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1. OBIJETIVO

Presentar el procedimiento para realizar modificaciones al Plan Anula de Adquisiciones, una vez se ha realizado la aprobacion
del plan inicial publicado en el SECOP y en la pagina WEB del ICBF. Adicionalmente, se precisan criterios, directrices y
conceptos que orientan el registro correcto de la informacién en el Sistema PACCO.

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 Informacion — 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

Dada la dinamica del instituto, se hace necesario realizar modificaciones a la programacion realizada y aprobada para la
vigencia que se programd, ajustando los valores a la realidad de la contratacidn en las Regionales y/o Areas de la Sede de la
Direccién General.

Las modificaciones en el Plan Anual de Adquisiciones, se realizan después de cerrado el proceso de programacion y se puede dar
por:

a- Cambio en las decisiones en las proyecciones de contratacion,

b- Por ajustes en el presupuesto, ya sea adiciones o contra créditos.

c- Encasos en los cuales un contrato programado no se realizé.

d- Cuando se requiere liberar recursos.

e- Cuando no se programo un contrato en el tiempo oportuno.

f- .~ Cuando se requiere cambiar el valor total programado, principalmente.

Los ajustes a la programacion dependiendo alguno de los casos mencionados anteriormente, puede llevar a crear nuevos
consecutivos, excluirlos o modificarlos, ya sea en alguna de las variables inicialmente programadas como cantidad, valor unitario,
tiempo, modalidad de contratacion, fecha de inicio de los contratos, alcance, cambio en los productos y/o plan de pagos.
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4. MODIFICACIONES Y EXCLUSIONES

El objetivo de este mddulo, es capacitar a los usuarios en el paso a paso que se debe adelantar para realizar las modificaciones y/o

exclusiones al Plan Anual de Adquisiciones Aprobado por la Direccidon General del ICBF.

Se entiende por Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones, la creacién de nuevos consecutivos, los cambios a los creados en
la programacion inicial y la exclusidon de aquellos que después de ser aprobados el Plan, no se utilicen.

PROPOSITO DE LAS MODIFICACIONES.

Las modificaciones se realizan para cambiar los datos registrados inicialmente en el Plan Anual de Adquisiciones, con el objeto de

ajustarlos a las nuevas necesidades de la Entidad.

4.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LAS MODIFICACIONES

v" Si la modificacion la solicita un usuario diferente al que cred el consecutivo, al ser habilitado, es factible realizar la asignacion

al nuevo usuario que lo solicita.

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

ramitiar | MANUAL DEL USUARIO PACCO - MODIFICACIONES AL
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

M4.ABS 12/10/2016
L Pagina 3 de
Version 1 18

v Para solicitar la Modificacién de un consecutivo debe encontrarse en Estado de Aprobaciéon (como minimo) o en Plan

Definitivo.

v" Cualquier cambio, en el Plan Anual de Adquisiciones debe estar habilitado, por el Apoyo PC en las Regionales, y, por el

Administrador Plan Anual de Adquisiciones en la Sede de la Direccion General.

v"Si el cambio es en un consecutivo inicialmente creado, los ajustes deben realizarse dentro del mismo, NO deben crearse

nuevos consecutivos.

v' Las modificaciones que involucren adiciones, deben reflejarse en una nueva fila independiente a los detalles creados

inicialmente.

USUARIOS QUE INTERVIENEN EN LAS MODIFICACIONES

» A nivel Regional: El Coordinador PC, el Apoyo PC (habilitando el usuario, el consecutivo y verificando los ajustes) y el

Director Regional.

» En la Sede de la Direccién General: El Coordinador PC, el Administrador de PACCO (habilitando el usuario, el consecutivo)

y el Gerente del Recurso.

PRIMERA FORMA DE MODIFICACION. CREACION DE UN NUEVO CONSECUTIVO DESPUES DE SER APROBADO EL PLAN ANUAL

DE ADQUISICIONES.

A continuacién se presenta el flujograma para habilitar la creacion de un nuevo consecutivo.

Sollcits |a
habllitadon del

( \ usuario yla
- crenciadn del
Inlcio cansecutiva

—

Revisa y analiza
1a sollcitud

Coordinador PC

Habiitacion para areacion de consecutito

NO

Alusta la [ )
Justiticaddn de F

Ia sollcitud Inicla creacién

de consecutivo

Solicita ajustar

I justificaddan

Serifices In
hablilitaddn del
wasarioy creaddn de

Apoye PC Regi Admon PACCO (Sede)
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El Coordinador PC una vez ha sido habilitado para crear el consecutivo, realiza el paso a paso desarrollado en la etapa de
Programacion Inicial.

