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Registro Suficiencia Presupuestal : Si cuenta con el saldo
necesario disponible, el usuario elabora la Solicitud de
Suficiencia Presupuestal y la guarda de forma preliminar,
1 po?teriormente imprime,'solicita aytorizlacién’y contabilizacion FMX1 Una vez autorizado y firmado se debe crear el anexo Requirente
al rea presupuestos. El sistema asignara el nimero de del documento PDF en FMX2
Suficiencia de manera automatica una vez registrada como
preliminar. Para su registro ver Guia Rdpida Suficiencia
Presupuestal
Pedido-Contrato : El usuario debe contar con la Suficiencia
Presupuestal Autorizada. Para el registro considerar los
2 siguientes campos: ME21N DERM
- ZAD = Adquisicion directa
21 Clas_e de Documento: Especificar clase de documento del ZIR = Invitacién restringida DERM
Pedido-Contrato ZLP=Licitacién Publica
Numero de Pedido-Contrato: Se asigna de manera Manual el
cual consta de 10 digitos maximo y con la siguiente
nomenclatura definida:
1.- posicion 1 a 4 : Siglas del drea requirente (estas son
previamente definidas por el area de contratos).
2.- posicion 5 a 7: NUmero consecutivo de 3 posiciones . .
asignado para cada area requirente por el area de contratos. DERMO00116C Es importante mencionar que una vez grabado el
2.2 L, . DEGTO01116C Pedido-Contrato No es posible reasignarse a otro DERM
3.- posicion 8 a 9: Ao el cual esta representado por los 2 o }
L les . DERMO01116T Proveedor, Borrar o Modificar el nimero.
ultimos digitos.
4.- posicion 10 : Tipo de Pedido-Contrato, indicar a cual se
refiere
C= Contrato
P=Pedido
M= Convenio modificatorio
Proveedor. Indicar el proveedor al cual se realizara el pedido-
23 contrato. Este es un dato maestro el cual administra el drea de 10001243 JOSE JUAN MOLINERO [NUmero de rango de proveedor: 10000000 a DERM
adquisiciones por tal motivo sino existe el proveedor o requiere HERRERA 19999999 el cual se asigna de manera automatica.
alguna modificacion comentarlo con el area responsable.
Procedimiento: Indicar el numero de procedimiento de
2.4 [adjudicacion, licitacion o invitacion al cual hace referencia el AD00116 Campo Libre de 10 posiciones alfanumérico DERM
Pedido-Contrato.
Formato de Fecha = DD.MM.AA. El sistema edita la
fecha si su registro es sin puntos en dado caso que
2.5 |Fecha de Oferta: indicar fecha de firma de contrato. 29.12.2016 se ingrese con minimo un punto se requerira incluir DERM
de manera correcta ambos puntos para la edicidn
de la misma
26 Tipo de Imputafién: Especificar el ti}po‘de imputacion, para el K= Centro de Costo (Gasto) Esto indica que NO entrara al'a'lmacén y se afectara DERM
caso de afectacion al Gasto se debe indicar "K". contablemente al gasto (Servicio)
i i . L Nomenclatura del Ntimero de Servicio:
Nimero de Materlal': Fspecnﬁfar el serwcm.).'E'ste es un dato Longitud= 9 digitos numéricos
27 mae_s.tro_el cua! admlnlstr'a .eI area dt_a adquisiciones, .p.or t?! 358100001 Servicio Profesionales |Posicién de 1 a la 4 = Pospre "3121" DERM
motlvc? si no existe ell servicio o requiere alguna modificacion Posicién de 5 a la 9 = Consecutivo asignado manual
debera solicitarlo al area indicada. por adquisiciones.
28 Centro: Especificar Centro Logistico que realizar el pedido- 1900 = TSIDF DERM
contrato. Presionar Enter.
El campo esta editado como importe (comas y
29 Cantidad de _Pedido : Espetfificar la cantidad que se solicita . El 99,09.99 puntos decir_‘nales) sélo (?s necesar_io irjdicar el punto DERM
campo permite hasta 3 decimales. para los decimales y el sistema editara
correctamente el campo.
Precio Neto : Especificar el Precio por unidad del Servicio Bl c?lmpo solo.permlte 2 qeamales L, .
