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MODULO DE CONTRATOS - SOLICITUD DE CONTRATACION Y ENMIENDAS

El proceso de contratacién de consultores o empresas y las validaciones que realiza el sistema
variaran segun la modalidad de ejecucion del proyecto (NEX Plena, NEX Parcial, Oficina) en
cuyo marco se realiza la contratacion, los derechos del usuario (el rol que cumple) en Gauchito y,
en ciertos aspectos, segun el tipo de contrato. A continuacién se muestran los distinto s actores y
flujos de acciones que corresponden en cada caso.

[ Solicitud de Contratacion / Enmienda — Proyectos PLENA
~
Inicio
Emitir
Fin
| Srralo:
No Fama
Para Aprobar
Aprobar
Fin
Irmar. ——
'
Para Firmar
J
Participantes
‘ Proyecto: Se identifica por tener el rol PROJECT
Notas:
- usuarios con rol de UNDP_CONTRACT o UNDP_CONTRACT_SPV puedan tomar la tarea en cualquier
momento aungue no aparecera en su Bandeja de Entrada.
- usuarios con ral GOVT puedan ver el proceso desde su bandeja de entrada.

Tal como se indica en el diagrama, los proyectos de ejecucion “NEX Plena” son los Unicos
participantes de los procesos de contratacion y enmienda de contratos - ingreso, aprobaciéon y
firma del documento de contrato o enmienda - no requiriendo en ninguln caso la intervencién de




la Oficina del PNUD para su aprobacion. Los usuarios con rol “GOVT”, correspondientes a
Cancilleria, tendran acceso a informacion en todas las etapas, sin modificar los datos.
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Participantes

‘ PR: Proyecto, se identifica por tener el rol PROJECT

‘ UC: Undp Contratos y Supervisor, usuarios con rol UNDP_CONTRACT o UNDP_CONTRACT_SPV

Notas: - Usuarios con rol GOVT pueden ver el proceso desde su bandeja de entrada.

En este caso, participan del proceso el Proyecto y la Oficina del PNUD. Notar que la solicitud de

contratacion puede iniciarse tanto a nivel del Proyecto (PR, en azul) como por la Oficina del

PNUD (UC, en Rojo). En el primer caso, las etapas de revision, aprobacion y firma del documento
se realizan en la Oficina del PNUD. En el segundo, todas las etapas del proceso se realizan en el
PNUD. También en este caso, los usuarios con rol “GOVT”, correspondientes a Cancilleria,

tendran acceso a informaci 6n en todas las etapas, sin modificar los datos.




[ Solicitud de Contratacion / Enmienda — Proyectos FO,DEX,AG
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Participantes

. Undp Contratos: Se identifica por tener el rol UNDP_CONTRACT

‘ Undp Contratos Supervisor: Se identifica por tener el rol UNDP_CONTRACT_SPV

En el caso de los proyectos ejecutados por la Oficina del PNUD, todas las etapas del proceso de
contratacion o enmiendas de contrato se realizan en la Oficina del PNUD.

No obstante, en este caso existe n dos actores posibles: UC, en verde, quien ingresa la solicitud de
contratacion y UCS, en rojo, quien serd responsable de revisar, emitir y aprobar las solicitudes de

contratacion y enmienda.




Proceso de Contratacion de Personas y Empresas.

En cualquier caso, el proceso se inicia a través de una Solicitud de Contratacién, bajo el menu
“Contratos”. Al seleccionar esta accion aparecera la siguiente pantalla:

Contratos

Froyecto [#RGo0010 - APGYO & LA UCPRFE =...] Factivas
Fecha Desds  |0L/01/2008 | | Hasta:/ 31/12/2008 | (o]
I/_JBE;; r_eConfig, E|E>:ciel\‘>

Desd

1 -
| Estado . 2 Proveedor

2007-02066/00 Vigente CUIT 272236026822 Loiacono, Karina Yaleria 05/03/2
2007-05092/00 Finalizado CUIT 23242967119 Bab Andryseca, Micolas Alejandro 01/01/2
2007-05094/00 Wigente CUIT 23114620319 Cardozo, Ricardo alberta 01/01/2
2007-05149/00 Wigente  CUIT 20222773246 Descotte, Jorge Armador 01/01/2
2007-05153/00 Finalizado CUIT 20057109085 Dos Santos, David Rolando 01/01/2
2007-05179/00 Wigente  CUIT 24298656899 Fernandez, Juan Pabla 01/01/2
2007-05193/00 Wigente  CUIT 23304943084 Gomez, Eliana Yeronica 01/01/2
2007-05196/00 Vigente CUIT 27057749595 Merigai, Maria Cristina 01/01/2
2007-05202/00 Wigente  CUIT 27291925591 Scharager, Leticia 01/01/2
2007-05203/00 Wigente CUIT 20204976172 Giussani, Carlos Leandro 01/01/2

1] | ol

| Ingresar Mueva Solicitud | | Uol\-'er|

Por defecto, al iniciar una sesion de trabajo en Gauchito, la pantalla de Solicitud de Contr atacion
muestra el primer proyecto de la lista a los que el usuario tiene derechos - si se ha estado
trabajando en un proyecto determinado en la misma sesion de trabajo, mostrara ese y no el
primero de la lista — También muestra los contratos vigentes del proyecto en las fechas
seleccionadas las que, también por defecto, son el primero de enero y el dia corriente del afio en
curso. Esas fechas pueden cambiarse para ver los contratos de un proyecto en un periodo
determinado. Luego pulsar el boton “Actualizar” .

