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VERSION
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PANEL DE ACCESO A USUARIOS
GK-GESTIONA

MODULO: Panel de Acceso a Usuarios
OPCION: Ejecutar POA

OBJETIVO:

Ejecutar POA

PROCEDIMIENTO:

Para realizar procesos de contratacion en el sistema, seguimos los siguientes pasos:

1. En la pantalla principal, de clic en el botéon de PANEL DE ACCESO A
USUARIOS:
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2. Dirijase al boton de EJECUTAR POA para ingresar los nuevos procesos:
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3. En la primera pantalla, encontrara todos los tramites iniciados o reasignados:
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4. En la primera pestafia encontrara la lista y botones de navegacion los cuales

se definen a continuacion:

- Boton para crear un nuevo proceso de contratacion:

1 LISTA DE TAREAS EJECUTADAS 2 SEGUIMIENTO DE TARE
Historal de E'-u\:nt':/

Musvo Tramite eazignados Finalizadas

Show 10w e=ntnes

- Como responsable de area, los tramites reasignados los encontrara al dar clic

en este botén anaranjado:

1 LISTA DE TAREAS ENECUTADAS 2 SEGUIMIENTO DE TARE

Histonal dz Eventos

Muewo Tramite e gslgnados Finaliradas

Show 10w entnes

- Silos tramites ya se finalizaron, los visualizara al dar clic en este boton celeste:
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5. De clic en NUEVO TRAMITE para crear la nueva contratacién, en la ventana
desplegada, complete la informacion buscando la actividad por realizar con el

filtro de actividad:

INICIO DEL PROCESD DEGESTION DEL POA

e

-- 0. Seleccionar Modulo g gestionar -- hd -- 0. Seleccions la Proyectofictividad -~

-- 0. Seleccione la Tarea planificads par realizar --

Seleccione la Activided / Tarza

Salirventane

Luego de seleccionar la actividad, en el siguiente filtro seleccione la tarea a

realizar:

INICIO DEL PROCESO DE GESTION DEL POA

w

v FEE-AZ Capacitar a personas migrantes dentro del Programa d=

-- 0. Seleccionar Modulo a gestionar --
Edician,|mpresion, Reproduccion, Publicacion,3uscrip,Fotocopiado,Fotografia, Carnetizacion,Filmacion e Imagenes Satelitales ( AC-T1.2 - SERV|

6. En la ventana desplegada, tendra informacion de la tarea seleccionada y en la
parte inferior, presione el botdén de color verde AGREGAR TAREAA

EJECUTAR para ingresar el monto:
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INICIO DEL PROCESC DE GESTION DEL POA

-- 0. Seleccionar Modulo a gestionar -- A4 FEE-AS Capacitar a personds migrantes dentro del Programas de w
Edicion,Impresian, Repraduccion, Publicacion,Suscrip,Fotocopiado,Fotografis, Carnetizacion, Filmacidn e Imagenes Sstelitales [ AC-T1.2 - SERVI W
Tarea SERVICIOS DE EDICIGN, REPRODUCTIOM
e
Programa-Actividad FEE-A3 Clasificador 730204
Facha Inicio 12/07 /2024 Codificado 0,00
Certifi
ertifizada 0,00 Disponible 0,00
Fuente 002 Partida PO1-PY2-FEE-AS-730204-002

EJECUCIEN DE LA ACTIVIDAD TAREA

AGREGAR TAREA A EJECUTAR

NOTA: Recuerde que puede ingresar varias tareas de diferentes actividades en un
mismo tramite, pero debe tomar en cuenta que deben ser del mismo tipo de proceso
de contratacion (Ejemplo: varias actividades de infima, de arrastre, proceso general,
entre otros).

7. Enla ventana emergente ingrese solamente el monto y forma de pago si son
varias actividades y de clic en el boton de agregar actividad:

INICIO DE PROCESO DE EJECUCION

- Fechalnicio 0270672024 (=]
PRIMERC
Justificacidn{*] .
esmquenida
P
DEFIMAEL MOMTO & 5 OLICTAR ST WIDAD/TARES & EVEC UTAR
Monto Solicitado 0,00 Saklo Disponible 0
Farma Pago Pago Total v
LELECCIONAR PROCELSD A GESTIQMAR
v

Médula 5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS

ACTIVIDADTARES A EJECUTAR

SEGUNDO

A e Actividad/Tarea Z. Guardary enviar proceso Regresar antzrior Ira la Bandejs

Y luego en el botén de regresar al anterior para agregar nuevas tareas:
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DEFIN&AELBONTD & SOLICITER ACTVIDAD/TARE A & EJECUTAR

Monto Solicitado 23 Saldo Disponible s]
Forma Pago Pago Parcial v

SELECCIONARPROCESO A GESTIONAR

Méedulo 5. COMNTRATACION FOMDOS PRIVADOS A

ACTIVIDAD/TAREA A EJECUTAR

Item
Amudad.hra prﬁuu Ig sgr'nwa mlow

SERVICIOSDE Ediciin, | npresidn,Reproducckdn,Public acion, besc rig. Fotoco piade. Fotog refla, Carnetiz acidn Filrec idn 70204 2300
EDICION, e lmigenes Satelitales
REPRODUCCIGN

INFORMACION GUARDADA COM EXITO [3350].. VERIFIQUE EL AVANCE DE SU PROCESQ...

1 AgmgarfctiadediTarea 2. Gusrderyenvier pmosso FegmsarAnte=rior Irela Bandeja

Contintie cambiando la actividad y seleccionando con el botdn verdes y completando
los 2 campos mencionados.

