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1. Generalidades

1.1. Descripcion

Permite crear, actualizar datos del requerimiento de bienes y servicios.

1.2. Ubicacién en el MenU de Usuario

|| Usuarios| Soporte delSistema Ayuda  Salir

Utilitarios b [Epedients o . ﬁ Retoma a
El SiAF ﬁ . G =]
j - =
Presupuesto P = _ Cerra
Logistia | Requerimiento BienfServicio Registro
Tesoreria b =] Requerimiento Bien/Servicio Seguimiento

Persondl R B  Requerimiento Bien/Servicio Autorizadon

Consulta Todos los Requerimientos

Usuarios

Contabilidad »

B Reguerimiento Almacen (PECOS4)
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2. Funcionalidad

2.1. Botones de Accion.

Para poder dar mantenimiento (crear, modificar registros) se trabajara
con los botones de accién del menu

o “Mwmm Ol & G oo 0\ = @ B o @ -tEl Q L) (‘g v 2017
g ot | [l oo | o [ ST s G ES | tam f ® &= Gestor

.- Permite generar nuevos registros

I
- .- Permite Modificar Registros, se debe de seleccionar el

requerimiento
=

;’i

b

.- Permite Grabar la Informacién a la Base de Datos.

- Permite Cambiar estado al requerimiento, se debe de
seleccionar el requerimiento

»

- Permite ver una vista preliminar de la impresion del
requerimiento, se debe de seleccionar el requerimiento

B

.- Permite Cargar Archivos Electronicos, se debe de seleccionar
el requerimiento

= .- Permite Visualiza el Expediente Electronico, se debe de
seleccionar el requerimiento

|

. .- Permite Enviar Email del requerimiento, se debe de seleccionar

el requerimiento

>
3 . . ..
- Permite Filtrar la Informacidn en la ventana de consulta, se
debe de seleccionar la columna a filtrar

e - Permite Buscar en la venta de consulta, se debe de
seleccionar la columna a buscar
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2.2. Modo Consulta

Muestra la informacién del requerimiento de bienes y servicios.

[ 2017 | Requerimientos de Bienes y Servicios (o]0
Seleccione Oficina |Programa Nacional Vida Digna Tipo Requerimiento [T S = Mes de  [Enero
Requerimiento Fecha Requerimiento Estado Tipo Importe Importe Oficina Usuario
Namero Emlsnnn Descripcion Moneda Total EEMM Requiriente Registro
16/01/2017 |SERVICIO DE ALIMENTACION PARA LOS USUARIOSIAS DEL CENT)RIZADO DIRECTOR GEI -wwmm
ooooz 12/01/2017  SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL EE.MK 17,300.00 17,300.00 PNV 15054
102
4 [ 3

Permite filtrar datos en la consulta.
Tipo Requerimiento  [E3AEREAN_GN—G - | Mes de  |[Enero

Tipo: Filtrar datos del requerimiento por tipo (Bienes y Servicios).
Mes: Filtrar datos del requerimiento por mes de proceso.

2.4. Operaciones en el modo consulta.

2.4.1. Cambio de estado.
Para Cambiar el estado de un requerimiento debemos de
seleccionar el requerimiento deseado y damos clic en el icono
de cambio de estado identificado en el punto 2.1

L&L Sistemas S.R.L. 5 Manual de Usuario
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[ 2017 | Requerimientos de Bienes y Servicios o6
Seleccione Oficina [Direccion De Persona Adultas Mayores Tipo Requerimiento  [Servicios. les de  [Enero
Requerimiento  Fecha Requerimiento Estado Tipe | Importe Importe Oficina Usuario
Nimero  Emision Descripcion Woneda|  Total Requiiente  Registo
19/01/2017 |CONTRATO DE SERVICIOS DE| _m MGALLEGOS
[_oomss [ tamicor | O Eecutor Accidn -Requerimiento de Bienes / Servicios T
00088 1812017 CONTRATO DE SERVICIOS PAR. | 0,000.00 10,000.00  DIPAN WGALLEGOS
00088 18/01/2017  CONTRATO DE SERVICIOS PAR. || Estado Estado | 0,000.00 10,000.00  DIPAM WGALLEGOS
n0087 18112017 CONTRATO DE SERVICIOS PAR | 0080 0,000.00 10,000.00  DIPAM WGALLEGOS

_ Descripctn |
e
00085 18/01/2017  CONTRATO DE SERVICIOS PAR. 6,000.00 6,000.00 DIPAM MGALLEGOS