4.2 MODIFICACIONES

4.2.1 Creacion de un consecutivo

La creacidn de nuevos consecutivos después de ser aprobado el Plan Anual de Adquisiciones, la inicia el perfil Coordinador PC,
este usuario, solicita al Apoyo PC en la Regional, y/o, al Administrador PACCO en la Sede de la Direccién General, la habilitacién
para crearlos consecutivo.

El usuario con perfil Apoyo PC ingresa al sistema, selecciona la opcién “Programacion”-“Autorizar Modificaciones”

¢ o
Prograsacion *  Reportes  Ayuda  Cambiar Contrase(la  Sugerencias de Mojora  Cerrar Sesion

Autorizar Modificaciones

Conectado como! ruty Pasar a Yohdacion del Director
Partit: Apoyo al Adm
PACCO . PLAN ANU Fxchuir Consecutivos

Anrobar Accoso Dsaianios

Digitar el afio de la vigencia y oprimir el botdn Crear Nuevo Consecutivo

Autonzar Modificaciones

A0 Vagenci, t——
. ~ Bun -

Madificar Compactive Bxastents * Crear Noevo Consecutivo

> X Mol

Dar clic en la flecha al lado derecho de la pantalla, seleccionar de la lista, el nombre del Coordinador PC a quien habilita, digitar el
numero de consecutivos que autoriza crear y oprimir el botén “Habilitar”.

A v gt

b b b e e § bbb T e Shie et b b — b
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Confirmar, al usuario seleccionado la creacion de nuevos consecutivos, en la ventana emergente dando clic en “Aceptar”, de lo
contrario dar clic en la (x) superior derecha, para cerrar.

" : PACCO @2, >

al Usuario:ConsulCoord 22

|
EstH Seguro que deseas Avtorizar la Creacion de un Nuesvo Consecutivo
] Aceptar |

El sistema informa que se realizé la asignacion solicitada.

Después de ser habilitado el Coordinado PC, éeste realiza el paso a paso presentado en el médulo de Programacion para la creacién
del consecutivo.

La Unica diferencia que existe entre la creacion de un consecutivo en la Fase de Programacion y la creacién de un consecutivo una
vez aprobado el Plan Definitivo, consiste en que el Coordinador PC, registra en el campo “Actualizar Justificacion”, la razén por la
cual se requiere la creacidn del consecutivo, este espacio acepta maximo 100 caracteresy la descripcion del motivo es de caracter
obligatorio.

Justifcacion

Actuscu
Juthiaoce

SEGUNDA FORMA DE MODIFICACION. REALIZAR CAMBIOS A UN CONSECUTIVO PROGRAMADO INICIALMENTE.

Los cambios se registran en:

» Elencabezado. Ajustes en la-Meta Institucional, el Valor, la Modalidad de la contratacion, el Tipo del contrato y/o la Fecha
de inicio del contrato.

» El Detalle del Objeto Contractual. Ajustes en: los productos registrados, inclusion de nuevos productos, definicion de
nuevos productos, tiempos, cantidades y/o valores unitarios de los productos. En estos casos, las modificaciones deben
registrarse en una fila adicional de los detalles.

»  Las Fuentes de Financiacion: Cambios en los rubros con los cuales se proyectd financiar la contratacion, en la proyeccion
de pagos y/o en las fuentes de financiacién.

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
@é} ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS M4.ABS 12/10/2016
Pamitias | MANUAL DEL USUARIO PACCO — MODIFICACIONES AL Version 1 Pagina 6 de
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 18

La actividad de Reasignacion de un Usuario, se realiza Unicamente cuando el Coordinador PC que va a realizar los cambios al
consecutivo, es distinto al Coordinador PC gue lo creg, si esto es requerido, debe realizarse en la fase preliminar de modificacidn
de un consecutivo.

A continuacidn se presenta el flujo grama para reasignar un consecutivo.

