del Valor Referencial, solo las
mostrara.
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En la opcién que elija el Usuario se
procedera a hacer clic derecho para
insertar/eliminar proveedores.
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Al seleccionar Insertar Proveedor se
mostrara una pantalla de busqueda,
pudiendo realizar la misma por Nombre,
Direccion, N°Doc, entre otros.
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Se ha agregado una herramienta de filtro y
busqueda automatica de Proveedores por
rubros, la cual se activara con un check
dando clic en el recuadro Filtrar por Grupo,
Clase y Familia.
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Para cualquiera de los casos explicados de
busqueda de Proveedor, el Usuario debera
elegir uno o varios Proveedores que desee
ingresar, dando check en el recuadro que se
encuentra al costado derecho de la columna
Estado.
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Selecciéon multiple o [=0x]
individual de Proveedores

Luego de dar clic en el icono , los
Proveedores que hayan sido seleccionados
se mostraran en el campo correspondiente,
en la parte inferior de la pantalla Generacion
de Solicitud de Cotizacion.
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Para que la opcion Filtrar por Grupo, Clase
y Familia, muestre el listado de proveedores
0 se mantenga actualizado; el Usuario
debera dirigirse al Sub Mobdulo Tablas,
opcion Proveedores y hara clic en el botén
Actualizar Familias.
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Solicitud de Cotizacion utilizando el
Médulo de Registro de Propuestas
Econémicas (MRPE)

A continuacién se describe una herramienta,
la cual permitira que el Usuario del Médulo

SIGA-ML, a través del boton _Gemerasrchive
genere tres (3) archivos con extension .txt,
los cuales seran grabados en la unidad C:\, y
permitiran a los Proveedores cotizar a través
del Médulo de Propuestas Econdmicas.
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Generados estos archivos, seran copiados
en un diskette y entregados a los
Proveedores, estos seran recepcionados por
el Modulo de Propuestas Econdmicas que
tiene el Proveedor, donde llenara los datos
requeridos. (Ver Manual de Moédulo de
Propuestas Econdmicas desarrollado en el
punto VI del presente manual)

Envio de Solicitud de Cotizacion via e-
mail:

Estando en la etapa de Generacion de
Solicitud de Cotizaciéon, se podra hacer el
envio de la Solicitud de Cotizacién por medio
del correo electrénico, para lo cual el Usuario
debera grabar unas plantillas en formato
Excel. Estas plantillas estaran disponibles en
el ejecutable de la version 2.0.4 del SIGA —
ML y deberan ser copiadas en la raiz del
disco de la Unidad C:\. Para que los
Requerimientos Técnicos se muestren en el
formato Excel de la Solicitud de Cotizacion,

el Usuario debera dar clic en el icono é.
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Inmediatamente, se visualizara el Listado de
Requerimientos Técnicos ya sea para Bienes
o Servicios, elegira Todas o algunas de las
descripciones vy, finalmente dara clic en
grabar.
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Luego, para realizar el envio efectivo de
informacion debera hacer clic en el boton

Envio a
Correo Erwio Prov. x Corren

Proveedores por
que se encuentra

en la parte superior de la pantalla.
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Aparecerd una pantalla en la cual
seleccionara a los Proveedores a los que se
desea hacer el envio de la Solicitud de
Cotizacion haciendo check en la parte
derecha de la direccion e-mail.
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Generacion de Solicitud de Cotizacion enformato Excel :

Generar Sol. Cot. | |
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A continuacion, se dara clic en el botén
Generar Sol.Cot. (Generar Solicitud de
Cotizacion), apareciendo un mensaje de
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confirmaciéon de la operacién, el cual se
aceptara.
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Finalmente, se dara clic en el icono B4 para
hacer el envio a través del programa
Outlook. De no tener este programa podra
utilizar cualquier correo y adjuntar el archivo,
el cual se encontrara en la Unidad C:\.
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Generacion de Solicitud de Cotizacién enformato Excel :
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Se presenta una vista del Formato Excel de
Solicitud de Cotizacion que enviara a los
proveedores via e-mail.
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SOLICITUD DE COTIZACION N°:
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Distribucion Presupuestal por item y
Especificaciones del Item:

Los botones Distribucién Presupuestal por
item Distribucian Presupuestal por kem | y

Especificaciones del item
E=specificaciones del lem , que se encuentran
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en la parte superior de la pantalla de
Generacion de Solicitud de Cotizacion;
contiene informacién proveniente del PAO
Modificado.

Las modificaciones o variaciones que se
deseen hacer a las Especificaciones del Item
deberan ser realizadas en el PAO
Modificado.
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Reporte de Solicitud de Cotizacion:

Hacer clic en el botén = para visualizar el
listado de Requerimientos Técnicos para
Bienes o Servicios dependiendo del tipo de
proceso de seleccion que se esté trabajando.
Se podra elegir Todos los Requerimientos o
Seleccionar algunos.
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Luego, dar clic en el botén de grabar =
para visualizar el Reporte de Solicitud de
Cotizacion.
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El reporte de Solicitud de Cotizacion para el
Estudio o Indagacion de Mercado, servira
para la investigacion, analisis previo y
averiguaciones de las condiciones del
mercado que realiza la dependencia
encargada de las adquisiciones vy
contrataciones, para  determinar las
caracteristicas de los bienes a adquirir o
servicios a contratar y el valor referencial de
los procesos que se efectuen por
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Licitaciones Publicas, Concursos Publicos,
Adjudicaciones Directas y Menores Cuantias.
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Para que en el Reporte Solicitud de
Cotizacion se muestre el Nombre y Datos del
Usuario responsable de realizar el Estudio o
Indagacion de Mercado, previamente el
Usuario debera dirigirse al Sub Modulo
Tablas / Datos Generales / Logistica /
Personal, donde en el campo Usuario
VP/EM registrara el cédigo, nombre o
usuario con el que ingresara al Sistema.
También podra registrar informaciéon como
del Teléfono, Telefax y E-mail del usuario.
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1.2 RECEPCION DE COTIZACION

En esta parte se mostrara el Listado de
Solicitudes de Cotizacion enviadas a los
Proveedores. El color verde indica que los
Proveedores no cuentan con precios o
valores. El color azul indica que son
proveedores con precios o0 valores
registrados.
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Para registrar las cotizaciones de los
proveedores se debera hacer clic derecho
sobre el proveedor elegido y se elegira la
opcion Insertar Valores de Cotizacion.
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Aparecera una pantalla en la cual se podra
registrar los precios cotizados por el
Proveedor.
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Si el Usuario considera que el Proveedor No
Cumple por algun motivo con la cotizaciéon
presentada, podra quitar el check a los items
que no considerara para el calculo del Valor
Referencial. Dicho check se encuentra al
costado derecho del campo Valor
Referencial Cotizado.
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Si el Usuario no desea considerar la
cotizacién de un Proveedor en uno o todos
los items podra digitar los motivos en el
campo Observaciones.
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También se podran registrar las cotizaciones
de los Proveedores que tengan el Médulo
de Propuestas econdmicas, ya que
generaran un archivo y sera grabado en un
diskette y entregado a la Unidad Ejecutora, el
archivo sera importado por el SIGA — ML con

el boton Imhovtar Solcitud | y automaticamente
cargara la informacion.
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Finalmente, se dara clic en el icono grabar
= y se aceptara el mensaje.
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Automaticamente el registro del Proveedor
se visualizara en color azul, indicando que
tiene informacién de precios o valores.
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1.3 CALCULO DEL VALOR REFEREN-
CIAL

En una tercera etapa, el Sistema permitira
calcular los valores referenciales de acuerdo
al criterio de calculo del Valor Referencial
que se haya elegido por cada uno de los
items. Estos son: Menor Valor, Promedio u
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otros. Para ejecutar el proceso de célculo del
Valor Referencial se debera posicionar en la
fila correspondiente al Estudio de Mercado
registrado.

Haciendo uso de la barra de desplazamiento
se podran Vvisualizar los campos de
Proveedores, precio unitario referencial, valor
referencial, maximos (110 %) y minimos (70
%) de los valores totales.
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El Sistema por defecto va a mostrar como
criterio de calculo de Valor Referencial del
item el de Menor Valor, lo cual podra
modificarse haciendo clic en el botdén ubicado
en la columna Selec. Crit. (Seleccionar
Criterio).
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Aparecera una pantalla Criterio x item, en la
cual se podra elegir el criterio que se desea
usar para el calculo del Valor Referencial.
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Al dar clic en el botén de Criterio i-X se
desplazaran las opciones Menor Valor,
Promedio, Otro. Al seleccionar Menor Valor
o Promedio el Sistema mostrara el Precio
Unitario Referencial correspondiente. En
caso se eligiera Otro se podra digitar el
Precio Unitario Referencial a usar.

—~ Criterio x ltem

Gritetio Promedio x| Preciolnit. 11350

Observacion

Luego, al dar clic en el icono = el Sistema
realizara los calculos para obtener los
Valores Referenciales, asi como los valores
Méaximos (110 %) y Minimos (70 %).
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Al aceptar el mensaje “Desea guardar” el
Sistema mostrara un mensaje indicando que
los datos se guardaron correctamente.

Mensaje al Usuario

l ) Datos se Guardaron correctamente
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La aceptacion del mensaje Desea hacer
copia de criterio a todos los items
generara los calculos en base al criterio
inicialmente seleccionado, a todos los demas
items. De ser NO el Sistema soélo aplicara
los calculos para el item en ejecucion.

1) wenbvermuads mae bl bne

4 %

Finalmente, en la parte derecha de Ila
pantalla se \visualizaran los calculos
ejecutados por el Sistema.
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Para dar V°B° al Estudio o Indagacion de
Mercado realizado, se debera hacer clic en el
boton de V°B° que se encuentra en la parte
izquierda inferior de la pantalla. Para
regresar al estado anterior se hara clic en el
boton Pendiente.
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Al aceptar el mensaje el registro de Estudio o
Indagacion de Mercado en curso se
visualizara de color azul.
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1.1.4 REPORTES

a) Reporte de Calculo de Valor
Referencial:

Para visualizar este reporte, el Usuario

debera dar clic en el icono impresora =4
que se encuentra en la parte superior de la
pantalla.
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Aparecera una pantalla con un listado de
reportes. En este caso se elegira la opcion
Calculo del Valor Referencial dando clic en
el circulo correspondiente. Luego se dara clic

en el icono = para visualizar el reporte.

Caleuln del walar A eferencial o

Listada Solicitud de Caotizacidn » Estudio de Mercada -
Anexn de Estudio de Mercado para PA0"% de Origen Posterior £

=]

b) Reporte de Indagacion de Mercado
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Como alternativa y para los casos en los
cuales el Estudio o Indagacién de Mercado
se esté calculando con mas de 3
proveedores, para un mejor manejo, se
podra exportar el reporte a un archivo en
formato Excel. Para realizar esta operacién
el Usuario debera grabar unas plantillas
INDAGACION_PLANTILLA e
INDAGACION_PLANTILLA_SERV en la
Unidad de disco local C:\. Luego estando en
el entorno del Calculo del Valor Referencial

debera hacer clic en el icono que se
muestra en la pantalla de Reportes.
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Aparecera la pantalla Guardar Archivo en
Excel. Previamente el Usuario creara una
carpeta donde guardara estos archivos.
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Wose,  [FETHIT00 THACS 0 AT

= FAD'sd3 0 gon xsteor ©

fi Ealsl

Freelrrin 5 <

SIGA-ML

SIGA-ML v.2.0.4

Luego de guardar el archivo referente al
Estudio o Indagaciéon de Mercado,
automaticamente se mostrara un mensaje
indicando que se generd dicho archivo.

| Generacidn de Archivo

1 ) o= generd satisfackariamente archiwo : n\REPORTES DE EST MERCADOYEST MERCADC

TIMBRES CORMSULARES, LS

El archivo en formato Excel se podra
visualizar en la carpeta creada en la ruta
correspondiente.

By WL U ES U £ | MERLAD x|
S Edcdn der Fantcc rairt agca o

] b e S
[EFR i

#1,
L | Haia e céluda coPERTE. .

c) Reporte de Indagacion de Mercado en
formato Excel
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d) Otros Reportes

Como ayuda para el Usuario se han
implementado otros reportes como el Listado
de Estudio de Mercado, Listado de Solicitud
de Cotizacion x Estudio de Mercado y, Anexo
de Estudio de Mercado para PAOs de Origen
Posterior.

|
I
i

Listado de E studio de Mercado o
Calculo del valor Beferencial o
Listado Solicitud de Cotizackin # Eztudio de Mercado L

Arexo de Estudio de Mercado para PAD's de Origen Posterior ¢

Fechalnicio:| 01/014006 & FechaFinak | 10/08/2006
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d.2) Listado Solicitud de Cotizacién x
Estudio de Mercado
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LISTADO DE SOLICITUDES DE COTIZACION FOR ESTUDIO DE MERCADO
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Il. SUB MODULO DE PROCESOS DE
SELECCION (PS)

En el Sub Modulo de Procesos de Seleccion
se ha incorporado los siguientes cambios:

Utitarios

vozzsns de ddiudicadén Diecta
kel CygCmnesnFili
adjrlcactic d= Postores

S~

ntegraco
i

i1 FORMA DE PRESENTACION DE LA
PANTALLA

Todas las opciones y etapas que comprende
cada modalidad de PS se visualizan en la
parte superior de la pantalla con lo cual el
Usuario so6lo debera ubicarse en el PS que
desee trabajar y dara clic en la ventana
correspondiente de acuerdo a la etapa en la
que se encuentre el PS.
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I.2 REGISTRO
PROVEEDORES (R.N.P)

NACIONAL DE

Se ha incorporado lo concerniente al
Registro Nacional de Proveedores, que
como indica la Ley, es requisito obligatorio
para ser postor de un PS.

Para establecer si un postor esta registrado
en el R.IN.P, el Usuario ira al Sub Mdédulo
Tablas/Proveedores.

“ Modulo de Logistica - Ejecutara: UNIDAD DE PRUESA

WEEEa Mrogomadion  Moddes  Mcccccs Selsfer Adgisiciorce . bliarios

Amaconss  Witecs v Masais

_atalogo de bienss v Senados

Pl 51 el ¥
Farémetirs r

Centrcs de Costo

Encargee s

1p de Lamato

Zali el Siseinie

Seleccionara el Proveedor de su eleccion y
en la ventana “Mantenimiento de
Proveedores”, marcara un check en la
opcién Reg. Nac. Proveedores e ingresara
el N° de Registro correspondiente, el cual
sera proporcionado por el Proveedor.

Codica il Fooha Reg | JEMD1/2008 Estedo | Mrowzodor e

[~ Eonsarcio
B sl EUIITHES CRAFITAS PERL 5.2 Fecha Inscrincion
wiro INPRESICIES TRATNS
hiodalctad Canruc w | mokue Rususascus Hp3 bergars [Rau.orAL -
Tipo Doz on MioDoc | L BOLEim W FACILRA
1RG LoTtraREts | Cartr st =] | reg mene. cravsscorss [ [ g
Priifisdinn B4 ve Buos |
Cireccion R AZEIE AR 1 208
haterenca
iz MERU =l Meavincia  |Livia |
Cepatemerta LM = Ciskrita e, =
lolaforne A DS lalstone Fax P27 370
Email
Fesponsshis
e — crni |

.21 REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE ACUERDO AL TIPO DE PS

a) Adjudicaciones de Menor
Cuantia (AMC) de evaluacion soélo
econdmica.

En la busqueda de registro de participantes
al PS, el Sistema sélo mostrara aquellos
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Proveedores que previamente se haya
establecido el check en el campo R.N.P en el
Sub Médulo Tablas/Proveedores de acuerdo
a lo mencionado en el Punto I1.2.

Riisquada da Datos

comee AR -
fio Careckr

T
e i |

.
b) AMC con evaluacion

técnica/leconémica, ADP, ADS, LP y CP.