002 ANULAR

Aceptar Cancelar

Seleccionamos el estado y damos clic en aceptar

[ 2017 ] Requerimientos de Blenes y Servicios o0
Seleccione Oficina Direccion De Persona Aduttas Mayores Tipo Requerimienio  [Servicios. Mesde  [Enero
Regquerimienta Fecha Requerimiento. Estado Tipo. Importe l.mporhe Oficina Usuario
Nimero Emisidn Descripcion Moneda|  Total Requiente  Registro
191012017 |CONTRATO DE SERVICIOS DE 0 n MGALLEGOS
] 0 iecutor Accién - Requerimiento de Bisnes /Servicios M B
00083 18/01/2017  CONTRATO DE SERVICIOS PARL * 0,000.00 10,000.00  DIPAW MGALLEGOS
00088 18012017 CONTRATO DE SERVICIOS PAR.| .\ BRI 0,000.00 10,000.00  DIPAW MGALLEGOS
00087 180172017  CONTRATO DE SERVICIOS PAR 0,000.00 1000000  DIPAM MGALLEGOS
Fecha Estado 19-01-2017 12:48
00085 180172017  CONTRATO DE SERVICIOS PAR £,000.00 6,000.00 DIPAM MGALLEGOS
Anotaciones -
Observaciones
Email Enviar Correo Electrnico
Aceptar Cancelar
105
o i v

Si gusta ingresa una alguna observaciéon y le da clic en aceptar
para realizar el cambio de estado, si el check de enviar correo
electronico esta desactivo significa que no se enviara ningln
email, pero si estd activo el sistema enviara el email
correspondiente.

Adjuntar Archivos.

El sistema le permite cargar archivos digitales al requerimiento
para formar un expediente electronico.

L&L Sistemas S.R.L.
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Para cargar un archivo digital lo seleccionamos y damos clic en
el botdn de carga de archivo descrito en el punto 2.1, el sistema

nos mostrard la siguiente interface.

[ 2017 ] Requerimientos de Bienes y Servicios

Qe

Seleccione Oficina Dire| @ [2017 ] Carga de Archivos a la Base de Datos

imera e Unidad Eiccutora Ministeri De L Wujer ¥ Poblacenes Val #:;;3:

— 7| Afio ds Procssa | 2017 | Tipo de Documents [REQUERMIENTO DE SERVICIOS Nimero ds Documento | 00038
tooss e o G |FEnEa Asunto Tipo Usuario Modifica  Fecha Modifica NGALLEGOS|
00083 R S WS LELLD Ll CELD Ll MGALLEGOS
00087 1810 MGALLEGOS
0008s 18/ MGALLEGOS

Para adjuntar un nuevo archivo digital hacemos clic en el botén

nuevo descripto en el punto 2.1

[2017 ] Requerimientos de Bienes y Servicios

o0

Seleccione Oficina Dire| ‘.? [ 2017 ] Carga de Archivos a la Base de Datos

Re?:f"r“:r:mo EFm Unidad Ejecutora |Ministerio De La Mujer Y Poblaciones Vul ::::::z
00038 | Afio de Proceso 2017 Tipo de Documento [REQUERIMIENTO DE SERVICIOS Nimero de Documento 00098 MGALLEGOS
oooes 18/0] Datos Generales del Archivo a Adjuntar MGALLEGOS
00088 18/0 Correlativa Archivo 000182 Tipo deArchive  |ADOBE ACROBAT MGALLEGOS
00087 18/0{ Fecha de Carga 18/01/2017 14:40:51 Tipo de Contenido lapplication/octet-stream MGALLEGOS
00085 18/0 Asunto / Breve Ref. MGALLEGOS

Sumilla

Usuarie Modifica MGALLEGOS

Nombre de Archivo.

Fecha Modifica [18/01/2017 14:40:51

O 0

Debemos especificar el tipo de archivo, por lo general es un pdf,
se debe agregar el asusto o una breve referencia, para
seleccionar el archivo a cargar hacemos clic en el siguiente

icono ﬁ .

L&L Sistemas S.R.L.
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El sistema nos mostrara la siguiente interface

g Selecciine Archivo sl & —_ - i
Buscaren: W Esciitorio - @@ = mE

=
Biblictecas
I Carpeta de sistema
oTI09
& Carpeta de sisterna

MNombre: i Abrir i

Tipo: | Archivos PDF (".PDF) ~| | Cancelar |

m

Lo que se debe de hacer es seleccionar el archivo y dar
aceptar y luego hacer clic en el botén grabar descripto en el
punto 2.1.

2.4.3. Expediente Electronico
Para visualizar el expediente electronico se debe de seleccionar
el requerimiento y dar clic en el botdn expediente electréonico

descripto en el punto 2.1.

El sistema nos muestra la siguiente interface.