[ =]
o
= Salicita l Ajusta la Inicie
2 O—) reasignar Justificadon de O modificacidn al
= consecutivo l la salicitud Yy consecutiva
§ Inicio S L‘—ﬁﬁ)

™

Solicita ajustar
la justificaddn

T

. Autoriza
Selecciona

P reasignadon de
usuario

Rewvisa w analiza
la salicitud

Reasignacion de Consecutivo

Apoyo PC (Reg) Admon PACCO (Sede)

usuario

A nivel de la Sede de la Direccidon General, las actividades y usuarios que intervienen en la Modificacién de un Consecutivo, que
se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones, son las siguientes:

= -
o— Sollcits alustes
(' ) Solicita hablliar Reallza los Registra los ala
el wusuario v 'J*"’ cambilos modificacliéan
consecutiva
Inicio
= l

Solicita ajuste
de ln sohicitud

Revisa v anallza
la solicitud

Habilits usuano
v caonsecutiva

.

Arnializa la
modificaclan

Modificeciin a consecativos existentes
Admirishader PACCO

(RIS}

Gesenle def Recurse

Aprueta la
modificaciédn
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A nivel de las Regionales se presenta a continuacién las actividades y usuarios que intervienen en la Modificacién de un

Consecutivo.
Aluita Registrs o) SoNats gutyr )
soliotud cambios Ia modificacan

L.

Solicitanabitar o
usiwioyel
conje0any

Inido

Coordinador PC
)

Reviaa y analze
ok

SoNGty At
solicitud

NO

Apoyo PC
—

Habilita el 2, Venficsy -
O

Ao y ol Autonza la

consecutivg modificadon

Reviys y aneiizy

NModrficacion @ consecutmos
4

| ® 1a modificacdn

| i

‘ 5

|3

| 8 Valion In

| & Modmeadon

} O

E——

g Reulsn 1 o
-] nodificaddn ¥

¥

| © Apruens ls

| 3 maaricacon

| &

4.2.2 Cambios a un consecutivo existente
v' Solicitud de la habilitacién del usuario y consecutivo a ajustar.

El Coordinador PC selecciona la opcion Programacion e ingresa al consecutivo. En la parte inferior del consecutivo, oprime el botén
“Solicitar Modificacidn del Consecutivo”.

Solicitar modificacion

Walidar cambio de
estado de consecutivo

Cambiar Estado ||

Seleccionar en la ventana emergente, el motivo que justifica la modificacidn, si ninguna opcién corresponde a la razén que la
motiva, seleccionar ¢ Otro Cual? registrar en el espacio en blanco, el porqué de la modificacidn.
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racco =
I 's_ollcncud do modificacion dal consccutivo
l::tl:::-r :.n:;:.’—l o bive paesr el craml ol esseas n‘hrll"lr AU pestes Conisescativa
Otro. LUl [Ressianar el consecative |
Aceptar IL Cancelar I
En el portal de Apoyo Pc, seleccionar la opcidn “Programacion-Autorizar Modificaciones”.
P
o { Programacion - | Reportes Ayuda Cambiar Contrasefia Sugerencias de Mejora Cerrar Sesion

| Autorizar Modificaciones

Conectado como: ruby Pasar a Validacion del Director
Perfil: Apoyo al Adm i ]
PACCO - PLAN ANU BExcluir Consecutivos

Aprobar Acceso Usuarios
Programacion : Au Asignar Usuarios a Centro Zonal

Observar la informacion para conocer: Por qué habilitar, el usuario solicitante y el consecutivo objeto de los cambios.

Ademas en la pantalla se observa:

No. del Consecutivo; Meta Institucional; Objeto Contractual; Alcance y Valor del Contrato, usuario creador, y los datos relacionados
con el cambio (usuario, fecha y justificacidn).

Frogrmmas vl Atomieer Modific o sones

* Mo Crmsacutive Enstente Crear Noevn (astmeotive

i T Commcattive  Adn Viganiia Netal matibm mal

@ 4] 2ult oo L Maurmg EhCmndis ¢ EBectidad eu 1h Emcaiin du ks Masunee

Walox

Al lado.izquierdo se encuentran los comandos:

»  “Reasignar”. Si el usuario solicitante es diferente al primer usuario creador del consecutivo, dar clic en el botén y en
la ventana emergente ubicar el usuario que sera habilitado y dar nuevo clic en “Aceptar”.

AL Ll

Smlscrtone o aulen deses ReoasiOonmrie o) conmecitive parm s
continue ba Modificacidn

[Canmilcaniia il =

| ALt
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El sistema informa que ha sido reasignado de manera correcta el consecutivo, oprimir el botén Aceptar.

PACHhsAje Ao Ta pragina 17207 70000 T B

Sm ha reasigrnado correctarments =l consedutive

| AScmptar
S

»  “Ver Histdrico” Importante consultar en cada modificacidn, porque, permite conocer como ha sido la trazabilidad
del consecutivo desde el inicio de la Programacion y las modificaciones que se le han realizado.