210 | . 55.85 El sistema sugiere el precio de valoracion registrado DERM
indicado, el precio debe ser SIN IVA. .
y/o actualizado en el dato maestro.
Formato de Fecha = DD.MM.AA. El sistema edita la
Fecha de Entrega: Especificar la fecha que se pretende recibir fec_ha sisu rEgIStTO_ES sin puntos en dado c.a?c.a que_
211 . A 25.02.2016 se ingrese con minimo un punto se requerira incluir DERM
el Servicio. El sistema propone fecha actual. L,
de manera correcta ambos puntos para la edicidn
de la misma
212 Grupo de Compras: Especificar el Grupo de compras T00= Tribunal DERM
(compradores)
213 Sol_icitante: Especificar solicitante, campo alfanumérico de 10 DERM
digitos.
214 Tp.Imput: Indicar tipo de imputacién que es K por centro de K= Centro de Costo (Gasto) DERM
coste
"" = Simple
2.15 |Distribucién: Indicar de distribucion. L= cantldad_ DERM
2 = porcentaje
3 = importes
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Centro de Costos: Especificar centro de costos que aplica el
gasto. Este es un dato maestro el cual administra el drea de
2.16 [Recursos Humanos, por tal motivo si no existe el centro de DERM
costos o requiere alguna modificacidn deberd solicitarlo al area
indicada.
Una vez indicado este dato presionar Enter y el
ist deriva la inf i6 tal.
Doc. Presupuestal: Especificar Suficiencia Presupuestal y s fer_‘na Env? am orr_nlauon presupuesta
numero de posicién que corresponde, para tomar el Verificar esta informacion.
217 P q P " P . El sistema valida que el servicio a solicitar sea de la DERM
presupuesto que refiere a la compra (en pestafia de R L
IMPUTACION) partida presupuestal de la suficiencia presupuestal.
Es importante verificar el periodo presupuestal
corresponde a cada mensualidad.
Indicador de Impuestos : Especificar indicador VH = IVA
2.18 P _ pecl |~ nal Calcula el 16% de IVA sobre el precio indicado DERM
soportado Honorarios ( en pestafia FACTURA)
219 Texto Breve: Agregar al inicio. I’as primeras 3 i.niciales detl mes ENE SERVICIO PROFESIONALES DERM
que corresponde la contratacidn de los servicios profesionales.
220 Registrar del p?so 2.6 al 2.18 por cada posicion del pedido. DERM
(cada mensualidad).
221 Valld.ar. Importe: Validar total del contrato. (pestafia Cabecera DERM
Condiciones)
@ Error, el sistema no puede
procesar las acciones y no podra
seguir hasta que se solventen. . )
. . . Este servicio nos muestra posibles errores en la
Advertencia, el sistema avisa X R R
e . . 1 . . . carga del pedido-contrato, si estos existen, el
Verificar: Seleccionar el boton @9 para verificar todos los que se esta intentando realizar > ;
- . . L . . L . pedido no podra ser grabado completamente hasta
2.22 |datos indicados. El sistema enviard un mensaje indicando si lo acciones que implican la revision de . K DERM
. . que no se solventen los mismos, por otro lado si en
ingresado es correcto o no. datos, sin embargo estas no son L .
L la revision no existen problemas se puede proceder
limitantes, ya que se puede grabar el
. a grabar el contrato
pedido
Se cuenta con la opcién de  Retener sjse
requiere dejar pre grabado el pedido-contrato.
Recordando que esto significa que No esta Grabado
, por lo que es necesario posteriormente grabar
2.23 [Grabar: Presionar el icono de Grabar [ completamente. DERM
En el momento que se Graba o Retiene el Pedido-
Contrato se Genera el momento presupuestal
COMPROMETIDO.
294 Liberar Pedido-Contrato : Ver Guia Rdpida Liberar Pedido- ME29N DERM
Contrato.
imi ido- : Guia Rdpida | imir Pedido-
2.25 Imprimir Pedido-Contrato : Ver Guia Rapida Imprimir Pedido MESF/ME23N DERM
Contrato.
3 Anexar Contrato: Anexar contrato PDF al registro. DERM
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