Al realizar la busqueda de participantes de
un PS, el Sistema mostrara la tabla de
Proveedores general.

BEquada da Datos

e | = =T
| =
Soneow

provesdor | o

FOMOORG 2) brovesdor | o
IS CERGALG Provaedor | o

o

EMARLIPIGCON SO SUdbrovaedor | o

o

FE UL IHCUSKE N 19 Provaedor |

AU 1 AHASTECALORES ¥ SAACUs NUUSIRPLE: Lis MGEMERHU/ LRHL Provaedor | o
DAUNUESSE O | LAZU=ATONICE 0, Provedor | o
DL651SHEE AR HARIA, PERL Provedor | o
DB I AUGORD SRCES HER = sl rflenusrs Y44 23, PEProvsedor | o

De seleccionar un proveedor, que ya se
encuentra registrado en el R.N.P;
automaticamente se alimentara con un check
I¥1 el campo R.N.P.

Redistro de Postores

Caso contrario y de corresponder, el Usuario
debera marcar con un check I¥| en el campo
R.N.P para que el postor pueda calificar y
continuar con la etapa de evaluacion.

Ranistrn de Pnstires
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I.3 |REGISTRO DE PARTICIPANTES EN
CONSORCIO

En la presente version el Usuario tiene la
opcion de registrar en mas de una
oportunidad un mismo numero de R.U.C
para los casos de presentacién de postores
en Consorcio.

Para lo cual, el Usuario ira al Sub Maodulo
Tablas/Proveedores, seleccionara el
Proveedor de su eleccion y que corresponda
al representante del Consorcio, en el campo
Consorcio marcara ¥l y grabara la accion
realizada.

| s tar i tsia R |

Gédlge FecnaRey | JEm2ZECOS estacf [ 54
|~ Gonsorcic
ponire o PLASIA NTERNAGICNAL & 5. Ferha Insor peicn
Gira [roners Uei2rus
Modclicad CovRUC > NraRuc 20000157071 Tho Fersons |G .GRAL. ¥
Tiga D oo Mrabuw | [ DOLCTA | racTine
Tipa Senfraticta| Cotralica - Rao. Moo, Mrovoodores
Frcfesisr | M verRubros
Lirsceibn |
Re‘erencia |
Fofz ['EFRL k4| Provincia | |
Cepatarento | =1 Distite | =
Talsfaros | “sétona Fasx
Emil |
Fesponzabic |
Do Henfidac Cereo
LIE

Seguidamente, el Usuario hara clic derecho
para ingresar un nuevo registro de
Proveedor, en el campo Consorcio
marcaral¥], llenara los datos que se solicita,
y registrara el N° de R.U.C. del Proveedor
que selecciond en la pantalla anterior y
grabara.

T 1043 FactuRey | 05032006 szl gt
[¥" Corgorci

Hamkor
Fomr L KONDORCIO 4 ASHA NTERNAZIDNAL - EMPIESA X Frha Inseriprim

! TRAAPNT
sre LIETRBUDCRA
Mocaicad  [ConRUC x| MroRus  [03EE1578T1 Tioo Persars -
Tipc Do m Wro oo |
Tip Ceniratists | Carfratizta =] Rey.Mac.Povssdares |
Protesisn | & ver Rubros

Posteriormente, al realizar la busqueda de
participantes del PS, podra seleccionar el
Consorcio registrado.

c) Adjudicaciones sin Proceso de
Seleccién (ASP).

El Sistema no obliga a la inscripcion en el

R.N.P, por tanto al registrar un Postor
mostrara la tabla de Proveedores en general.

SIGA-ML

Participantes

ne RUC EFEEE I Indicador e Promayme [T
Plarmbre & Razen Soc. CONSORCIO ALASHA INTERNACIOMAL - EMPRESA X
ol DEME/2005 11:52:36

ME Cotizacian Fechs Cotizacion | 00000000

iy
Dicha Razoén Social, de ser favorecida con la

Buena Pro, sera la que se muestre en los
reportes del PS y la Orden a emitirse.
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ACTA DE OTORGAMIENTO DE BUENA FRO
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lll. SUB MODULO DE ADQUISICIONES

En el Sub Médulo de Adquisiciones se ha
incorporado las siguientes opciones:

1 ANULACION POR ERROR: POR
ERROR DE REGISTRO

Se ha incluido una nueva secuencia,
Anulacién por Error de Registro, la cual
permitira al Usuario generar la anulacién de
una Orden, pero teniendo la posibilidad de
volver a generar una con el mismo numero,
con la opcion de modificar algun dato de la
misma.

Para utilizar esta herramienta, el Usuario
debera dirigirse a Adquisiciones / Secuencias
de la Fase / Anulacion por Error.

Para la realizacion de esta operacion,
necesariamente la Orden que se desea
anular por error debera tener Estado y
Expediente SIAF Aprobado y asignado
respectivamente.

_ ¢ Urdanee da Compra

A [0 =] ves [xmi <] Teepm =l

Resunest SIAF - 5P |

Aotasiza Sarpromen

g g0 rS PEEUEARML E

Para realizar esta operacion, el Usuario se

dirigira a la ruta antes indicada y, dara clic al
botc')n Fases Presupuestales - Anulacian x Error A

SIGA-ML
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= Lislada de Qrdorms § Anulecion x Eirer

e e =l oo [ e

E ]

A continuacion, dara clic en el botén
Anularx Errer vy confirmara los mensajes
de realizacion de esta operacion.

- Jidula da Logistice.- Ljecutora; UNIDAD LJLEL | UHA DL PRULIA

bl Poasmecén  Pacdcs  Frocess SdEcK-  MdOMEKEGES  AMECnes WG FaaNT SRR Liltabr

—+ Fasg Prasupusslalss da la Urden

win [FiR | TeoPezusesto
Friva ke n O

Visualizara la creacidon de una secuencia del
Compromiso por el mismo monto, pero en
negativo y, la sumatoria de ambas
operaciones que tiene como resultado cero.

Por otro lado, se activaran dos botones:

Revertir Anulacion -

Permite revertir la

Anulacién por Error realizada.

Interfase SIAF-SP:  Permite  enviar la
Anulacién por Error de Registro de la Orden
al SIAF.

Luego, el Usuario debera enviar la anulacion
por Error de Registro al SIAF utilizando la
herramienta Interfase, para lo cual debera
dar clic en el botén Interfase SIAF-5P  gceptar
los mensajes de confirmacion de la
operacion, ingresar la clave de interfase y
dar clic en Aceptar
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2 Modula d Logistica - Ljecutora; UNIJAD LJLCUUKA UL PRULLA

i Paccs  Frocesac PAQIEERTEC WIS UatocyPaiabe ShP. Lt

Rovart Anulazkon
Intoriaas SAF-5P

+ | 1 BT
. 0 e I ERTRRI 3= FH G (GRTF 650 FEMIR: V- T

En el SIAF, el Usuario debera procesar la
informacion en el ambiente Interfase,
habilitar para envio, transmitir y recibir la
aprobacion de la Anulacidon por Error de
Registro.

ianciera del Sector Piiblico (2006 - DUU157) - TL:ASIAL
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19200000
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En el SIGA, el Usuario debera dar clic en el

botén Fespuesta=IAF -SF narg actualizar la
operacion realizada en el SIAF.

—<Urdengs ds Comara

Ao (2076 e | e sorl x| Meepes i = Resruestasls? TP
Alber O g || 00 sk Tk ey

Si desea volver a generar la Orden a la que
modificara algin dato, el Usuario realizara
los mismos pasos que cuando genera una
Orden regular, es decir, en el ambiente de la
Orden de Compra o Servicio activara el
Menu Contextual, dara clic en la opcién
Insertar Orden, escogera el mismo Cuadro
de Adquisicion y escribira el numero de
Orden anterior.

SIGA-ML
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De no hacerlo, el Sistema alertara de que el
Cuadro de Adquisicion seleccionado ha sido
reservado para una Orden especifica.

Mensaje al Usuario

.
\EF) El Cuadra de Adquisicion seleccionada ha sido reservado para la Orden 000148

Finalmente, el Usuario enviarda la Orden
corregida nuevamente al SIAF-SP via
Interfase siguiendo los pasos ya conocidos.

¢ Mavulp us Logistiva - Ejaculora; UNIDAL RIECUIONA DE PHUEEA
Moo Veatara

S L
— Urdanas da Compra

PO o T [ et

zza

1 o e o o
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oo0zcoeE

Fae00 “reaun. cotabs

lll.2 GLOSA EN LA ORDEN

Se ha anadido en la pestafia Detalle de la
Orden, el boton InaresarGloza = g cual

permitira insertar una glosa a cualquier
Orden.

< Griken dc Compra
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Esto permitira insertar informacién en forma
ordenada, incluso en columnas.

Zaota Jden| COZEZ06 s Cabrearh | 2 zatsun | P dsine

il

= E

Finalmente, podremos visualizar esta
informacion tal como se ingreso.

» i

FACTA EOMPROMETER
s
s iy
b s smE W

.3 TIPO DE USO EN ORDEN DE
COMPRA

Se ha incorporado en el reporte de Orden de
Compra el dato Tipo de Uso, Consumo o
Venta, informacién que se visualizara en la
parte superior derecha del documento en
mencion.
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IV. SUB MODULO DE VIATICOS Y
PASAJES

Este Sub Moédulo permitira a los Usuarios
realizar sus Pedidos de Viaticos y Pasajes,
generar las Planillas correspondientes vy
rendir los gastos por concepto de viaticos y
pasajes.

IV.1 CONFIGURACION DE USUARIO

Para utilizar  esta herramienta el
Administrador de Sistema debera, en primer
lugar, dirigirse a la pantalla de configuracion
de Usuarios, escoger el Usuario y, habilitar el
acceso a las opciones correspondientes,
dando clic sobre los casilleros en blanco a la
derecha de cada funcionalidad.

- Madula General [Liauarin: ABMIN]

Zlice ¥l

o 2 a

Periil de Acceso por Usuarl
7

T

=
LLURZ  VERUMILALL R
ERSROL \HESAReROLE

a9 =7

=TT

A continuacion, debera ingresar al Sistema,
dirigirse a Tablas / Datos Generales /
Logistica, dar clic en la opcién Personal,
situarse sobre su nombre, ingresar a la
carpeta amarilla y, en el campo llamado
Usuario VP/EM escribir el nombre con el
cual inﬁresa al Sistema y dar clic en el
icono =

Hecho esto, el Usuario puede iniciar el
registro de pedidos y, los demas procesos
incluidos en este Sub-Maodulo.

1. SHF 1| Dwebmann Personal

]
|
il 837 702 20 A 8TTrwR 38 Packas b

|
B | oo corcost Joanic ooc e
W|orm  fom
o
!
!
=i |-
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IV.2 PEDIDO DE VIATICOS Y PASAJES

Para realizar un Pedido de Viaticos y
Pasajes, el Usuario debera dirigirse a
Pedidos / Registro del Pedido / Pedido de
Viaticos Institucional.

ibore: UNIDAD LU

Situado en la pantalla, podra visualizar la
lista de Pedidos de Viaticos y Pasajes
realizados por el Centro de Costo.

< Mdduln de | agistica - Fiermara: LINDAD FIFCHTORA DF PRUFRA

00001 11252008 ALTTER B ErE S
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=
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N TN A TTer wrT A
0015 047772008 ALEHTCR T
020 (01727005 ALETCR E T
I+ 1
o Fulies 061 110 - 0TS

Para generar un pedido debera activar el
menu contextual, presionando el botén

derecho del mouse, y dar clic en
Insertar Pedidos |

- Mluln de | ogistica - Fjecutara: INKDARD FIFCHTONA DF PRUFAL
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Cizes BRI W AmaT

Visualizara una pantalla donde debera
completar los siguientes datos:

SIGA-ML
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Tarea: Con la cual se relaciona el pedido.
Glosa: Resumen del Pedido que permitira
identificar con claridad y rapidez el mismo.

Luego, dara clic en | y aceptara el mensaje
de confirmacién que se visualizara.

o [ | wel =il Swese: o m
i [ S [auncn - e
) B R N TN T T a— ==

% [2202 1w Pedido [ 0000 Ssedo | S
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Enseguida, el Sistema mostrard un mensaje
que dependiendo la opcion que elija
producira las siguientes acciones:

SI: Insertara en el pedido, como
Comisionado, a la misma persona que esta
realizando el registro.

NO: Grabara los datos generales ingresados
y permitira insertar un Comisionado distinto
al Usuario que esta registrando el Pedido. En
el ejemplo la opcién elegida es NO.

Datos Generales del Pedido

:\..:) Diesea Ingrasar un comisionado a partic de los dakos del pedido?

Paso siguiente, el Usuario debera insertar
ellos) Comisionado(s) para quien(es)
solicitara los viaticos y pasajes, para lo cual

activard el menu contextual y dara clic en
Inserkar

ios de ¥idtica Gubernamental

06 b Pulds| 2005 Bl [ Pauiis

S il | 33001320 RLETER Sikiside | €450 E2RRa CELROSARI LRET VKO

e
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Aparecerd una pantalla donde debera
completar los campos:

Comisionado: Persona que realizara el viaje
de Comision de Servicio.

Nivel: Nivel del comisionado en Ila
organizacion: Empleado, SNP, otros.

Meta: A la cual se asignara el pedido.

FF: Relacionada con la meta elegida.

Fecha Inicio: Fecha en la que se inicia la
comision.

Fecha Fin: Fecha en que la persona retorna
a su lugar de origen.

Al dar clic en L se visualizara un mensaje
de confirmacién de la operaciéon, el cual
luego de aceptarlo le permitird insertar el
destino de viaje y las posibles rutas.

Para ingresar el(los) destino(s), el Usuario
activara el menu contextual y dara clic sobre

Insertar Lugar de Destino |

cers e oo s  [au
s Tl 7
ot [ 1o

Livds dle Lusa s e DESTINO 112 i

=1

Aparecera una pantalla donde escogera Tipo
de Viaje (Nacional o Exterior), ingresara el
destino a buscar (Pais, Departamento,

Provincia o Distrito) y dara clic en busear

= |
AL |

Encontrado el lugar de destino se situara
sobre el que le interese y manteniendo

SIGA-ML
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presionado el botdén izquierdo del mouse se
activara el icono el cual arrastrara hacia los
campos Lugar Destino.

Ingresada la informacién de destino, se
generaran automaticamente las rutas, una
por la ida y otra por el retorno. Estas rutas
podran ser modificadas, insertar otras rutas o

eliminarlas.

e
T 7 —

-] FRADLEIRHIDE BOLCar GrLRah FF. fo- | FERUREas RO AR

Fchalniolz | 13tacoe =ectafir 2 Sz Com 2

|

Por default, el sistema mostrara en Tipo Ruta
Terr./Fluv. (Terrestre/Fluvial), pudiendo el
Usuario cambiar a Tipo de Ruta Aéreo,
segun corresponda.

Regislro Ju Dalos de Comisionak.

Bl Peinkie e

T ——r

Govin Casin SV 1117 | ATEGATAHE F At 463
e [077 - PRODJCEANCEBRLASCESOE 0SS ALHER 2F. [0 < IRBEIeERE CRDN SRS
Fecrs i | Te 2005 Factarn: | mmzw | Dhecensin | 3

oza orgen| 05 Duetinn |

Por bugar dbo DESTHIC por eomistonado

Ingresada la informacion, se situara en la
pantalla donde se visualiza el listado de
pedidos, y dara V°B° al pedido.
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—< Mddulo dc Loglstica Ejccutora: UNIDAD EJECUTORA DE PRUEBA
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IV.3 PLANILLA DE VIATICOS

El siguiente paso sera ir al Mddulo de
Viaticos y Pasajes para generar la Planilla de
Viaticos.

a) Generacion de Planilla de Viaticos

En la pantalla de Generacion de Planilla de
Viaticos, el Usuario se dirigira al final de la
lista para ubicar su pedido y dara clic en la
carpeta amarilla a la derecha del mismo.

ogistica - Ljsculora: UNIDAD LILCUTOHA L PRULUA

e v — |

SHeLEALY
SHoLEaD
SHPLEALY
SiLESCG
A
SHPLEALC
eLCera
SHLEALY
EiPLESCG
WA
SHALEACE

Y
SHPLEALY
SieLESCa
e
B

[EEEEN EEEEEEEEERE

SHeLEALR

EipLEsCe

Visualizara una pantalla donde activara el
menu contextual y dara clic sobre

SIGA-ML
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3dul da Logition - jesulors: UNIAD LICCLTORA DL FRUISH,

PRarila de VisAle oz

En la pantalla se visualizaran dos pestanas:

Viaticos: Completara la FF con que se
ejecutaran los viaticos y modificara los datos
de ser necesario.