A PASER (1 -

Historico de modificaciones
I o I = | -, - e
Modificasiones al anoabecado

a Cljwbe Tipes wwiirate Werbs el Tiw

Modificaciones en detalles de productos
Consesutivo  Fechs Autarizacion  Ususrio Entndo S0dIg0 Produsto nombre producto codige cube
Mo ifinseion Avtarissrion
DT

T Maginiee swtue slineman 194237000539 ARMVICIS D me N DDA

~J}

SRS Btz = T
vl 1 x

[ |

PACCO siempre muestra cOmo estaba el registro inicial, los cambios en el encabezado, en los detalles y en las fuentes
de financiacién, oprimir la (x) en la parte superior para cerrar.

»  “Rechazar” se utiliza para negar la habilitacion del usuario y/o del consecutivo. Al dar clic en la ventana emergente
registrar los motivos por las cuales no se acepta la solicitud.

Esta ventana ademas de dar la opcidon de registrar el motivo de rechazo, muestra todas las solicitudes de
modificacion realizadas, el usuario solicitante, la fecha y la justificacion del porqué se han negado.

»  “Modificar”. Es la instruccidn que confirma la habilitacidn del usuario solicitante y el consecutivo para los cambios.
Si estd seguro de autorizar la modificacion del consecutivo, oprimir Aceptar.
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313 PACCO 1i:. >

ZEmta Seguro qgue Desea antorizar la modificacion daeldlos)
consacutivol(=s)1sy

I Aceapta '

Nuevamente confirmar el nimero del consecutivo habilitado para los cambios, con la opcidon “Aceptar”.

Mensaje de la pagina 172.17.134.166:

Han sido autorizados para modificar los consecutivos: 13

-

=]

La habilitacion puede ser individual con el sefialamiento uno a uno los consecutivos, o, con el recuadro superior izquierdo, para
habilitar la modificacion de todos los consecutivos que se observan en la pantalla.

Cuando se tienen muchos consecutivos en lista, se pueden utilizar las celdas en blanco bajo los titulos y hacer filtros por usuario,
por palabra de objeto clave, del alcance, etc., una vez agrupados habilitar los cambios en bloque.
v" Registrar los cambios.

El Coordinador PC selecciona la opcidn Programacion, ingresa.al consecutivo que se encuentra en estado de “Modificacion”, para
registrar los cambios.

No olvidar, el registro de adiciones en el valor, deben reflejarse en una nueva fila en el Detalle del Objeto Contractual, esta accién
permite llevar la trazabilidad del consecutivo.

= = 1d Estado Producte M
Smny Ediz 1628M Wodficaoon  ZRREDAMENTO SRAES
Smny Ediz Wodicacon  ARRDDAMEIT0 GIRAES
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Concluidos los cambios, verificar que los botones “Validar Cambio de Estado” y “Cambiar Estado” se encuentran activos, lo que
confirma que la informacidn ingresada se realiz6 de manera correcta. Oprimir, el botdon “Validar Cambio de Estado” y
seguidamente el botéon “Cambiar Estado”.

Walidar cambio de : Solicitar modificacidn
‘ estadob <Camb|ar Edai ) de consecutivo

Si estd seguro de cambiar el consecutivo de estado de “Modificacién” a “En Proceso”. Oprimir Aceptar, en caso contrario Cancelar.

PACCD B3
£ seguro que deses Cambiar & b0 Conzacusd de REGISTRO » PROCESO

— Aete Canebw

El sistema informa que el consecutivo ha cambiado de estado, oprimir Aceptar.

PACCD -

£l comascutivo 19 ha caomiadio de satad

A apta

v' Verificar modificaciones y pasar a Validacion.
El Apoyo PC ingresa a la opcidn “Programacion-Pasar a Validacion del Director”.
Cuando el Apoyo PC Verifica la modificacion y encuentra que corresponde y aporta al cumplimiento de las metas institucionales,

envia la informacidn al Director Regional para que este la valide y de nuevo se cumpla el ciclo para que el consecutivo quede en
Plan Definitivo.