El boton || permite editar o ver la solicitud de contratacion, segn su estado (registrado, vigente,
finalizado, etc.).

Notar las funciones de busqueda segun diferentes criterios y la posibilidad de configurar las
columnas que se despliegan en la panta lla.

Para seleccionar un proyecto, se elige uno de la lista o se utiliza el botén de busqueda ™ yselo
selecciona con el boton 12/, En principio, la lista de proyectos s6lo muestra los que estan activos,
dentro del conjunto al cual el usuario tiene derech os. Para ver todos los proyectos a los que se
tiene derecho hay que desmarcar el campo “Activos”. Al pulsar “Ingresar Nueva Solicitud”, se
desplegara la siguiente pantalla:




Crear Solicitud de Contratacion

Proyecta: |ARGDDDlD - APOYO A LA UCPPFE
Proveedor

Vendaor: Buscar por: INombre ;I |e|ba ||Z|
Cédige: ¥ [0000007309 | [Elbaum, Jorge Norberto |

| Crear Solicitud |

Escriba el nombre o parte del nombre del Proveedor y pulse el botén :I Luego pulse “Crear
Solicitud”.

Solicitud de Contrato

Contrato M |NUE\.-'O £ MM |Cc-nsultnr |Elbaun‘|J Jorge Morberto géa ‘1
Datos || Cuctas | Documnentas | Texto | Estadao |
Datos generales del Contrato
Proyecto |ARGUDUIU | Fecha de Inicio izt
Tipo de Contrato I ;I Fecha de Fin ﬁ
Dedicacidn | =l @élculo Mensual
Escala Salarial Montos
Escals = H | [mensua —
Categoria | =l Total |:|
Maoneda I vI
| Generar Cuotas |
Pago /

Modo | :I' Autorizada por |
Maoneda I j'

| Emitirl | F\nular| | Guardar | | Sa_lir|

Para el ingreso de datos de esta pantalla deben tenerse en cuenta las siguientes validaciones:

Las combinaciones posibles entre tipo de proveedor (persona o empresa) tipo de contrato,
dedicacién (notar que la dedicacion parci al siempre es 50%) y pago por escala salarial 0 monto

fijo son las siguientes:




TIPQ DE CONT. OBRA SERVICIOS RESULTADOS

PROVEEDOR PERSONA EMPRESA PERSOHA EMPRESA PERSOHA EMPRESA
MOHTO MOHTO MOHTO MONTO MOHTO MOHTO

pEDICACION  |EscaLa FUO  lgscapa |[FUD EscaLa [FHD  |gscapa |FIIO EscaLa [FLD ESCALA |FHO

COMPLETA

PARCIAL

FLEXIBLE

BN N

Como se ve en el cuadro, la modalidad de contratacion “Flexible” es aplicable a los contratos de
Obra (s6lo para personas) y por Resultados (para personas, si son nacionales s6lo por un plazo
maximo de 30 dias) o Empresas. Noétese que en el caso de las Empresas, éstas solo pueden

contratarse bajo la combinacion Flexiblefor Resultados.

Existe ademas una dedicacion “Flexible DA (por Dia u Hora) que es similar a la “Flexi ble” pero
gue tiene la particularidad de permitir aprobar un contrato sin necesidad de generar cuotas
previamente. Los pagos se ingresardn a medida que se vayan realizando. Esa modalidad s6lo esta

disponible para los Proyectos de Oficina (FO).

Tanto en la dedicacién “Flexible” como la “Flexible DAH” son por un monto fijo y no por Escala

de Salarios..

Solicitud de Contrato

Contrato N® | | Consultar [

Datcs: Cuctaz || Documentos || Texto || Estado

Datos generales del Contrato

= — Autorizado por
Moneda )

i”Emitirl | | .Anular | | Guardar | | Salir |

Proyecto | | Fecha de Inicio
Tipo de Contrato Ol::r'a i v' Fecha de Fin
Dedicacion [ Flexible ~ [ caleule Mensual
—————— Montos
/ g \\ Mensual
“\ / Total
P E——— Maoneda
Pago
Modo

——

| Generar Cuotas |




Tal como se muestra en el ejemplo de arriba, en estos casos los campos de “Escala Salarial”
guedaran automaticamente deshabilitados. El usuario tendra a qui dos opciones posibles, segun

su conveniencia: insertar un monto mensual y luego pulsar el boton | =E0erar Cuctas | (notese
gue las cuotas podran editarse (fecha, monto, etc.) en la pestafia “Cuotas” o ir directamente a
dicha pestafia y agregar las cuotas manualmente, tal como se muestra a continuacion.

Solicitud de Contrato

Contrato N° | |Ccnsultcr | | il _.i

Cates | Cuctas | Documentos || Texto | Estado

Cuctas del Contrato
Sel. COA Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.