Detalle de Pasaje por Viaje Terrestre: En
esta pestafna el Usuario completara el valor
de los pasajes terrestres, de ser el caso.

s cage oo Lo |
o T

CHRREE ah [ R [T Rases

Sl CROEDVE | e

[

=i

Luego de grabar, y salir a la pantalla principal
el Usuario visualizara su planilla en estado
Proceso.

b) Autorizacion y Pre-Compromiso de
Planilla de Viaticos

Para autorizar la Planilla de Viaticos el
Responsable del Centro de Costo debera
dirigirse a Viaticos y Pasajes / Planilla de
Viaticos / Autorizacion.
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El Responsable del Centro de Costo
visualizara la planilla al final de la lista, en
estado Pendiente, la cual luego de verificar
su informaciéon presupuestal y calendario,
autorizara.

¢ Moy U Logistive - £jaculora; UNIDAL EJECUIOHA Ut PRULHA

AL 2078 00012
202600311
26 0031

i

iﬂ@ﬁﬂﬂf’ﬁ'

e W T s e

Pre-comprometera dando clic sobre el boton
del mismo nombre.

— Auloricavion Ua Planilles ds Vialicos

T e | (SRR [ e

Luego de ésto, visualizara un mensaje
confirmando las operaciones realizadas.

Mensaje al usuario

\_:‘IJ) Auborizacion y PRECOMPROMISO se redlize correckamente

¢) Compromiso de Planilla de Viaticos

Para comprometer la Planilla de Viaticos
debera ingresar a la opcidn Compromiso
siguiendo la ruta Viaticos y Pasajes /[
Planillas de Viaticos / Compromiso.

UNIIAD LILEL |[CRA BL PRULUA

SIGA-ML
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Al ingresar a la opcion Compromiso el
Responsable de realizar los Compromisos
visualizara la Planilla de Viaticos pre-
comprometida al final de la lista. Para
comprometer la Planilla debera dar clic sobre
el boton de Fases Presupuestales

' Module de Lagistica - Lisculara; UNIPAL LJLCU | UKA DL PRULDA
Mmoo vemtina

H a& | I
— Compramisa de Planillas de Vidticas

- i =
Sl =] M [agea =11 L e 3 ajmmtunnmml P:m::ma)ﬁ—:r“ —

Ya en la pantalla donde se visualiza toda la
informacion presupuestal, el Responsable de
realizar los Compromisos dara clic al botén
Comprometer .

— Meuulo v LogisLica - Ejsculure: UNDAU EJECU 1ORA UE PRUESA
Sahs  Mogamad  fedbs  Poceoc Soordén  Adjkbcs  Smecres  Wtosyfaock: SHT O Hiwes

s pesoirtmecns | darhrih |

A continuacion, el Responsable de realizar
los Compromisos, podra realizar la interfase
de la Planilla de Viaticos al SIAF, siguiendo
el proceso estandar de interfase, para lo cual

dara clic sobre el boton Interfase SIAF - 5P

- Module do Lagistica - Lissubara: UNBA LILCUIORA DL PRULUA
ek Rogamalir  Pedkbe  Poceios Seecaén  MdikkCes  nmscres  MaioryFaser WG ks

warari [ e

e
o i

0317 -PRECLATIEWEE 0.7 35 16 USh L AND, vETERI
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Ingresara la clave de interfase siafc y dara
clic en Aceptar.

Ingrese la clave para I—
generar Interfase al SIAF
Aceptar Cancelar J

Para visualizar la informacion en el SIAF-SP,
el Responsable de realizar los Compromisos
debera ingresar a Procesos / Interfases /
Registros Administrativos — Compromiso.

En esta pantalla se dara clic en el boton
Procesar

lar Pullice (2005 - BUUT51 ] - LisSIAE_VEP"
ek

Rzgiatros ko [

| socnenc namim,

I

Secuencld | Clasiicader __ Sec. Funciona_Sec Dk ||| Secuencial Wi Tipo Cocum._ W0~
| .
< I »
Secuencld | seciswia Wrn  omeon A
1B i 3 [l | >
Provesa Pagatus | A ulien Ropislios Prosasalos | [Sinuionica Estaos | TR

De ser correctos los datos, el Usuario
visualizara la informacion en la parte superior
de la pantalla, como se ve en nuestro
ejemplo. De lo contrario, visualizara Ila
informacion en la parte inferior, y dando clic
en el botén Detalle podra conocer la razén
del rechazo y debera corregir en el SIGA-ML.

4 Interfase de Registros Adminhirativas

i [ e

QR . | s 11 .1 e ¢ 31
[l
PROCHSADO

Hegrroa e inndos:

Sactene Sei TS Taca R"IE \ﬁmK .1&«

| () b}

Sincronizar Estados [

[ Procesar Fagmbos | [ Apeobar Redistros Procesados
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Luego de procesar la informacion y ser
correcta, el Usuario podrd accesar a
Aplicaciones / Registro SIAF y visualizar la
informacion enviada por interfase.

8 sisteme Integrada de Administ

Coo

H8 Registro SIAT 2005

i6n inanciera el Sector Pliblico |ZUU6 - DUU151) - TCASIAL ¥IFT

Lagadient

Mo e

T R —

i sd:10F ncongl ot
B n’-m%l RCNT

SO SaNERH EHTD.

Luego, al dar clic en el boton Fespuests SIAF - 3B
el SIGA-ML actualizara los datos del
Expediente SIAF y los estados
correspondientes.

=+ fuoulula s Logilica - Ejaculora: UNIDAL EIECUIOKRK BE PHUEKR

Mo veitra

| |08 3|

— Compramisc de Phanilles da Vidticos
e o
A% AN =] MeE dgndn <] . 3

Fuses masipambass

d) Rendicion de Planilla de Viaticos

Para rendir una Planilla de Viaticos debera
ingresar a la opcién Rendicién, siguiendo la
ruta Viaticos y Pasajes / Planillas de
Viaticos / Rendicion.
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Situado en la pantalla, el Usuario se situara
sobre la Planilla correspondiente y dara clic
sobre & g la derecha de la Planilla.

* man(sninisnlo U Kandicienss da ¥ lanillos da Uialicos

I N s o =l

=l Exic

24 pradistiof pond - ciorulicion &

Aoticres

En la pantalla que visualizara completara los
siguientes datos:

N° Recibo Ing.: Numero de Recibo de
Ingreso con el que se hara la rendicion.
Fecha: Fecha del Recibo de Ingreso.

Viatico S/.. Valor que rendira con
documentos (facturas, boletas).

Viatico ¢/ D.J.: Valor que rendira con
Declaracion Jurada.

Pasaje Terr. S/.: Valor que rendira por los
pasajes terrestres otorgados. Se hace
mencién que no se refiere a taxis sino a
pasajes terrestres a destinos asignados.
Taxis y gastos de desplazamiento los rendira
en cualquiera de las dos opciones anteriores.
TUUA S/.: Valor a rendir por el monto
recibido por ese concepto.

Completados los datos grabara |la
informacion ingresada dando clic en el icono
l!l,i

— Rendirian - Planilla de ¥ianeos

HER (0 [1CTIE SN - "1l Vhitiens
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Fecnbivis | 2052008 FwimFusl | 25087008 | hBiew | 81 btRedln|  Feds. | Zomonco:
S
ool Tetn itk = [ T R
Valn 07 an loson | s ] 1es_||[[H2ju idfien 531120 Tasdle | 5107
~orwdercn
vk 00 ez cim | 0.0 PaaneTe 4 050 TLmst [ 00

T3t [ 007 Jevlci =00

El Usuario tendra la posibilidad de ingresar
los datos de la Rendicion con documentos,
Rendicién de Gastos con Declaraciéon Jurada
y, la Rendicion de Pasajes con Documentos.
Para esto debera activar el menu contextual
y dar clic sobre Inserkar Docurment

SIGA-ML
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—< Rendicidn - Planilla Ju Yialicos

Pl dhe Revmdicidi - Flanilla de Wialicos
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s 57| ETNTTR T A e o e | | [T

comboc 5° | oo
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Al escoger una de las opciones y dar clic en
Aceptar - | Usuario podra ingresar cada uno
de los documentos correspondan.

— Tipo Rendicisn

= Rendicien de Vigticos of Documzntos
7 Rendicicn e Wigticos can Jeclaracion Jiredia

£ Rendicicn o Paseies £an Locumzntos

Aeeptar

IV.4 ORDEN DE PASAJE

Para realizar la autorizacion de la Orden de
Pasaje (aéreo), el Usuario Responsable
debera dirigirse a Viaticos y Pasajes /
Autorizacion.

Liftarbs

El Usuario debera asignar el Proveedor que
brindara el servicio de pasajes a la Entidad,
lo cual hara dando check en el icono Pasaje
dentro de Datos Generales del Contrato del
Proveedor correspondiente.
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Provessn TCORRUT TRAVEL SERVIE SAL
Objetny ISERVICICS GENERALES =t
a0, Tt |

worta Ovoma [S7_71 | 15050752 | W] 1503007 |1 TR Gt W
oua  prsassizos

a) Autorizacion de Orden de Pasaje

En esta pantalla la persona Responsable
podra encontrar al final de la lista de
Ordenes de Pasajes, la Orden que generé
desde el Pedido de Viaticos Institucional.
Para completar los datos ingresara a la
carpeta amarilla a la derecha del documento.

< tirluln de | npfstiea - Fieewrnra: HINIDAT FIFCLITORA NF PRIFAA

Aunsmitnn B JEFE FusumiznPrs sl

En esta pantalla el Usuario completara los
siguientes datos:

Fecha O/P: Fecha en la que se generara la
Orden de Pasaje.

Moneda: Moneda en la que se cotizaran los
pasajes.

Tipo Cambio: Valor de conversion de
cualquier moneda a Nuevos Soles.

FF: Fuente de Financiamiento con la cual
realizara la compra de los pasajes.

Valor: Valor de los pasajes en la moneda
elegida.

En esta parte, la persona Responsable

también podra modificar datos de la fecha de
salida o llegada.

SIGA-ML
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_ Ordan Wu Pasajs

Filua th Dt
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Luego de llenar los datos mencionados el
Usuario dara clic sobre el icono I,
visualizando un mensaje de confirmacion de
la operacion.

Mensaje al Usuario

1 ) iDesea Grabar datas del Orden de Pasaje N 2006-00013 7

A continuacién, el Usuario regresara a la
pantalla principal, donde corroborara la
informacion presupuestal y del calendario.

< Autartracidn de Drden e Nazaje
oidn
T — (= ]

v anatr
£maleradc ==

Ve b Am 1830

HORa FEVES Ula,

Finalmente, la persona Responsable dara
V°B° a la Orden de Pasaje generada o en su
defecto dara clic sobre Anulacién para dejar
sin efecto la Orden generada.

— hulosizaciin de Usden da Fasajs

kel Gt
Techy Pivt
EizyPaled

Anuge tn PENDE TS R mar ey puztel

b) Consolidaciéon de Orden de Pasaje
Esta funcionalidad permite autorizar y pre-

comprometer una o varias Ordenes de
Pasaje en un solo Consolidado. Para realizar
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la consolidacién de Ordenes de Pasajes, la
persona Responsable deberd dirigirse a
Viaticos y Pasajes / Orden de Pasaje /
Consolidacion. En esta pantalla el Usuario
visualizara otros consolidados ya existentes.

— Lista de Consolidades - Orden de Pasaje

P e R O ) ey [} o )
“E JEFE
i k| eliv |l
432 00 3]
53040 3]
o I

e

Dasevacar:

Fez.menf i Cuod >

Para generar un nuevo consolidado, la
persona Responsable debera activar el menu
contextual y dar clic sobre

Insertar Consolidado

- Cansalidadas - Urdan da asaje

| (S  ——— ] T —— PEUNCE T

Smard ¢ Gamra S

e enad e

el |

Se generara una pantalla donde debera
completar los siguientes datos:

N° Doc. Pago: Numero del Documento de
Pago.

Fecha Doc. Pago: Fecha del Documento de
Pago.

Observaciones: Cualquier anotacion que se
desee hacer al Consolidado de Pasajes.

Ingresado los datos, el Usuario procedera a
dar clic en el iconol. Luego de esa
operacion se generara automaticamente el
numero de consolidado, campo que se
encuentra en la parte superior izquierda N°
Cons. Este dato puede ser modificado.

SIGA-ML
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La persona Responsable dara clic sobre la
pestaﬁa [ Croen de Pasajes Selecoiorshles , marcara un
check sobre las Ordenes de Pasajes que
desee consolidar y, finalmente dara clic
sobre el icono H.

_¢ Reglstro Consolidade ]
N Zens 5 F=cha Cone. 2LICZ06 Zetao PHDCHTTC
IN® Zee Pacor ﬁ54€455 Fzcha Doz, Mago 2ER0E wome S o
e i E

Ubserescires r:;-umL LCIN DE UL LM QIO LRI

Boetele % Zonsalieco

AANR-CTAS LI RITOR
PANAATTRA  TANARNE LI RITOR
PANRATTIN 1AMARNE LI RITOR
L e LI BITOR
NRNC TS | 2 MARE

Al volver a la pestafa & Detalle de Consulidedo
visualizara la(s) Orden(es) de Pasajes
consolidada(s), pudiendo eliminar la
consolidada y/o afiadir nuevas, para lo cual
debera regresar a la pestafia
[ Orvten de Passjes Selecrionaties y dar check a las que
desee.

_ Registra Consolidade 9]
b oare g Feoha Gane [ res ey [ FEWESE
WP Pana  esise FehsDas Pegs. | RS ez |
o Fr e N TTH R N T |

Chve iz ©0~SCLDATION DE FAZAJE LA [Q_ITD LA

=
I

T
2006 0001 3 CEMEILEA LG ALEITOR 25w

Una vez generado y definido el Consolidado
de Ordenes de Pasaje, la persona
Responsable procedera a dar V°B° al mismo.
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Fesumen kst undr |

Luego para pre-comprometer el Consolidado,
generara el Cuadro de Adquisicion

correspondiente dando clic sobre “eneraCh.

=+ 1izla de Cansalidados Qreen de Pasaje

Zelece i -
[z =] B Corrzulibed | Bl (2 i

L e
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Resunen i unr |

Se visualizara un mensaje confirmando las
operaciones realizadas.

Mensaje al usuario

.
\l) Autorizacidn y PRECOMPROMISO se realizd cotrackaments

La persona Responsable podra ir a la
pantalla Cuadro de Adquisicion (Servicios) y
encontrar al final de la lista su Cuadro de
Adquisicion en estado O/S, lo cual indica que
ya tiene Orden de Servicio generada.

= Lislade de Cuad e de Adguisicion

At 2300 | TinFita 1

Al dirigirse a la pantalla de Ordenes de
Servicio, el Usuario encontara la Orden
generada para su Consolidado de Pasajes
en estado Pendiente.

SIGA-ML
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— Modula da Logistice - Ljecutora; UNIDAD LJLEU | UHA DL PHULEA

Ak Nertan

— Ordenes e Servicin
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Para comprometerla, dara clic sobre el botén

Fases Fresupuestales  qonde visualizara toda la
informacion presupuestal y de calendario de
la Orden. Dando clic sobre el botén
Comprometer |05 montos involucrados
afectaran al Marco y  Calendario
Presupuestal de la Entidad.

