PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MLABS. | 12/10/2016
PAMILIAR MANUAL DEL USUARIO PACCO — Versién1 | Péginalde
FASE DE PROGRAMACION 40
1. OBJETIVO

Presentar el procedimiento para realizar una adecuada programacién en el sistema de informacion PACCO por parte de los
usuarios funcionales, unificando criterios y conceptos, que permitan tener herramientas al registrar la planeacién de los
recursos asignados en el cumplimiento de metas y objetivos institucionales plasmados en el plan indicativo del ICBF.

2. ALCANCE

Inicia el proceso con la adecuada programacion de las adquisiciones de: Insumos, productos, bienes, obras y servicios que se
ejecuten a cargo de las partidas presupuestales correspondientes a los gastos de funcionamiento u operacidn, asi como de
gastos de inversion los cuales se reflejan en el Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI, del que trata el articulo 8° del
Decreto 111 de 1996.

Se explica el ingreso por parte de cada usuario (diferentes roles) al Sistema de Informaciéon — PACCO, teniendo en cuenta las
consideraciones importantes en cada fase del registro de programacion finalizando con las respectivas validaciones por cada
actor en el proceso.

3. INTRODUCCCION

Programacion en el sistema de informacion PACCO, es la accion de proyectar el uso y destinacion de los recursos asignados
para la adquisicion de bienes y servicios en Regionales y dependencias de la Sede de la Direccion General del ICBF, el
propdsito de la programacion es crear un escenario que exhiban un comportamiento deseado, con el fin de tener un punto
de partida en el analisis de las proyecciones de contratacion, para orientar decisiones a tiempo hacia la éptima gestion de
recursos. Con la programacion se cumple con el primer paso del ciclo de calidad “PLANEAR”.
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4 DESARROLLO

4.1 INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION PACCO

El objetivo de este capitulo, es mostrar el procedimiento a seguir por parte de cada usuario para ingresar al sistema de
informacion PACCO, de tal manera que puedan cumplir con las funciones y responsabilidades delegadas. mediante la
resolucion 4545 de 2014, la cual es de obligatoria lectura y se encuentra en la Biblioteca Virtual.

4.1.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN EL INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION PACCO

Los usuarios quedan habilitados para el ingreso de PACCO en el momento en que uno de los profesionales del Grupo del
Plan de Compras y Contratacion PACCO de la Direccidén de Abastecimiento de la Sede de la Direccion General del ICBF, ha
verificado con la Direccién de Gestién Humana que el nuevo usuario se capacito a través del aula virtual y ha superado
cada una de las pruebas por médulo con un puntaje superior al 85%.

Comprobado que el nuevo usuario superé el puntaje minimo, el profesional con rol Administrador PACCO, debe registrar
la informacion del nuevo usuario y asigna la contrasefia.

En las regionales para los usuarios que realizaran el rol de Coordinador PC, una vez registran los datos, el usuario con
perfil ApoyoPC (Coordinador del Grupo de Planeacion y Sistemas Regional), habilita la creacion de usuarios, indicando el
grupo y regional en la que cumplird las funciones en PACCO; en la Sede de la Direccién General la habilitacidn la realizan
los administradores del sistema de informacion PACCO.

Los usuarios que cumpliran las funciones y responsabilidades de: ApoyoPC, Director Regional y Gerente de Recursos,
seran habilitados por los profesionales que administran el sistema de informacion PACCO, de igual forma cumpliendo el
requisito de capacitaciéon y superacién del 85% de las pruebas del Aula Virtual.

Para acceder al sistema de informacién PACCO el usuario lo hace a través de Internet, cumpliendo los siguientes pasos:

e Digitala direccién: http://pacco.icbf.gov.co/. el acceso puede ser fuera o dentro del ICBF.
e Enlaventana “Inicio de Sesidn”, registra el usuario y contrasefia.

El usuario utilizado en PACCO, es el mismo que cada persona utiliza para el ingreso a sus respectivos equipos de computo
y la primera contrasefia de ingreso es la asignada por los administradores del sistema de informacion PACCO.
Oprime el botdn validar.
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c Usuario

PACCO - V. 7 T& === o
Plan Anual d

Olvido su Contrasefia?
Version: 2.2.0.0

El acceso por primera vez al sistema de informacién PACCO es igual para todos los usuarios. Se presenta mensaje de
bienvenida, mostrando las condiciones de uso, dando la opcion de consultar el documento Manual del Usuario y una vez
leida la informacién que contiene este documento acepta las condiciones de uso, debe dar clic al botdn “Si Acepto”; de
esta forma se asume la responsabilidad de ser usuario del sistema con el perfil y las funcionalidades delegadas.

Q &

[re

BIENVENIDO A PACCO

o et L

El usuario al dar clic en “Aceptar”, el sistema por seguridad exige el cambio de la contrasefia inicial, lo que es de caracter
obligatorio, en ese momento se abre una ventana emergente con tres campos: en el primer campo se debe digitar la
contrasefia inicial y en forma posterior se debe digitar y confirmar una nueva contrasefia. Al finalizar, el usuario debe
decidir si oprime el botdn cancelar y/o aceptar, si decide oprimir el botdn cancelar, el sistema de informacién PACCO no
cambia la contrasefia, en caso contrario, se cambia la contrasefia, quedando la identificacion que le permitira, en lo
sucesivo, ingresar al sistema de informacién PACCO.
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Si el usuario no recuerda la contrasefia, utilizar la opcion ubicada en la parte inferior de la ventana “¢Olvido su
contrasefia?”.

Tnicho da sesion ;‘2“?‘;
PACCO - V. 3 7§ = ot
Plan Anua' d Qlvide su Contraseiia? |

Verslon: 2,200

Se produce una nueva ventana emergente donde se debe registra el usuario, sin dominio y presiona “Enviar”. Se produce
el mensaje indicando que la contrasefia ha sido enviada al correo electrénico.
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Regresar

Proceder a consultar en el correo institucional, para obtener la contrasefia. El usuario ingresa el perfil y la nueva contrasefia.
Una vez en la pantalla, todos los perfiles de usuario pueden visualizar:

Primero. El menu de opciones: Para ingresar a Programacion, Reportes, Ayuda, Cambiar Contrasefia, Sugerencias de
Mejora y Cerrar Sesion. La opcidn de “Ejecucion” solo esta habilitada para el perfil CoordinadorPC.

Segundo. La identificacion del usuario conectado, el perfil y la Regional o Sede de la Direccién General.
Tercero. Informacion de interés, como: novedades, noticias, directrices para el reporte y nuevas funcionalidades, lo que
se denomina NOTIPACCQ, dicha informacion es actualizada por el perfil que cumple el Rol de Administrador.
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En la fase de Programacidn, el usuario con perfil Coordinador PCes el primero al ingresar al Sistema y el Unico que puede

hacer registro de informacién por lo tanto solo él, tiene la opcion de “Crear Objeto contractual”.
; t Programacion «  Ejecucidn « Rmmo Ayuda Camblar Contrasefia  Sugerencias de Mejora  Cerrar Sesidn
| Crear Objeto Contractual ‘

Conectado como: gloria, medina
Perfil: Cordinador de Area Reglonal y/o Sede Naclonal

PACCO - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES,
REGIONAL BOYACA

En esta fase las actividades a realizar por los usuarios cambian segun sea el perfil asignado.

El usuario, con perfil Apoyo PC, verifica que las proyecciones de contratacion le aportan al cumplimiento de los objetivos
de los planes institucionales, en la fase de “programacién”, encuentra las posibilidades de:

Autorizar Modificaciones-pasar la informacidn a validacion del Director Regional-verificar la correcta exclusién de
consecutivos-aprobar la creacién de usuarios y asignar usuarios a centro zonal.

¢

Programacion -‘ Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion ‘
' Autorizar Modificaciones

Conectado como: nmqu‘ Pasar a Validacion del Director
Perfil: Apoyo al Adm
PACCO - PLAN ANU/ Excluir Consecutivos

Aprobar Acceso Usuarios
Asignar Usuarios a Centro Zonal
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El usuario con perfil Director Regional, para validar las proyecciones de contratacion como ordenador del gasto, encuentra

las opciones para Validar la creacion de consecutivos y Excluir consecutivos.

¢

-

Programacién = Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora  Cerrar Sesion

Autorizar consecutivos

Conectado co Excluir Consecutivos
Perfil: Director regionay '
PACCO - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES,

El usuario Gerente de Recurso, para aprobar las proyecciones de contrataciones, que afectan la gestion de los proyectos
bajo su responsabilidad, encuentra las opciones para Aprobar la creacion de consecutivos y Excluir consecutivos.

4.2 PROGRAMACION - ENCABEZADO DEL CONSECUTIVO

El objetivo de este capitulo, es capacitar a los usuarios en el manejo del sistema de informacién del Plan Anual de Adquisiciones,

especificamente en la Fase de Programacion.