4.3 EXCLUSION DE UN CONSECUTIVO

Se entiende por Excluir un consecutivo extraer las cifras programadas de las bases de datos, para que no formen parte de los

calculos.
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MOTIVOS QUE SUSTENTAN LAS EXCLUSIONES:

v" Primero: Cuando las proyecciones de contratacién finalmente no se realizan, evento en el cual se liberan recursos o

reprograman.
v' Segundo: Cuando un contrato ya se encuentre programado en otro consecutivo.
4.3.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES EN LAS EXCLUSIONES

El Estado del Consecutivo determina los Usuarios que intervienen en la exclusion.

e Anivel Regional:

Estado Usuarios que intervienen en la exclusién
Registro Coordinador PC
En Proceso Coordinador PCY Apoyo PC
Aprobacion y Plan
Definitivo Coordinador PC, Apoyo PC y Director Regional

e Anivel de la Sede de |la Direccidon General

Estado Usuarios que intervienen en la exclusiéon
Registro Coordinador PC
Aprobacion y Plan
Definitivo Coordinador PCY Gerente de Recursos

Un consecutivo que ha reportado contratacion no es susceptible de ser excluido, si la condicidon del consecutivo lo

amerita, debe ser eliminada la informacion registrada en la fase de contratacidn y proceder al trdmite para ser excluido
de la programacion.

v" Un consecutivo excluido queda guardado en una base de datos como informacién histdrica.

v En la exclusién de un consecutivo a nivel Regional no es necesario la aprobacién del Gerente del Recurso.

A nivel de las Regionales se presenta a continuacion las actividades y usuarios que intervienen en la Exclusién de un Consecutivo
Existente, que se encuentra en estado de Aprobacidn.

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



X PROCESO

P M4.ABS 12/10/2016
@3} ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
PeiiAR | MANUAL DEL USUARIO PACCO — MODIFICACIONES AL Versign1 | Pagina 13 de
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 18
=
% Ca— < { Glzmne
% < ol e
E _g i ,E' [NE=) I ::\-ru-m‘m
g [ SuEaaan
[ 2$.‘$'. - SOolcity alustar
g [ & - L wxeluslarn

A nivel de la Sede de la Direccion General se presenta a'continuacidn las actividades y usuarios que intervienen en la Exclusién de
un Consecutivo Existente.

Aralica
salticitud de

welustdn

Hechara

— salicituc dw
e exclusidn

e

MApruetia la
solicitud de
Exelusiéan

Geseale 0l Recso

Eachasidn de un conseruben a afel de 13 Sede de fa Direnciin Geaesdl

A continuacion se presenta la exclusion de un consecutivo que se encuentra en estado de Aprobacidn, con el objeto de seguir el
paso a paso de todos los roles involucrados en el proceso.

Recordar que si el Coordinador PC que va a realizar la exclusion del consecutivo es diferente al que lo cred, solicita la reasignacién
del consecutivo al Apoyo PC en la Regional y al Administrador PACCO en la Sede de la Direccion General.
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v" Solicitud de la exclusién de un consecutivo.

Una vez esta habilitado el Coordinador PC, ubicar el consecutivo a excluir, ir al final, parte inferior oprimir el boton “Excluir
Consecutivo”.

S— Sz mifn
dm_zm:z il Sz miftz

= &0 B (ST

Registrar el motivo de la exclusidn en la ventana emergente, dar clic en la flecha al lado derecho, para seleccionar el motivo, si
ninguna de las opciones justifica la exclusidn, seleccionar ¢ Otro Cual? En el campo inferior digitar la razon y oprimir “Aceptar”.

Lo PRI 22 *

ZiEsta seguro que desea enviar para exclusidn el objeto Contractual?
£ Seleccione el motivo por el cuzl desea excluir este consecutivo %

pntrato realizad o

Otro. £éCual?: | |

| Aceptar || Cancelar |

v' Verificar exclusiones

En Regionales en el portal de ApoyoPC ingresar por la opcion “Programacion”-“Excluir consecutivos”, digitar el afo de la vigencia,
oprimir Buscar; en la pantalla se listan los consecutivos que se encuentran pendientes de la verificacidon de exclusion.

Observar la informacion para conocer: El por qué excluir el consecutivo.

En la pantalla se observa:

No. del Consecutivo; Objeto Contractual; Alcance; Motivo de exclusidn, Otro motivo de exclusidn, Valor Contrato, usuario creador.