Finalmente, se tiene la posibilidad de enviar
la  Orden comprometida a la fase
Compromiso del SIAF-SP, para lo cual
debera dar clic sobre el icono Imerfase SIAF-SP
e ingresar la clave siafc para trasladar la
informacion al SIAF-SP.

] —] 5 B R T T T P e R T RN

Luego de procesar la informacién, podra
visualizar la misma en el Registro SIAF,
estando lista para ser habilitada para envio y
transmision para su aprobacion.
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V. SUB MODULO DE SERVICIOS NO
PERSONALES.
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El presente Sub Médulo servira al Usuario
para realizar el registro de los Contratos y
Planillas correspondientes a esta modalidad
de contratacion.

Para hacer uso del Sub Médulo, el Usuario o
Administrador del Sistema previamente
debera dar acceso a los responsables de las
diferentes funciones, dirigiéndose a la
configuracion de Perfil de Acceso por
Usuario, situarse en su nombre y dar check a
las opciones del Sub Mddulo, ya sea a modo
de Mantenimiento o Consulta en:

- Generacion de Contratos
- Generacion de Planillas
- Compromiso de Planillas
- Consultas y Reportes

yur Usua i

eni ren paa Log sca

P Wesrnenim eriz
W warcnimens

rtunlzer Lauar oo ok

V.1 SOLICITUD DEL SERVICIO

El proceso se inicia con la solicitud del
servicio realizado por el Usuario del Centro
de Costo, en el Sub Médulo de Pedidos /
Registro de Pedidos / Pedidos de Compra
de B/S.

Alli, indicara la Meta, FF, Moneda, Tarea,
Responsable del Pedido, Motivo y grabara
los datos.

—= Neglstro de Pediios de Compra

e I P [ e |
“u[Sovc =] Pedita] =] o Bewimake CAPCED SLES AOR RS

ok FE6 B [Sowar -] Sl PEETE PR

wwwwwww 021002000
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Luego el Usuario procedera a seleccionar el
item del pedido, activando el menu
contextual, haciendo clic derecho en el
mouse, indicando el monto total del Servicio.
El Usuario debera tener en cuenta que para
solicitar la contratacion de Servicios No
Personales, solamente puede seleccionar
items correspondientes al Grupo 08 del
Catalogo, relacionados con el Clasificador de
Gasto 531127.

— Rogistra da Padides da Gompra

(LI % & P01k e 2 FEL

A continuacién registrara el item e ingresara
a la carpeta amarilla para registrar los
siguientes datos:

- Fecha de Inicio del Servicio

- N°de meses

- Cargo/Actividad

- Especificaciones Técnicas

Al finalizar, dara clic en el icono y el
Sistema automaticamente mostrara la fecha
final de contratacion.

Registro de Pedidos

Meta  ACCIONES DESARFOL-ADAS OUS CONDUZCAN £ LAMEIORA DE LAS CAPACIDADES CE LDS REZURSCS
HLIAN 03,

Tres  COMD| - GERENCIA PERMANENTE- ASTIADAD

Class  [CONTRATACION DE SERWPROFESIONALES
Farmlia [CONTRAT.DE SERY PROF. - OT245 ESPECIALIDADES
Feninin Ba0100° 00021 [DONTRATACION DE PERSONAL "ECHICO EN SERVICIO SOCIAL

walor £1. Solictass Velor £/, Mtorizada
[ 3,000.0000 [ 3,0000000

¥ Personalisme [V Inf. Técnica  Prow. propueeto [IES5 HAFLOOUE NECIGELP RALL FUVBERTO

Dates  Fechainicio: [ C1/05/2006 NP Meses | 2 Fezhis fir 30/09/2006

SHP oot clividact [A20V0 ADMINSTRATIVO ~| ValorMewaal[ 150000

Cuando se trata de un Pedido de Servicios
Personalisimo, el Usuario ademas del
procedimiento indicado, hara un check en los
casilleros ¥ Personaliisima [ Inf. Técnica

Al realizar esta operacion se activara el
campo de Prov. propuesto |, el Usuario hara

clic en el icono buscar ® con lo cual se
desplegara la relacion de Proveedores,
seleccionara uno y dara clic en Aceptar.

[# Fersonslisito ¥ rit.~écricc  Prow. prapuesto | a0

Busqueda de Datos

| B [ o |
Eecc Canceisr

ACLRA T ILVATAT WGl ' SA0IL BICTOR
IR LOS CLAVELES M 161 LREFroveeccr
A PAREIZ MIGIZ. GRAU 44 FFroveeccr
123 AR DOG OS50 2 Fravesnnr

1 MZ. W LTF

TEPCHA GIRZALES PAULIND FLAYIC

Z-RFLTGLE S34FITO _UTY MBR3AT

CORTET PAT AN ROROSK

SERNANDC GIVEZ

FH_ERRERC &L _E FEDIT ANTERO F.
FAUL H_MBERTO B

22 MANOSILY A JCSE LUIS ALBERTO
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Al grabar el registro esta operacion quedara
concluida.

Luego el usuario procedera a dar _¥BJefe
al Pedido.

A continuacién, el Responsable del Centro
de Costo, ingresara a la opciéon Autorizacion
del Pedido, hara clic sobre el botén

futorizar |y Juego en onsoldar . El

Sistema mostrara el mensaje “Pedido
Consolidado se generd con éxito”.

enafoe =] Mes kS| T omes SENHG 3¢ L0123 CPLA CEPSRESPIAL

03 [ | Estazo T ]l Twkes mEngsth Frpocs SLSS oA ARG

Paso siguiente, el Sistema mostrara un
mensaje indicando que el Pedido tiene Items
correspondientes a un SNP y preguntara si
desea generar el PAO directamente dando
dos alternativas: SI/NO.

Mensaje al usuario X

1 ? | Elpedido consolidado tiene ftems correspondiente a un SKP,
*-'4-) Degea generar PAO directamenter

51 | Mo |

SI: El Sistema creara un Consolidado para
Proceso de Seleccion y lo incorporara al Plan
Anual de Obtencion (PAO) Modificado.

NO: El usuario debera proceder a Consolidar
el Pedido y generar el PAO Modificado de
acuerdo a los procedimientos regulares.

En el presente caso seleccionamos Sl, y el
Sistema solicitara que se indique la fecha de
generacion del PAO.

— Fecha

Indicar |a fecha de generacidn del PAC:

FechaPAG: | | 7/07/2006

| Acaplar || Cancelar Geﬁeratibﬁﬂ

Al dar Aceptar, el Sistema preguntara si el
usuario desea incluir el Consolidado al Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC).

SIGA-ML
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?) .
\ y Desea Incluir al PASC (MCIF
\..f‘./ (M3

Si | Mo

Si el Usuario selecciona Sl, debera ir al PAO
Modificado y registrar el N° de Resolucion
que modifica el PAAC.

En nuestro ejemplo, seleccionamos NO, por
lo que el Sistema muestra un mensaje
indicando que se ha generado correctamente
el N° de PAO.

Mensaje al usuario

-
\_y A0 M? 00040 se generd caorrectaments

Si el Usuario esta trabajando con Control de
Techo Presupuestal, se debera realizar la
autorizacion presupuestal en PAO
Modificado, para poder convocar el Proceso
de Seleccidn respectivo.

L L e Aokl =]
P a) AT et bt (L8 LT e w e e = v

S e L - e Pl dad:
el Tt & | LD

e T L]l [N mpe—
e o L ey T
prams e =
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Pep—-

e L L Gl e
B ———
| 4 e

CE T T EITT FEET T

Seguidamente, el Usuario ingresara al Sub
Modulo Procesos de Seleccidn, para efectuar
el registro del Proceso de Seleccién que
corresponda: Adjudicacion de Menor

Cuantia, Adjudicacién Directa, entre otros.

Hzormac 1o
1301200
Fanza
o1mIC 12
e ]
M

Luego realizard el procedimiento regular
establecido para un Procesos de Seleccion:
Registro de Datos Generales, Parametros,
Recepcion de Propuestas, Evaluacion
Técnica, Evaluacion Econdmica hasta
determinar el ganador de la Buena Pro.
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— Procesor de danor Cuantia

A continuacion, el Usuario ira a la opcion
Adjudicacién de Contratos y llenara los
campos obligatorios para la formalizacion del
mismo.

En la funcion Contratos seleccionara el rubro
Servicios, luego activara el menu contextual
haciendo clic derecho en el Mouse.

Procedera a insertar el Contrato,
seleccionando al postor mediante la
basqueda por N° de RUC. Al dar clic al

. - . L .
icono , el Sistema preguntara si esta
seguro de generar el nuevo contrato.

Are | B Tou T =il

=] Frovesd PrLACKCS EGHEVRRE HFCE

2 b= nmgien e Canmren o e e e
2 e e e e

W

Si se indica Sl el Sistema preguntara si el
Contrato corresponde a SNP.

Mensaje al Usuario

:.:) Este contrato corresponde a un SMP?

-
Si | Mo |

Finalmente, el usuario debera dar clic en SlI,
para que el Contrato se genere
automaticamente en el Sub Moddulo de
Servicios No Personales.

V.2 GENERACION DEL CONTRATO

En esta ventana se muestra la relacion de
contratos transferidos como SNP. El Usuario
visualizara los siguientes datos indicados en

la cabecera:

- N° de contrato

SIGA-ML
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- Fecha de Inicio del Contrato

- Nombres y Apellidos

- Centro de Costo

- Estado del Contrato: Pendiente
- Pendiente

- Addenda

En la parte inferior muestra el numero de
Contratos  registrados, asi como los
siguientes botones:

- Addenda

- Cronograma

- Descuentos

- Suspension Renta
- Personalisimo

= sl e - F{erant e UNIDAD PRUFRL - IND

U EEE EEEB R

e e e e

Para registrar y confirmar los datos de cada
contrato se ingresara a la carpeta amarilla,
donde se mostrara la ventana Datos
Generales del Contrato, que contiene los
siguientes campos:

- Contrato

- Personal

- C}élculo de Planilla
- Ultima Addenda

- item

- Comentario

Asimismo cuenta con los botones:
- Asigna Personal

- Especificaciones Técnicas
- Cese de Contrato

26



Sistema Integrado de Gestién Administrativa
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El campo Contrato muestra el correlativo y
N° del Contrato (editable), Fecha de
suscripcion del Contrato (editable), N° de
Proceso de Adjudicacion, Tipo de Contrato,
Estado del Contrato y N° de RUC del
Contratista.

Datos Generales del Contrato

Contran
Cencletivo | 00CO26 1P Covirats J00ZE Mroseoa  WOODIE-OE-NO-MNSE
e Gt [Triere Simreer (errs; _x] petata | SRS becha sucren A 1
Fruvemin  PALACGIOS SCHEYARRIS, MR RLC  1sszsmerial

Cap. Técrica rruckn orp 204

El campo Personal muestra los datos
generales del contratista. El usuario
ingresara la informacion a través del botén

Asigns Personal

Como primera accion, el Sistema preguntara
si el Usuario desea hacer la busqueda entre
el personal existente.

Mensaje al Usuario

. ‘?r/ Desea buscar entre el personal existente?
-

Si I | Mo

Cuando se trata de un personal nuevo
elegiremos NO. EIl Sistema preguntara si
desea ingresar nuevo personal y asignarlo al
contrato.

mMensaje al Usuario

:.T‘j Desea ingresar un nuevo personal ¥ asignarlo al Conkrato?

s [ w |

Si se escoge SI, el Sistema mostrara la
Tabla de Registro de Datos del Personal,
donde el Usuario completara todos los datos.

SIGA-ML
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Reujstin e Ualus el Persundl

Chdiye ] Feclalrgese | 0000100 Cxeclo [2:tva -]

ApolidePatsme | Prefesién | )

e | -1

Mambraz | hro Colegarire

vocumemo e | = IpoEmplesco fcrratowe [ Destacado

Cotsdc Gl [Soheie v Gewn [ 7]

Cantto d=Cazto | =

Urecesn |

Telef s | TeleFus | E-tiel |

Pz | | Provirca =

Dapalareiu | + | pistity -
F.Mac. | 00000000

10008 pago | CON CHEGLE ~

Catagrria ] 3 Arcivicerd [PROFESCHA_EN 2 IMCA, >

=i

Al grabar los datos, la informacion quedara
registrada en el campo Personal.

Persanal

Zrpleaco | 019123 FALACICGTARTANLUISA GALUZIA pw | 0032302
Zerrro de Coste h71 104 'E[’AFTAMENTG DLINYESTIGATION, DOCCNCIA " ATINCION [S Sewn | TCCNING
Sirezeién frito 222 Telf. 245507

Tipock Sego  PLPOSITO LY CUDNTA F.bac| £3041970
Zategarn PROTTSONAL ACMMNGTRATIVG | Actividac  [TCCNCD ADMMIGTRATVG  eitar clates persenal E

Lo siguiente sera visualizar, el estado del
Contrato VIGENTE.

FLER
e

Como segunda opcién, si el contratista ya
estuviera registrado en la tabla de Personal,
la respuesta sera Sl.

Mensaje al Usuario

. ?1"‘/ Desea buscar entre el personal existente?
et

=T Mo I

El Sistema mostrara la relacion de Personal
existente para que el Usuario seleccione el
que corresponda y dara clic en Aceptar.

Errpn Bt s
\ |
Bt parans| oo

ram Fa A01°3 RaATHN R NS FATRINIS oz AAIEHTG CE AP ASETERG -
caiz TAKEIZS TART A LUIIA DALUTKA, = ~LMENTE) CE IES= G 00, D

Seguidamente, el Sistema preguntara si
desea relacionar al Personal seleccionado
con el Proveedor asignado.

Mensaje al usuanio

b d Estd seguro que desea relacionar el empleado: 10013 - PALACIOS ECHEWARRLA MIRCO
‘-{rJ con el proveedor: 67 - PALACIOS ECHEYARRLA MIRCO

9 | w 1]
Respondiendo SI, el Sistema solicitara al

Usuario la confirmacién del Centro de Costo
al que afectara la contratacion.
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Mensaje al Usuario

L ] Desea asignar el Centra de Costa del PEDIDOD arigen
- 070202 - OFICIMA DE PERSOMAL
al Empleadn :
10013 - PALACIOS ECHEYARRIA MIRCD
=1 | Mo |

Al dar respuesta a esta pregunta, quedaran
registrados algunos datos del Personal, los
que seran completados ingresando a la

Luego el Usuario grabara estos datos y
quedaran registrados en el campo
PERSONAL.

Persanal

Znplezco | 019123 FALACIGE FARFAM LUISA SALIZKA oH | oom33Es
Zeriro de Cote UMD [DESARTAMENTC DE INVESTIGATION, DDCENCIA ¥ ATEMCION ES | Sexa | FEVERING
Jirascicn bR, Lo 203 Talt. | 4 EsE7
Tipods 3sgo  DEPOSMOENZUBNTA Foioe| C30IA9E

Satogara PROTESOMAL ADMMIETRATIVG | Sotivided  [TECMCO ADMMETIATIVG | Soitar detos poracnal o

Al témino de esta accion, el Contrato
cambiara a estado VIGENTE.

El Campo Calculo de Planilla, se alimenta
con los datos del periodo de contratacion,
monto mensual y moneda, ingresados en el
Pedido del Servicio. Asimismo muestra el
flag de Suspension Impuesto a la Renta, que
sera marcado con un check en casos de no
corresponder la retencion del impuesto.

El campo Ultima Addenda, muestra el N° y
periodo de vigencia de la ampliacién del
contrato.

El campo Iitem, muestra el cédigo y
descripcién del item seleccionado en el
pedido del Servicio.

El campo Comentario, podra ser utilizado
por el Usuario para describir alguna
observacion referida al contrato.