/

Agregar

| Ecrrar todas las cuctas

| Emitir | | i'\nular| | Guardarl | Salir |

El Monto Total de la pestafia “Datos” sera calculado automaticamente por el Sistema.

El célculo de dias trabajados en meses incompletos se realiza en base a 21,75 dias habiles
mensuales, teniendo en cuenta la tabla de Feriados — de Naciones Unidas u Oficiales segun
corresponda - ingresada en el mdédulo de Mantenimiento. El calculo de estos pagos se hard
dividiendo el monto mensual por 21.75 y multiplicando por los dias habiles trabajados. Los

feriados no se pagan. En el caso de los contratos que inicien y culminen a mediados de mes

(por ejemplo del 15 de a gosto al 14 de setiembre) existen dos posibilidades: si se marca el campo
“Calculo Mensual” Gauchito pagard un mes completo. Si este campo no se marca, Gauchito hara
el calculo de los honorarios en base a los dias trabajados.

Una vez ingresados los términos del contrato, las fechas de inicio y fin de contrato y las
condiciones de pago, pulsar “Generar Cuotas”. Notar que, en principio, el usuario de




Proyectos puede regis trar contratos con fecha retroactiva sélo hasta el dia primero del
mes corriente. Para excepciones justificadas, una mayor retroactividad debe solicitarse a la
Oficina del PNUD.

La remuneracion mensual se calculara automaticamente y se mostrara en la pest afia “Cuotas”. El
boton “Validar” se utiliza para actualizar las cifras en caso de realizar cambios en los parametros
de contratacién (moneda, escala, nivel, dedicacidn, etc.). Si es necesario hacer cambios después de
haber generado las cuotas, es necesario borrarlas primero. Al pulsar el botén “Generar Cuotas” el
sistema se posicionard automaticamente en la pestafia “Cuotas”, como se muestra a continuacion.

Solicitud de Contrato

Contrato N®  [2008-01900 / 00 Consultar [Elbaurn, Jorge Morberto i~ F§
Datos (| Cuctas ||Documentos | Texto | Estada
Cuotas del Contrato
Sel. COA Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
Ref.COA Wer B o 30/09/2008 1.082,00 Honorarios setiembre de 2008 Mo =
Ref.coa ver [E[E o2 31/10/2008 1.082,00 Honorarios nctubre de 2008 Mo
Refcos ver EE o3 30/11/2008 1.082,00 Honorarios noviembre de 2008 Mo =
Ref.CoA  Wer EE  oa 3171272008 1.082,00 Honorarios diciemnbre de 2008 Si =

Borrar todas las cuotas

La pantalla muestra informacion sobre cada una de las cuotas y si éstas estan condicionadas o no
Por defecto, el sistema siempre condicionard la Gltima cuota en los contratos de Servicio y todas
las cuotas en los contratos de obra.

En esta pantalla, el boton de editar IE| permite modificar inicamente la descripcion de la cuota o
su estado de condici onamiento. La situacién de condicionamiento puede modificarse también en
el punto de menu “Condicionamiento de Cuotas”.




Solicitud de Contrato

Contrato N®  [2005-01900 / 00 Consultor |E|bau|‘nJ Jorge Norberto = -&

Datos |Cu0tas| Cocumnentos | Texto | Estado _ |
Cuotas del Cantrato
Sel. CO?/\ Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
Ref.cO8 Werl o1 | [30/09/zo0e | EE[rosz,00 |[carmbio descripeién | si =
Ref.COA Wer oz 31/10/2008 1.082,00 Honorarios octubre de 2008 S =
Ref.cOf Wer 03 30/11/2008 1.082,00 Honorarios noviembre de 2008 S =
Ref.COA Wer 04 3141272008 1.082,00 Honorarios diciembre de 2008 S

| Borrar todas las cuotas |

|Emitir| |.°.nu|ar| |Guardar| |Sa_||r|

Luego de hacer los cambios necesarios, aceptar los cambios con el botén [¥| o anular los cambios
con el boton para volver a la p antalla anterior.

Ahora es necesario indicar con qué cédigo contable (COA) se pagara cada cuota del contrato, por
lo que debera seleccionarse una Referencia de COA, que debera haber sido previamente
registrada en el Médulo de Mantenimiento y asociada espe cificamente al Proyecto y al Médulo

de Contratos de Gauchito . Para eso, se debera pulsar el vinculo Eef.C0A 1o que desplegara la
siguiente pantalla.




Aplicar seleccidon a Cuotas:

o1 Moz Moz Woa

| Marcar Todos | | Desmarcar Todos J.

Sel i : M
eleccionar

Referencia de |Ul42l3—FUENTE BIRF 4516-Contratos ;I plicar

COA:

,_JBuscar reConfig,  [E]Excel

# (%) B.Unit. Proyecto Actividad Cuenta Dept. O.Unit Agencia Fondo Donante
001 100,00 ARGL1O 00011185 ACTIVITY 1 71305 48008 ARG ooogsz 30011 01013

En esta pantalla se selecciona la Referencia COA a utilizar de la lista de COA’s disponibles (abrir
lista para seleccionar) y se indica a qué cuotas del contrato se aplicara el COA seleccionado. Esto

puede hacerse marcando cada cuota en particular o utilizando el botén Marcar Todos | Al
terminar, pulsar el boton “Aplicar” para volver a la pantalla inicial.

