Sistema de Gestion Administrativa

.‘
seeeos,
S\ re 9

SIGESA

UNA Evolucion

Teléfonos: 25624822/25624821
sigesa@una.cr

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

MODULO SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Contenido
DEFINICIONES : ... et ettt e e e e e e e e e e e eeeese et be e aans 2
CREACION DE CONTROL DE VERIFICACION. ... .ottt 4
CREACION DE GRUPOS PARA SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS. .................. 8
CREACION DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS........cocovieeeeeeeeeeeeeeeeeeas 11
Mantenimiento de Solicitud de Bienes y ServiCios ........cccccevviiiiiiiiiiiiiviiiccie e 14
ENCAB@ZAUO. .........ccoeiee e e 14
PeStafia detalle ............u.uiiieeii e —————— 15
Pestafia control de VErifiCaCiON ...................cccoeueuiiiiiiiieie e 18
Pestafia Ejecucion preSUpUESTAlia..............couuiieieiuiiieeaiee e 19
Vinculacion con ObJetiVOS Y MELAS ......ccccoiuieiiieeiee et a e 20
PESIana @triDULOS ...........ccuui it 22
TS = 1 = T = (o S 23
Pestafia otras @SPECIfICACIONES................c.oui i ittt 24
Pestana condiciones €SPECIAIES ..............ccccooeeuueieiieeiiie et 25
Pestafa justificacion de reCRAZO0.................c.ooii it 25
Pestana asientos PreSUPUESTANiOS ...........c..cceeuueiie et 25
AProbar [a SOMCIEUA ............. .. i e 26
ANUIar UNa SONCIEUG...............uii i e e eeees 27
(070 1= [ =1 o o UREPUPUPRRPR 27
Apartado 86-3000
Heredia
Costa Rica

Www.una.ac.cr

-

-
|
-

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIA'Y LA CULTURA COSTARRICENSE  LEY 9187

AMAA



o ()
09, @
N r e

SIGESA

By UNA Evolucion

Teléfonos: 2562-4822/2562-4821

Fax: 2277-3162
sigesa@una.cr

DEFINICIONES:

1. Control de verificaciéon: Configuracion que se requiere previo a solicitar bienes o
servicios por medio de la Solicitud de Bienes y Servicios o Carrito de compras. En
este mantenimiento se define el lugar de entrega, el responsable de recepcién
titular, responsable de recepcion suplente, administrador de contrato y el usuario
final

2. Responsable de Recepcion Titular o Suplente: Corresponde a los funcionarios
que mantienen un nombramiento activo en la unidad ejecutora que realizara la
solicitud de Bienes y Servicios. La persona responsable de recepcion titular
suplente recibe el bien o servicio en ausencia del responsable de recepcion titular.

3. Administrador de contrato por unidad ejecutora: Se refiere a la persona que
conoce las especificaciones solicitadas por medio de la Solicitud de Bienes y
Servicios o Carrito de compras y por ende ejerce un rol de revisién de éstas en el
momento de la recepcién de los bienes y en el analisis técnico corrobora contra las
ofertas que presentan los proveedores.

4. Usuario final: Persona que utiliza el bien o servicio solicitado.

5. Cabdigo de Bienes y Servicios: corresponde al identificador del Bien y Servicio que
se desea adquirir por medio de la solicitud de Bienes y Servicios o Carrito de
compras.

Presupuestariamente esta conformado por 14 digitos (0.00.00.000.000000) de los
cuales el primero corresponde a la partida, el digito dos y tres grupo subpartida,
digitos cuatro y cinco subpartida presupuestaria, seis, siete y ocho pertenecen a la
familia y por ultimo del digito nueve al catorce es el consecutivo del bien.

6. Familia: Es la agrupacion de bienes de una misma naturaleza de adquisicion. Su
objetivo es brindar un mejor ordenamiento en el catalogo de Bienes y Servicios.

7. Tipo de Administracion: Se definen tres formas de administrar los bienes de
acuerdo con la partida presupuestaria:

a. Consumo: Corresponde a los codigos que inician en 2 y 5.
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b. Almacén: Bienes inventariados en el Almacén e inician en 2.
c. Servicios: Incorpora aquellos cédigos que inicien en 1.

