MANUAL DE USUARIO

COMPRAS PUBLICAS

VERSION
JUNIO 2024

GK-GESTIONA

MODULO: Compras Publicas
OPCION: Compras Ejecutadas

OBJETIVO:

Visualizar las compras ejecutadas
PROCEDIMIENTO:

Para visualizar las compras ejecutadas, seguiremos los siguientes pasos:

1. Ingrese al médulo de administracion:

&

Pt

General J

Fresupuesta J

1=y

Adrinistracion

Q9
©@-30:-0
@'@@

IReparts J

0—
00—
]
B —
Contabilidad J Activos Fljos Yy, Imventariog J Talento HumanDJ Tributacion J
2. Dirijase a la barra lateral:
KGestional = |-t
IMICIO GESTION ADRAIMISTRATIW, 1791905911001

Gestidn Administrativo PAC

Tipo de Contratacion Total Procesos

CATALOGO ELECTRONICO

COMTRATACION DIRECTA,

COTIZACION

FERIAS INCLUSIAS

IMFIRMA CLARMTIZ

MEMOR CUANTIA

PRIWADO

.00

2.00

11.00

200

31.00

Gestion Por

Resultados F

EMPRESA: CORPORACION DE PROMOCION ECONOMICA CONQUITO

Ultimas requerimientos

Ejecutado (34)
179,030,290 0.00
16,071.43
150,000.00
52,000.00 0.00
30,959.27 0.00
49,950,00
453,251.90 10.00

Documento Solicita

3. Los tramites que deben ser aprobados los encontrara en la bandeja de entrada,
en el item de compras ejecutadas:




COMPRAS PUBLICAS

KGestiona =

OPCIOMNES DEL MODULD

S GESTION

02 A - Reformasictualizacion
Compras

0ZB - Seguimiento PAC Municipal
034 - Contmm| de e hiculos
0212 - deguimiento PAC Privedos

05 A-Compras chcutadasﬂ.____

¥ PARAMETROS

W REFPORTES

€ REGRESAR

4. Aldar clic en la ultima pestafia podra visualizar todos los tramites para emitir
las certificaciones y dar paso al siguiente punto en el flujo, completando la
informacion de la ventana emergente:

2 1. Lista por periodo *2. iimis Pac Al de actividades B 4. Documentos/Archivos digitales $ 5. Infarmacidn Financiera WITRAMITES PENDIENTES ENLACE PAPP{POA - PAC

ACTWIDADES PENDIENTES DE EJECUICION

EJECUCION DE P Nota! Seleccione el tipa de proceso y Verifique la informacién para registrar el evento asignada

1.1. PROCESO DE CONTRATACION GENERAL

1.2. PROCESO DE CONTRATACION CATALOGO

|
ELECTRONICO PENDIENTE! Tiene Documentos por firmar

1.3, PROCESO DE CONTRATACION INFIMA
CUANTIA

5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS

5. Seleccione el tipo de proceso para encontrar los tramites:

£2 1. Lista por periodo *2. i mi Pac F% de actividades K 4. Doc hivos digitales $ 5. Informacidn Financiera W TRAMITES PENDIENTES ENLACE PAPP{POA - PAC

ACTIVIDADES PENDIEMTES DE EJECUCION

Notal Seleccione el tipo de proceso y Verifique [a informacidn para registrar el evento asignado

1.1. PROCESO DE CONTRATACION GENERAL

LISTA DE ACTIVIDADES EN EJECUCION

1.2. PROCESO DE CONTRATACION CATALOGO i
ELECTRONICO AREA ADMINISTRATIVA

Documento Solicita Actividad/Tarea Justificacion Fecha Acciones
1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA -
CUANTIA AFR-000005 - AREA DE FOMENTO DE LA Fase Prepamar - Cenificacion RAC Adguisicion semillss, abanos P &
2024 AGRICUITURA URBANA Hro.tramite POAs 232 oiginicos bisestimubntes y minemks

5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS

6. Visualizara una lista de todos los tramites para aprobar y completar la
informacion requerida:
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ACTWDADES PENDIEMTES DE EJECUCION

Notal Seleccione el tipo de proceso y Verifique la informacion para registrar el evento asignado