4.2.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LA PROGRAMACION - ENCABEZADO DEL CONSECUTIVO

e  Por cada proyeccidn de contratacion que se registra, el sistema de informacidn le asigna un nimero consecutivo, el cual
es continuo y sucesivo independiente de la Regionales o Dependencia de la Sede de la Direccidn General que lo produzca.
e Para obtener el consecutivo es necesario registrar toda la informacién de los campos disefiados en el aplicativo.

e Por cada contrato que se proyecta realizar, debe elaborarse un consecutivo.
e Cada consecutivo, se compone de tres secciones:

Primera: El encabezado. Donde se registra toda la informacion general del contrato que se proyecta.

Conecisdo cnme

Partit:

PACCO  PLAN ANUAL DE ADOIISICIONE S
IDOIOMAL

111 1 Crear Objuto Cotstractunt

Ano de la Vigencie =
Roginnal 0 Area de la Dirvcckon Genersl: AECIONAL

Muota natitu looal:
Objeto Contractual:

AULLO3 Y ACCE 20 (Il A (210 L6 a 2w S Udniiy
ANownoe:

Vihir el de ks vioencla s T del contrato

Vikor astiimmdo deb wigomctas b

Vabor etimado total ded contrato:

Pontalid ot -
Thirts e COmTraten

Tontnainn de Danachons £siado Conteato T M

Fettia provectsde du ropretro dul comtrate -

erer [FETEPT e
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Segunda: Registro de los detalles. Donde se inscribe los datos especificos de los bienes o servicios a adquirir.

nede [} I Unitao debe Cobatimecis conm bs Ltvdad " 0 300,
Producto =
g &l
]
]
]
L |
]
l ] CHcuar iempn 3 patx e vaIer tota v 1as demas vanatees
Mot £ vaor t0tal fle 1a vigencia s calouli autmaticamente o ingresar of valor wtano, [a Caitad v of Dempo,
u:'uunu::ia—m - genciz actuad y |35 vigentias furas TN

b 4

Tercera. Rubrosy Fu e Financiacion. e se describe el valor, los rubros presupuestales y las fuentes que financiaran el
contrato previsto.

' Fuentes de finandaddn

No exdsten datos con este oiteno
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En esta fase se encuentran los comandos para el cambio de estado, gestion de modificaciones y excluir consecutivo.

4.2.2 PROGRAMACION - ENCABEZADO DEL CONSECUTIVO
El registro de datos, especificamente en la seccidon encabezado de la fase de programacion, se realiza de la siguiente forma:
Primer usuario a ingresar: Coordinador PC.

Para crear un consecutivo, ir a la barra del menu, opcién: “Programacién” y dar clicen la pestafia “Crear Objeto Contractual”.

' 4 N

c Programacion +  Ejecucidn ~ l:'oomss Ayuda Cambiar Contrasedla  Sugerencias de Mejora  Cerrar Sesion j
| ==l Crear Otyeto Contractuad | |

J

N -

PACCO siempre muestra el médulo en el que se estd ubicado:

- SCULC MAMALIVITAL L L

:%nﬂ;(_lulo Programacion : Crear Objeto Contractual ﬂ

e

Seleccionar el afo de la vigencia para la cual se esta programando.

FEGOnN {ORCEs
Crewe Obiprts Contractwal
Now d¢ b Vigenis
Rl 6 Arewt e b Diveciin Comesil
R
ORarts Camty xtmat

El contrato a programar debe aportarle al cumplimiento de alguna “Meta Institucional”. Para ello, dar clic en el icono ubicado a
la derecha de la barra y seleccionar de la lista, la que corresponda.

Meta Institucional:

om Contractual: LOG'™ I AdeecOm Dlegrs Or A2 Cabded » & Ao Diferce
e VUnestiseces o Anenata ¢ Moleger @ o8 WL M v AdcKKe I

Rubtss ¥ oraductos asosindey L™ © Berestar G Farika Cotmtiates
Akance LOge I M Efoence § Bfertaiond e e e o s Recursas

Inoenertay @ Conecs0d e Amrios

DY e OrgenBet O MreORus 00 \on Cobombenet Qut sivesde cnetads ¢ hes.tadus

Las metas institucionales que se observan, son las establecidas por el ICBF en el Plan Indicativo Institucional vigente para el afio
programable.

“Objeto Contractual”. lgual, desplegar la lista de opciones ubicada a la derecha de la barra.
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Modulo Programacion @ Crear Objeto Contractual
Afio de la Vigencia: 018 .
Regional 6 Area de la Direccién General: 2300 -REGIONAL CORDOBA

LT B SERVITT
'

i R0 CARETTRA SESTAUNUANTE PARA LA ATENCION A SIRVOCHES MM I AL SERCIO D 1O
|

NI TR DLENENTOR (5 A O CAIE TEALA OF COMIUMOL ol 11 ADECLIAD WOOMWMIENTO [

CAH

CARTTERIA oA 1 MERICIO O A (L

Para hacer mas facil la busqueda, digitar en el espacio en blanco, una de las palabras que contiene el objeto, de tal forma que el

sistema de informacion hace filtro y muestra solo aquellos objetos que contienen la palabra escrita.

El usuario ubica el cursor sobre el objeto correspondiente y da clic.

Para asegurar la seleccion del objeto correcto, en la parte inferior de la barra “Objeto Contractual”, se encuentra, a manera de

informacion, la opcion: Rubros v productos asociados al Objeto contractual seleccionado

, al hacer clic en este vinculo se abre

unaventana emergente donde se muestran, Unicamente, los rubros que permiten su financiacién y los productos que es permitido
adquirir a través del objeto contractual que se esta seleccionando. Estos productos estan codificados y homologados al catalogo
de Naciones Unidas, dato importante en los estudios previos de la contratacién. La asociacién: Objeto-Rubro-Producto, la realiza

los administradores del sistema, con base en los lineamientos de programacién del ICBF.

iz PACED 12, f
I
Arrastra maul (s} Colimnals) por b que Sessa Agrugal
Codige Rubeo Mombre Rubeo Coargo Producto tormbee Producto
i
\ OTROS GAST ERSONALES (DIS TRIBUCION s O vR
A-1-0-1-8 PREVIO CONCERTO DGEPN) BT,

REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS.
REMUNERACION SERVICIOS TECHICOS
REMUHERACION 105 TECHICOS

REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS

INTERVENTORIA DE PROGRANAS
SERVICID DE CONSULTORIA
SERVICIO DE ASESORIA

SERVICIOS DE AOYO
ADNTUSTRATIVO Y MISIONAL

SERVICID PROFESIONAL

| ALO2 M REMUNERACION SERVICIOS TECNICDS ESPECIALIZADD
A-10-2-14 REMUNERACION SERVICIOS TECNICDS SERVICIDS PROFESIONALES
A-1-0-214 REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS. SERVICIO DE SUPERVISION
Ad4.2.18 FONDO DE VIVIENDA, INTERVENTORIA DE PROGRANAS
A4-2-1-8 FONDO DE VIVIENDA, SERVICIO DE CONSULTORIA
Page 1 of 19 (189 tenw) Bl 2 345 61 iZ 18 19 &

Al confirmar que el objeto seleccionado es correcto, cerrar la ventana haciendo clic en la (x), ubicada en |a parte superior derecha,
de lo contrario repetir el procedimiento descrito, hasta obtener el objeto que corresponda a la contratacién proyectada.

“Alcance”. Registrar detalles como: la ubicacién donde se ejecutard el contrato, NO digitar nombres de terceros, ni contratistas, o
términos como “Por Definir”; tiene capacidad maxima de 250 caracteres y su diligenciamiento es obligatorio.
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El contrato proyectado puede cubrir mas de una vigencia, (la actual y una o varias de las siguientes).

En el campo “Valor estimado de la vigencia actual del contrato”, digitar el valor estimado de la contratacion, que afecta, el
presupuesto de la vigencia en ejercicio. Se debe registrar valores, sin puntos, Unicamente la coma para separar decimales.
“Valor estimado de las vigencias futuras”. Registrar el valor del contrato que comprometera presupuesto de vigencias siguientes,

si esto esta aprobado, de lo contrario no diligenciar.

“Valor estimado Total del Contrato”. Corresponde a la sumatoria de los valores anteriormente registrados.

“Modalidad”. Desplegar la lista y escoger la modalidad de contratacion que se proyecta adelantar en el proceso contractual.

Valor estimado de la vigencia actual del contrato:

CONTRATACION DIRECTA

LCITACION PUBLICA

SELECCION ASREVIADA DE MENOR CUANTIA

SELECCION ASREVIADA - DE CARACTERISTICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA
CONCURSO DE MERITOS ASIERTD

Valor estimado del vigencias futuras: CONCURSO DE MERITOS LISTA CORTA (PROPUESTA TECMICA SIMPLIFICADA)
Valor estimado total del contrato: CONCURSO DE MERITOS LISTA CORTA (PROPUESTA TECNICA DETALLADA)
Modalidad: 71 ECCION AREVIADA UF MENOR QLA Il

De la misma manera, seleccionar el “Tipo de Contrato” que se prevé realizar.