8. Especificaciones técnicas del codigo: Es el grupo de caracteristicas o cualidades
que describen el bien o servicio. Se definen dos tipos, por atributo (valores) y/o por
texto (prosa).

9. Caracteristicas de un bien o servicio: El cédigo se divide en tres tipos:

e Estandar: Contiene todos sus atributos con valores y unidades de medida
definidos o textos con sus detalles ya establecidos, por lo cual el usuario no
puede modificarlos al momento de realizar la solicitud de bienes y servicios

e Genérico: Contiene una lista de atributos sin valores ni unidades de medida
y/o texto sin detalle, por lo que el usuario lo debe de indicar al momento de
realizar la solicitud de bienes y servicios.

e Mixto: De la lista de atributos y/o texto tiene algunos valores y unidades de
medida definidos que no se pueden editar y otros vacios que el usuario debe
de completar a la hora de realizar la solicitud de bienes y servicios.

10. Ejecucion Presupuestaria: Corresponde a la reserva presupuestaria con la que
cuenta la Unidad Ejecutora para realizar la compra. Incorpora el Fondo, la Unidad
Ejecutora, Codigo Presupuestario, Cuenta y Monto a reservar.

11. Grupos para Solicitudes de Bienes: Configuracion que se requiere previo a
adquirir por medio de la Solicitud de Bienes y Servicios un conjunto de bienes o
servicios diferentes o de una misma naturaleza a un unico proveedor y recibidos en
una misma fecha y hora.
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CREACION DE CONTROL DE VERIFICACION

Para crear un Control de Verificaciéon de la Unidad, debe seguir los siguientes pasos

1. Preferiblemente utilizar el navegador Mozilla Firefox
2. Digitar la direccién electronica: http://erp.una.ac.cr:8080
3. Indicar el nombre del usuario (cédula) y su contrasefna (clave unificada

institucional).

Inicio de sesién

UNIVERSIDAD NACIONAL

Horhee de wstiano Hnniens -

Contrasefia *

Ingresar

Olvidé mi contrasefia @
4. Del Menu Principal seleccione: PBS- Sistema de Proveeduria Bienes y
Servicios.
PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -

5. Seleccione el médulo: CMP-Compra de Bienes y Servicios

Menu Principal -

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -
CMP - Compras de Bienes y Senviciog| - /
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6. Del menu de opciones seleccione. SBS: Solicitud de Bienes y Servicios

Meni Principal
PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -
CMP - Compras de Bienes y Eewiu:i-:us| -
s

Opciones =

¢ @ PV3 - Proveedores

» @ SBE - Solicitud de Bienes y Senvicios

7. De las opciones que se despliega, seleccione

a. SBS- Administracion

b. Dé clic en la opcion SBS- Mantenimiento de catalogos.

» @ PVS - Proveedores /

v @ SBS - Solicitud de Bienes y Servicios
v @ SBS - Administracion
» @ SBS - Mantenimiento de Estados
» @ SBS - Mantenimiento de Tipos

» @ SBS - Mantenimiento de Catalogos



oo™

LI
a%%0,@ Y
.\\'}'.

SIGESA

By UNA Evolucion

Teléfonos: 2562-4822/2562-4821

Fax: 2277-3162
sigesa@una.cr

c. De las listas que se muestran, seleccione “lista de controles de verificacion

- @ SBS - Mantenimiento de Catdlogos

™ Lista de Grupos para Solicitud de Bienes/Servicios

0@ Lista de Consecutivos de Solicitudes
& Lista de Controles de Verificacion /

d. En la “lista de los controles de verificacion” dé clic en el icono “Nuevo”...

"RABRBR
PRE CBW XML
Lista de Controles de Verificacion
@ MostrariOcultar Columnas
(1 0f 44) == i 23| 4h 6T %)89] 10 | (M 10|~
Cadige ¥ Unidad Ejecutora % Lugar de Entrega & Activo &
Acciones
SilNo ~

e. El sistema le muestra el mantenimiento de control de verificacion en el cual
debe completar la siguiente informacion:

e Tipo de control de verificaciéon: Seleccione la opcién “con
presupuesto”.

e Cadigo: El sistema le generara un codigo alfanumeérico relacionado
a la unidad ejecutora.