Después de haber seleccionado el COA de cada cuota, el usuario Unicamente podra modificar el
Departamento, la cuenta y el monto que debera cargarse contra ese COA, o, alternativamente, se
puede seleccionar un COA completo diferente . Para todo esto, pulsar en el vincul o &t COA en
la pantalla inicial, en la o las cuotas que se quieren modificar, de tal como se muestra mas abajo.

Solicitud de Contrato

Ia\
be

Contrato N®  |2008-01900 / 00 Consultor |E|baurn, Jorge Morberto

Datos | Cugtas | Documnentos | Texto | Estado

Cuotas del Contrato

Sel. /COQ Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
Ref.cd ver ) EIE o1 30/09/2008  1.082,00 Honorarios setiembre de 2008 [= =]
pef.cos wer [EE oz 31/10/2008 1.082,00 Honararios octubre de 2008 [s =
pef.con wver [EE o3 30/11/2008 1.082,00 Honorarios noviembre de 2008 [si =
pefcoa wer [E[E] 04 31/12/2008 1.082,00 Honorarios diciernbre de 2008 ERE

‘ Borrar todas las cuotas |

| Em\tir| | Anular| | Guardar|




Se desplegara la siguiente pantalla, donde debe pulsarse el botdn de edicion.

Contrato N®  [2005-01900 / 00 Consultar |Elbau|'nJ Jarge Norberta = &
Datos || Cuotas || Documnentos | Texto | Estado |
Cuotas del Cantrato
Sel. COA Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
Ref.COA  Ocultar E o1 3040942008 1.082,00 Honorarios setiemnbre de 2008 i x
COA - Cuota N2 01
Sec. Dept. Cuenta Monto B.Unit. Proyecto Actividad Oper. Agencia Fondo C
ool 45008 71305 1.082,00 ARGL0 00011185 ACTIVITY1 ARG 000592 30011 0
1
Agregar
| Aplicar a Cuotas Seleccionadas
4 | ol
| Ernitir | | Anular| | Guardar | Salirl

Al pulsar el botdn se desplegara la siguiente pantalla:

Solicitud «

Contrate N®  |2008-01900 / 00 Consultor |E|haum, Jorge Morberto = 3

Datos || Cuotas || Documentas | Texto | Estado |
Cuotas del Contrato
Sel. COA Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
Ref.COa  Ocultar E a1 30/09/2008 1.082,00 Honorarios setiernbre de 2008 Si |FE
COA - Cuota M@ 01

Sec. Dept. Cuenta P

S 001 |48008:Argentina - Poverty Reduction x| |... ;I[
1
| Aplicar a Cuotas Seleccionadas
1 | ol
| Emitir| | P.nular| | Guardar | Salir|




Aqui se puede seleccionar un Departamento (Dept.) una Cuenta de gastos o un monto diferente.

El botén # permite seleccionar un COA completo diferente para la cuota que se esta editando,
en base a las distintas combinaciones posibles del presupuesto del proyecto.

Luego de realizados los cambios, pulsar el botén “aceptar cambios” ¥l Al pulsar dicho botén se

habilitara el boton | &plicar a Cuatas Seleccionadas | gj se pulsa este botdn, a su vez se habilitara una
pantalla de seleccion de cuotas que permitird aplicar a otras cuotas los cambios que se han
realizado en la cuota recientemente editada. Cuando se haya finalizado, pulsar el boton “aceptar
cambios”.

Notar si se hacen modificaciones en la Referencia de COA seleccionada inicialmente, estos
cambios seran exclusivamente aplicados al contrato de referencia y no modificaran la Referencia
de COA reqgistrada en el médulo de mantenimiento .

Una vez finalizado el trabajo en la pestafia “Cuotas”, se debera ingresar los datos necesarios en
la pestafia “Documentos”, que se muestra a continuac ion.

Solicitud de Contrato

Contrato N® [2008-01900 / 00 | Consultar [Elbaurn, Jorge Marberto g&g _‘i
Datos Cuutas@ucumentos exto | Estado
Documentos del Cortrato
Tipo Fecha Nombre Proveedor Archivo

/

Subir Muevo Documento |

| Ernitir| | Anular | | Guardar | | Sa_lir|




Utilizando el botén “Su bir Nuevo D ocumento” deberan cargarse los documentos necesarios para
la contratacion.

La obligatoriedad de subir documentos para poder continuar el proceso de contratacion y la
oportunidad en que pueden cargarse los mis mos en el sistema variara segin la modalidad de
ejecucion del Proyecto, segun se muestra en la tabla a continuacion.

DOCUMENTO PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE
EJECUCION NEX PLENA EJECUCION NEX OFICINA/DEX/AGY
PARCIAL
Obligatoriedad y | Debe cargar Puede Debe cargar Puede Debe Puede cargar
momento antes de la cargar antes de la cargar cargar después de
de Carga firma después de firma despuésde | antesde la firma
la firma la firma la firma
CV del Candidato | Si No Si No No Si
CV Competidor 2 No Si Si No No Si
CV Competidor 3 No Si Si No No Si
Certificado No Si Si No No Si
Médico
Términos de Si No Si No No Si
Referencia
Evaluacién de la Si No Si No No Si
Terna
Informacion No Si Si Si No Si
Comp.
Documentacién No Si
Anexa
Notas de No Si
Excepcion
Textos de Si No Si No Si No
Contrato
Modificados !