INTERVENTORIA

OSAA PUBLICA
PERMUTA
o cickee’ e PRESTACION DE SERVICIOS
Valor setimado del vigencins A PRESTACION DE SERVICIOS PROPESIONALES Y/O DF APOYO A LA GESTION
R —— szt SUMINISTRO |
Modalidad: |
Twpo de Contrato:
Tiempo de Durach do C
Feche pr du registro det
o Umpsar informecon
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En el campo “Tiempo de duracién estimado del contrato”. Digitar, solo y especificamente, el tiempo de la vigencia que se esta
programando. Es decir, no reflejar los meses de las vigencias futuras.

Al seleccionar meses o dias, el usuario debe registrar en la casilla “Numero”, el dato que corresponda en tiempo de duracion.

Tiempo de

Duracion .
Estimado | Numero L
Contrato : | Afio

Meses

Dias

Si se selecciona “Afio”, es porque el contrato se proyecta desde el 1° de Enero hasta el 31 de Diciembre, en este caso el aplicativo,

en forma automatica, registra: (1) uno, en la casilla “Numero” y en la “Fecha proyectada del Registro del contrato”: Enero 1° de la
vigencia que se esta programando, para asegurar que el usuario no registra datos que sobrepasen la vigencia.

“Fecha proyectada del registro del contrato” Diligenciar si el tiempo de duracidén es en meses o dias. Dar Clic en el icono ubicado

al lado derecho, para que se abra el calendario, realizar la seleccion del mes y el dia que se prevé tener el registro presupuestal
del contrato.

Wabe enttinte de e vhgem—" ta mtaa Aot ante ot
R s e

Vabie ot b ate bat ol Aed ¢ curts whe

Vot it ar

L

Framger B0 (nen o wun | sfinsaite  mte ohe -y | o

Fo s g Lads O tephitin el ity e
En seguida se tienen dos opciones:

“Guardar” al tener seguridad de que la informacién es correcta, o
“Limpiar Informacion”, si es erréonea.

Guardar | | Limpiar Informacion

IMPORTANTE, Una vez se oprime el botdn “Guardar”, observar que al lado de cada casilla se activa el botén “cambiar”, con el cual
se habilita la opcion de ajustes en los datos registrados hasta el momento, excepto, en el “

Objeto Contractual”; remplazarlo es
otro contrato, por tanto, nuevo consecutivo.
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on : Detalle Objeto Contractual
Conseautive: x0X
Adn de [a Vigenda: b,
Regiendl 0 Area dela
Direcciin & ; 1590 SESURL BOYAL
Obieto Contractial TR 2 R0 WESA 06 1550 ¥ 0E 0FI0S VA0S QUE GRANTEE & 0550 ITRINDIT [E 1S ITARI0NS 18 1 AT MO SARSTAR S RODITIS [E S0 Y
etz IsstRuconal: Lograr l3 Mawma Sheenca v Sechicad en (3 Seoucion d2 s Reausis. Cambar -
Alcance del Objeto Insumes ¥ SEIVOCS 02 350 § (ISR
Contrachsal:

Valor estimade de b vigesda = b
ackaal del contratec SB066.973.0) Canbar snencias fil Cambiar
. R $8.065.973. Cambar Modalidad: 1 ECCI0N ASRVTADA DE Ve Gamtias =
Tiempo Duracien Confrata: 4,00 Lambar, Meses Z TpodeConfralec  FRESTAOMNCESSVIONS Gamibin =
Fechaproyecdiadaderegisie - 1 . Fecha Inick e —1ia
i = 2912015 || Comibx : BRI || Gz

¥aidar camba g2 e o

m T0=! TE431 4

v' Siel campo es de captura directa, registrar el dato correcto y oprimir el botén “Cambiar”.

v' Si el campo es de lista expandible, dar clic en el icono derecho, abrir la barra en blanco, seleccionar la opcién que se
considera correcta y oprimir “Cambiar”.

De esta forma queda registrada toda la informacidn del encabezado del consecutivo.

4.3 DETALLES DE SOPORTE A LA GESTION Y FUNCIONAMIENTO

En esta sesion se mostrard como hacer el registro en la segunda parte del consecutivo; es decir, se indicara la forma de involucrar
la informacion detallada de los productos a adquirir, especificamente para contrataciones relacionadas con el soporte a la gestidn

o funcionamiento del ICBF.

Ubicarse en la seccion “Detalles” donde se encontrara el titulo: “Adicionar detalle del objeto contractual”. Alli en cada espacio
involucrar datos como:
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|' Detalles

| Adicionar detalle de objeto contractual
[ |

“Descripcidn del producto”. Abrir la lista haciendo clic en el icono derecho y elegir el bien o servicio que corresponda al objeto
programado.

Ao detalle de shiprte |

Cantalat 15O CESMANCHADOR ML T
ot

Valoe

Unitarky | CESMANGAOCK ALFCMERA

“Centro Zonal y Municipio”. Campos de obligatorio registro. Para el caso de productos que no se identifican dentro de los servicios
misionales, seleccionar la opcién N/A (No Aplica).

“Unidad de Medida”. La informacién de este campo se carga automaticamente tan pronto se selecciona el producto, es parte
inherente a la descripcion del mismo.

“Cantidad estimada”. Registrar el nimero de bienes o servicios que se adquieren en términos de la unidad de medida que tiene el
producto. Los dos datos son dependientes; por tanto debe haber coherencia entre ellos.

“Valor unitario estimado”. Registrar los valores sin puntos, comas, solo para decimales. Hace referencia al valor por cada unidad a
adquirir, por-tanto, también debe estar acorde con la unidad de medida.

“Tiempo Estimado”. Hace referencia al nimero de meses o dias que se estard recibiendo el bien o el servicio; debe estar
relacionado con el tiempo de duracién del contrato.

“Tipo y Coédigo Naciones Unidas”. Al escoger el producto, de manera automatica se carga la codificacidon que identifica el Tipo de
producto y el Cédigo de Naciones Unidas que le corresponde; el Tipo 1, determina un “Bien”, el Tipo 2, un “Servicio”, distincion
fundamental para el sistema de informacién, ya que incide en el calculo del valor total.

En los Tipo 1, no se tendra en cuenta la variable tiempo, mientras que para los Tipo 2, el cdlculo de valor total sera el resultado de
multiplicar los datos registrados en: Cantidad, Valor Unitario y el Tiempo.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

F5.P1.MI Versién 1
19/08/2016



PROCESO

< M1.ABS. 12/10/2016
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FAMILIAR MANUAL DEL USUARIO PACCO - Versién1 | Pagina 16 de
FASE DE PROGRAMACION 40

o =
omes | Jackees  2- 65
Tiis s
Sbde Ddadde
& JEe~ ﬁt SR

“Calcular Tiempo a partir del valor total y demas variables”. Aplica cuando se proyecta contratar servicios. Calcula el tiempo,
cuando se proyecta un servicio con fraccidon de dias dentro del tiempo total.

Al dar clic se obtiene la ventana emergente “Calculadora PACCO”, donde a partir de las cifras reales a contratar en: valor total,
valor unitario y cantidades, el sistema calcula el tiempo que le permita llegar al valor total exacto.

.2 CALCULADORA PACCO ::. x

Introduduzca el valor total, el valor unitario y la cantidad para calcular
el tiempo

valor Total: | |

Valor unitario: | |

Cantidad: | |

‘ Aceptar H Cancelar |

Al verificar que se tiene la informacién correcta oprimir “Aceptar”. El tiempo calculado se carga en el “Detalle del Objeto a
Contratar”.

Esto evita que el usuario realice calculos de ensayo y error con decimales para obtener el valor total del producto.

“Valor Total Vigencia Actual”. No digitar datos, el aplicativo mostrara el resultado de multiplicar las variables enunciadas.

“Valor Vigencia Futura”. Se diligencia si la contratacién que se estd programando tiene la autorizacién para comprometer
presupuesto de vigencias futuras. Es el valor estimado de acuerdo con los cambios en cantidad, valor unitario por el tiempo
aprobado.

“Valor Total”. No digitar datos, el sistema lo carga automaticamente, es la suma del valor de la vigencia actual y el de las vigencias
futuras.

“Repetir Detalle”. Sera utilizado cuando sea necesario reproducir varias veces la informacion digitada, siempre y cuando, todas y
cada una de las condiciones del producto sean idénticas.

Guardar detale Cancelar

“Cancelar”. Opera para borrar todos los datos de un producto que aun no se ha guardado, esto, si se observan inconsistencias.
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Con el botén “Guardar detalle” todos los datos hasta aca cargados, se reflejan automaticamente en el “Detalle del objeto
contractual”.

Aln guardada la informacién, hay posibilidad de cambios, para esto utilizar los dos enlaces ubicados al lado izquierdo de cada
producto.

e  “Editar”. Permite ajustar la informacion digitada; al dar clic el sistema carga los datos en el espacio “Adicionar detalle del
objeto contractual”, donde se observan los detalles registrados del producto, de tal forma que se puedan realizar los cambios
requeridos y proceder nuevamente a “Guardar Detalle”.

e “Eliminar”. Borra todos los detalles de un producto.