- - -— — — — = N
i 5 - .
o Expediente Electronico - - i J— S5
‘ Expediente Elecironico ®
ENEWD& | EEE Datos | Estado Requerimiento | Reporte Orden C/S. |

Documento N Fecha de Asunto Tipo Usuario Modifica Archiva Fecha Modifica  Tipo Do
Descripcion Doc Archivo Archivo Archivo

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS 01/19/2017 _[TDR DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS | PDF_[MGALLEGOS 1910112017 09:41:39_[s02 |

01/18/2017  TDR PARAELABORAR GUIAS ' MATERIALES PDF  MGALLEGOS 190012017 10:06:06 902

L&L Sistemas S.R.L. 8 Manual de Usuario
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2.4.4.
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Para visualizar el archivo digital lo seleccionamos y damos clic

en el siguiente icono .

T — = = ==

of Expediente Electronico e - - -

| Bxpediente Elecironico

& Archivos ‘ EEE Datos | Estado Requerimiento | Reporte Orden C/S

Ox]

REQUERIMIENTO DE GASTOS DE SERVICIOS

@

= b
Unidad Ejecutora 001  MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VUL Servicio
Dependencia Solicitante . 11 DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD 2017 - 00085
Usuario GALLEGOS GOYZUETA MAXIMO AVIAL Fecha de Solicitud 18/01/2017 09:46
Oficina DIRECCION DE PERSONA ADULTAS MAYORES

Anotaciones CONTRATO DE SERVICIOS PARA REALIZAR LA ORGANIZAC
210 GOBIERNOS LOCALES DE META 31

N. CLASIFICACION,REVISION, INDEXACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE

REQUERIMIENTO CUENTA CON 1 ITEMS NO PROGRAMADOS EN EL CUADRO DE NECESIDADES

Sec Fun Fuente Clasificador ~ Reguerimiento

oees 100 23271199 6.000.00
Total /. 6,000.00

3

Ktem  Codigo/ Descripeion / POI UM Fle Cantided PreUnitaro Importe SecFun Clasificador
Origen Observaciones
601 521010001041C SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO % SERVICIO 100 1,000 3,000.0000 6,000.00 0086 23,27 119¢
NO PROGAMADO
Total Recuerimiento S/ 6,000.00

Si deseamos ver ofro archivo, hacemos clic en la "X vy

seleccionamos el archivo y damos clic en la lupa.

Enviar Email.

Para enviar el Email se debe de seleccionar el requerimiento
dar clic en el icono de envié de email descripto en el punto 2.1

J-‘"““Fl

(‘J
G

e [ S e % . | Gestor
ey i =
[2017 ] Requerimientos de Bienes y Servicios 00
+[Oficina Dé Tecnologa De La hiermacion Too Requerments  Servicos fes e Enero
Requerments  Fecha Requermento Estado. Too | mpone Tmporte Ofcna
Nimaro Emsiin Descrpebn u-- Total EM__ Requrente Ragato
0007 14012017 SERVICIO DE WTERNET MOVI PARA EL DESPACHO MNSTERIAL  AUTORZADO OGA 200000 200000 om omos
m-m-n-m:-m:
00083 18012017 SERVICIO DEAPOYO EN TEUAS DE TECNOLOGIAS DE SOFTWARE L EMTDO 800000 800000 OT omos
ooz 1eo12017 DE POLITICAS DE ¢ EMTO0 1 13.00000 1200000 OT omos
00081 180172017  SERVICIO DE APOYO EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO 2 M0 £ 490000 400000 o7 omos
215
o) ’

Vista Previa e Impresion.

L&L Sistemas S.R.L.
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Para visualizar el vista previa de un requerimiento se debe hacer

clic en el botdn vista previa descripta en el punto 2.1.

== [2017 ] Vista Previa: Requerimiento de Usuario

oy M rio REQUERIMIENTO DE GASTOS DE SERVICIOS
PE de la Mujer y.
Pablaciones Vulnerables
Unidad Ejecutora 001 WINISTERIO DE LAMUJER ¥ POBLACIONES VUL Servicio

Dependencia Solictante : 22 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 2017 - 00094

Usuario ROMANI FLORES MELISSA Fecha de Solicitud 1810112017 16:46

Oficina. OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
‘SERVICIO DE E IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.
I BT R R e
Orign Comenasires =0
001 S170100047 SERVICIO DE AFGYO EN SISTENAS INFORMATICOS S SERVCO 1 100010000000 4,000.00 0080 13 27. 48
NorRosAMAZ

Tl Reguerinieno &
REQUERIMIENTO CUENTA CON 1 TEMS NO PROGRAMADOS EN EL CUADRO DE NECESIDADES

Ser Foerie | Clasiioasor | Requerimiento
233708
s 100

1

2.5. Modo Mantenimiento

Permite registrar, modificar la informacion del requerimiento:

[ 2017 ] Requerimientos de Bienes y Servicios

00

Datos Generales del Requerimiento
Numero| 00079 Fecha Emision | 18012017 Fecha Afectacion | 18012017