En caso de ser necesario agregar documentos después de la firma de un Contrato, esto debera
hacerse en el punto “Edicién de Documentos” y no en la Solicitud de Contratacion.

Al pulsar el botén | Subir Nuevo Documents | g desplegara la siguiente pantalla que permite elegir
el tipo de documento que se va a cargar y la ubicacion del archivo en la computadora. Luego se

debe pulsar el botén .

! Ver referencia mas adelante en este documento




Editar Documento

Tipo de Documento ICeniﬁcadD meédico j

Archivo |C:\GAUCHITO\CERTIFICADO MEDI  Browse... |

Mornbre del Docurnento |Cer‘tificad0 rmédico |

| .C\gregarl | Borrar| | Cancelar|

En la pestafia “Textos” se seleccionara el formato de texto que se utiliza ra para imprimir el
contrato para la firma. Estos documentos se cargan en el médulo “Mantenimiento/Textos de
Contrato” y se asocian a los Proyectos en “Mantenimiento/Proyecto-Textos de Contrato”

Solicitud de Contrato

Contrato N®  [2008-01900 / 00 Consultor |E|bau|‘nJ Jorge Maorberto Qé &
Datos | Cuotas Documentos,(lqit@stado
Texto a utilizar para emitir el Contrato
Texto: |Pr0duct0 MNEX Flena ;'@
Nombre valor

MumeroCaja

|Emitir| |F'.nu|ar| |Guardar| |Sa_||r|

Al cargar el documento, si hay algun dato requerido en el texto que no esta disponible en
Gauchito, el sistema mostrara los datos faltantes para que el usuario lo complete. En el caso que
se muestra arriba, la plantilla seleccionada requiere un nimero de Afiliado a Caja Provisional
(NumeroCaja) que no esta dis ponible en Gauchito, por lo tanto el usuario puede darle un valor
en esta instancia. Para eso, debe seleccionar el icono de edicion [, registrar el namero
manualmente y pulsar e para aceptar los cambios. Notar que el documento -plantilla
seleccionado puede verse pulsando el icono W,




Contrato N®  [2005-01300 /00

(8
=]

| Consultar [Elbaum, Jorge Morberto

Dratos | Cuotas Dacumentos(ﬁexto Estado

Tewxto a utilizar para emitir el Contrato
Texto: |Producto NEX Flena =] W
Nombre m
= e : ;
/‘ MurneraCaja \|12345| )

Si esto no se hace, el espacio correspondiente quedara en blanco en el contrato.

Si el documento a generar contiene alguna variable no incluida en esta lista, Gauchito solicitara
que el usuario ingrese un valor p ara utilizarlo en la generacion del documento del contrato .

Ejemplo de DNI mencionado

mas arriba).

En la pestafia “Estado” se puede ver el estado de la solicitud de contratacion, registrar los datos
de “no objecion” de la Cancilleria y las fechas de firma del cont rato. Se hace notar que estos
campos quedaran habilitados una vez que el contrato sea emitido y su estado sea “para la firma”,
en la Ultima etapa del proceso de contratacion.




Solicitud de Contrato
| a
Contrato M®  |[2005-01902 /00 | cansultar |Eteravich, Maria Cristina = v
\Cafnentarios
. Historia Solicitud

Datos | Cuotas | Documentos | Texto (| Estado

Datos del Proceso Contratacion

rEstado del Contrat — rProceso

Estado: @ngres)

Fecha: 05/09,/2008 02:03:55 p.m.

Documento: Sin Emnitir

rRegistro No Dbjecion rFirmas

Nro. No Objecién [ | ] Proyecto i

Fecha No Objecién = Proveedor i

Fecha Firmado

(l Ernitir I/ | Anular | | Guardar | | Salir |

Es importante notar que al presionar el botdn “emitir” en caso que algu n dato obligatorio ain no
se haya completado, se desplegara una pantalla que indicara “errores en la solicitud” y mostrara
los datos faltantes, clasificados por cada una de las pestafias de la pantalla: Datos, Cuotas,

A Hay Errores en la Saolic

# Datos Generales

o Debe ingresar Fechas de Inicio v
Fin

o Debe seleccionar Dedicacion,

o Debe seleccionar Tipo de
Caontrato,

< Falta informacion para validar
superposician de contratos.

* Documentos

o Falta: Cl

e Falbba: Tarmninare Ada vafaran-is

Documentos y Texto, tal como se muestra en este ejemplo: = Esta

pantalla también indicara si faltan datos en el registro del Proveedor que se esta contratando. En

este caso, se debera ir al “Modulo de ProveedoresARegistro de Proveedor” y completar los datos
faltantes a fin de proceder a su cont ratacion.

En el proceso de contratacion — como en todos los procesos de Gauchito - también existe la

posibilidad de incluir comentarios entre los distintos usuarios que participan en el proceso de la
solicitud y de ver la historia de la solicitud .