“Eliminar seleccionados”. Opcion para borrar mas de un producto en bloque. La seleccion de los productos a eliminar puede
darse de dos formas.
Primera: Sombreando uno a uno los productos a descartar y dar clic en el botdn.

Segunda: Sombrear todos los productos de una pantalla, con el recuadro ubicado al lado superior izquierdo y dar clic sobre el
botén.

e ———————————————————————————— O — et . e ————— . ——————————————————————————
» . iT] tstado Prodacte = Al Medida Tigo - Codigo O Cantiv
i e Reg &
G Egita = e U 4
Cimmar  Eouw [ 3141504
A £ " A WPIE2A
By  E3a ACTONS ERAR 1
PER £ AL A
Bmny  Cnx ] - R
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En el espacio “Detalle del objeto contractual”, se refleja lo que corresponde a la programacion de la vigencia actual, no muestra
las proyecciones de vigencias futuras. Porlo tanto, es muy importante verificar que el Valor Total de Todos los Detalles, sea igual
al Valor Estimado de la Vigencia Actual, si hay diferencias, PACCO genera alertas para no asignar el nimero consecutivo e impide
el cambio de estado.

Hay datos adicionales que registra el aplicativo en forma automatica, no son digitales:

. El'ld, nimero que identifica cada producto programado dentro del consecutivo.

. Estado es la etapa en que se encuentra el Objeto Contractual programado.
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Por cada bien o servicio que se planea obtener, repetir el procedimiento hasta terminar con el registro de todos los productos a
adquirir.

4.4 REGISTRO DE LOS SERVICIOS MISIONALES EN EL DETALLE DEL OBJETO CONTRACTUAL

El propdsito de este capitulo es indicar como se hace el registro de informacion de los detalles relacionados con la contratacion de
los servicios misionales del ICBF.

En este caso la informacion se toma desde la base de datos del Sistema de Informacién Misional (SIM), no es necesario registrar
datos en la ventana “Adicionar detalle de objeto contractual”.

En la proyeccién de contratos de servicios misionales se pueden dar tres escenarios:

Contratar, con un solo operador, una modalidad de atencion ubicada en un municipio.
(4, a2
~ @?) o)
BIENESTAR .
s FAMILIAR % b J
W Lii%.

1 Operador 1 Modalidad de Atencidn 1 Municipio

Contratar, con varios operadores, una modalidad de atencién ubicada en un municipio.

ii;) st

FAMILIAR Y L ]
. ,31
\.“’ - \-’ o’ s\ 9
Varios Operadores 1 Modalidad de Atencidn I Municipio

Contratar, con un solo operador, una o varias modalidades de atencidn, ubicadas en diferentes municipios.
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El procedimiento de registro a seguir, en cada escenario, es diferente:

4.4.1 REGISTRO DE LOS SERVICIOS MISIONALES EN EL DETALLE DEL OBJETO CONTRACTUAL

4.4.1.1 Procedimiento de registro de los detalles, cuando se contrata con UN SOLO OPERADOR, UNA MODALIDAD de atencidn
ubicada en UN MUNICIPIO

Dar clic en el icono derecho del espacio “Descripcion del Producto” para que se desplieguen los servicios asociados al objeto
seleccionado y ubicar el que corresponda.

Detalles

Adicionar detalle de objeto contractual

Recuarde que la Cantidad, y Valor Unitario debe guardar coherencia con la Unidad de medida del bien o servicio.

Descripcion del |
Producto

Tipo - Cod. Naciones
u"‘fd;"f - o SERVICIOS FORMATIVOS PARA LA NIFIEZ ¥ ADOLESCENCIA GRUPOS ETNICOS - GENERACIONES CON BIENESTAR

Se produce la ventana emergente “Productos Programados SIM”, que corresponde a la programacion de metas sociales registradas
en el sistema de informacién Misional.

v Revisar y determinar cudl es el Municipio y Centro Zonal donde funcionard el servicio a programar.
v' Mover el cursor a la derecha para observar las celdas que contienen la programacién SIM: Cantidad Unidad de
Servicio, Cantidad de cupos, Cantidad de Beneficiarios, Valor Unitario y Valor meta financiera.

En este ejemplo con un solo operador se va a contratar el servicio de atencidn en hogares FAMI del Centro Zonal
Chiquinquira, municipio Coper.
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v Verificar que el valor total de los datos corresponda a la informacién que se va incluir en el objeto contractual
que se esta creando, si es la correcta mover el cursor de la ventana emergente al lado izquierdo, dar Clic en la opcidn
“Asignar”.

Selecoone los productus Que pertenecen 8 Su Programacon

— Podwlogemdeaew |
Arrastre aqui Iafs) Columna(s) por la qua cesea Agrupar
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| i i i i i
i GENERACIONES ETNICAS 00

Asgnar Edtar 172692863777409 1509 CZ EL COCUY 15332 GUICAN 420025000067 e ‘r:}’r'f;,wg“" o

. = CZ FUERTO . i GENERACIONES ETNICAS CON
2408 £t 7 31 72 PLER QYA 25000

ar 172692075253318 1507 BOYACA 15572  PUERTO BOYACA 420025000067 BENESTAR

v' Oprimir el botdn “Cerrar”, de la parte inferior Izquierda, para que los datos seleccionados, carguen al “Detalle
del Objeto Contractual”.

Ll . " st Proksctn U e figo - Cidgn O Cantiched (ntimade Vi (et Lstioenhs Temps Ltimarks Vb Vatal
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TOTALS LTI
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Aqui se refleja toda la informacién seleccionada, para el ejemplo, se obtiene el total de $28.231.808,00 pesos.

Cuando se da, que el valor total de los detalles, no corresponde al valor que se proyecta contratar, para el caso ($29.000.000,00),
dar Clic en la opcion “Editar” del “Detalle del Objeto Contractual”.

Observar que la informacion se carga en la parte superior “Adicionar detalle del Objeto Contractual” y ajustar la variable “Tiempo”;
para ello utilizar el boton “Calcular Tiempo a partir del valor total y las demas variables”, en la calculadora PACCO, registrar valor
total real a contratar, valor unitario y cantidad de cupos, dar clic en “Aceptar” y tendra el tiempo que se ajusta al valor exacto
proyectado a contratar.

Dar clic en Guardar detalle. Este procedimiento de ajuste en la variable “Tiempo”, para obtener el valor exacto del contrato,
aplica para todos los casos donde el valor de la meta financiera no corresponde.

4.4.1.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LOS DETALLES VARIOS OPERADORES

Procedimiento de registro de los detalles, cuando se contrata con VARIOS OPERADORES, UNA MODALIDAD de atencidn ubicada
EN UN MUNICIPIO.
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En este escenario, para cada operador, crear un consecutivo. Para mostrar detalladamente como desarrollar el procedimiento, se
trabaja un ejemplo donde tres operadores diferentes, contrataran la modalidad: Servicios de Atencion en Hogares FAMI para la
Primera Infancia, en el Centro Zonal Chiquinquirda, Municipio Quipama.

Primer consecutivo, primer Operador a Contratar:

Seleccionar el servicio, dando clic en el icono derecho del espacio “Descripcidon del Producto”.

Aparece la ventana emergente “Productos Programados SIM”.

»  Ubicar el Centro Zonal y Municipio de la modalidad a programar.

»  Mover el cursor a la derecha para observar las celdas que contienen la programacién SIM: Cantidad Unidad de Servicio,
Cantidad de cupos, Cantidad de Beneficiarios, Valor Unitario y Valor meta financiera.

»  Como en este caso parte del total de la programacion SIM, se contratara con este operador, es necesario realizar registros
manuales en la ventana emergente, para ello ir al lado izquierdo y dar Clic en la opcién “Editar”.

»  Mover el cursor a la derecha para observar las celdas con titulos PACCO.

» De las cantidades programadas en SIM, registrar en Unidades de Servicio, cupos y Beneficiarios los valores que
correspondan al operador para el cual se esta creando el consecutivo.

»  Regresar al lado izquierdo y dar Clic en “Cancelar” si se observa que la informacién no corresponde, de lo contrario dar
Clic en “Actualizar”.

»  Verificar los_datos de la meta financiera, en la columna titulada “VIrMetaFinancieraPACCO”, valores calculados
automaticamente por PACCO.

» Moverse a la derecha con la barra espaciadora de la ventana emergente y observar las celdas que controlan los saldos
gue aun quedan por programar. Estos reflejan la diferencia entre lo programado en SIM y lo registrado en las celdas de datos
“PACCQ”, cdlculos realizados automaticamente por el sistema de informacidn.

»  Cerrar la ventana emergente, para que los datos que se han registrado manualmente, se reflejen en el “Detalle del Objeto
1.