El campo Documento Impreso, se activara
cuando se haya generado el contrato en
formato Word.

El boton Especificaciones Técnicas
permite al Usuario visualizar o consultar las
especificaciones o términos de referencia
ingresados en el Pedido del Servicio.

Caracteristicas Técnicas del ltem

1 GRADO TITILO PROFESIOMAL
2 ZHPEREMCIA

3 DIOMAS INGLES

NOMENOS DE 3 4105 ‘ j
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SIGA-ML v.2.0.4

El boton Cese del Contrato muestra la
ventana para registrar los datos de Fecha de
Cese y Motivo del Cese. El Usuario ingresara
dicha informacion y grabara.

Fecha de Cese: 51 Ogr2006

Moty o: |

(=)l

Estos datos se actualizaran en el campo
Calculo de Planilla y el contrato se mostrara
como Estado CESADO.

A continuaciéon mencionaremos las funciones
de los botones que se muestran en la pagina
inicial de Generacion de Contratos.

a) Addenda

Ingresando a este botdn, el usuario podra
registrar las addendas o ampliaciones a los
contratos concluidos.

En la cabecera, el Sistema mostrara el N° de
Correlativo, N° de Contrato, N° de RUC del
Contratista y Monto total del Contrato.

Para llenar los datos de la Addenda, que se
encuentran en la parte inferior, el Usuario
activara el menu contextual dando clic
derecho al Mouse y elegira la opcién Insertar
Addenda. #ddenda

Por defecto, el Sistema mostrara el mismo N°
de periodos que tenia el contrato inicial, la
fecha de inicio y fin de la Addenda, el Monto
total, monto mensual; campos que pueden
ser modificados. EIl Usuario ingresara el N° y
fecha del documento que autoriza Ila
Addenda y una descripcion de la misma.
Con esta operacion el Contrato se mostrara
en Estado ADDENDA.

Si el Usuario desea eliminar la Addenda,
activara el menu contextual, haciendo clic
derecho al mouse y escogera
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— Mantenimiento de Adendas

Culralicls  SIFION VALCIVIA GARLES ALBERTG R [ toorzrarel
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Mo Paios | 2 Wil Totsl Tea000 Mok el | 75000
Foo inielal: | 1/08208 Feo.final [ 3010872005
e,
Gencra Caroarena

Después de ingresar todos los datos, el
Usuario dara clic en el icono grabar. El
Sistema mostrara el mensaje:

-
‘!)) [ratos se grabaron correctamente

Al aceptar el mensaje, quedara registrada la
Addenda y el Sistema mostrara la siguiente
consulta.

fMensaje al usuario

.?]‘/ Desea generar cronogramas
—

s | Mo |

Al seleccionar Sl, mostrara el cronograma de
acuerdo a los datos ingresados en la
Addenda. Hara clic en grabar, quedando el
cronograma guardado.

1 2006 2
2 | 2006 SETIEMBRE vl F50.00

Si selecciona NO, el Sistema guardara la
informacion y el Usuario posteriormente
ingresara el cronograma con el botdn

GEners Cronodrams

Los contratos presentaran ademas los
siguientes estados:

Concluido: Cuando se genere la ultima
Planilla de acuerdo al cronograma de pago
de cada Contrato.

Anulado: Cuando se anula el Contrato.

SIGA-ML
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b) Cronograma

Dando clic en este boton cronograma, el
Usuario podra visualizar el Cronograma de
pagos de los Contratos y Addendas, también
podra realizar las modificaciones que
considere necesarias con las funciones
Insertar Periodo/Anular Periodo.

= Cruwgiana o, i [- o]

MU 1 9 8 G 1 Horin Ieda i
Qur. 2 Iy el TG ol (OB

[SOGOT002 0051 F-ONTRATA 04 DE LCE SER: D% 35 L COMLMILADSR SOUBL

En la parte superior de la ventana
Cronograma, el Sistema mostrara el N° de
Correlativo, N° de Contrato, N° de RUC del
Contratista, Monto Total del Contrato y el
item ingresado en el Pedido.

| Crunupsraiiie lu Fagslaviion Uy Segivive

FLC/Cotaiatn J0T2P0T316 5 M0 YALDAIA JAFL G ALBERTO ot | 3.000.00

Cur Culhels 21 N iy a0zl

e [E083100°7D371 CERTRATATICR DE 58 SR 21T OF H SoLKGADOR E03 A

A la derecha mostrard la Distribucion
Presupuestal de cada periodo.

En la parte izquierda mostrara por defecto,
los siguientes datos del cronograma del
contrato: N° de Addenda, Afo, Mes, Valor
Periodo, Proceso de la Planilla.

Si la planilla ya ha sido procesada se
mostrara la letra S en color verde; si aun esta
pendiente se mostrara como N en color

negro.

¢ Cruugemia s Bivstavion da Sumivie

K (0 A 1T 720 318 S50 AT IR AR AT PP barren 1t S
ar sy [z o Sl (=3

o [SOSTIO3CT03C CMRATA ON CE L0 SE:

= DE LI SOM4 AR SolL

b.1) Insertar/Eliminar Periodo:

Estas funciones permitiran al Usuario hacer
variaciones en el Cronograma inicial,
ingresado en la Generacién del Contrato. Al
activar el menu contextual dando clic
derecho del Mouse - Insertar, se mostrara
una ventana con los campos: Periodos,
Addenda, item.
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Ingerciin de Pariodos

Hining
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=

Para Insertar un nuevo cronograma, el
Usuario debera activar el menu contextual
sobre campo Periodo, haciendo clic derecho
en el Mouse - Insertar Periodo y se activaran
los campos Afio, Mes y Fecha. Seleccionara
los periodos, el N° de Addenda y marcara el
item.

Hara clic en el icono y el Sistema
preguntara si desea generar los periodos
indicados.

s
|20c8

|ctuare | Ol U006

Ldenee

Jor |

001 0007001 COMTRA™ACION DL LOS SSVICKDS DL UN

Mensaje allisuario

2 ) Esta saquroce gererar los penicas ncieast

| B

Al responder S| la operacion quedara
registrada.

Cronograma de Prestecion de Servicio
i Walor Periodo [Proc| |
unin | 75000 S ]|
Julio 7a0.00 S

Mgosto 750,00
Setiembre 750.00
Octubre ]

= = 1

Para utilizar la funcién eliminar, el usuario
activara el menu contextual, dando clic
derecho al Mouse sobre el periodo y marcara
Eliminar Periodo.

Cronograma de Prestacion de Servicio

2006 unio 7S0.00

s

2006 Julio Faonoo) =

1 2006 Agozio TI000 M
1 2005 Setiembre o000 M

2005 =
Insertar Periodo -
Elirninar Perioda

El Sistema solicitara la confirmacion del
Usuario para eliminar el registro.

SIGA-ML
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Mensaje al usuario

\‘?f) E=ta =seguro que desea eliminar registro

c) Descuentos

Este botén permitira al Usuario seleccionar
los conceptos de Descuentos que se
aplicaran a los contratos SNP:

- Retencion Impuesto a la Renta

- Otros Descuentos

Por defecto, el Sistema esta considerando la
Retencion del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categoria.

Para seleccionar otro descuento, el Usuario
hara clic ene. Icono = y se desplegara los
demas conceptos.  Seleccionara el que
corresponda y hara clic en el icono

—~ Confipuracion de descuentos de contrato

= i

El Sistema respondera con el siguiente
mensaje.

- 1 } Se actualizaron descuentos satisfactoriamente

Aceptar
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Estos descuentos se reflejaran en los
campos correspondientes de las Planillas de
Pago.

d) Suspension Renta

Al ingresar a este boton, el Sistema mostrara
un Resumen conteniendo la siguiente
informacion:

- N° de Contrato

- Inicio Contrato

- Fin de Contrato

- Contratado

- Centro de Costo

- Estado del Contrato

En la primera columna SEL, el Usuario
pondra un check para asignar a los
contratados que no se les efectuara la
Retencion del Impuesto a la Renta.

_ Asignacitn wasivo de Suspension de Fanta de 4,

FAHRL ANTFCHY JAT
AR MRS r
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Autorizados que se encuentran pendientes
de realizar el Proceso de Seleccion y
suscribir el Contrato, seleccionara uno de
ellos y lo marcara con un check en el campo
SEL, y hara clic en el icono

Obto Frov s
specitrs

+ Hwspenernts inaniusp Jdaly | (0 i e P | S |

En la parte inferior, el Usuario marcara con
un check, el campo Suspensiéon Impuesto a
la Renta, e indicara el periodo de inicio y fin
de la suspension.

W Suspension IR Inicio Busp. | Agosto = || FinSusp. Diciemnb =

El Usuario hara clic en el boton Asignacion
para grabar los datos ingresados
anteriormente y saldra de la Pantalla
haciendo clic en el boton Zalir

e) Personalisimo

Al ingresar a este botdn, se visualizara la
pantalla Generacion de Proceso de
Seleccion SNP Personalisimo,
correspondiente a los Pedidos de este
Servicio, que se encuentran pendientes de
generar Proceso de Seleccion y Contrato y
que correspondan a la Modalidad de Menor
Cuantia y Adjudicaciones Sin Proceso de
Seleccion.

El Usuario seleccionara el tipo de proceso y
se desplegara la relacion de Consolidados

SIGA-ML

=

Seguidamente, aceptara el mensaje para
generar el Proceso de Seleccipara SNP

Mensaje al Usuario

El Sistema realizara el proceso internamente
y mostrara el mensaje del N° de Proceso
Generado

Generacion de Proceso

Se va g Generar el Proceso NE | 10011 - | 2006 - [INC-MINSS
&

Posteriormente, el Sistema solicitara
confirmacion para generar el correlativo del
Proceso

Mensaje al Usuario

\?/ Esta seguro de generar el correlstivo de Proceso M# 0001 1-TMO-MIMNSA?

El Usuario hara clic en el icono E y
regresara a la pantalla principal de
Generacion de Contratos, donde visualizara
el registro al final.
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- Cantratos SHP.
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A continuacién, ingresara al Sub Mddulo
Procesos de Seleccidn, y seleccionara el tipo
de Proceso de Selecciéon correspondiente
para verificar que éste se encuentra
registrado en estado CONCLUIDO.

Procesos da Monor Cuantia (Econdwico)

BeBREENEY

V.3 GENERACION DE PLANILLA DE SNP

Para la generacion de Planillas de SNP, el
Usuario responsable de la elaboracién de la
Planilla ira a la opcion del menu del mismo
nombre del Sub Mddulo de SNP.

Liecutora: UNWA

Visualizara una pantalla donde hara clic en la
opcion FEenerar

—= Lislada de Planillas Frocesadas

En esta pantalla, hara los filtros de acuerdo a
su necesidad: Mes de la Planilla, Centros de
Costo, Fuentes de Financiamiento v,
establecera la planilla que desea generar ya
sea depdsito en cuenta, pago con cheque o
ambos.

SIGA-ML
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— Genaracion de Planilles ﬁ

Critcrica de acleecion de Peraonal o proccoar:

Fer o n sovesen, Ao (e v vies [0 _7

Sede Tados | oo

1 SEDECEMRAL

Fuoct e e Fitnciar el Tedos [~ 1 Tha e ponu plaiily
reafrn] EEB A\ W concneae
1 U RECUSAON URINARIS

Lt ¥ Jen3staencuents
1| 01 GANGH, SOTRCCANDN Y RLGALIAS =i

1 A3 BRETITATION F 3% RICTOR, C
103 PARTCIPAZION EN SENTAS JE ADKHAS I

1| 0¢ GOMTRIBUZONES AFZNDOS I
1|05 COMTRIBUSON AL "ORDG CE PENS ONES | =i

52 Procasarin s SIpUIEMES personis:
I Teocs.

Una vez seleccionados los campos, el

Usuario hara clic en la opcion Fitrar =y
visualizara los registros que conformaran la
Planilla de SNP.

~ Generacion de Planillas

Crilerivs de seleceion de Personal o procesn:

i FAmrar
Py aprsesar. Ao [2oe v | Wes [Zetere v PO
i~

Sace Todos v Certrads Cottn Todas

v

I3

MIHET=R: LUD  ADKMNSTRAC

i ALTA D Iz
1 rmc DEZPACHO VINETERISL ¥
APFIC2 DESPACHO wICEMMSTERIAL I
1°701C3  SECRETARIA CENERAL F
Fuzsic de “nanziaricnto Tadoe [v | Tia cc page planila
W Conchesue

00 CoRE HATCS
1 AN, RORSSLARCN v RFGA A5
1 02 vONETIZAZOM ZEPRODUCTOS

1| 03 TARTICINAZOM SMRENTAS CE ADUMAS
|

1

| izpisce en =enta

04 ZCNTRIBUCKINES A FONDDS
s TNIRIEUCUN S FOLIGC UE PEFSIRES

AOUT

St procesanan las siuiemies persoms;
1 Pracssar

5 | oo 105005 ] |1 ooo.odl
[ SILY4 FLLAMO ANDRLS MANCIS i 00 005 COHICEL {20067
[¥ DE Lt CRUZ TZRRES ELWIH ALFR - 00 014 CONIHESL  S000.0C

Seguidamente, hara clic en la opcion

Procesar y visualizara una pantalla con dos
opciones para la generacion de planilla:

a) Total: Generara una sola Planilla con
todos los registros que se tienen en el
mes seleccionado.

Parametros de proceso

4 dehaielcle procesa:

(v Total

MR Ele R larill

W For Cenirs e tozig
=

Se genaralaPlanilab®: 8
Correspondierte sl Periodo: | 2008 EET\EMBRE
Fecha Ejecucion: IEUJUQQEIUE

Glosa

i

b) Maultiples Planillas: Generara diversas
Planillas de SNP de acuerdo a los
campos que se activan: Por Centros de
Costo, por Fuente de Financiamiento,
Forma de Pago o todas a la vez.
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Seleccione la madalidad de procesa:

T Tt

[~ PorCertro de Costo
[ Por fuerte e Financiamien

=1

[~ Por forma de pago

Planillas desde N g
Correspondiente sl Periodo: | 2006 EETIEMEIRE
Fecha Eiecucion: S0S2006

Gloza

S

Ingresara el detalle en el campo Glosa y
grabara.

Parametros de proceso

Selzonions & modalidsd de procesa:
fe' Total
" Muattiples Planilas [

-
-

Se genard la Planila ke 5

Correspondientes al Periodo; | 2006 EETIEMEIRE

Fecha Ejecucian 30092006

Glosa: =P - CHEQUE MES DE SETIEMBRE|

Inmediatamente se mostrara una pantalla
con el numero de la planilla que estaria
generandose, la misma que es editable. Una
vez definida el nimero de la planilla aceptara
el mensaje de conformidad que emitira el
Sistema.

T I

Todos v
g TS
n 5 07006 200 1 Esb= VRN AL w KIS IR U SLLUL - AUMNLS RS B
e o = LT4 DiRERCN W
e TN DS ACHD WNSIERAL =
AATNE DTRAC] O MERSTE L 15

300345006 270!
TITIIOE  SECRETARIACEUESAL ¥

LCHIR o
COMTRR ICIT 21 F300 DF PRSIOES. v

Se generara el registro en el Listado de
Planillas Procesadas con el estado
GENERADO.

|-+ Lislada du Planillas Procesedas
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Al interior de la carpeta amarilla |22 del
registro, el Usuario podra consultar el detalle
de la Planilla, el mismo que guardara
relacion con el cronograma y los parametros
establecidos para cada contrato registrado
en la opcion del mend “Generacion de
Contratos” de este Sub Modulo.