Asimismo, tal como se muestra en la pantalla debajo, existe la posibilidad de verAmprimir el
formulario de solicitud de contratacion, la historia del contrato, sus contratos anteriores, la
disponibilidad financiera en Atlas y los pagos pendientes del contrato, etc.

Solicitud de Contrato

Contrato M°  [z008-01902 /00 | consultar [Eteravich, Maria Cristina | Lq_;) | _3.
olicitud de Contratacidn
S Histaria del Contrat
Datosl Cuotas | Documentos | Texto | Estado DlastDD;IZBIECDHT:a?;D
Lisponibilidad Financiera
Datos generales del Contrato pagpos del Contrato
. Datos del Proveedor
Proyecto |F\RGU5923 | Fecha de Inicio :01109/ Contratos del Proveedaor
) ) Iniciar Solicitud Modificacidn del Proveesdor
Tipo de Contrato | Qbra =] Fecha de Fin 3009/
Dedicacian IParciaI ;I [T Céleulo Mensual
Escala Salarial Montos
Escala |Esca|a de Proyectos =1 Mensual 334,00
Categoria | AS1STENTE TECNICG -111 7] Total 334,00
Moneda |$ -Pesns "I
| Generar Cuotas |
Pago
Maduo I j' Autarizado paor
Moneda I 'l
| Emitir| | .Cmular| | Guardar| | Salir|

Respecto al formulario de Solicitud de Contratacion, el mismo puede verse o imprimirse durante
todo el proceso de contratacion. No obstante, es preciso notar que el formulario mostrara
Unicamente los datos ingresados hasta el momento en la solic itud. Para obtener un formulario
completo, deberan llenarse todos los datos requeridos en el mismo.

Un aspecto importante de los Textos de Contrato es que, a pesar de basarse en plantillas pre -
determinadas, puede insertarse modificaciones al texto estanda r en caso que asi sea necesario
para un contrato determinado, que, excepcionalmente, necesita incluir condiciones no previstas
en la plantilla.

Para utilizar un texto de contrato modificado debe procederse como sigue:




citud de Contrato

i
=3

|Eter0vich, Maria Cristina

2008-01902 / 00 Consultor

Contrato N®

Datos | Cuotas | Docurmentos |Text0| Estado

Texto a utilizar para emitir el Contrato

Bl

Texto: |Servicios MEX Plena

Nombre VYalor

MumeroCaja

QEmit}r |\t Anular | | Guardar | | Salir |

Una vez completados todos los da tos necesarios, el contrato esta listo para ser emitido. Al pulsar
el boton “Emitir”, la plantilla estandar seleccionada - en el ejemplo “Servicios NEX Plena” -se
completard automaticamente con los datos del contratado y el documento emitido se agregara en
la pestafia “Documentos”, tal como se muestra a continuacion.

Solicitud de Contrato

1

Contrato N° Consultor |Eternvich, Maria Cristina Qé; ‘1
Datos | Cuotas (Dncumentns;| Texto | Estado
Cocumentos del Contrato
Tipo Fecha Nombre Proveedor ivo
—Pp CH 15/09/2008 02:29:52 p.m. CONTRATO_Z008-0190Z_00 abrir
[E] Tor =ze/n8/z008 05:51:22 p.m. Términaos de referencia
[ cv  ze/08/2008 05:50:52 pm.  CW Maria abrir

Subir Nuevo Docurnento

| Aprobar ‘ | Davulver| ‘ F\nu\ar| | Guardar|

Pulsando el vinculo “Abrir”, se puede ver - y por supuesto imprimir — el documento del
contrato. Si en ese momento de identifica que el documento debe ser editado para incluir alguna




modificacidn, eso se realizara en este momento y se guardara el archivo modificado en la
computadora.

Subir Muevo Diocurnento

Luego, se pulsara el botén
documentos que se muestra a continuacion;

y se abrird la pantalla de opciones de

Editar Documento

Tipo de Docurnento Contrato modificado manualmente _&ls

Archi — o
renive Cemﬁcadn rmedico

(Contrato modificado manualmente
Y

C% competidor 1

C% competidar 2

Evaluacidn de terna

Informacion complementaria

T Tarminos de referencia

Mombre del Docurmento

Se seleccionara el tipo de documento “Contr ato Modificado Manualmente” y se cargara el
archivo desde donde se lo haya guardado previamente en la computadora, tal como se hace con
cualquier otro documento.

Luego de haberlo hecho, la pestafia “Documentos” incluira el contrato modificado.

Solicitud de Contrato

Contrato N°  |2008-01902 / 00 Consultor |Etarnwch, Maria Cristina @ ‘1
Datos | Cuotas | Documentos ‘ Texto | Estado
Documentos del Contrato
Tipo Fecha Nombre Proveedor Archivo
D CM o 15/09/2008 02:29:52 p.m. CONTRATO_2008-01902_00 Abrir
E[E Tor zes08/z008 05:51:22 p.m. Términos de referencia Abrir

E[E cv  26/08/2008 05:50:52 pan, GV Maria b
E[E  cwm 15/09/2008 03:06:52 p.rm. Caontrato modificado manualments @

1

Subir Muevo Docurento

| Agmhar| | Devn\ver| | Anular‘ | Guardar|

Es importante tener en cuenta que la modificacion realizada en el contrato NO afectara la planilla
estandar y sera aplicable solo al contrato de referencia.