Contractua

Segundo consecutivo, Segundo operador a contratar:

» Dar Clic en el icono derecho del espacio “Descripciéon del Producto” para seleccionar la misma modalidad
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»  Enlaventana emergente “Productos Programados SIM”; ubicar el mismo centro Zonal Chiquinquira, Municipio Quipama.
»  Dar Clic en “Editar” Verificar que en las celdas con titulo PACCO se reflejan las cifras que falta programar en PACCO.

»  Digitar en: unidades de servicio, cupos, beneficiarios, meta financiera las cantidades que se van a programar en el
consecutivo en ejercicio y luego Clic en “Actualizar”.

»  Observar en la parte inferior “Detalle del Objeto Contractual” se reflejan los datos registrados.
Tercer consecutivo, Tercer Operador a Contratar:
Para el ultimo operador:

»  Dar clic en el icono derecho del espacio “Descripcidn del Producto” para seleccionar la misma modalidad.
»  Enlaventana emergente “Productos Programados SIM”; ubicar el mismo centro Zonal Chiquinquira, Municipio Quipama.

»  Como es el Ultimo operador, los saldos que se observen en la ventana emergente deben corresponder al valor proyectado
a contratar con el operador para el cual se esta proyectando el consecutivo.

»  Verificar en los saldos disponibles de la ventana emergente las cifras en: unidades de servicio, cupos.
»  Silos valores corresponden desplazarse al lado izquierdo y dar clic en Asignar.
»  Verificar en la parte inferior “Detalle del Objeto Contractual” se reflejan los datos registrados.

» Una vez se ha programado la totalidad de los valores para ese Centro Zonal y Municipio, no se visualizan en la ventana
emergente “productos programados SIM”.

4.4.1.3 Procedimiento de registro de los detalles, cuando se contrata con UN SOLO OPERADOR, UNA O VARIAS MODALIDADES
de atencion, ubicadas EN DIFERENTES MUNICIPIOS

En este tipo de programacién elaborar solo un consecutivo.

En este escenario es fundamental verificar muy bien, la seleccién del objeto, debe ser el que tenga asociado en PACCO, todas las
modalidades que se requieren programar.

Dar Clic en el icono derecho del espacio “Descripcion del Producto” para que se desplieguen los servicios asociados al objeto
seleccionado y ubicar el que corresponda.
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En la ventana emergente “Productos Programados SIM”, seleccionar el Centro Zonal y Municipio, revisar unidades de servicio,
cupos, beneficiarios, ValorMetaFinanciera, si corresponden a los valores proyectados a contratar dar clic en “Asignar” y “Cerrar”,
de tal forma que los datos seleccionados se observen en una de las filas del “Detalle del Objeto Contractual”.

Manteniéndose en el mismo consecutivo, Dar clic en el icono derecho del espacio “Descripcidn del Producto” para seleccionar el
otro servicio a contratar con el mismo operador.

En la ventana emergente “Productos Programados SIM”, Seleccionar Centro Zonal y Municipio, revisar unidades de servicio, cupos,
beneficiarios, Valor Meta Financiera, si corresponden a los valores proyectados a contratar dar clic en “Asignar” y “Cerrar”, de tal
forma que los datos seleccionados se observen en una de las filas del “Detalle del Objeto Contractual. Se deben visualizar las dos
modalidades.

Manteniéndose en el mismo consecutivo, Dar clic en el icono derecho del espacio “Descripcion del Producto” para seleccionar el
otro servicio a contratar con el mismo operador.

Enla ventana emergente “Productos Programados SIM”, Seleccionar Centro Zonal y Municipio, revisar unidades de servicio, cupos,
beneficiarios, ValorMetaFinanciera, si corresponden a los valores proyectados a contratar dar Clic en “Asignar” y “Cerrar”, de tal
forma que los datos seleccionados se observen en una de las filas del “Detalle del Objeto Contractual. Se deben visualizar las tres
modalidades.

Importante.

»  Sjlas modalidades estan ubicadas en municipios de un mismo centro zonal, el consecutivo lo debe construir el
perfil CoordinadorPC del Centro Zonal donde estan ubicados los servicios.

»  Silas modalidades estan ubicadas en municipios de diferentes centros zonales, el consecutivo lo debe construir
un perfil CoordinadorPC de la Regional, definido por el Director Regional.

Con esto, se concluye el registro de los detalles para los diferentes tipos de bienes y servicios misionales que contrata el ICBF.

4.5 REGISTRO DE LA FINANCIACION DE LAS PROYECCIONES DE CONTRATACION

El registro de informacion en la tercera parte del consecutivo, cumple con el propdsito de indicar el procedimiento a seguir en el
=9 registrode la financiacion, de las proyecciones de contratacion.

Ubicarse en el espacio denominado “Rubros y Fuentes de Financiacién” alli se observa:

Identificacidn de los rubros presupuestales: (Cédigo y Nombre).
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Fuentes de financiacion
Cod. Rubro Mombre Recurso Saldo del rubro y recurso Yalor a programar
ATENCION
C-320-1504-4-0-101 INTEGRAL 16 | §592.784.137.057,50 S 500.000.000,00
ATENCION
C-320-1504-4-0-101 INTEGRAL 16 | 5 592.784.137.057,50 5 500.000.000,00
ATENCION
C-320-1504-4-0-101 INTEGRAL 21 | £198.137.941.770,00 < 400.000.000,00
ATENCION
C-320-1504-4-0-101 INTEGRAL 27 | $42.839.540.049,00 5 98.771.344,00
£1.498.771.34

Recurso: Indica la fuente de financiacidn para atender el gasto en el ICBF. En PACCO se identifican con los cédigos que define el
Decreto de Liquidacion del Presupuesto.

Saldo del Rubro y Recurso: Es el valor que se encuentra disponible para programar.
Valor a Programar: Espacio para digitar el valor que se proyecta pagar, el registro debe ser por cada rubro y recurso que financia
el contrato. Programar, Unicamente, el valor que afecta el presupuesto de la vigencia para la cual se proyecta el Plan; es decir, no

debe reflejar los valores de vigencias futuras.

Meses de la vigencia: Muestra los doce meses del afio, para que se registre el valor a cancela en cada uno.

Eneso | Febrero | Mazo Abnl Mayo nio Ao Agosto Sepbanbie Octubee

5
300.000.000,00

$0.00 $0,00 $0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $0.00

200.000.000,00
Para que PACCO muestre los rubros presupuestales, estos deben:

1. Estar asociados al objeto y productos seleccionados.
2. Tener saldo disponible para programar.

Deben cumplirse las dos condiciones para que sean visibles.

Para el registro, dar clic en el botdn “Editar”, inmediatamente se habilitan los espacios de:

-

| Rubros y fuentes de financiacion
# # Id Cod. Rubro Nombre Recurso Saldo del rubro y recurso
- : ATENCION
‘ Eliminar Editar 103977 C-320-1504-4-0-101 INTEGRAL 16 | § 592.784.137.057,50
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“Valor a programar”, el “Recurso” y cada celda de los meses.

) Saido del rubio y recurso: { yalor 3 programar { Enmo. J
TSR . CELAAQUASIIIIIIIN 8. A thovms, € o TR |

EC) 16 | 592784137057,5 1500000000,000000 1 0,000000

> Registrar la cifra a proyectarle plan de pagos en el “Valor a Programar” en la fila del “Recurso” correspondiente.

> Ingresar el valor que corresponde a cada Mes, teniendo cuidado de hacerlo a partir del mes, o los siguientes, a la fecha
proyectada del Registro Presupuestal del Contrato.

» Verificar que la suma total de lo registrado por “Mes” y por “Recurso”, sea igual al “Valor a Programar”.
» Comprobar que el “Valor a Programar” no supere el “Saldo del Rubro y del Recurso”.

Si alguno de estos requisitos se incumple, el sistema genera mensajes de alerta informando de la inconsistencia.

Al desplazarse al lado izquierdo, se observan dos opciones:

' Rubros y fuentes de financiacion

~
Registro
“Cancelar”: Borra los datos registrados.

“Actualizar”: Confirma el ingreso de la informacion, una vez se ha verificado que es la correcta.

Si luego de dar “Actualizar” se observa que hay valores inexactos, es factible corregirlos, dando Clic en las opcion “Editar” o
definitivamente retirarlos con “Eliminar”.

’ Fubros v fusntes de financiacidn

Actualizar Cancela 1

| [N I | Colitai I

Cuando es mas de un rubro el que financia la contratacién, seleccionar el que corresponda y repetir el mismo procedimiento.
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4.6 ASIGNACION DEL NUMERO CONSECUTIVO

_ El propdsito de este video es indicar el procedimiento y requisitos que se
D Lo suma de D adwieves onwecwkies deben cumplir para que, cada proyeccion de contratacién, tenga un

S A 30 & (udl es el primer numen? numero de consecutivo determinado.
Para obtener el nimero consecutivo, es necesario haber ingresado la

< _"\ »}a .\: 30 totalidad de los datos que exige la programacioén y, que estos guarden

= ‘ consistencia y coherencia; es decir, es preciso verificar que el total de
v L% N “Valor a programar”, “Valor Total de los Detalles” y “Valor Estimado de la
% Extl X2 =50 Vigencia Actual del Contrato”, sean iguales.