— Consulta dc Planilla E
3. Manila i) Tecla Zec. D00I2CCG Cefacc: GLRACA
Afw Prazsec | J0CE Mez Fraceec SETEMZRE

<EsponsAp: FEHCED=
Glaze
Fup - MR QI MR OF STTIRARE

JFF T Hera T Tipf

g 500
66 DELACALE TIFRES EDWINALFREDD D1 MG SEDECEMTRIL w0 c

¢ i ienic
Imaucctoa lo Scnta - o, Caogorie

Cirrar defalle
Mgy cotllo o

ol

Generada la Planilla, el Usuario tendra la
opcion de eliminar un registro a través del

botdn Eliminar detalle | con o cual dicho registro
quedara libre para ser incluido en una nueva
Planilla.

Asimismo, cuenta con la opcioén

Migrar cietallz & ... a través del cual el Usuario
podra trasladar un integrante de una Planilla
que se encuentre en estado GENERADO a
otra Planilla que estuviera generada en el
mismo mes, la misma que debera
encontrarse en el mismo estado.

Una vez definida la planilla, el Usuario la

autorizara, haciendo clic en Autatizar — E|
estado de la Planilla cambiara a
AUTORIZADO y se activara la ventana

Desautorizar  en caso el Usuario desee
extornar la autorizacioén realizada.

— Moduln de Logistica - Ejecutora: IRNIDAD DL PRUCER

©oAE e N ARELA TR A
NPRIWETIN AFREEALE | 00C0M0015 LRI THERLE
LN RVETDI TENCENTE Al e Uk

En la parte superior de la pantalla, el Usuario
tiene la opcién de anular la Planilla, haciendo
clic en el botén #M4ar - asi como de realizar
consultas de Calendario y Resumen
Presupuestal, haciendo clic en los botones

Calendario  Resumen Pptal respectivamente.
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Haciendo clic en el icono = el Usuario
visualizara e imprimira la planilla generada.

PLANI B K4
Julla 2006

UNIZAZ CCGUTORA : €Ol UMIZAD DCPR_[TA

HEN INSUTIEIORt e

GLOSA; U

e ZFELLOOS ¥ HOSRES oORATS —— TEWOD hERES 1P RER"E
L] B FEMLLAL  DIRGE L

wiws A AT anu
w255 QILTE00E F10TG0E
e HSTENG AATEA

Hara clic en el botén L para salir del menu.

V.4 COMPROMISO DE PLANILLA SNP

El Usuario responsable de comprometer las
Planillas de SNP, ingresara al menu
COMPROMISO DE PLANILLA SNP del éste
Sub Médulo.

T ramnccdn P

Intamradn

El Usuario visualizara una pantalla la cual es
alimentada con todas las Planillas que hayan
sido autorizadas en la etapa de Generacién
de Planilla.

— Lomgromisc da Mlanillas

i — oo |

@mmm

i ]| Feeomieaor 3

sssspersicuestass

Para realizar el compromiso seleccionara el
mes de la Planilla que desea comprometer e,
inmediatamente el Sistema mostrara todas
las planillas que se encuentren autorizadas
en dicho mes.

~* Compramisa de Plamiias

el ]
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A modo de consulta, el Usuario ingresara a
la carpeta amarilla &2 y visualizara el detalle
de la Planilla.

Seguidamente, ingresara a la
ventana Fases presupuestales |y se mostrara la
siguiente pantalla:

~ Fases Micsupuestales de (a Plznlila o SMP
iz s 5 . =

/711807
0 014 51T

|

U7 -0 ERUE LA AR 2 COMRGL ¥ B £

e

et
namérico

Dara clic en el boton Comprometer, FE|
Sistema procesara y de contar con el
calendario correspondiente, cambiara el
estado de la planillaa COMPROMETIDO.

-« Gompramisa de Planilas

Terminado el proceso de compromiso, se
habilitara el botén Descomprometer — op
caso el Usuario desee extornar el
compromiso realizado. Ademas podra
realizar las acciones de compromiso de la
planila en el SIAF-SP, realizando Ila
Interfase, para lo cual hara clic en el botén
Interfase SIAF - SP

— Fases Presupuestales dz In Planilla de SHP

ato | Zoos | T

Fazes dr=ouousershs

o[ Pres.pscio retional | MioBmila [ reo | catemtra

T
et
vacrwseaaroe | B

. N et o e T T

Hacer clic en el icono E para salir y retornara
nuevamente a la pantalla de registro de
planillas autorizadas y comprometidas.

El Usuario podra ingresar al boton Lisk. Fital.
y visualizara la informacion correspondiente
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a la Disponibilidad Presupuestal de las Metas
y Centros de Costo relacionados con la
Planilla seleccionada.

B

G0 2008 =] Wes [Salian =

I Lz, B I ac.oEs Comcrertze| | Resrusats SF - 0
I o]

I e I
i ot 103 e I

erizes Jerrees oo

T

Para consultar el detalle de la Planilla, el
Usuario ingresara a la carpeta amarilla 3 de
la planilla seleccionada.

— Consulta de Planilla B
Mo Perila | 8 s | ATERTTR Famiy | ATARZANG
i Pineen | oA T e

Heta0reane: MERLEDZS
G

r:a'.lsﬂwe U

1.6 JIETI POCES—A BRING LU & 2 DBAALAD WK ISTERLL
LIRS P U A L LTI U2 U MBI R AL w
LRI B 5 R I AR 0

j

NN S CHL R 8 e e

WEFL A LI FRAMESTHANINL 0 06TAE NSRPACAN WINISTER A /e nen
WARTINEZ PAIMIND DRI AATCH D 0 SETMGZ  DISPAL0 UINISTERIAL o ms 0ED
= LLECMEDNAECILBER 0 o 9§T409T DICANC CECONIROL INSTITLC OWAL [0 | 0003 DE°D

1 dreueddo s ke Serte -

Reports d= Alano Qenereisn d= Arzlive de Aheno - Dores ce laHac én

Reore e AD:roI et 3 ‘ o Bzl ﬂ‘

Haciendo clic en el boton Reporte de Abono | gl
Usuario responsable de comprometer la
Planilla de SNP, visualizara la relacion de
contratados de la Planilla seleccionada,
cuyo honorario sera depositado en una
cuenta bancaria.

i Fotha | AUST
wars ez Hara (72

Paginaz - g1
Reperte de Abana de Planilla SNP

UMIZADEJZE.TZRA : 001 _MIZAD DE PTUEBH
WO 1ZCHTITIZAZION : 000117

Tipo 2 Abono en Coeita

Uoaurotode domie: | o Mol Bruly M Jvstoe L | M e
Tico 14+ e Cocument Loz slos ol
SMILE 254z4m4e zpmn 27000 4.500.00
JMLE AT S spman 000 180000
SMILE 3SEIE7 150000 000 1,350.00
SMLE WA PRTTTITT] 2w 13080
1559 FARINEL L OMNC LKL AHIDH JHILE WoSasde RTTI] L 180080
1609 'vALECE MCEMA COLOCRTS SHILE 30774002 Zpm g 22000 180040
1 5000 L E000 10,350.00
JMLE ik =y b S48
“pmnn wnm 400,80
Total Abena en Cuenta: A7E000 47500 16.750.00

V.5 EXPORTACION DE DATOS DEL SIGA
AL SIAF/MCPP

La version 2.0.4 del Médulo de Logistica
ofrece la carga de datos del personal
contratado registrados en el SIGA-ML al
Moédulo de Control del Pago de Planilla y de
los Servicios No Personales (MCPP).

Para hacer uso de esta opcidon el Usuario
responsable deberd ingresar al menu
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Consultas y Reportes/Contratos SNP del
Sub Médulo de SNP.

nlanrardn

Visualizara una pantalla, en la cual hara los
filtros de Sede, Centro de Costo, tipo de
pago de la planilla y periodo de inicio de los
contratos. Una vez establecido los campos
hara clic en el botén Fitrar y se mostrara la
relacion de todos los contratos que se
encuentran en dicha seleccion.

—#Filtros para raportes da Contratos

Criterios de seleccion de Contratos:

Rere Todos b sfn dos

= Hon bres y e =N ~
1 SEDE CEWTRAL 13 MIMISTESIO D IC - SDWIMISTRAC W —

ALTE DRECCION W

1170101 DESPACHD MINISTERISL v

1170102 DESPACHO VICEMMNISTERIAL M

1170103 SECRETARLA GENERAL 2
»

Tipo de pano planills
[¢ Conchoque [ Depdsis on cuenta Controlos inicados coodo : | (1013006 | hasta: | 31A202005

Se emitiran reportes de los siguientes registros —

¢ Todos

7| ML d

[ VIGINTE  RAMCS RIVAS FLUITH 01072006 30/11/2006 DEFOSTOE 200000
W CAGTNTE SANG INFTI PONFSTA AR N | INNS M AO7PNNR 31M 2IMR FFOSTOF 2nmnmn
[ CONCLUIDGRCDRIGUEZ PAIMA DEL AGLILA CODZ50 01084008 3008/2006 DEFOSTOE 5,000,000
[¥ SONCLUIDCCALDERCN MORALES (ORBE YWAODZSS 01072006 3106/2006 SO CHEGL 1,500.00
FF CUHCLUIDGAECUE ALARUUN WALLY HOMPEYUUZSS 1A/ R2UUE S UBEAME JEHUS Ot 15000
¥ CONCLUIDCRAREDES JOYE LECHCIO 00256 01072006 31/08/2006 ZOH CHECL 250000
[¥ OMCIUINCY 211 FIOR RAGRS AN FDIIARINMZER MNRPNNE ANADTIR JFEOSTOF 1,500
¥ COHCLUIDCRIVASFLATA CABALLERO MARTIIOZ60 0108008 3008/2006 DEFOSTOE 200000
< |

SEde'EE)E CENTRAL Centa ce Costa: DESPACHO WICEMMISTERIAL

Seguidamente, hara clic en el botén Reporte
mostrandose la siguiente pantalla:

= Seleccione reporte a emitir

" Reporte de Contralos SHP

-

Reporte de Contratos SMP con vencimiento ;
Desde: | 00M0O000  Hasta | 0000/0000

Renorte de Contratos v Adendas ShP
Reporte de Personal Cesado

Reporte de Funciones de Personsl Activo

Impresion de Contratos

B e B B B

Impresion de Adendas

Reporte | Cancelar |

Seleccionara la opcion Exportacion SIAF—
MCPP y hara clic en el botén Repatte | con lo
cual, el Usuario visualizara el reporte
Archivo de Exportacion al Médulo SIAF —
MCPP.
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negbta Cpeknzs

vy EBSET

ARCHIVO DE EXPORTACION AL MODULO SIAF -
Cietes Pergonalza

Lh DD UEZUTORL .01 Le CADDECR_She

WRT MENTIRCGC M NNz
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1
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a FELAD AR FRONTSID 1 Cals Lue b

Debera guardar dicho reporte en un archivo
Excel (.xIs), para lo cual ira a la barra de

menu y hara clic en el icono H mostrandose
la siguiente pantalla.

- Formato del Archivo
" Excel come HTHL Grabar

W E e vzl o Excel
 Tesdo O DBF2 (" DBF3

v Inclul Cabecera

- Grabar los Datos como;

[c _J

Directorio por defecto:

Por defecto el sistema mostrara el formato
de archivo en la opcion Excel.

Haciendo clic en el icono -, el Usuario
visualizara la pantalla para establecer la ruta
en la cual guardara el archivo, debiendo el
Usuario ademas asignar un nombre.

Guardar en “’_@l E seritorio

= & 5 et BB

ﬂMls documentos @JPL#LS

Wmipc 5 planilla agasto. s
‘:gMis sitiog de red

x.ﬂlcceso directo a sigaf en SIAFS0S (siafs05) (1)
(CISIGA-ML_W203C_26Jun0e

@jm[ppl.xls

< i »

,:j Cancelar |

Mombie:  |SHP

I
T TACST XOST

Una vez seleccionada la ruta, guardara el

archivo, haciendo clic en el boton Guandar
Autométicamente regresara a la pantalla

anterior y hara clic en el botén “&NCElEr parg
salir de la ventana.
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- Formato del Archivo

W Eoalivaneade Qs " Exel como HTML Grabar

" Texn " DBF2 " DBF3 Cancelar

W Incluir Cabecera

- Grabar los Datos como:

]C "Documents and Settingstercedes LlierenadEscritorio®™SNP XLS

Directorio por defecto:

Regresara a la pantalla del reporte y hara clic
en el icono [t para salir del reporte.

ARCHIVO DE EXFORTACION AL MODULO SIAF -

Dates Personalzs
LhDADESJIORs L1 LS CDODETF.ea
AT INENTIFICr I i 17

=R | WRERT | APELLIEG SATeRR e [FPELLER I TeRT TEERE e
pocunre poarars) e e )

BT e ICEED

a Bees Rtk : wawan

" Fonter. BRU U | e

bl ranm DELaaULa GE i owe s

i MoRALES aRCELER ]

B & s o s

l o 1

" [ o s

" AT i Lo

H FaLaign DL et 1 oo

a Lokez 1

i FoLa 1

a o 1 oo 2 el

1

LA

Salir de todas las opciones hasta llegar a la
pantalla principal del Médulo de Logistica y
minimizar.

El Usuario debera ingresar al MCPP, ir al
Sub Modulo Utilitarios e ingresar a la opcion
Importacion de Datos.
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Di._DOD117) "CASIAT AT

En el paso 1, el usuario visualizara la
pantalla Seleccion del Tipo de Informacién
a importar:

 impartacian da Daras CEE)

Paso 1de 4 : Selecclon del TIpo de Informaclon a Importar

Ipo de Iformacion |_| -
Eotrurtura segiin cl Tiao de Infcrmarior, los compos 201 5 3on obligaonios fera la impatacion
Nordn e del Campo Tipo e Dato Taniiio Decimakes |~
&
I« | >

) Cat-uchura Yariable 3 Zstucta Mja Suunente

En el campo Tipo de Informacién, hara clic

en el icono ¥, se desplegara diversas
opciones, de las cuales seleccionara Datos
Personales.

i Importacian de Ualas

Pasa 1 de 4 : Seleccidn del Tipo de Informacion a Importar

Tipe de Informacion: | =

GONCETO8 DE INORESO
DA DE LAIORALES

Estructurc

52g0n ¢l Tig

Homibie del Campu Tipu de Dato Taniiiin Decimakes ”~

El Sistema  mostrara los  campos
relacionados, en la  parte inferior
seleccionara la opcion Estructura Fija y

hard clic en el boton Siguiente

ortacidn de Dates
Paso 1 de 4 : Seleccion del Tipo de Informacion a Importar

Tipo de Infsrmacion : { DATOS PERESCHNALES &5

EstuziLra oedr ¢ Tipo ce nformasicr, 133 campos con (7 507 obligaoniog parc aimpodacién

Hombre del Campo Tipe e DAt Tamaiin Necimales &
L
[EET EIL T T Calduler 20 =
Ap2il do Patora Caractoer 40 [
Aqi-i i Walerrn Caratlen 4n| r
Horarez Caracter 35 L
St [ 1 [
Fezaade Mas micnec Fecha 0 s =
|6 i ) 5 |
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En el paso 2, se mostrara la pantalla
Seleccion del Tipo de Archivo a Importar.
En el campo Tipo de Archivo, hara clic en el

icono ™ | desplegandose dos opciones de las
cuales seleccionara Hoja de Calculo (*XLS).

: Impartacién de Datos

Faso 2 de 4 : Seleccion del Tipo de Archivo a Importar

Tipo Archive : =
i Oigen ol Ak ivo FeuFra (= DEF)

Incmmazicr 33l Arehiva seleccionado

[ aweior | [ swwente | [_cancelar |

Seguidamente en el campo Archivo origen,
hara clic en el icono [Z.

i Imporiacién de Datos =l

Paso 2 de 4 : Seleccion del Tipo de Archivo a Importar

Tipo Architvo: | 15ia ¢ Zaloulo (¢XL; ~

Informazicn del £rchivo gelze: onada

| anerior | siowemte | | cancelar

A continuacion ira a la ruta en la cual guardd
el Archivo de Exportaciéon al Médulo SIAF
— MCPP, seleccionara el nombre del archivo
y hara clic en el boton Abiir

Archivo Origen E]
¥ o2&

Bustat sr | [ Esciorin

5 Y (L3Mis documentos
W MipC
Documentos | %M sitios de red
recierites | S Acceso directo a siga$ en SIAFSOS (siafs0s) (1)
— (5IGA-ML_Y203C_26un08
f

S meppt 25
=1
Esortoris || BIPLALS

Eplanills agosto. xis
XLS

L y

Mis documentos

®

MiPC
Qg Nombie:  |SNP3xLS v e )
Mis st de red | Tipo B v| [ cancela |

Pag. cad...