&
e Unidad ejecutora: Dé clic en la opcion “buscar otro registro” y
de la “Lista de Unidades Ejecutoras”, que el sistema le muestra,
seleccione el nombre de la unidad ejecutora que va a solicitar el bien

o servicio mediante la opcién “seleccionar este registro”

e

e Lugar de Entrega: Dé clic en la opcién “buscar otro registro” y
de la “Lista de Lugares de Entrega”, que el sistema le muestra,
seleccione la ubicacién donde se recibira el bien o servicio mediante

la opcion “seleccionar este registro”
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Responsable de recepcion titular, Responsable de recepcion
suplente, Administrador de contrato por unidad ejecutora y
Usuario final UE: Cada una de estas personas se seleccionan en el
e
campo respectivo mediante la opcidn “buscar otro registro” y de
la “Lista de funcionarios”, que el sistema le muestra, seleccione el
nombre de la persona correspondiente mediante la opcién

“seleccionar este registro”

Activo: Dé clic en el campo para garantizarse que el registro estara
en funcionamiento.

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

Tipo Control Verificacion *

Con Presupuesto -

Codigo * PDRH-20-2020

Unidad Ejecutora Programa de Desarrollo de Recursos Humanos - i
Lugar de Enfrega * Programa de Desarrollo de Recursos Humanos - [
Responsable de Recepcion Titular * 104410410 - 2
Responsable de Recepcion Suplente * 105580350 * @
Administrador de Contrato por Unidad Ejecutora * 105580350 - o
Usuario Final UE * 106860275 * @

o

Activa

f. Dé clic en la opcion guardar ubicado en la barra superior de la pantalla

de mantenimiento

[ m
L .
. .':' sl y verifigue que se le muestre el

siguiente mensaje:
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WY Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en |3 base de datos comrectaments

CREACION DE GRUPOS PARA SOLICITUDES DE BIENES Y
SERVICIOS.

Pasos:

—

Preferiblemente utilizar el navegador Mozilla Firefox

Digitar la direccion electrénica: http://erp.una.ac.cr:8080

Indicar el nombre del usuario (cédula) y su contrasefa (clave unificada
institucional).

@

Inicio de sesién

UNIVERSIDAD NACIONAL
TOSTA RiCh

Sl

romere s e B /‘ -

Contrasefia

Ingresar

Olvidé mi contrasefia @

4. Del Menu Principal seleccione: PBS- Sistema de Proveeduria Bienes y
Servicios.

Menti Principal - /

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -
-

0

-

Opciones =
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5. Seleccione el médulo: CMP-Compra de Bienes y Servicios

Menu Principal -
PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes s /
CMP - Compras de Bienes y Senviciog| - A/

6. Del menu de opciones seleccione. SBS: Solicitud de Bienes y Servicios

Meni Principal
PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -
CMP - Compras de Bienes y Sewiciﬂs| -
]

Opciones =

b @ PVS - Proveedores /

v @ SBS - Solicitud de Bienes y Semvicios /
8. De las opciones que se despliegan, seleccione

a. SBS- Administracion

b. Dé clic en la opcion SBS- Mantenimiento de catalogos.

» @ FPVS - Proveedores
* @ SBS - Solicitud de Bienes vy Servicios
- @ SBS - Administracion
» @ SBES - Mantenimiento de Estados
r @ SBS - Mantenimiento de Tipos
» @ SBS - Mantenimiznto de Catilogos
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c. De las listas que se muestran, seleccione “lista de Grupos para
Solicitud de Bienes/Servicios”

~ @ SBS - Mantenimiento de Catdlogos /

O Lista de Grupos para Solicitud de Bienes/Servicios
@ Lista de Consecutivos de Solicitudes

v Lista de Controles de Verificacion

d. De la lista de los Grupos para Solicitud de Bienes, dé clic en el icono

Nuevo. .