1.1. PROCESO DE CONTRATACION GENERAL

LISTA DE ACTIVIDADES EN EIECUCION

1.2. PROCESO DE CONTRATACION CATALOGO 7
ELECTRONICO AREA ADMINISTRATIVA

Documento Solicita ActividadTarea Justificacion Fecha Acciones
1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA . . — prm—
CUANTIA ACF-000016-  AREA DECAPACITACION ¥ Publizackn y recepeidn de profamas Adquisiion de matera| didéctico pam &
iy T e ecucin de capaciaciones 0,073

progrmadas par el 2084
5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS

2. REFORMAS AUTORIZADAS Evento: Publicacidn y recepcidn de proformas

Crear Proveedares PENDIENTE! Tiene Documentos par firmar

7. Podra visualizar la informacién de las actividades con el monto solicitado:

ACTIVIDAD PLANIFICADA

FEE-A3 Capacitar a empleados publicos y privados para la potenciacién de sus capacidades productivas y fortalecimiento de competencias

C Tarea Acciones

2024-02-01 Adquisicién de Materiales Didacticos 730612 Materiales Didacticos

8. En el botdn de descarga, visualice el expediente digital:

£2 1. Lista por periodo #2. Seguimiento Pac A3, Seguimienta de actividades desarralladas B 4. Documentosfarchivos digitales $ 5. Infarmacién Financiera [ TRAMITES PEND ENTES ENLACE PAPP/POA - PAC

ACTIVIDADES PENDIENTES DE EJECUCION

MNota! Sel=ccione el tipo de proceso y Verifique |a informacian para registrar el eventa asignado

1.1. PROCESO DE CONTRATACIKON GENERAL

LISTA DE ACTIVIDADES EN EJECUCION

1.2. PROCESO DE CONTRATACION CATALOGO AREA ADMINISTRATIVA

ELECTRONICO

Documenta Salicita AahicedrTres hstificacion Fecha Ao
13. PROCESO DE CONTRATACIKGSN INFIMA CUANTIA i it

< 5 gy Publimcking recepckinge profomas Adaukkiinde namial il e

3 ACFO0M05 2024 AREADECAPACITACION TFORMACIN oo oot 1oePoln epririindscapaciachnes pogmnaes  2004.07-30
5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS itz

2.REFORMAS AUTORZADAS Evento: leaclén y rcion de

8.1. Para adjuntar archivos adicionales, de clic en el boton CARGAR
ARCHIVOS:
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INICIQ DE PROCESO: DOCUMENTOS HABILITANTES

Archivos Adjuntos

1. @ Informe de necesidad

1.1.00 INF MECESIDAD 25)UUL 2024-51GMED-SIGNED [ pdf ]

2. [ TORET

21,01 GAPCO1- FO1_IMFIMA_MATERIAL FORMATIWVC JUL26-SIGMED- SIGMED- SIGHED [ pdf ]

2. @ Publicacion de b necesidad en el 5CCE

4. @ Proformas

5. Informe de s=leccion

[ Emitir certificacian PO&
7. Ernitir cerificado PAC
2 <+ Emitir certificado CATE

2. Emitir certificacion presupusstari

9.

£2 1. Lista por periodo #2.Sequimiento Pac A3

e acthidades B 4 Doc

ACTIMIDADES PENDIENTES DE EJECUICION

1.1. PROCESO DE CONTRATACION GENERAL

1.2, PROCESQ DE CONTRATACION CATALOGO
ELECTRONICO

1.3, PROCESO DE CONTRATACKSM INFIMA CUANTLA

hivos digitales

Nota! Seleccione el tipo de proceso y Verifigue la infarmacién para registrar el evento asianade

LISTA DE ACTIVIDADES EN EJECUCION
AREA ADMINISTRATIVA

Documenta Salicita Actividad/Tarsa

Publicacisny recepeibnde proformas

AREA DECAPACTACION ¥ FORMACION 870 FiE o0

ACF-000016-2024

$ 5. Informacian Financiera

[+]
[+ ]

Justificacian Fecha Accnes
Adquisicién s m atera| dithctizo par
ejerucién de cpaciacionss pgEmadas  2024-07- 30 =Y

I TRAMITES PEND ENTES ENLACE PAPP/POA, -

En el botén de color azul observara el recorrido de tramite y observaciones:

[ -]2]