8. Una vez que haya completado todas las actividades llene la justificacién y el
modulo (tipo de contratacion) y de clic en el botén azul 2. GUARDAR Y
ENVIAR PROCESO:

Madulo 5. CONTRATACION FONDOS PRIVADOS v

ACTIVIDAD/TAREA A EJECUTAR

Item
sl H
)

3850 SERVICIOS DE EdicidnlmpresidnReproduccidn Publicacion, Suscrp Fotocopiedo. Fotog refis C emetizecidn Filmecidn - 730204 2300
EDICION, e Imigenes Satelitales
REPRODUCCION
PRIMERC
SEGUNDO
.INFORMMION GUARDADA CON EXITO [3850].. VERIFKQUE EL AVANCE U PROCESO..,
1 Agregar ActividadiTares 2. Guardary enviar proceso Regresar Anterior

Una vez creado, nos llevara a la lista de tramites.

9. De clic en el botdn de color anaranjado a lado del tramite que desea ver la
informacion mas detallada y su flujo.
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SERVICIO DE IMPRESION, COPIAS ¥ ESCAMER MEDIANTE
g Seiniciacl proce o para la ejecuciénde s planificsciényde 13, PROCESO DE CONTRATACION
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10. Nos llevara a la segunda pestafna en la cual visualizara los botones de control
en la parte superior, el recorrido de nuestro tramite en el cual también se

observara los comentarios que las diferentes areas puedan emitir al tramite
detallado:

1 LISTA DE TAREAS EIECUTADAS  [EPREZAUIYIN Lo lo RATE Lo GALLLIN 3 SEGUIMIENTO DE FAGOS REALIZADOS.
Sl 5 AajunterBocumentos | AnularRaqueri

SISUS Procesos ~ | M BOTONES DE CONTROL

Elaborade CALDERON SAN MARTIN HECTOR FERNANDO Autoriza Ingrese infarmscion required
Seguimizn to del Proceso RECORRIDO DEL
TRAMITE
1.3. PROCESO DE CDNTRATACION INFIMA CUANTIA
SERVICIO DE IMPRESICN, COPIAS Y ESCANER MEDIANTE LA MODALIDAD DE OUTSCRCING
Recopilacién de informacion & inicio del procesa DETALLE DEL TRAMTE
Morto Solicitado 4, 155 12
Fecha  Unidad Evento Observacion/Novadad Acclon
| 2024-05 ) Fase Preparateria - Inicio
18 UNIDAD CALDEROMN SAN MARTIN HECTOR FERNANDO nicio del proce so pars s gestion del PAL [-]
f;z'me UNIDAD (21 Elaboracion de informe de necesidad y TDR/ET Tramite =mitido por|s unidsd [
2024-06- (3 Publicacién y recepcién de proformas
5 AREA ADMINISTRATIVA GUERRERD MOA ROSAADIRA Tramite emitido porls unidsd -]
202405
ORI ™ TEFTTIRETS o

11. Para continuar con nuestro proceso de contratacién, comience emitiendo la
SOLICITUD DE COMPRA, para ello, complete primero los campos
mencionados a continuacion:

- Complete el elaborado y autorizado de la solicitud de compra:

1 LISTA DE TAREAS EJECUTADAS  [NERCZIIN TN (ol IR CATZoWa ot 3 SEGUIMIENTO DE PAGOS REALIZADOS

Elaboradd CALDEROM SAN MARTIN HECTOR FERMNARNDO Autoriza Ingrese infarmacion required

Seguimiznts del Prcssa

1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA CUANTIA

- Dirijase al boton de PROCESOS vy seleccionela opcion VER DETALLE DE
REQUERIMIENTO:

1 UISTA DE TAREAS JECUTADAS  [EPREEVINENGIVAPEIle b il 3 SEGUIMIENTO DE PAGOS REALIZADOS
Salicitud Comy cios Adjunter Document nularRequerin

PN Procesos -

Wer Texto Requerimiento

Detalle Requerimienta

Elaborado CALDEROM SAN MARTIN HECTOR FERNARNDO

Autoriza

Reasignar Responsabls tares Ingrese informagion required

Solicitud de Paga/Compromise
Seguimicnto del Proce so
= Finalizar Tramite/Tarea

1.3. PROCESO DE CONTRATACION INFIMA CUANTIA

- Complete los datos todos los datos de la pantalla emergente:
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Cestion del tramite

Feche Inicie 22/03/2024

Justificacién

SERVICIO DE IMPRESION, COPIAS ¥ ESCAMER MEDIANTE LA MODALIDAD DE OUTSORCING

Consts PAC Mo Aplica

Cistalogo Electronics MO

Tipo Mo Aplica Procedimiento --00. Seleccione tipo compras --

Adicionel/Informe . .
Sobre |z base de los Términos de referencis

Actualizer Salir

12. Emita la solicitud de compra del botdn de color verde y luego firme con el boton
de FIRMAEC:

PRIMERC SEGUNDO

1. LISTA DE TAREAS EJECUAADAS 2, SEGUIMIENTO DE TAREAS EJECUTADAS 3. SEGUIMIENTO DE PAGOS REALIZADOS

solicitud Comprafservicios = i - Documentos Anular Requarimiznto Procesos =

Con ellos habremos iniciado el proceso y enviado la solicitud de Compra. Continte con
el seguimiento en el recorrido de su tramite.