‘ARRBRR:
IXLS: 'PDE (CSMI XML

Lista de Grupos para Solicitud de Bienes
@ Mostrar/Ocultar Columnas
{10f1) i B 1 = - 10 v

Afio & Descripcién & Activo & 2
Acciones
SilNo v

e. El sistema le muestra el mantenimiento de Grupo de solicitud de bienes el
cual debe completar la siguiente informacion:

e Ano: Indique el afio actual

&
e Unidad ejecutora: Dé clic en la opcién “buscar otro registro” y de la
“Lista de Unidades Ejecutoras”, que el sistema le muestra, seleccione el
nombre de la unidad ejecutora solicitante, mediante la opcion “seleccionar

este registro”

e Descripcion: Corresponde al nombre que identificara el grupo de bienes o
servicios agrupados. Ejemplo Apertura de Laboratorio de Coémputo.

e Justificacion: Indique las razones por la cuales requiere agrupar las
solicitudes para una Unica compra.

e Check de activo: Dé clic en el campo para garantizarse que el registro
estara en funcionamiento.

10
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BERA

Mantenimiento de Grupo de Solictud de Bienes

Afig " 2020

Unidad Ejecutora Programa de Desarmollo de Recurses Humanos - =

Descripcidn * Compra de uniformes uniformes
S‘r_' f a un Unico proveador el uniforme, incluye zapatos. Para el equipo de Servicios Generales
(G

Justificacion *

369 caracteras restantes

¥ Activo

f. Dé clic en la opcién guardar ubicado en la barra superior de la pantalla

BB
% e i
y verifique que se le muestre el

de mantenimiento
siguiente mensaje:

W Registro creado satisfactoriaments Datos almacenados en [z base de datos correctaments

CREACION DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Para crear una SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, debe seguir los siguientes pasos

1. Preferiblemente utilizar el navegador Mozilla Firefox
. Digitar la direccion electronica: http://erp.una.ac.cr:8080
3. Indicar el nombre del usuario (cédula) y su contrasefia (clave unificada

institucional).

11
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Inicio de sesién

: UNA

. "
Syiees
SIGESA UNIVERSIDAD NACIONAL
HAmbre Qe Lsuann ™ e m
Contrasefia *
Ingresar

Olvidé mi contrasefia @

4. Del Menu Principal seleccione: PBS- Sistema de Proveeduria Bienes y

Servicios.
Meni Principal -
PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -

-

-

5. Seleccione el médulo: CMP-Compra de Bienes y Servicios

Menu Principal -

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -

CMP - Compras de Bienes y Senicios| - A/

6. Del menu de opciones seleccione. SBS: Solicitud de Bienes y Servicios
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Meni Principal

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes -
CMP - Compras de Bienes y Sewiciosl -
0
-

Opciones =

v @ PVS-Proveedores

/

» @ SBS - Solicitud de Bienes y Senvicios

7. De las opciones que se despliegan, seleccione

a. SBS- Mantenimiento

b. Se muestra la Lista de Solicitudes de Bienes y Servicios

» @ PVE-Proveedores

~ @ SBS - Solicitud de Bienes y Servicios
b @ SBS - Administracidn
* @ SBS - Mantenimiento

O Lista de Solicitudes de Bienes y Senvicios

La lista contiene todas
las solicitudes creadas
por la unidad
ejecutora.

\ c. Dé clic en el icono Nuevo.

ARRBR

kLSl (POF GSM XML

Lista de Solicitudes de Bienes y Servicios

{1 of 6) it g 1 2 5 4|5 8 R 10 |+ |

@ Mostrar/Ocultar Columnas

Fecha de Solicitud + Consecutivo & Solicitud de Bienes y S1 Cantidad Solicitada & Presentacion ¥ Codigo <

Costo Total Estimado <

13
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8. El sistema le muestra el mantenimiento de solicitud de Bienes y Servicios en el cual
debe completar la informacion del encabezado y de las pestafias respectivas —
recuerde que todos los campos con asterisco (*) son de caracter obligatorio.

Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios

Encabezado

Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios

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

Fecha de Solicitud * Estado: BERRADOR

Unidad Ejecutora *

Consecutivo
Solicitud de Bienes y Semvicios

Fecha de Aprobacian

o Fecha de solicitud: El sistema genera la fecha del dia que se ingresa a crear la
solicitud.