Concepto
Usuario [ESPINOZA RIOS ELBA MARCELA
Oficina PROGRAMA NACIONAL VIDA DIGNA - PROGRANA NACIONAL VIDA DIGNA,
Moneda [EMNINNNEL=] Tiro de Cambio 1.000
Detalle Requerimiento | BB CuadroNecesidades | f@paac | | Bestowos | @ centiicaso ¥ Visto Bueno Técnico
ttem Cédigo Descripcion UM Cantidad  Precic Unitario Importe: Imp. Prox. Afio Oficina !
[ Duplica tem No Programado ] 0.00
4 1 ] b
Especifi Técnicas / Observaciones del tem

2.5.1. Datos generales del requerimiento

[ 2017 ] Requerimientos de Bienes y Servicios

(=]}

Datos Generales del Requerimiento

Nimero| 00002 | Fecha Emision | 12/01/2017 | Fecha Afectacion |_12/0112017
Usuaric SOSA GRADOS RINA MELISSA

Oficina PROGRAMA NACIONAL VIDA DIGNA - PROGRAMA NACIONAL VIDADIGNA
Moneda S/ [=] Tipo de Cambio 1.000]

Conceplo  [SERVIICIO DE ALQUILER DE LOCAL

Permite registrar la informacién general del requerimiento.

L&L Sistemas S.R.L.
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2.5.3.

2.5.4.

Gestion Administrativa El Gestor

Detalle del requerimiento

Permite registrar informacion de los items del requerimiento.

Detalle Requerimienta ‘ B Cuadro Necesidades | G Pasc | =0 Trcisdori=

| = Estados. | g certificado | ¥ Visto Bueno Técnico
Descripcion um Cantidad Precio Unitario rrpnrte hpAnoAcrua\ Imp. Prox. Afio

B o iy man ot ocn T T T T S BT (7T

11 [ Duplica tem No Programado ] 17,300.00 17,300.00

] n | D

Si la oficina cuenta con mds de una meta y fuente, el sistema le
permitird cambiar dichos datos.

[i] Detalle Requerimiento | &5 Cuadro Necesidades | (@ ranc | = Trnners | = Estados | & certificado | # Visto Bueno Técnico
Cantidad Precio Uniario Importe Imp.Afio Actual  Imp. Prox. Afio Oficina Solicitante SecFun. | Fuente Clasificador | Weta FOI

B 231313 |@[000000 (%) Todas las Metas
DPNNA]  [0135340 OPERADORES GARANTIZAN A NIAS, NINOS
0023 DPNNA 0135341 SUPERVISION O ACREDITACION DE SERVICIOS
0121 DPNNA 0002954 SEGUIMENTO DEL PLAN NACIONAL DE ACCIO
0122 DPNNA 0159135 ESTRATEGIA DE ACCION SOCIAL EN EL MARC
0138 DPNNA 0159529 PROTEGER A NIUAS, NINOS Y ADOLESCENTES

[ ool oog
1 [ m 3

Cuadro de Necesidades.

Permite consumir items del cuadro de necesidades.

| Detalle Requerimiento ‘ & Cuadro llecesidades | (G paac | = T | = Estados. | & certificadn | ¥ Visto Bueno Técnico
Registros Marcados. 0 [ Procesar ]
No. Mem Fle Sec BiemServicio Bien/Servicio Bien/Servico Clasificador  Precio  Cantidad  Cantidad  Importe
Fin  Fun Codigo Descripcion UM Gasto Unitario Solicitada Total
(] I v

Estados

L&L Sistemas S.R.L.
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Permite visualizar los estados del requerimiento

Detalle Requerimiento | £E, Cuadro Necesidades | G Paac | ‘ %Esmos | 8 certificado | ¥ Visto Bueno Técnico
vez Estado Fecna Observaciones. Usuario Fecha |
Registro b it

1 EMITIDO 12/01i2017 1SOSA 12/01/2017 16:18

2 ENVIADOADRE(C 130172017 15054 1300112017 12:37

3 AUTORZADODEF  13001:2017 EESPINOZA 1300112017 14:08

4  AUTORZADODE 130172017 EESPINOZA 130112017 14:09

5 AUTORIZADO OC 1310172017 AREATEGUI 1340172017 15:38

6  ASIGNAESPECIA  1301/2017  ATENCION URGENTE KRODRI 1300112017 15:43

7 EEMM 1710112017 0AS13 170172017 11:56

Certificado

Permite Visualizar o asociar un certificado al requerimiento.

L&L Sistemas S.R.L.

Detalle Requerimiento | €8 Cuadro Necesidades | G rasc | | = Estados ‘ ‘ ¥ Visto Bueno Técnico
fem Aflo  Nimere  Cerfificade  Fecha Estado Objete
cp SIAF
(0] 0001 2017 00003 0000000004 1710172017 Emitido SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL PARA EL PROGRAMA NACIOHAL VIDA T
] 2 Manual de Usuario