1 et haw Cansad utivan

Dagte Lo wpen 1 4 Conuite . | )
Coumativn Gbpts Latractius Niwws
" hals " PUBLIAN SVIR0S LETALEY By POO0ICOS DX CMCULACION NN
e noap W= PEGIONAL O LOCAL ALACIINCO CON LA GESTION 11, 108 by

Al lado izquierdo se encuentran los comandos:
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»  “Ver detalle” Importante consultarla porque permite conocer como ha sido la trazabilidad del consecutivo, desde
el inicio de la Programacidn, las modificaciones que se le han realizado y si tiene informacidon que impacte el
cumplimiento de metas.

di PASED (| -

Historico de modificaciones

Modificaciones al encabecado =

a w Okt

Tiives wwibrate  Werkslida Tie

FREETASION | CONTRATAZISN
e EIMBETA
amAvI

Modificaciones an detalles de productos

Consesutivo  Fechs Autarizacion  Usuario Ennio ©0dI40 Praducto nombre producto codige aube
Modifinseion auteris on
Muditin

=]

PACCO siempre muestra como estaba el registro inicial, los cambios en el encabezado, en los detalles y en las fuentes
de financiacién, oprimir la (x) en la parte superior para cerrar.

»  “No excluir” Oprimir el botdn si el motivo que sustenta la exclusion no es viable. Registrar en la ventana emergente
la justificacidn del por qué no se aprueba la exclusion del consecutivo, una vez verificado que se dejé la observacién
correcta oprimir el boton “Aceptar”, en caso contrario “Cancelar”.

PALCO -

uiigue pocuus ng speyemiz sl ete Lormecu

Aot Coaninlm

»  “Aprobar exclusion”. Es aceptar la exclusidon. Observar la ventana emergente que informa que el consecutivo ha
sido enviado para la validacién de la exclusion. Confirmar si es la decision final, dando clic el boton “Aceptar”.

El consecutivo es enviado para que el Director Regional Valide la Exclusion.

Mensaje de la padgina 1721715837 660
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La exclusién puede ser aprobada en forma individual con el sefialamiento uno a uno los consecutivos, o, con el recuadro superior
izquierdo, para seleccionar todos los que se tienen en la pantalla y dar la aprobacién masiva.

Cuando se tienen muchos consecutivos en lista, se pueden utilizar las celdas en blanco bajo los titulos y hacer filtros por usuario,
por palabra de objeto clave, del alcance, etc., una vez agrupados aprobar la exclusién en bloque:

v" Validacién de exclusiones

El Director Regional ingresa al sistema selecciona “Programacién”—"Excluir consecutivo”, digitar la vigencia y oprimir el botdn
Buscar; en la pantalla se visualizan los consecutivos que solicitan la validacion para su exclusidn.

Observar la informacidn para tener la claridad del porqué excluir el o los consecutivos.

Para ello observar el nimero del Consecutivo; Objeto Contractual; Alcance; Motivo de exclusidn, Valor Contrato, usuario que
solicita.

Al lado izquierdo se encuentran los comandos:

» “Ver detalle” Importante consultarlo, permite conocer la historia del consecutivos desde la programacion inicial
y determinar si la exclusion impactaria desfavorablemente la gestion institucional.
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PACCO siempre muestra como estaba el registro inicial, los cambios en el encabezado, en los detalles y en las
fuentes de financiacién, oprimir la (x) en la parte superior para cerrar.

» “No excluir” Es no validar la exclusidn. Registrar en la ventana emergente la justificacion del por qué no aprueba
la exclusion del consecutivo, verificar que se registrd la observacion precisa y oprimir el botén “Aceptar”, en caso
contrario el botén “Cancelar”.

PALCD -
T AUDIT uue [ sy U £
| T
»

Aprobar exclusion” Oprimir el botén si se observa que la exclusidn es pertinente. Para ello, dar clic en la ventana
emergente que indica el numero del consecutivo que se esta excluyendo.

Mensaje de la pagina 172.17.124.166:

Sw ha excluido el conuecutive 7 v e han liberado los
recursos acignacdos al consecutivol
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En la Sede de la Direccién General, el procedimiento de exclusidn, lo inicia el CoordinadorPC, registra la correspondiente
justificacion y pasa directamente al Gerente de Recurso, quien aprueba o no la Exclusidn.

De esta manera se realizan las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones. Importante, las modificaciones operan desde que
se aprueba el Plan Definitivo por la Direccion General, Es decir, en el momento que se esta construyendo el Plan, un consecutivo

puede tener cambios en la informacion registrada, sin agotar el procedimiento descrito, hasta tanto no se apruebe el plan
definitivo.
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5. ANEXOS
No aplica.

6. 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

19/11/2015

Version 1 — MO4.MPA1.P4

Cambio de formato para el Manual

19/11/2015

Versién 1 — MO4.MPA1.P4

Se modifica el nombre del Manual
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