¢ Unidad Ejecutora: Seleccione su unidad ejecutora, puede editar la primera palabra
y dar enter, el sistema le trae la referencia

Urnidad Ejecutora * rBCUrsos

{1de 1) :':j i

Consecutivo

|
el ; e b Szleccions una unidad ejecutora
Solicifud da Biznes y Sarvicios |
Frograma de Desarcio de Recursos Humanos
|
|

Fecha de Aprobacson Unéidad Especiafizads de Captacion de Recursos

14
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0 bien puede buscarla por medio del combo dando clic en el icono “buscar otro

=
registro” , para lo cual el sistema le muestra la lista de las unidades ejecutoras
a las cuales usted tiene el acceso.

Para cargar la informacién dé clic en el icono “seleccione este registro”

Lista de Unidades Ejecuforas =

(1 of23) - « = ow 5 ¥ & Mostrar/Ocultar Columnas

Codigo ¥ Alias ¥ Descripsion & Nivel Tipo ©
Acciones

Areade Desconceniradas /

APEUNA APEUMA Administrativa -

Planificacion

e Consecutivo: Corresponde al consecutivo de la unidad ejecutora el cual el
sistema genera una vez que se inicia el flujo de validacién y la solicitud
queda en estado “borrador”.

¢ Solicitud de bienes y servicios: Corresponde al consecutivo propio de la
Proveeduria Institucional que el sistema genera una vez que pasa a estado
“aprobada”.

e Fecha de aprobacion: El sistema genera la fecha de aprobacién de la
solicitud.

Pestaria detalle

e Campo Bien/ servicio: Encuentre el bien o servicio que requiere al digitar
en el campo, el nombre y dar enter.

o Selepoione un bien o servicio A
Bien/Senicio * oEECLE0NE Un DIEN O e - [E,

=
o por medio del buscador , digite el codigo del bien o servicio de la “Lista
de Bienes Servicios” y dé enter. El sistema carga la informacion del cédigo
(familia, administracion, unidad de medida, presentacion, atributo o /y texto)

15
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T g CAPA IMPERMEABLE 2
Bien'Servicio CAPA IMPERMEABLE - C

Imagen Grafica
Codigo
Familia
Tipo de Administracion
Unidad de Medida
Presentacién
Por Atributo v

Por Te=to .

o Cantidad solicitada: Coloque la cantidad que desea solicitar digitandola o bien
utilizando las flechas. Verifique previamente la informacion que contiene el campo
“presentacion”.

Si la solicitud se refiere a un servicio, el campo se muestra soélo de lectura 'y
la cantidad siempre sera 1.

Cantidad Sciicitada * 100 Indigue cantidad por presentacion

Costo Unitaric Estimada * E12.000.00

Costo Total Estimado £1.800.000.0 Conversion

Maoneda * coLan | Wiz

Tipo Cambio Local * 1 st o Fechay Hora 15

Tipo Cambio Exdranjera § * | 530 ~ ©  FechayHora

e Costo unitario estimado: Campo de lectura que muestra el precio del
histérico de precios, puede modificarse Unicamente cuando la solicitud
corresponde a Servicios y Obras.

e Costo total estimado: Campo de lectura que muestra el resultado de
multiplicar la cantidad solicitada por el costo unitario estimado.

e Moneda: Seleccione el tipo de moneda. En caso de ser diferente al coldn,
el sistema hace la conversion en colones de acuerdo con el tipo de cambio

16
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del dia del Banco Centra. Le muestra el tipo de cambio local y el tipo de
cambio extranjera.

Indigue justificacion del costo del bien/servicio
Justificacion de Costo

500 caracteres restantes

Agrupar Solicitud

Grupo

Justificacion de Agrupacion
500 caracteres restantes
Mumero de Activo Ejemplo: NODDDD14588
Indique justificacion de la reparacion de activo
Justificacion

500 caracteres restantes
Fecha de Entrega

Hora de Entrega

o Justificacion de costo: Requerido cuando la solicitud corresponde a
obras y Servicios y el costo unitario estimado se modifico.

e Agrupar solicitud: Dé check en el campo cuando la solicitud esté asociada
al “Grupo para solicitudes de Bienes/servicios”.

o Grupo: Seleccione del combo el grupo al que pertenece la solicitud.

e Justificacidon de agrupacion: El sistema hala la informacion incluida desde
la creacion del Grupo para solicitud de Bienes/Servicios.