\ Como se indicé inicialmente, e n funcién del tipo de ejecucién del Proyecto (P lena, Parcial o \
FO/DEX/Agencia), el flujo de acciones seguira cursos distintos a través del “workflow”
(Bandejas de Entrada y Salida de los distintos usuarios participantes).

\ Proceso de Enmiendas de Contratos .

El proceso de una Solicitud de Enmienda es muy similar al de una Solici tud de Contratacion y
sus particularidades varian entre los distintos Proyectos (NEX Plena, NEX Parcial y
FOMDEX/AGY) en la misma medida en que lo hacen en una Solicitud de Contratacion.

Al seleccionar “Solicitud de Enmienda” en el menu de Contratos, se d espliega una pantalla igual
a la de Solicitud de Contratacion, en la que se muestran las enmiendas realizadas o en proceso de
realizacion en el Proyecto seleccionado, durante el periodo indicado en la pantalla, que por

defecto es la totalidad del afio en cu rso.

Enmiendas

Provecto |AR(§E£@3 - Programa de-Fort—tnst, del MR ;I - lz.qctivos

Fecha Desde ([0L/01/2008 @ Hasta: (31.-’123"2008 T
\\77777777/// — -
,_JBuscar spCanfig. Excel
Estado |Doc.Tipo/Doc.Nimero Proveedor
2008-01137/01 Cancelada CUIT 27260928444 Abran, Selva Cristina 01/07/2008 31,
2008-01903/01 Registrado PASS 3456 Gonzalez Maria 01/10/2005 31,

2008-01905/01 Wigente CuIT 27107138841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/11/2008 31,

4 | ol

| Ingresar Mueva Solicitud | | \.-'olver|

Dicho periodo se puede modificar, luego de lo cual se debe pulsar el botén | Actualizar |

El boton de edicién permite ver (sin modificar) el contenido de una enmienda, salvo que el
estado de la misma sea “Registrado” o “En Ingreso”, en cuyo caso sera po sible continuar
completando los datos de la enmienda y procesarla hasta su fin. La diferencia entre los estados
“Registrado” y “En Ingreso” refiere a si el texto de la enmienda fue emitido o auin no.




Ingresar Mueva Solicitud |

Para ingresar una nueva enmienda, debe pulsarse el botén
desplegara la siguiente pantalla.

que

Crear Solicitud de Enmienda
Proyecto: |[4RGO5023 - Programa de Fort, Inst, del MRECIC |
Contrato;
| | [a] «—

| Crear Solicitud |

Al pulsar el boton EI se desplegara otra pantalla con la lista de contratos a los que es posible
realizarles enmiendas.

Contrato Nro. Provecto Id Proveedor Documento
2008—0113? ARGOS023 0000023725 Abran, Selva Cristina 27260928444
20 5-01903 ARGOS0Z3 0000024172 Gonzalez Maria 3456

[2)z008-01908 ARGOS023 0000018051 Aldonate, Graciela Beatriz 27107138841

Esta lista incluira los contratos del Proyecto en estado “Vigente” y “Enmendado” - los contratos
gue pueden enmendarse — salvo los que, a pesar de estar en alguno de dichos estados, tenga otra
solicitud en proceso, por ejemplo de enmienda, o de rescision, a la que debe darse prioridad, o
cancelar previamente.

El vinculo con el Numero de Contrato permite ver la Historia del Contrato y otros datos del
mismo, como pagos, etc. el mismo y el boton 2| permite seleccionar el contrato para enmendarlo.
Luego de hecho esto, la pantalla anterior se completara con los datos del contrato seleccionado.




Crear Solicitud de Enmienda

Proyecta: [4RGO5023 - Programa de Fort. Inst, del MRECIC |
Contrata:
Z008-01905 E

CUIT - 271071555841
0000018051 - Aldonate, Graciela Beatriz

Crear Solicitud

Debe pulsarse Srear solicitud nar jnjciar el proceso de Enmienda.

Solicitud de Enmienda
Contrato N°  [200&-01905 / MM Consultor [aldonate, Graciela Beatriz géa ‘1
Datos | Cuotas | Documentos | Texto Estado
m’?m/sgenerales de la Enmienda
Proyecto |ARG05023 | Fecha de Inicio ﬁ
Tipo de Contrato |Servicio =l Fecha de Fin iz
Dedicacidn |Comp|eta =l [ caloulo Mensual
Escala Salarial Montos
Escala |Esca|a de Proyectos = Mensual 4512,00
Categoria | COORDINADOR GENERAL - x| Total 90z4,00
Moneda 4 -Pesos -
Pago
oo Tanst 51 rizaco por E—
Moneda $ -Pesos -
| Emitir| | .C\nularl | Guardar| | Salir|

El proceso para completar los datos de una enmienda es similar al de completar los datos de un
contrato y las validaciones son, esencialmente, las misma. Como se ve en la imagen superior, los
datos bésicos del contrato vienen completados, salvo la Fecha de Inicio y la Fecha de Fin de la
enmienda, que deben completarse obligatoriamente.