5. CONTRATACIGN FONDOS PRIVADOS paRelzied
2 REFORMAS AUTORZZADAS Evento: Publicacion y recepcion de proformas
Crear Proveedores
PENDENTE! Tiche Dacumentas par firmar
Recorrido de Documento
Adgquisicién de material didéctico para ejecucidn de capacitaciones programacas para el 2024
Fase Preparatoria - Inicio
Fecha Unidad Eento ObseruscionMovedxd
uHIDAD i oragramardis parasl
: Faga braarataria- nkia
20 MURGE CULGUIFRANCE ALEEW . =iy B
072 LI DAC 1) Clbaracian de infarme de necasidad y TOR/T Infarma da nacamidad y TOR elba rada y cargada digitalmante.
MURGE CULGUIFRANCE ALEEW ¥ ¥ eangada dig

AREL 3 DM IMISTRIT e
GUTRRIRG MO RS OIS

UNIDAD

COORDIMACION DE PLANIFICACION
LSTELLLY CARTHGIHA AHD RIS HIZOLKS

AREL 3 DM IMISTRIT e
GUTRACRO M RIS WA

ARED FINANCIERA
UGSICASA COCILIA B LU AR DN

uMIDAD

DIRECCIOM ADMINISTRATIVA FINS HCIERS

MANTILL 2 BRANG JUAN BB

ARER A DM IMISTRAT v
GUTRACRO: W' BCZSH W0 A

ARER DM IMISTRAT v
GULRRLRG MO BOSh WG

uNIDAD

uMIDAD

AGREGAR COMENTARIO ADICIONAL

9.1.

B Publecian y resenciin de prafarmas

Elanaracidn dacuadra camparathia

Emitir cartficacin P

Emitir cartfficacian e

Emitir cantffizacian prsapustari

Rarapilscisn ds infarmacian o inisia dal pracess

fatariza

Gansrar Cndan decampra

Hatficar rezpanssh/hd minstradar del arden

L ¥ regitrar.

Salcitar paga

Para emitir un comentario en la misma pantalla del recorrido, complete

primero la nota o comentario a enviar y luego en el listado a continuacién,

seleccione la persona a quien va dirigido, posterior de clic en ENVIAR:
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AREA FMANCERA
YUGS| CASA CECILIA DEL CARMEN Emitir certificacién presupuestaria
UNDAD Recopilacién de informacién e inicio del proceso
DRECCIGN ADMIMSTRATVA FINANCERA
MANTILLA ZAMBRANO JUAN PAELO )
AREA ADMINETRATVA
GUERRERO MOV ROSA VADIRA. Generar Orden de compra
AREA ADMINBTRATVA
GUERRERD MOYS ROSA YADIRA Motificar responsable/Administrador del orden
UNDAD Ejecutar Avance del proceso y registrar en el sistema de seguimiento
UNDAD Solicitar pago il
AGREGAR COMENTARIO ADICIONAL
NOTA/COMENTARIO ES REQUERIDO
A
PARA == 0, Enviar Motificacion -- hd
3
NOTIFICAR A FUNCIOMARIO
Close

10. En el botdn de color rojo, apruebe y complete la informacion:

Mota! Seleccione el tipo de proceso y verifigue la informacién para registrar el evento asignado

1.1. PROCESO DE CONTRATACION

GENERAL -
LISTA DE ACTIVIDADES EN EJECUCION
1.2. PROCESO DE CONTRATACION AREA ADMINISTRATIVA
CATALOGO ELECTRONICO Documento Solicita ActividadyTarea Justificacion Fecha Acciones
- Adguisician de material -
1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA ACF-000016-  AREA DE CAPACITACION Y Publicacidn y recepcidn de proformas didactico para ejecucidn de 2004.07.30 w
CUANTIA 2024 FORMACISN Nro.tramite POA: 231 capacitaciones programadas - B
para el 2024
5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS
Evento: Publicacién y recepcion de proformas
2. REFORMAS AUTORIZADAS
PENDIENTE! Tiene Documentos por firmar
Crear Proveedores
Transaccion Ohbservacién Accion
. .7 . 7
10.1. Complete la informacion de la pantalla emergente y de clic en el boton
PROCESO ACTUAL Publicacion y recepcion de proformas
Z
COMENTARIO  ApROBADO PARA EL SIGUIENTE PASO
P
Proximo Evento Elaboracién de cuadro comparative
INFORMACIGN PARA ENLACE COMPRAS PUBLICAS
Consta PAC MO v
Objeto Contratacién Adquisicién de material didéctico para ejecucién de capacitaciones programadas para el 2024
P
Procedimiento INFIMA CUANTLA M
PAC ADQUISICION DE SEMILLAS PLAMTULAS DE PILOMN DE VARIAS HORTALIZAS BIO ESTIMULANTES ¥ MIMERALES. 151002242 - MENC ¥
MNro.Crden Compra Q Fecha 12/08/2024 [m]
Guardar f Enviar Proceso m