17
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e Numero de activo: Requisito que debe indicar cuando el bien corresponde
a un activo que requiere repararse y que puede estar o no en garantia.

e Justificacion: Justifique en caso de que el activo aun estando en garantia
decide repararlo.

e Fechade entrega y Hora de entrega: Se refiere al dia y hora que desea se
le entregue el servicio.

Pestafia control de verificacion

Detalle | Control de Verificacion | Ejecucion Presupuestaria | Atributos | Textos | Otras Especificaci

Control de Verificacion * PDRHMIGRAD| * || =
Lugar de Enfrega "ROGRAMA DE DESARROLLO DE RE

Responsable de Recepcion Titular

Responsable de Recepcion Suplente

Administrador de Contrato por UTE

Usuario Final UE

Indigue lugar exacto de la entrega para el bien servicio
Lugar exacto de Entrega

500 caracteres restantes

e Control de verificacién: Seleccione mediante el buscador el cédigo del
control de verificacion creado previamente por la unidad para la recepcion
del bien o servicio, o bien puede buscarlo por medio del combo dando clic

=
en el icono “buscar otro registro” . Para cargar la informacion dé clic en

el icono “seleccione este registro”
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¢ Lugar exacto de Entrega: Espacio para detallar la entrega.

Pestafia Ejecucion presupuestaria

O Lista de Ejecuciones Presupuesianas

e Dé clic en el icono “nuevo” ubicado en la barra de la lista de ejecuciones
presupuestarias para incluir el fondo y el cédigo presupuestario que respalda la
compra. El sistema le muestra la pantalla de mantenimiento de ejecucion
presupuestaria.

BRLER

Mantenimiento de Ejecucion Presupuestaria

Los campos obligatonios estan marcados con un astensco (%) y deben ser ienados para completar el formulsnio

Consecufive Solicitud

Fondo * 01.01.01 - o
Unidad Ejecutora *

Cédige Presupuestario * A15.0024| || 2
Cuenta *

Monto a Reservar * £1.800.000,00

Monto Costo Total Solicitud
Monto Total Reservado Local

Diferencia de Monios

e Fondo y coédigo presupuestario: Seleccione mediante el buscador el fondo y
cddigo en el cual se tiene el presupuesto.

e Monto a reservar: El sistema lo muestra automaticamente, pero puede editarlo.

o Diferencia de montos: Valide que la diferencia de montos sea cero.
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e Deéclic en el icono aplicar E para guardar el registro y verifique que se le muestre
el siguiente mensaje

e De clic en el icono “regresar” H para devolverse al mantenimiento de solicitud
de Bienes y Servicios, luego inicie el flujo de validacién para que se habilite el campo

de objetivos y metas, dé clic en el icono “guardar” ubicado en la barra superior

Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios

o Valide que el sistema le muestre el siguiente mensaje, que el estado sea “borrador”
y el sistema le genere el consecutivo de la unidad ejecutora.

%Y Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en la base de datos comeciamente

Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios

Vinculacidn con objetivos y metas

¢ Ingrese nuevamente a la pestafia ejecucién presupuestaria, ubiquese en el item
presupuestario que ingreso y de clic en “editar registro”.
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D Lista de Ejecuciones Presupuestarias

Lista de Ejecuciones Presupuestarias @ Mostrar/Ocultar Columnas
{1 of 1) CHIEA T | N TR
Fondo & Unidad Ejecutora < Codigo Presupuestario < Cuenta & Monto a Reservar & Fragies
01.01.01 PDRH A15.0024 2.99.04.00 £1.800.000,00 Al
Fondo Unidad Ejecutora Codigo Presupuestario Cuenta Monto a Reservar Acciones
(1of1) b 1 Sl (e 10 v

e En Ila barra superior del mantenimiento de ejecucidon presupuestaria
S =
BERERSTER D
, dé clic en el icono “vinculacion con objetivos”

¢ Elsistema le muestra la pantalla de objetivos vinculados. Dé clic en el icono “nuevo”.