El Sistema procesara y mostrara la pantalla
con los datos cargados, luego del cual hara

clic en el boton Siguiente
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nportacién de Dalos. O

Paso 2 de 4 ; Selecclon del Tipo de Archlvo a Importar

Tipo Archiva: |112ia 3z Caleulo 5_3) <
Aucliivy Origen | IENTE ANC BETTINGSWERTEDES LLERENNERE =

Informaz cr dz Arckivo seleccionada

0_COWPELLIDG_P MPELLICO_MHOMBRE  SEXO FECHA_NACI FECHA_FALL =

il naFEa71z  |RaAMOS |R\\’Aﬁ SUTH & [EIRIGEE]

il CAMZUINCTNMODCCTS [ JRUHG g1 50101927

il ROCRIGUSZIPALA DEL AZUILS |2 161121066

i1l CALDFROR |CRAIFS  |INRGE W 11

n 9047127 JACC.C ALARG O [WILLY MO D1 120021970

il 087CEE2  |PARSDES  |JOVE _ZONCIO |1

i1l PRAFIIRT WAl IFIOS |Recss SAUI FNIUAR g &
I« | B

Anterion I S'gieme I Cancelar

En el paso 3, se mostrara la pantalla
Relacionar campos a importar, hara clic en

el boton Siguiente

:lImperiacion de Datas

Paso 3 de 4 : Relacionar campos a Importar

Rz acianar 123 carrpos del Archive 3 impartar ecn o3 del Méd lo. La columna CAVIPG ARCLAZIDHAR mruestra
s var pus byl s 3

Estiuctura de la Iabla Urigen Campos arclacionar parala Importacion

Campe Tipe Tam_ Dec Campe a Relacionar Tino Tam Cec #
W TIPD_DOCUM Caracler il C|Tipo de Cocuirento (3 Carscts 2| ]|
K UMFR ™10 Caratter 1] rlunwemde Serimertey [caraers Bl
A-ELL DU P Caraelar 1| Leeenidapaeme Carseta wf
AFELLDO_M Caraclor 4 C|*gclida Materro Carccts” 40] J
rOVORZ Cararler " C|Momhres Carectz- 25 3
SEHO Caracler 11 CEesc Carscts 1 J
FFCHE_NaCT Coariatlbr 11 r[Feet s e e i Frita al
FEHE FaLL aracler 11| c|Fects de Fale: mienic Fecha o 3
CISECCIZH Caraclar 11 C|Diraceior Carscts” 150 J

[EE_FA__ECI Cararicr " C|Es ~allccido Carcotz- 1 %) B

amerior || [ siwiee || [ cancetar |

Inmediatamente visualizara la pantalla
Procesar Informacion en la cual hara clic

en el boton Procesar

*Importacidn de Datos

Paso 4 de 4 : Procesar informacion

Luzyade Prazesas se moslaanlos reaistics zo el

Registros Rechazados | Detallz del Rechazo

[ amerior | [ Procesar || [ cancelar |

Una vez procesada la informacion, el sistema
mostrara el mensaje Proceso culminado.
Aceptara el mensaje y hara clic en la opcién

Cancelar para salir de la ventana.
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* Importacién de Datos
Paso 4 de 4 : Procesar informacion
C_______________________________________]

Lueqo ce 2rozesar, se mashiard 1125 1ecisias con ermor

Registros Rechazatos l Detalle dlel Rechazo

[P0 _NOCUMNUMFRO_NOBPF | INO_PEPF | INO_WMOMRRE  SFX0 FFCHA_NACIFFCHE_F # |

:
B swesuinn
Acepkar

! ! ¥
B

Cancelar

El Usuario se dirigira al Sub Maodulo
Aplicaciones e ingresara a la opcion del
menu Registro de Datos Personales.

B Sstema Intearado de Administracion Cinanciera o r Biblico (3005 - 000117) - “C:\SIAT_¥rp"

SIGA.

Rogistro de Uelos Morsanalss

SEleBLL L L Tuke

Apekn Sirer
W
Eav

Fea e T

FE

|Lnewe i |

V.6 REPORTES DE SNP

El Sub Médulo de Servicios No Personales
proporciona al Usuario tres tipos de
Reportes:

- Contratos SNP

- Planillas SNP

- Resultado por Planillas SNP

S » Generactn de Contratos.
F I Ganarantn de fanda SN
L SEON Gomgroriso dePlndls 2P

2 5 L
\ Conras S
sty v i
- [ resdatos poplandashp__ |l
&

a) Reportes de Contratos SNP
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Para visualizar este reporte, el Usuario
marcara un check a los filtros de Sede,
Centro de Costo, Tipo de Pago Planilla y

Periodo. Luego ingresara al boton ~ Fitrar

y se desplegara la lista del personal SNP
correspondiente.

—7 Filtras para reportes de Contratos.

Criterlos de seleccldn de Conratos:

Sede Todoz | Certro ce Costo Todaa |
1 SLDL PRINCP AL =3 o7 INGTITUTD CSPLe I1Z8DO DI OFTAL [
2 A_MACEN PATRIMMIO - MROGLEZAD, [ 07 DIRECCICH CEMZRAL LT
0712 DIRECCICM EJECUTRAA DE ACMINSTR, [
n72r OFICIHA, FIF] TR A DF ADMIMSRAC [F
071202 OFICIMA, DE PERSONAL [

@

Tioo de rago planila
v Cnncherue b Depdsin enroerta Contratne iriciadng desde - | 01062006 hasta 30ME2006

Sc cmitirdn reportes de o ntcs rogistros Reporle

jnooza |
LUICCRIYERA MERDOZA MARCD &, 00019 15M06/2008 15072006 CEPOSI O
LUIDCORTEGA MARMANLLO SARA ARDO01T o M6i2006 30062006 CEPOSIO |

Sede: [SEDE PRINCIPAL Centro de Coster [TFICINA EJECUTIVA DE ATMINISTRACICN

Seguidamente, hara clic en el boton  Feperte
y mostrara la ventana con la relacién de los
diversos reportes a emitir.

Seleccione reporte a emitir

v Reporte de Contratos SHP:

(" Reporte de Contratos SMP con Yencimiento ;

Desdde: | 00000000  Hests: | 00/00/0000
Reporte de Cortratos v Adendas SHP

Reporte de Perzonal Cesado

~
-

™ Impresitn de Contratos
" Impresion de Adendss
L

Exportacian SIAF - MCPP

Reporte Cancelar ‘

El usuario seleccionara el Reporte a emitir y
dara clicen FReparte

Para este ejemplo, hemos seleccionado el
Reporte de Contratos SNP.

Sde MO0

oy
i el
CONTRATOS DE SERVICIOS HO PERSONALES
T MR e R
_HIDAD EJECUTORA :0CH  UHIZAC PRUERa- 140
R LRI I U
CETTOC LM WA D-LTNM ERLUIM L MUY RSN
[ PusiIns ¥ derbres rethizad e W Fimreso lcetot FRcot.  Importe
Comredz Adends Hems.a 57
GOMIALES REARES v CTOR HLGT 400 &MFISTRATIG. L0223 ABEDZE 2005 C005 196202 =
Total Comtratoa: Total Meneuak - 0m28

a.1) Impresion de Contratos
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Esta opcidn permitira al usuario generar los
Contratos en formato Word.

Ingresando a esta pantalla, se visualizara
dos carpetas amarillas en la parte superior y
la relacién de contratistas.

£4eoonar Plarila 36 Corfrata i

3decoone Diesoo destins de Corrraos: (5]

Iv Todoe irk-akn I sn | TODOE -
[E:1] TH

[ ALEIUL B UL UL ALE
J¥ | 20CB1007° 7 TEA0TE 0020, CRT
[ [ ALBTIL B LU UL L
|# aemnnT A menn
I |zocei00z20

U DRECC O GEMERAL EN "LERDA,
P aMFaM PRI PRTRATEAR T &TTRRL
VALEMAMETRACION | CEITE

¥ zocGio0; 026 00 20 AL ORMATICS NECNITD

1 I 1

¥ 2006100224 G206 O IFY 116 [E PESSIAL VEENTE

CRET S TR AT CAZHUM Y APRILL ANIHURY JU CHC b Q001 BRI CENIFE A ML

¥ 20CE100732 DAR0TE 00,20, A UACHN DOFIS AT CLRCR W CERTE
—— T

El Usuario ingresara a la primera carpeta
amarilla para seleccionar la plantilla del
Contrato creada en un archivo en formato
Word.

Luego ingresara a la segunda carpeta
amarilla, que sera el archivo de destino,
donde guardara los contratos.

Para generar los contratos correspondientes,
el Usuario hara un check en el campo SEL
de cada contratista y hara clic en el botdon
Generar contratos

El Sistema procesara los contratos
internamente y se marcaran los flags de la
derecha cuando hayan sido generados.

= Generaciin de docomento de contratos en formaie WORD.

Sedozcioar Martlo do Sanrsta: s

So 1 DA e ]

2w L= [Topos.

@ 1000e

X = CCZPACH O VICCAMGTCRAL
PPN RadCn R4S ) STANPA  FIPTPACH O MBI
FAAN Se e INFT FONFETS =R 171115 FFPACHD) IMSTFRLA
C000 RNCRIGUEL 94 VA DR AEULS TELa  DESPACHO CEMIMSTERIAL
LU 1 LR MRS JEHGE YL B UMDAL LE IRARIIE SOGLRIEN RO
DU LU 5= ALAKLOR VLY IDRIEVG . LR MINSIERAL

[ZRTTETITEY

El Usuario aceptara el mensaje de
confirmacién de contratos generado.

Mensje al usuario

&
\Ij) Conkraktos s generaron correctamente

Para visualizar los contratos generados, el
Usuario ira a la ruta de destino que
establecié en la segunda carpeta amarilla.
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a.2) Impresion de Adendas

Esta opcion de Reporte, permitira al Usuario
Generar las Adendas en formato Word.

El Usuario realizara el mismo procedimiento
utiizado para generar los contratos
originales, explicados en el numeral anterior.

o Pt o Comrns 5]

' e ey s om0 @
"

e irimar Tk dhestisn de Cnrkabes S5

s oon tecns s etz sseoi | acmus | hemad] s qver

v Todos

Fcreincal
[T 2usuns UTWOUE | S
[ zomnm-3 i MR WS 2
[ zme100023 = R 2006 17 01707.2026 | 1070 1
™ zom10002t & OOC2000 | 0DWE0S 2

o etk QUL AHIHDNY 1 [
R €2 TART | TAMTRO HINTOR I
MEGCSIP RAJL FUMEERTD | [
I & ZAM.OG ALCCRTC

Mensie ol usuaria

L) a1 e

acestar

IFEaE Ser R

b) Reportes de Planillas Generadas

El Usuario seleccionara el Reporte, a través
de los filtros de Periodo, Mes, Sede,
Centro de Costo, Fuente de
Financiamiento y Tipo de Pago de Planilla.

— Reportes de Planillas Generadas

Criterins: de selecsitn dePersnnal a poeesar:

e T | L
Sede Todoz | Toedos
TR | GiiEE 25~
1 SEDE PRINCI*AL v o7 MSTITUTD ESPECIALIZADG CE OFTAL [
I mLMACEN PATRMMID - MIROGLEZAD, [ o DIRECCION GENERAL r
0712 DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINSTR, |
07120 OFICHA ZJECUTIVA DE ADMNISTRAC v
073202 OFITRIA JE FERSON AL r o
Fue il s Fif e Giar i 10 Todos | Tiku de gy il
S i T S 8| ~ | cuitens
1NN RFCHRSOS ORNIMARIOS I [+ Dopésta o cuerte
1 M CANON, SCBRECAMNON Y REGALIAS 1
1 02 MONETIZACION DE PROJUCTOS II
1 U3 PAETICPACION EM REM] A5 DE SULARNAY r
1 04 CONTRBEUCIOMES A FOUDCOS r

Sc cmitiran reportcs de [os siguicrtes registros Reparte

CRUZ RO
MARMANLLO SARA ANGLEA 2,000.00
10 GONTALES RAMAIRES WICTOR HLGO nonzz 200052006 30062006 146957 1

4 7 RIYER& MENDOZA MARCO A o0t 8 15052006 30062006 500.00

Luego hara clic en el boton  erorte
mostrara la ventana con la relacion de
Reportes a emitir.
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" Planilla ¥ Centro de Costo

(" Fesumen de Planills X Certro de Costo

Reparte Cancelar

El usuario marcara el Reporte a emitir y dara
clicen FReparie

®_eHI.La £hF FOR ZENTSC DE 03310
4 2708

TOEI  OFKRABIE SUADEAU HETRACDY

i WERDIL  OTRICIECTOD

= =] =
TR B RAINABTOR KT e oD Aimas R =

c) Reporte por Resultado de Planilla de
SNP

Esta opcion ofrece el Reporte Consolidado
Anual de Planillas por Centro de Costo; el
cual muestra la relacion de Planillas de SNP
generadas por Centro de  Costo,
mensualizadas.

R —— P 24080008
Voo e Lodion
ETNTEAT] o Mg

CONSOLIDADO ANUAL DE PLANILLAS POR CENTRO DE COSTO
2006
UHIZADEISC"ZRe 1003 LMIZAD PUE3A- HO
RO 1ZENTIZIZAZIO ¢ 000154

o CERIRG & (SRR 1OIAL MU AL

P a2 DTRBGC NS A 0TS WCIOS PARIR
Wz W

UPUUY - UHIChA G I Dz S IHACKR U thige ERE HolWl S

TOTALPLANLLA TR wEm aamnt

TN - AN TR ALINCA ™ IR TRRATRS " Cheqe Pl M Asent

101AL ILANILLA =T Tem 1smor

TOTAL MAvo aenm wm  enan

VL. MODULO DE REGISTRO DE
PROPUESTAS ECONOMICAS (MRPE)

V1.1 INTRODUCCION

Buscando una herramienta que permita a los
Proveedores registrar de manera rapida y
confiable las Propuestas Econdmicas y sus
Registros de Solicitud de Cotizaciones, para
los items comprendidos en los Procesos de
Seleccién y Estudios de Mercados
ejecutados por las Unidades Ejecutoras
(UEs), se ha desarrollado el Moédulo de
Registro de Propuestas Econdmicas
(MRPE). Este modulo pemnitira, por el lado
de los Proveedores, registrar sus
cotizaciones en un formato estandar y
confiable. Y, por el lado de la Unidad
Ejecutora (UE), permitira vaciar los datos de
los Proveedores sin tener que digitarlos,
disminuyendo el tiempo requerido para este
proceso Y, evitando los errores que muchas
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veces se cometen cuando se transcriben los
datos de manera manual.

En esta nueva edicion del manual se esta
incorporando un nuevo acapite para explicar
la opcién asociado al Sub Mdédulo de Estudio
de Mercado.