WARAR =D Para ello Desplazarse al final de la pantalla donde se encuentran las
opciones para:

“Validar Cambio de Estado”, al dar Clic en este botdn y existir diferencias
en uno de los tres valores mencionados, el sistema genera un mensaje de
alerta, indicando la inconsistencia y no permite el cambio de estado.

ﬂnm«» o1
Mmaticas
2 —z O

valor del contrato de la vigencia actual | la surna del detalle de la
l % wvigencia actual y |a suma de las fuentes de financiacién deben ser
iguales (}!

Aceptar

n
>

Dar Clic en “Aceptar”, proceder a verificar en donde se encuentra la diferencia y realizar el ajuste hasta lograr la igualdad de
las tres cifras.
Cuando se cumple la condicién de igualdad en los tres valores, se activa inmediatamente el botdn: “Cambiar Estado”, dar Clic
alli, para obtener el mensaje que lleva a confirmar el cambio de estado:

.+ PACCO i, x

¢ Esta seguro que desea Cambiar el objeto contractual de REGISTRO a PROCESO ?

— ‘ Aceptar H Cancelar |

Ratificarlo dando Clic en “Aceptar”.  En ese momento se produce el mensaje que le indica el nimero de consecutivo que ha
sido asignado.
i PACCO . 4

Se ha generado el consecutivo Namero: 34

En las Regionales, agotado el ingreso de todos los datos y el nimero de consecutivo asignado, la informacidn queda habilitada
para que el perfil ApoyoPC, la verifique. Entonces se produce el cambio del estado “Registro” a “En Proceso”.
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En la Sede de la Direccion General, el consecutivo queda listo para la Aprobacion del Gerente de Recurso, pasando del estado
“Registro” al de “Aprobacion”.

En lo sucesivo, cualquier accion a realizar, como: modificacidn, exclusion, asociacidn de contrato, reporte de ejecucion, tendra
como llave de entrada el nimero de consecutivo asignado. Por tanto, es importante tenerlo muy presente.

Para ubicar los nimeros de consecutivos asignados en cada proyeccion de contratacién, ubicarse en la barra superior del
menu y dar Clic sobre la opcion “Programacion”.

A |
Programacion = Ejecucion = Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion ‘

Inmediatamente se genera la pantalla que muestra el total de consecutivos creados y el estado en el que se encuentran.

Estado

Ho, ¢ Afe Vigs Objeto Loatractual Akcance

Estada: Asrshacitn (Cantidad =C 45)
Estade: Medficacdn (Cantided = Cossecutves 32)
Estads: Plan defistivo (Cantadod «Consecutives 1331)
Eatads: Regetyo (Canbded »Comsecutves 3)
Contidad «1417
< >
+ Cesat Bitre

Hay dos opciones de hacer la busqueda:
Si se recuerda el numero ubicarlo en la celda blanca debajo del titulo “No. Consecutivo” y el sistema muestra la informacion
exclusiva correspondiente a la busqueda, mostrando el Objeto, Alcance, usuario creador y estado.

No, Ado Vigench Objets C Alcance
[ 5502 .
Extads: Regatro (Castided =Consecutives 1)

Garantizo o aghcacdn O
", ad de Dlagnidstico
2w Carz (O} » Oche (8) s
pilos v 15 nkTas que Dese
stabliecimiento de detect
cacfarma 2 'ss dagencien
tECricas ded Madelo de Aty
wigertes para le prestackin

BRINCAR ATENCION A MNA ¥ LA FAMILEA BN SITUACK
I 5982 2054 ADOPFTABILIDAD, PARA PRESERVAR ¥ R
EN LA MOOALIDAD INTERRADO DE DIAGMS

YULNERASILIDAD ©
INTEGRAL DE SU5 DERECHOS

Dar clic en la opcidn “Ir” ubicada al lado izquierdo para ver y tener toda la informacion del consecutivo.

La otra forma de ubicar un consecutivo es: abrir el botén ubicado al lado izquierdo, de esta forma se observan todos los
consecutivos que estan en un mismo estado. Igual dar clic en la opcidén “Ir” para observar la informacion detallada del
consecutivo.
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Foturte: Aproharsia (Curmdad «Cnnserwtncas ST

Falade. Mad@e acies (Cantidad =Canendulivue LOT)

Fotmite: Flan - 1)

| Cxtagel Nannten (Costatud = Cunsecvtves 5) (Crmimue un le rigweme segvin)

DPRESARNDLLAN ¥ FCITRMCILAN CAFACIOADES EM LAS FAMILIAS COLOMBIAMAE FARA LA
© nwoe INI4  PROMOCION DB LA COMVIVEMCIA ARMONICA O TODOE SLE INTEGRANTES ¥ LA FIIVINCION
D LA VIOLENGCER B9 BL COMTIOONS PAMILLAR

DHINOAN A TENCION A MNA ¥ LA FAMILIA EM SETUACION U8 VULMEMRABILIOAD O
u wvay JUAS  ADOCFTADILLDALL, FARA FRESEIVAR ¥ RES T LTULE FL EIRMEICHO IMTUUMAL DE LS UERECMO
EW LA MODALIDAD IMTERMADO DE OIAGHOSTICO ¥ ACOGIDA

4.7 VERIFICACION DE LA PROGRAMACION - PERFIL APOYOPC
4.7.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LA VERIFICACION DE LA PROGRAMACION — PERFIL APOYOPC

En las Sedes Regionales una vez agotado el ingreso de toda la informacion, inicia suactuacion el usuario con perfil “ApoyoPC”, con
lo cual el consecutivo ha pasado del estado “Registro” a “En Proceso”.

CoordinadorPC  Gerente de Recurso

i‘
En la Sede de la Direccion General el estado “En proceso”, no esta configurado, el consecutivo

de “Registro” pasa directamente a “Aprobacién”, por el Gerente de Recurso. Es decir, no se cumple el procedimiento de
verificaciéon “ApoyoPC”.

Conectado el Apoyo PC, en la Barra de herramientas sefialar la opcién “Programacion” y hacer Clic en “Pasar a Validacion del
Director”.

¢ &
Programacion | Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion :

Autorizar Modificaciones

Conectado como: 3
Perfil: Apoyo al Ad
PACCO - PLAN ANU: Excluir Consecutivos

Aprobar Acceso Usuarios

Pasar a Validacion del Director

Asi Usuarios a Centro Zonal

| g

Digitar la vigencia y oprimir el botén “Buscar”.
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Programacion : Pasar a Validacion del Director

Aifio de Vigencia | 2015 xl

El sistema trae la relacién de Objetos Contractuales listos para realizar la verificacion, alli se observa:
No. del Consecutivo; Meta Institucional; Objeto Contractual; Alcance y Valor del Contrato.
Al lado izquierdo se encuentran los comandos que le permiten actuar al ApoyoPC.

“Ver Histérico” Opcidn fundamental cuando se estdn verificando modificaciones del consecutivo, muestra los cambios en el
encabezado o los detalles.

W PACCO 1 »

Historico de modificaciones.
o 24 | » [1ces =l | e S ST
Modificacionas al encabezado

© Cbjete Alwunos wrtrate Modslides Tiw

AT AC N

Modificaciones an detalles de productos

Cansesutiva Feoahin autarizacian Usuario Extado wodige praducto
Wodificscion Autorizacion
Modificacion

s 1488 J1082013 Regiato Botus

codige cubis

and REWICIN TR BROTROS SN B MODAR 7
Al 1 i)

==

“Ver detalles”, permite que el ApoyoPC, observe los detalles de la programacion y la forma como se financiard el objeto proyectado
por el CoordinadorPC.

Con el despliegue de la opcidn “Ver detalles” el sistema muestra:

° Detalle del objeto contractual Todos los detalles del producto programado: Unidad de Medida, Cédigo, Cantidad,
Valor Unitario y Tiempo.

° En la seccion Fuentes de financiacion muestra cddigo del rubro, valor asignando, recurso, saldo del rubro y
recurso, plan de pagos que se le ha asociado al consecutivo programado.
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El ApoyoPC, puede solicitar correcciones, por detalle registrado; para ello, al lado izquierdo de la ventana encuentra el
botdn “Ajustar”, al dar clic se abre la ventana emergente donde debe identificar:

. El motivo por el cual se debe realizar el ajuste y,
. Registrar en el espacio “Observaciones” las instrucciones para que el Coordinador efectle los cambios.
iz PACCDO z:. >

Por fawvor ingrese los motivos por los que desea ajustar el item:

- Vvalor Objetivo
[1 cantidad Dl.ln'ltario [ Tiempo [ ] Producto |:|i tucional

Observaciones:

£ Esta Accion conlleva a ajustes en su programacion ?