10.2. En caso de que el tramite no proceda y desea dar por terminado, de clic
en el boton NO PROCEDE:
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PROCESO ACTUAL Publicacion y recepcién de proformas

COMENTARIO APROBADO PARA EL SIGUIENTE PASO

Proximo Evento Elaboracion de cuadro comparativo

INFORMACIoN PARA ENLACE COMPRAS PGBLICAS

Consta PAC NO -

Objeto Contratacion Adquisicign de material didactico para ejecucion de capaditaciones programadas para el 2024
P
Procedimiento INFIMA CUANTIA v

PAC ADQUISICION DE SEMILLAS PLANTULAS DE PILOM DE MpRIAS HORTALIZAS BIO ESTIMULANTES ¥ MINERALES. 151002242 - MENC ¥
Mro.Orden Compra o Fecha 12/08/2024 o

Catalogo Elecronico Guardar / Enviar Proceso

Adtualizar Certificadlo PAC «

10.3. Para emitir la CERTIFICACION PAC: Primero visualice el documento
dando clic en el botén de PAC:

Consta PAC MO
Objeto Contratacion Adguisicion de material didactico para ejecucién de capadtaciones programadas para el 2024
Procedimiento IMFIMA CUANTIA
RAC ADQUISICION DE SEMILLAS PLAMTULAS DE PILOM DE VARIAS HORTALIZAS BIO ESTIMULANTES
Nro.Orden Campra 0 Fecha 12 408 202
MO Procede! Certificado PAC =
1 S
== Ccrtificado
2 " Firma EC

10.4. Para emitir la CERTIFICACION CATE: Primero visualice el documento
dando clic en el botén de CATALOGO ELECTRONICO:
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Consta PAC )]
Objeto Contratacion Adquisician de material didactico para ejecucian de capacitaciones programadas para el 2024
Procedimiento IMFIMA CUAMTIA,
PAC ADQUISICION DE SEMILLAS PLAMTULAS DE PILOM DE WARIAS HORTALIZAS BIO ESTIMULANMTES ¥ MIMEI
Mro.Orden Compra 0 Fecha 12/08/2024

1 & crtificacion CATE

2 » Firma EC

11. Una vez completa toda la informacién envie el tramite con el botdn de color
verde:

P s FUBIICACION ¥ reCepdon ae proformas

COMENTARIO APROBADO PARA EL SIGUIENTE PASD

Proximo Evento Elaboracién de cuadro comparative

INFORMACISN PARA ENLACE COMPRAS PUBLICAS

Consta PAC [e] -
Objeto Contratacién Adquisicion de material didactico para ejecucién de capacitaciones programadas para el 2024
)
Pracedimiento INFIMA CUANTIA
PAC ADQUISICION DE SEMILLAS PLANTULAS DE PILON DE VARIAS HORTALIZAS BIO ESTIMULANTES ¥ MINERALES, 151002242 - MENC v
Mro.Orden Compra o] Fecha 12/08/2024 [m]

12. También podra crear proveedores en el botén de la parte izquierda para
completar la informacion adicional:

ACTWIDADES PENDIENTES DE EJECUCION

Notal Seleccione el tipo de proceso y Verifique la informacién para registrar el evento asignado

1.1. PROCESO DE CONTRATACION GENERAL

LISTA DE ACTIVIDADES EN EJIECUCION

1.2. PROCESO DE CONTRATACION CATALOGO A A
ELECTRONICO COORDINACION DE PLANIFICACION

Documento Soliita ActividadTarea Justificacion Fecha Jm—
1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA
CUANTIA

Evento: requerimiento_e

5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS

2. REFORMAS AUTORIZADAS PENDIENTE! Tiene Dacumentas par firmar

Crear Proveedores
\ Transaccion  Observacion Accion