"REBBRB.

PDE |CEM XML
Consecutive SES-PDRH-0

Lista de Objetivos Vinculados

106f1) [ et e 0

¢ Ingrese el numero de objetivo y transcriba el objetivo que respalda la compra, de
acuerdo con el POA.

Mantenimiento de Vinculacion con Objetivos

Los campos obligatenios estan marcados con un asterisco () y deben ser llenados para completar ef formulario

Consecutivo SES-PDRH-O 0063-2012

MNumero de Objetive * 1
Chbjetiva *

|ndique el objetivo comespondiente segin ejecucion presupusstada dada
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e En la “lista de metas vinculadas”, dé clic en el icono “nuevo” y asocie para cada
objetivo una meta.

B |ista de Metas Vinculadas

Lista de Metas Vinculadas

e Guarde el registro mediante el icono “aplicar”

¢ Valide que el sistema le muestre el siguiente mensaje

e Déclic en el icono “regresar” .

En el Mantenimiento de Vinculaciéon con Obijetivos, dé clic en el icono “guardar”

Mantenimiento de Vinculacion con Objetivos

o Valide que se le muestre el siguiente mensaje que garantiza que el sistema le
guardo los objetivos y metas relacionados a la compra

Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en la base de datos comrectamente

o Dé clic 3 veces en el icono “regresar” para volver a la pantalla principal
“Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios” y continuar con la informacién
de la pestana “atributos”.

Pestaria atributos

La lista de Atributos le muestra las especificaciones técnicas del bien y es editable en
algunos o todas sus especificaciones, Unicamente en caso de que el cédigo sea genérico
0 mixto.
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Lista de Atributos del Bien/Servicio

(1of1) G| i 1 ] LS 10
Aftributo Valor Unidad de Medida
MATERIAL &
TIPO 'MPERMEABLE\ Los valores deben digitarse en
TALLA mayuscula cerrada, sin -

comas, ni tildes, ni espacios
vacios al final del texto.

e Para editar el valor de cada atributo, dé clic en el lapiz rojo.

ONENGIONES

e Se dara cuenta que puede editar cuando el sistema le muestre el lapiz en color azul. /

DIMENSIONES

o Lainformacion se guardara una vez que le dé clic al lapiz, mismo que se vera de
color rojo.

e Sida clic en la “x” la informacion digitada se borrara.

Pestafa texto

El sistema le activa esta pestafia cuando la especificacién técnica del bien o servicio
corresponde a un texto.

o Para editar el valor del texto, dé clic en el lapiz rojo.

Lista de Especificaciones por Textn

Lista de Especificaciones par Texto
{1 0f1) = I v>i 8 el 1y
Descripeién &

Especificacion &

:PARA QUE SE UTILIZARA EL BIEN O SERVICIC QUE DESEAADQUIRIR?. (PARA
DAD QUE DESEA CUSRIR

NFORMACION DESE INDICAR LA

¥ COMO LA ADQUISICION AYUDARA A SATISFACER DiCHA NECESIDAD).
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e El sistema le muestra el mantenimiento de especificacion por texto, en el cual debe
de responder a la pregunta del campo especificacion.

Mantenimiento de Especificacion por Texio

Los campos obiigatonios sstan marcados con un asferisca (¥ y deben ser llenados pars compistar el formuisrio

Sofciud de Bienes y Senvicios

Bien saniicio APA IMPERMEARLE /
Especificacian PARA QUE SE UTILIZARA B BIE SERVICID QUE DESEA ADQUIRIRT. (PARA COMPLETAR ESTA INFORMATIO

SansSerf % Nomal $¢ B I U & A & X, ¥ HH»« ZzckE = S EH L«

SEUTILIZARA FARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE LOS COMPANEROS DE JARDINERA QUE LABCRAN EN LAS ZONAS VERDES DURANTE EL FERIODO DE LLUVIA,

e Para guardar la informacion dé clic en el icono “aplicar” 3 y valide que se le
muestre el siguiente mensaje

e Continue igual con cada uno de los registros de la pestafa texto.