Aceptar || Cancelar

Al tener la seguridad de los ajustes solicitados, dar clic en “Aceptar”, de lo contrario “Cancelar”.
Con la aceptacion PACCO informa que la observacion se ha registrado con éxito, nuevamente dar clic en “Aceptar” dando paso a
realizar una nueva identificaciéon de cambios, en otro detalle, si fuera necesario.

La observacidn se ha registrado con exito, Cuando termine de registrar todas las Observaciones presione el botdn Enviar a Ajustar!

Al terminar de identificar todos los ajustes, dar clic en el botdon “Enviar a Ajustar”, de esta forma se asegura el envio del consecutivo
al CoordinadorPC, para que éste, realice los cambios solicitados.

Valer Total Producto Vod. Medida Cod. Cubrs - Cantidad - Vakor Qeitario
| | ! | ! I
SERVICID DE ATENCION EN MOGARES TRADICIINALES FAMILIARES 2= 511309
Aister STITOIDEBO0 Lol TR AN TR = CUPO/NES 2141301 793000090 £ 11107437
‘ % 141504
< >
e & ey
| Cod. Rutrs Saldo déd ez | valor eagnade 0 - Raceraes Cor 14 - OUes reaise 16 - Fondos sopae 29 - hgrises e
At CREISMAU-IR  §39,H5702.147,77 $ 757 913.850.30 Seotaasuny: | $909 $0,00 % 0.00
| $TSTAISBAL0

: Erwr o Aster |

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

F5.P1.MI Version 1
19/08/2016



: PROCESO

@;} ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MLABS. | 12/10/2016

FAMICIAR MANUAL DEL USUARIO PACCO - Version1 | Pagina 31 de
FASE DE PROGRAMACION 40

Si al verificar la informacidn, el ApoyoPC encuentra que el consecutivo esta bien programado, ubicarse en la “Lista de Objetos
Contractuales” y dar clic en el recuadro ubicado al lado izquierdo del consecutivo en andlisis, seleccionarlo y dar las instrucciones:
o H 2

Validar”.

Al dar clic en “Aceptar” el consecutivo pasa de estado “En Proceso” a, estado “Validacion”.

Enviados a Venheacion del Director Regionall

Aceplar |

VALIDACION EN BLOQUE:

Al verificar que varios consecutivos estan bien proyectados, PACCO da la opcidn de pasarlos en bloque a validacidn del Director
Regional; para ello, ubicarse en la “Lista de Objetos Contractuales” y en el recuadro ubicado en la parte superior izquierda dar clic.
Observar que todos aquellos que se tienen en la vista, quedan sombreados. Proceder a oprimir el botdén “Validar consecutivos
Seleccionados”, con lo cual todos pasan simultdaneamente a validacion del Director Regional y por ende, al cambio de estado.

4.8 VALIDACION DE LA PROGRAMACION - PERFIL DIRECTOR REGIONAL
4.8.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LA VALIDACION DE LA PROGRAMACION - PERFIL DIRECTOR REGIONAL

Divectorrd En las Sedes Regionales una vez agotada la verificacién del ApoyoPC, los consecutivos
programados quedan a disposicion del Director Regional.

En la Sede de la Direccion General, asi como no se da la intervenciéon de “ApoyoPC,
tampoco la de Director Regional. Es decir, los consecutivos no agotan el estado en
“Validacion”. Como se precisé antes, el consecutivo de “Registro” pasa directamente a
“Aprobacion”, por el Gerente de Recurso.

f

ApoyoPC

a4 ’ Conectado el Director Regional, en la Barra de herramientas sefialar la opcion
“Programacion” y hacer clic en “Validar Consecutivos”.

¢

Conectad| Excluir Consecutivos
Perfil: Direcror Regronar "
PACCO - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

pe
o~ "Brogramacién v | Ejecucion * Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion ‘ j
{ ik} o

N Autorizar consecutivos

Digitar la vigencia y oprimir el botén “Buscar”.
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I Aiio de Vigencia IZOISI X] 180;2 l

El sistema trae la relacién déabjetos Contractuales listos [:;ara realizar la validacion, alli se observa:
Nombre de la Regional; No. del Consecutivo; Objeto Contractual; Alcance y Valor del Contrato.

Ao de Vigench DL [
Aeva e e Waperese: e
Reguanl 4 Area de ba Throccase Gemerst: FOGOWR
- 4

| Commerewes Chetn (e tesd thoae Errr——.
t | oL owi R

oS  wmCetale VM 080e

IO 0% - T gnpam
OKIONLES FCLIM FamL inLnE

Al lado izquierdo se encuentran los comandos que le permiten actuar al Director Regional.

“Ver Histérico” Importante consultar esta opcion cuando se estan verificando modificaciones del consecutivo, muestra los cambios
en el encabezado o los detalles.

W PARCO 1L

Historico de modificaciones.

¢ EYH i » [1ocs =l | -, - P

Modificaciones al encabezado s

Ghjute wrtrate Morslided Tie

“n = du productos

Canuesutiva  Fesha Autarizacion  Usuario Extada wadige producte
Modifescion Autorizacion
odificacion

11 Repats sctua

codige aubie

11 1

==

Con el despliegue de la opcidn “Ver detalles” el sistema muestra:

° Detalle del objeto contractual: Todos los detalles del producto programado: Unidad de Medida, Cddigo,
Cantidad, Valor Unitario y Tiempo.

° En la seccion Fuentes de financiacion muestra cddigo del rubro, valor asignando, recurso, saldo del rubro y
recurso, plan de pagos que se le ha asociado al consecutivo programado.
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== Und.Medida  Cod UNSPC  Cantided  Valor Unftaria

| valar Total . Producto
‘ I ' f f

SERVIO CIOMALES AR ES 2- 93141500
SERVIOIO DE ATENCION EN HOGARES TRAGICIORALES FAMBLIARES QFOMES 93143503 1612.020080 3 $08.087.0¢
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Al abrir la opcidn “Ver detalles” el Director, puede solicitar correcciones, por detalle registrado; para ello, al lado izquierdo de las

ventanas encuentra el botén “Ajustar”,

Al dar clic se abre la ventana emergente donde debe identificar:
. El motivo por el cual se debe realizar el ajuste

Registrar en el espacio “Observaciones” las instrucciones para que el Coordinador efectte los cambios.
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Por fawor ingrese los motivos por los que desea ajustar el item:
- wvalor Objetivo
[1 cantidad Dun'l o [ miempo [ ]| Producto |:|i Hitucio "
Observaciones:

< Esta Accion conlleva a ajustes en su programacidn ?

| Aceptar || Cancelar |

Al tener la seguridad de los ajustes solicitados, dar clic en “Aceptar”, de lo contrario “Cancelar”.
Con la aceptacidon PACCO informa que la observacion se ha registrado con éxito, nuevamente dar clic en “Aceptar” para dar paso

a realizar una nueva solicitud de cambios, en otro detalle, si fuera necesario.
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La observacidn se ha registrado con exito, Cuando termine de registrar todas las Observaciones presione el botdn Enviar a Ajustar!

Al terminar de identificar todos los ajustes, dar clic en el boton “Enviar a Ajustar”, de esta forma se asegura el envio del consecutivo
al CoordinadorPC, para que éste, realice los cambios solicitados.
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Con el envio a ajustes, el consecutivo queda en estado “Ajuste-V” (ajuste en la validacidn). En ese estado el consecutivo queda
habilitado para que el coordinador realice los cambios, pasarlo al ApoyoPC a la nueva verificacidn y al Director para que compruebe
que se atendieron las observaciones.

Si al verificar la informacidn, el Director encuentra que el consecutivo esta bien programado, ubicarse en la “Lista de Objetos
Contractuales” y dar clic en el recuadro ubicado al lado izquierdo del consecutivo en andlisis, seleccionarlo y dar las instrucciones:
“Validar” , aparece el mensaje de enviados a aprobacién del Gerente de Recurso.

Mensaje de pagina web

; l; Enviados a Aprobacidn del Gerente de Recurso!

Aceptar

El consecutivo queda en estado de ‘Aprobacion’.
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VALIDACION EN BLOQUE:

Al verificar que varios consecutivos estan bien proyectados, PACCO da la opcion de pasarlos en bloque a “Aprobacion”; para ello,
ubicarse en la “Lista de Objetos Contractuales” y en el recuadro ubicado en la parte superior izquierda dar clic, observar que todos
aquellos que se tienen en la vista, quedan sombreados. Proceder a oprimir el botén “Validar consecutivos Seleccionados”, con lo
cual todos pasan simultdneamente a “Aprobacion” del Gerente de Recurso, por consiguiente al cambio de estado.

4.9 APROBACION DE LA PROGRAMACION - PERFIL GERENTE DE RECURSOS
4.9.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LA APROBACION DE LA PROGRAMACION - PERFIL GERENTE DE RECURSOS

El Gerente de Recursos realiza la Aprobacién de las proyecciones a contratar, Unicamente, sobre los identificadores presupuestales
gue administra; es decir, que afectan la gestion de los proyectos bajo su responsabilidad.