V1.2 INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el Mdédulo, el Usuario debera
colocar el CD otorgado por la UE y dar doble

clic en el icono 15s=tup

e PRHACKS OUY (12

mchivo  [Cdddn  Ver Tavorios llevamenkas  Syuda

Qe - O F | Dbl || G

i in [y

A ¥ Mowkrz  Tarw | Tien + =z de ruodF cecion
[ [ sprmsern IR Pnnmect e et 1ATEICS WSRO
@ (5) M duruie s ] sproti=t 1B Documertadeterts  18{CE[20CS 3555 p.n
5 i e ] sproizan 1¢5 Locumertsdeterts T#EfALS Jssipn
B rin s (s [£] proveed 1¢H Uocumerts deterts  18{LERALE Jabdpn
EE e [ merza 1178 Locumerts de bests  18LERALE Jsibdpan

) o s velume {0 6,057 B fplezcion 18/CE/00E 247 pany
E 5 indad i =i
S pegorhE WL ()
= 3 padicod en Fle serer (UEB.14(1 )
=) 3 peusbac en "SUVSCE 120 6,675 (T2

Iz 3% sigeq on ' SIOFS05 (10,5,
Pancl 4 contrc
(= £ Doamentos sympartides
0 £5) Doomentos e Yido® Zeqairs
[0 % Mis sicios de r=d
£ Papelera de razdaje

Luego de ejecutar el icono, el Usuario
visualizara el Cuadro de Dialogo y se debera
dar clic en _Eentnuar

Enseguida, debera completar los datos del
Usuario y de la UE y dar clic en —2ooRtar

L instalacion de procese sel estuio de matcado Instalar

ot

Zig=nzazizn [Undsd d= Pubs m|

] | o |

Luego, debera confirmar los datos
ingresados y dar clic en _===etar | de lo
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contrario debera modificarlos dando clic en

Cambiar

»2 Inshalarion e penresn seiestidin de mercadn Tnstalar

Lonfemmar datos de usuario

Corfrae cuc laiformecidn caorba o conzcta Sics corseta, haga cle en
“azeptar”, -aiz wodfcal 3gun dao Megacic r “_arbia”,

“orbre: Calos Peez

Tianicaiire  Uindad e Puoeba

A Cantiz

A continuacién, visualizara la ruta donde se
instalara el Sistema, la cual podra cambiar si

lo desea, y dara clic en Cantinuar )

/2 Instalacion dr proceso sclfestudia d= mercado Instalal
Tustalauiia de TinsUaleuin te gruvest
malaciun U Liucesy sedrestudio de e ol ve £atekad el vaiele
sigiente:
§i ost3 de auevdo oo osta oarpcta, haga ol en ectar'
Sidrspa retal ennimn lugar, kers pin 20 "Fam 2 can=

Muede decidi- 1o inatalar Ins-alac.or de procesc selesiucio ds mercado
riie ~arkian b paeta mas 3Hant= dieete | reralrin

Zarpeiz,
{EKSICAFG Cambizr campelz, \|

S e < vstalain |

Para iniciar la instalacion se debera dar clic

sobre el botén .

7% Instalaconde proceso sel/estudio de mercado Instalar

Tiistalauion U= Distalatiunde proce

Fauairinai [ netaleciin, hacacin e =l hatén grande

E Instalar todos [or archivas pars Inssaacion de Frocesa
== | seVesiudio de mercado

Carpete:

CoEIGAPS Zanib sl capata. |
Sl da airetalacién

Se visualizara una pantalla donde se
observara el detalle de la instalacion vy, se

5 cli L_=eEEat | i
dara clic en 222" _ para terminar con el
proceso de instalacion.

<3 Instalacion de proceso sel/estudio de mercado Instalar

Instalacidn de Instolacion de

- Inz:alaecn de Jrocero selrestidi Je
marcadc Ins:alar ha insleado

selizl ol awienie

Aezpha

La instalacion se llevara a cabo por una
primera y Unica vez vy, servira para realizar
propuestas futuras en la misma Unidad
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Ejecutora. Si desea realizar propuestas
econOmicas para otra Unidad Ejecutora, se
debera realizar esta operacion nuevamente
previa eliminacion de la carpeta “SIGAPS”.

V1.3 USO DEL MODULO

Para accesar al Modulo, debera dar doble
clic al icono ¥'PsExE | el cual se encuentra en
el escritorio de su PC, en la carpeta
“SIGAPS” creada en el disco C o, en su
defecto, en la ruta escogida por el Usuario al
momento de la instalacién.

e Fosim Tk Hap
[ v o | Do [y F] A E X e TE
[oitms [ =mcaes

A

SIGARS

e e 2 PR R
203K (S H
Tt e 75
229302008 2 3.

Al ingresar, visualizara la pantalla inicial del
Modulo de Registro de Propuestas
Econdmicas.

HiH

VI.3.1. Registro de
Econémicas

Propuestas

Para proceder a registrar sus propuestas
Econdmicas, el Usuario debera ingresar a
Utilitarios y dar clic en = Seleceionar Speion

Reqictrar  Reportes ‘

licarios  Salit

Gratar 3 Diskethe
Recuperar Inf, Base Datos

Borrar Base de Datos

Después de dar seleccionar opcion,
apareceran dos opciones, donde se elegira
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& Registro de Propuesia Economica.

" Registro de Solicitud

Una vez realizada la seleccion de la opcion
de Registros de Propuestas Econdmicas se

seleccionara en utilitarios la Opcién

Recuperar Inf, Base Datos y, se marcara la ruta
de donde se va exportar los cinco (5)
archivos en formato .txt que se generaron en
el Médulo de Logistica después dara clic en

el botén Seleccionar

: Microsoft ¥isual FoxPro b 1
Reqistrar Reportes  Urlitarios  Sali

o Ypropusstasconomics’

Clobservacion sismeca | sE\Engnar|

oracls

Corant Cancelar
Sprogram files

I i o
Clps
Csisf_vip
sigaps =l
Uridad

= c: Disco local id

iva

» SN "."-
Al realizar esta operacion se cargara la lista
de items que se cotizaran, la cual visualizara
luego de dar clic en Resitrar - A continuacion,
se visualizarda una pantalla que muestra
datos basicos como: Nombre de la Unidad
Ejecutora, Proceso de Seleccion que se esta
atendiendo, Objeto, descripcion del Proceso,
y el campo donde se registrara el RUC vy, al

dar clic en , se vera la razén social que
corresponde.

B oo T e ]
2 o he SERYOICS GIERALIS  FEG BST/ALATY E.ECRIGA PARK, S0UE0, |
A e egierre :Madiioar port

wirce [SCTI000603E | Gfmrre AL LAMMAIORIS 5 | lmeas  conm

=g i

[ & lein I Bess il Lo el 3 ¢ Toda || 5 |

Luego, escogera registrar/modificar por,
valor, valor total del item convocado, o;
precio, precio unitario del item convocado.

qistrar | Modificar por:

Ot Orenn |

Inmediatamente, se mostraran los items
convocados y los campos correspondientes
donde se ingresara la informaciéon en cada
uno de los items que el Proveedor desea
ofrecer.
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Deeapuin
s I INSTRLAD 0% SLEC T2 2R ECLPD

T T —
oz [ UNAE Bt ZWINMSRSA ANOTT | ANGRATOMOS S0 N

& e € reaeptneen Clemce CTul |

S5 12 BENER eSS & uEOS R s 0 BrE BT EXTHE

' '
i o |

S J

_Cela ed o

hue Sep Thuio

o
reerEra e (T T

Habiendo registrado toda la informacion,

hara clic en el botén .

Para proceder a ver los reportes se tiene que

entrar a la opcion (Repartes | de| meny y saldra
dos tipos de reportes.

{* ‘Propuesta Econdmica de la Unidad Ejecutors;

H

En la primera opcién va a salir el reporte de
la Propuesta Econdmica de la Unidad
Ejecutora.

. Propuesta Econdmica del Proveedor

[isiotsed Vit el B[ =]
Al o] m] v o] [rows =] e ;
PROPULSTA CCONOMICA DL L& UNIDAD CJLCUTORA L
[P S————
e
1 wsn-tonscicns pesewa
o MEER e SERICICHOENERALE:
Srpeiin PE INSTALITH ELEC TR CAT A 20D
T T
o NIRRT LAAJRTOROS n ‘
et T e o
IR CENERTLE DS E T e R
=]
=] i

En la segunda opcién se vera el reporte de la
Propuesta Econdmica del Proveedor.

Finalmente, para grabar la informacion
ingresada en el Mdédulo, el Usuario debera
dar clic en MEEEEEEEZEN ubicado en
Utilitarios.
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Registrar  Reportes | Lkilitarios  Salir

Borrar Base de Datos

Luego de esta operacion, se visualizara un
mensaje en pantalla al cual dara clic en si, no
sin antes haber insertado el diskette en la
PC.

Mensaje al Lisuario

\ ?r/' Esta sequro de Grabar a disketke?. .
-t

Cs I ]

De tener éxito en la operacion realizada,
observara un mensaje en la parte superior
derecha de la pantalla, indicando Ia
culminaciéon del proceso y, procedera a
entregar el diskette a la Unidad Ejecutora
para su registro en el Modulo de Logistica.

VI1.3.2. Registro de Solicitud de Cotizaciéon

Para proceder a registrar sus Solicitudes de
Cotizacion, la proveedor debera ingresar a
Utilitarios y dar clic en ' Sslsceionar Speicn

i Microsoft Yisual FoxPro

Registrar  Reportes | Utilitarios  Salir
Selscrionar Opcién
Grabar a Diskette
Rezuperar Inf, Base Datos -

Borrar Base de Datos

Después de dar seleccionar opcién, van a

aparecer dos opciones, donde se elegira la
opcién Registro de Solicitud de Cotizacion;

" Registro de Propuesta Econdmica ‘ EI ~ v e Mi

(= Ragistra de Solictud de Cotizacion:

Una vez realizada la seleccion de la opcion
de Registros de Solicitud de Cotizacion, se

seleccionara en Utilitarios la Opcidn
Recuperar Inf. Base Datos y, se determinara la
ruta de donde se van a exportar los tres (3)
archivos en formato .txt, los cuales fueron
generados en el Médulo de Logistica, estos
archivos seran entregados a cada proveedor

43



Sistema Integrado de Gestién Administrativa

para que realicen la  cotizacion de la
propuesta, y dar clic en el boton Seleceionar|

Registrar  Feportes  Utilkarios  Salir

+ Seleccionar directorio’ x| W

&

Cahcelar i
-
|

Unidad:

A

Al realizar esta operacion, se cargara la lista
de items que se cotizaran, visualizandola
luego de dar clic en Pesstrar - A continuacion,
se presentara una pantalla que muestra
datos basicos como: Nombre de la Unidad
Ejecutora, Numero De proceso, Obijeto,
Moneda, Fecha, Cédigo de Proveedor, RUC,
y Razén Social del Proveedor.

T Eie iz | Feasiicld Procaads
B £ 30850 S0

)

e I

En esta pantalla se escogera
Registrar/Modificar por precio, precio del
item a cotizar.

£ %alor

Elegido las opciones, se mostraran los items
convocados y los campos correspondientes
donde se ingresara la informacion para cada
uno de los items que el Proveedor tiene
interés en Cotizar.

Midudo d= Regisiro de Catizacin

D00 D301t tzectn i
cislore. 161 BSTITUTO AACIONAL DE SALUD
(BRI “ro. Sl et T Aer worHa Fehatdcn | mewedr |
el Torerir Reglarar (Modcas por:
|m: 17381151 Mrvoker- RLARRCA TURANOU RSA [vam wRen ||
i . b
|[Fim Froowenn Cumas e £l

PebILD DE -LE300H L2t HERSL T HE

o A L £ 1 T

FARRE T IRIIR 0

E
4
3
b|1E e acErRD e
W
[
w

LA U PUL sl1Lst ) Bt sl 2

C_ve DEPLST T T R O

Habiendo registrado toda la informacion,

presionara el botén .

Para proceder a ver los reportes, el
proveedor debera entrar a la opcion _Reportes |
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¥ =alictud de Cotizacion | E|

Visualizara el reporte de la Solicitud de
Cotizacion de la Unidad Ejecutora con los
precios ingresados por el Proveedor.

| 2l o o B

SOLEITUD DCCOTERCION v

o2

Finalmente, para grabar la informacion
ingresada en el Modulo, el Proveedor debera
dar clic en REEZEEBEESEN ubicado en
Utilitarios.

Registrar  Reportes | Utilitarios  Salir

Seleccionar O)
Grabar
Recuperar Inf, Base Datos

Borrar Base de Datos

Luego de esta operacion, se visualizara un
mensaje en pantalla al cual dara clic en S,
no sin antes tener el diskette insertado en la
PC.

Mensaje al Usuario

\ :tj Esta seguro de Grabar a diskette?. ..
e

Cs JCw ]

Después de realizada la operacion, se
procedera a entregar el diskette a la Unidad
Ejecutora para su registro en el Modulo de
Logistica,/Sub Modulo de Estudio de
Mercado.
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V1.4 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

Para facilitar la tarea del Usuario, el MRPE
cuenta con informacion, algunas
funcionalidades y reportes que pemitiran
mejorar la labor de identificacién, busqueda,
registro y verificacion de la informacion.

VI1.4.1 INFORMACION DEL SISTEMA

a) Nimero y Nombre de la Unidad
Ejecutora

atos del Proceso
Ejecutors:

b) Datos del Proceso de Selecciéon

A Sa o P [y Dzvorizcin

c) Datos de la Solicitud de Cotizacion

[ wcd Vo sena Twree [Tre) Feaw o | Freen |

d) Datos del Proveedor

Campo en el que el Usuario digitara el RUC
de la persona natural o juridica que realizara
la Propuesta Econdmica. El Médulo mostrara
el nombre o la razén social del RUC
ingresado.

uuuuuuuuuuuuuuu

e) Registrar / Modificar

Permite escoger la forma de registro, ya sea
por valor total de cada item o por precio
unitario de cada item.

egistrar | Modificar por:

Civalar! ) Precia

f) Detalle del item

Se muestra el rubro al que pertenece el item
y alguna especificacion técnica, si tuviera.

el del e,
Rusres Csp. "écrica 1

VI1.4.2. FUNCIONALIDADES

El Modulo de Registro de Propuestas
Econdémicas tiene algunas funcionalidades
que le permiten al Usuario tener mayor
facilidad en la busqueda y registro de los

SIGA-ML
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precios o valores de los items. Entre ellos
tenemos:

a) Ordenamiento de la informacién

Dando clic a la cabecera de cualquiera de los
titulos del Moédulo, se podra ordenar en
orden ascendente o descendente la
informacion debajo de la misma.

Al realizar esta operacion, se generara un
mensaje que solicitara una confirmacion.

Mensaje de Usuario

"“?I'J Ordenar por Descripcion del Item: Si{Desc)/No{Asc)

b) Borrado de la informacién

Si desea borrar toda la informacion
ingresada, ya sea precios unitarios o valores,
podréa hacerlo escogiendo la opcion
correspondiente.

rau:urrar ‘alores/Precios

(Owal. CiPrec. T

c) Mensajes de alerta

Al existir valores referenciales maximos vy
minimos para cada item a cotizar, si se
sobrepasa los intervalos, el MRPE dara un
mensaje indicando el hecho, luego de lo cual
sera potestad del Usuario mantener el dato
ingresado o cambiarlo.

V1.4.3 REPORTES

Dentro de la Opcion de Registros de
Propuestas Econdémicas, para facilidad del
Usuario, cuenta con la visualizacion e
impresion de dos reportes.

Reportes

(%) Propuesta Econdmica de |s Unidad Ejecutara)

() Propuests Econdmica del Proveedaor

a) Propuesta Econdmica de la Unidad
Ejecutora.

Permitira visualizar la informacion basica del
Proceso de Seleccién junto con los items,
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cantidad y valores referenciales que la
Unidad Ejecutora desea adquirir.

b) Propuesta Econémica del Proveedor.

Permitira visualizar informacién basica del
Proceso de Seleccion junto con el Valor
Propuesto por parte del Proveedor para cada
item.

Al interior de la Opcién Registro de
Solicitud de Cotizacion, el Proveedor
visualizara el formato de solicitud de
cotizacion que presentara a la Unidad
Ejecutora.

¥ ‘Splicttud de Cotlzacion | H|
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