Pestafia otras especificaciones

Espacio que puede editar en caso de requerir mencionar informacion adicional a las
especificaciones técnicas dadas del producto en la pestafa atributos. (Debe editar en
mayuscula cerrada).

| Detalle | Control de Verificacion | Ejecucion Presupuestaria | Atributos | Textos | Otras Especificaci | Condici Especi | Justificacidn de Recha

Ofras Especificaciones

Sans Serif  #  Normal : B I US& A K X x HH»o =TT E 7= SEHBE L
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Pestafia condiciones especiales

Muestra las clausulas relacionadas con el bien.

| Detalle | Control de Veri 6 | Ejecucion i | Afributos | Textos | Otras i i | Condit i i ion de Rechazo Asientos Presupuestarios -

Consecutivo Descripcion
No records found

Otras Cendiciones Especiales

Indique otras condiciones para el bien o servicio solicitado

500 caracteres restantes

Pestafia justificacion de rechazo

Espacio unicamente para que la Unidad Técnica -UTE, justifique el rechazo de compra en
una solicitud de un bien o servicio que requiere del visto bueno de ellos.

| Detalle | Control de Verificacion | Ejecucion Presupuestaria | Atributos | Textos | Otras E ificaciones

Condici E: i | Justificacion de Rechazo A

(=

SansSerif % Normal $ B T S5 A ® X X HH»w» === J9= S EHH L

Pestafia asientos presupuestarios

Pantalla de consulta que funciona como registro para el area Financiera.

Detalle | Control de Veri i0 | | i6n Pl i I Atributos | Textos | Otras i | Condici i | i 6n de Rechazo | Asientos Presupuestarios -

Lista de Asientos Presupuestarios
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Aprobar la solicitud

e Unicamente en estado borrador puede modificarse la solicitud.

e Una vez incluida la informacion en las pestafas requeridas, continte con el flujo
en la pantalla principal “mantenimiento de Bienes y Servicios”, dé clic en el icono

“aprobar la compra . .

Bo BRE:5ERE

W Registro modificado satisfactoriamente Datos aclualizados en la baze de dafos comectaments

Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios

o El sistema le muestra el siguiente recuadro para ratificar que desea trasladar la
solicitud al siguiente estado.

‘— Completado: Unidad Ejecutora traslada a la UTE
Validado o rechazado: Corresponde a la UTE

Aprobado: Unidad Ejecutora decide si aprueba
(acepta cambios de la UTE) o elimina la solicitud.
Sistema genera el consecutivo de la Solicitud.

e Si el codigo no requiere visto bueno de la UTE, el sistema traslada el estado de la
solicitud de borrador a aprobado.
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Mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios
Los campos abligatorios estén marcados con un astenisca () Completar Tarea: Enviar a UTE para VB (COMPLETADO) x

Fecha de Solicitud ~ (910212020 |

Unidad Ejecutora * Programa de Notas

Conseculivo SBS-PDRH 1

Solicitud de Bienes y Servicios ‘ 1000 caracteres restantes
Fecha de Aprobacion ‘ Aceptar Cancelar

Anrinacian a miarar NRS_ARR-ANANANT1R2010 _

o Déclic en Aceptar para que el sistema le cambie el estado de la solicitud y le genere
automaticamente el niumero de solicitud de Bienes y Servicios para que se traslade
de la unidad ejecutora solicitante a espera de un proceso de compra en la
Proveeduria Institucional.

Anular una solicitud

La unidad ejecutora podra anular la solicitud mediante la opcion “rechazar tarea”
ubicado en la barra superior del mantenimiento de Solicitud de Bienes y Servicios cuando:

v'  El estado sea “borrador”.
v En estado “validado”

v' En estado “aprobado” Unicamente cuando la solicitud no haya ingresado a un
proceso de contratacion, de lo contrario debe coordinar directamente con la
Proveeduria Institucional.

Contdctenos
Extensiones. 6694 y 6147
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