El sistema de informacidon PACCO, muestra exclusivamente lo que le compete aprobar a cada Gerente, dentro del proyecto
respectivo.

Conectado el Gerente de Recursos, en la Barra de herramientas sefialar la opcion “Programacién” y hacer Clic en “Aprobar
Consecutivos”

_ | Programacion ~

Ejecucion + Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion
Aprobar consecutivos ‘

-

k::,{fi
Conectadi Excluir consecutivos

Perfil: Gerenre ae"Rupro

PACCO - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Digitar la vigencia y oprimir el botén “Buscar”

Programacion : Aprobar consecutivos

Aprobacion de consecutivos

Seleccione una Regional

Ao de Vigencia 2014 Buscar

El sistema trae la relacion de Regionales, con el nimero de consecutivos a Aprobar. Seleccionar una a
una, segun en el orden a analizar.
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PACCO - PLAN ANUAL DE ADGUISICEONE S

Prumtwimai 0 - Aprohar cnmsecutivos

Aprobaciin de onsecutives
Seleconne wis Regonat
1 |

Sewusar 90 NEVEL MALIOMAL
Selscossay w304 FEOE MACIOuAL
Zsiecnongr 9900 MECLONAL ANTIOQUIA
Selecossar 0300 QEGIONAL ATLANTCO
Iebmunter 1990 ARGICNAL BOROTA
Sslecogear 1300 REGIONAL DOLIVAR,
Seitcossat 1650 REGICHA. HEEACA
Zsiecponge  T730 AEOIONAL TALDAS
SsMcooar 1800 REGIONAL CAQUETA
Sebsiemer 1990 MPGICNAL CALCA
pr— AR ONA CRAAN
Zalecticoas 1200 RECICHAL CORDOOA
Sslcosear 2600 REGICRAL CUNDONAMARTA
Selsimeer 1700 MERIONAL CHOCD
Sslecogear 4300 REGIDWA bALILA
Seboanar 4420 ARGICRAL LA OUAZIRA
Zscpuear 4700 REGIOHAL MATDALERA
Selcoecar S0 ASGIONAL META
Selecoueer 3300 AT ARG
p e MPIORA, RURTE D SANTANTEN
Salecooces €300 ALGIOHAL QUINDIOD:
Seltcomeal S0 ARGICNAL RIGALACA
P —— ) MECLONRL SANTANDER
Sslecoccar 7000 REGIONAL SoCRE
Selwummet 7900 RO TORIMA
Sslecopear 7600 ARGIONAL VALLE
Selecossar 4300 ALGICIAL ARAUCA
Zgiycooegr 3900 RECIOHAL CAZANARE
Sslecocoar 8600 RECIONAL PUTLMAYO
Selecoocms 9990 AECIONAL SAN ANDRCS
Selesimrar 1300 HPOLCHAL AMAROMAR
Sslcogear 3430 AECIOHAL DUAINGA
Selcoscar 950 AEGIONAL GUAVISRE
P E— ) RETIONAL VALTES
Salscogoar 900 ALCICwAC VITHADA

Al dar “Seleccionar”, se observa: Nombre de la Regional elegida; Nombre del area que aprueba; Objeto Contractual y Valor del
Contrato.

\probuacitn de e
Regional Selecconads: REGIONAL ANTIOQUIA

.

i i
Vi Anrabar DIRECCZON DE PRESTAR EL SERVICIO DE APOYO LOGISTICO NECESARIO PARA LA EXCUCION Y REALIZACION DE EVENTOS DE $70.159.200,00
Consetiveg ABASTECINIENTO CAPACITACION, SENSIBILIZACION, DIVILGACION £ IMPLEMENTACION DE LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS DEL ICEF, v g

Al lado izquierdo se encuentran los comandos que le permiten actuar al Gerente de Recurso.

Para el Gerente de Recursos, la informacion materia de andlisis estd agrupada por objeto contractual, en donde estan involucrados
uno o varios consecutivos.
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El detalle de la programacion y las opciones de solicitar cambios, debe realizarse por consecutivo, para ello dar clic en “Ver
Consecutivos”; al desplegarla muestra la relacion de consecutivos que estén programados con el objeto que se tiene a la vista.

Alli se muestra: No. del consecutivo; Meta Institucional; Alcance; Tipo de Contrato; Valor Programado; Tiempo; Valor contratado,
(el cual se visualiza cuando se tenga el contrato asociado en PACCO) y usuario que programa.
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Con el despliegue de la opcidn “Ver Plan Pagos” el sistema muestra:

. La seccion Fuentes de financiacidon donde se observa: “codigo y nombre del rubro”, “recurso”; “saldo del rubro

”

y recurso”, “valor programado” y “proyeccion de pagos mensual izada” que se le ha asociado al consecutivo programado.

ld Ced. Rutno Noambre Saido del rubto Valot &agnado Enero Fabrero !

SOPORTE A LA
GESTION DEL
Aastar 73593 C-310-300-2-0-206 PROYECTO -DE 80,00 $30.000.000,00 $0,00 $0,00
PO
LOGISTICO

SOPORTE A LA
GESTION DEL
astar 7395 €-320-1504-7-0-110 PROYECTD - DE  $0,00 $52.000,000,00 $0,00 $0,00
TIPO
LoGisTico

. Para pedir cambios, sea en el Plan de pagos o cualquier informacion de los detalles, dar Clic en “Ajustar”.

|ll

Se produce la ventana emergente “Confirmar Ajustar Objeto contractual”, para que sean registradas las solicitudes de

ajuste.
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Confirmar Ajustar Objeto Contractual x

Por favor ingrese los motives por los que desea ajustar el item:

. valor Objetivo
[] cantidad DUnitario [ Tiempo [] Producto institucional

Observaciones:

¢ Esta Accion conlleva a a ajustes en su programadon ?

| Aceptar H Cancelar |

Existen dos opciones:
“Cancelar”. Al ser utilizada, no procedera ninguna orden de cambio, vy,
“Aceptar”. Con la cual se confirman las observaciones y la informacion se devuelva al CoordinadorPC.

Ademas de pasar las observaciones, es necesario garantizar el cambio de estado, de lo contrario el CoordinadorPC no podra
visualizar las solicitudes, ni realizar los cambios, para ello dar clic en el botédn ubicado en la parte inferior izquierda.

Enviar a Ajustar

“Enviar a Ajustar”. Al oprimir este boton, el consecutivo cambia al Estado “Ajuste-A” (ajuste en la aprobacién) y queda a
disposicién del CoordinadorPC que haya programado el consecutivo, de tal forma que éste realice los cambios y cumpla el ciclo:
Verificacion de ApoyoPC, Validacién del Director Regional y de nuevo Aprobacion del Gerente de Recurso.

Si al verificar la informacidn, el Gerente encuentra que la programacion es correcta, puede “Aprobar” uno a uno cada consecutivo,
0, todos los consecutivos agrupados en un solo objeto contractual.
Aprobacion por consecutivo. Ubicarse en la seccidon “Detalle de consecutivos” y dar Clic en “Aprobar”.

Aprobacion por Objeto Contractual. Ubicarse en la seccion “Objetos Contractuales” y dar Clic en “Aprobar”.
Se produce la ventana emergente “Confirmar Aprobar Objeto contractual”.
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Confirmar Aprobar Objeto Contractual x

¢ Esta Seguro quee desea validar el Objeto Contractual, para pasar a
un estade de plan Definitivo?

Aceptar Cancelar

Al “Cancelar” el consecutivo queda en estado “Aprobaciéon” y no pasa a formar parte del Plan Definitivo.

“Aceptar” es pasar la programacion a Plan Definitivo, generando el mensaje de éxito en la operacion. Dar nuevamente “Aceptar”.

Mensaje de pagina web “

l . 5eha aprobado el consecutive, y ha pasado a estado de plan definitivo

Cuando la Aprobacidn es por Objeto contractual, el mensaje relaciona los nUmeros de consecutivos aprobados.

Mensaje de pagina web "

les slgulentes consecutivas han side pasades a estade de plan
B  cerinitive:

16070

16287

20921

| Aceptar |

Para volver a la pagina principal a observar otra Regional y repetir el mismo procedimiento de andlisis, dar Clic en el botdn
“Regresar”.

Frwiar 3 Alusar
Regresar =

Con la “Aprobacion” del Gerente de Recursos, se concluye con el ciclo completo de programacién para obtener el Plan Anual de
Adquisiciones Definitivo.
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5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha
(De la Version del
documento que se
esta actualizando)

Version
(Relacionar la ultima version y cédigo
del documento que se esta
actualizando)

Descripcion del Cambio

18/11/2015 Version 2 — MO3.MPA1.P4 Cambio de formato para el Manual
18/11/2015 Versién 2 — MO3.MPA1.P4 Se modifica el nombre del Manual
18/11/2015 Versién 2 — MO3.MPA1.P4

Se modifica el texto de la Introduccidn - Numeral 3.
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