Es necesario notar que la Fecha de Inicio de una Enmienda debe ser menor o igual a la fecha de
Fin del Contrato (0 Enmienda anterior) que se esta enmendando ahora. En caso de no ser asi, no
corresponde hacer una Enmienda sino un nuevo Contrato.

Ademas, se podra modificar todos los demas datos que correspondan a la enmienda, tales como
Tipo de Contrato, Dedicaci6 n, Categoria de Escala, etc. Luego de hacer los cambios necesarios, el
boton “alidar permitira saber, antes de seguir adelante, si los datos ingresados en la pantalla de




son consistentes. A continuacion, en todos los casos debe pulsarse el boton S2nerartuctas

completar la Referencia de COA en la pantalla “Cuotas”, tal como se hace en una Solicitud de
Contratacion.

Solicitud de Enmienda

Contrato N°  [2008-01905 / KK Consultor [8ldonate, Graciela Beatriz [\ o= ] -i
_/

Datos || Cuotas | Docurnentos | Texto | Estado

Cuotas generadas por la Enmienda

el COA Cta. Fecha Monto Descripcion Cond.
reficon ) wer [E[E o1 31/10/2005 4,512,00 Honoraries ectubre de 2003 51 P

Borrar todas las cuotas

| Emitir| | Anular| | Guardar| | Salir|

En la pantalla “Documentos” deben cargarse los que sean necesarios y en la pantalla “Texto”
seleccionar el que se va a utilizar para imprimir el documento de Enmienda. Respecto al
documento de “Solicitud de Enmienda” éste se encuentra disponible para imprimir desde el
icono de la impresora, en el angulo superior derecho. Notar que, dado que el Proyecto utilizado
en el ejemplo es un proyecto de ejecuciéon “NEX Plena”, que administra totalmente sus
contrataciones y enmiendas - ver diagrama de flujo mas arriba - las acciones posibles en esta

| Ernitir'| | .ﬁ.nular| | Guardar| | Salir|

pantalla son: . Una vez que el documento de la enmienda sea

emitido, se activaran las opciones siguientes:

| .ﬁ.pru:ul:uar| | Dlevu:ulverl | .ﬁ.nular| | Guaru:lar'| | Salir|

Luego de ser aprobada - al igual que un Contrato — la enmienda quedara lista para ser firmada
por el Proyecto y por el Proveedor, y su estado sera “Para la firma”. A su vez, una vez registradas
las firmas de ambos, el proceso habra culminado y el estado de laenmienda sera “Vigente”.

En ese momento, el sistema modificara automaticamente el valor de las cuotas pendientes de
pago del contrato que hayan sido afectadas por la enmienda y/o agregara mas cuotas en caso de
enmiendas por extension del contrato.




Los Proyectos de ejecuciéon Plena que asi lo requieran (caso de Contratos sujetos a una
posterior “Decision Administrativa”) pueden registrar enmiendas retroactivas por el mismo
periodo de un Contrato vigente. En estos caso, se recomienda el registro de una “Nota de
Excepcidon” en la pestafia “Documentos” de la Solicitud de Enmienda correspondiente.

La unica limitante, es que el Contrato a enmendar no puede tener cuotas en un estado distinto a
"Pendiente". En este caso, el sistema generara el siguiente mensaje de error:

4\ Hay Errores en la Solicitud =

« Datos Generales

2 Esta inentando hacer una enmienda
donde |a fecha de inicic =2 superpone
con cuota va paga o en proceso de
zer pagada.

Si el Proyecto ha utilizado el Mo6dulo de “Pago de Contratos” para registrar los pagos a medida
gue se fueron haciendo, debera volver a marcar las cuotas ya pagas como “Pendientes”. Cuando
se firme la Enmienda retroactiva, el sistema marcara automatica mente todas las cuotas anteriores
como "Canceladas" y generara todas las cuotas de la enmienda en estado "Pendiente".

Respecto al pago de la retroactividad correspondiente - diferencia entre las cuotas del Contrato
ya pagadas y las generadas por la Enmien da - el calculo se realizara fuera del sistema.

Como se indico inicialmente, e n funcion del tipo de ejecucién del Proyecto, el flujo de

\ acciones seguira cursos distintos a través del “workflow” (Bandejas de Entrada y Salida de los \

distintos usuarios par ticipantes).
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Proceso de Rescisidon de Contratos .

Al seleccionar “Solicitud de Rescision” en el mena de Contratos, se despliega una pantalla igual
a la de Solicitud de Contratacién, en la que se muestran | as enmiendas realizadas o en proceso
de realizacion en el Proyecto seleccionado, durante el periodo indicado en la pantalla, que por
defecto es la totalidad del afio en curso.

Resciciones
Prayecto |ARGDBDlB - Lim. ext. de la platafarma con ;Iu W activos
Fecha Desde m Hasta: m

I'_)Buscar |zpConfia. [l Escel

Nro.Cto. Doc.Namero Proveedor

2008-01887/02 Migente CUIT 27152808467 Rubio, Celia 01/08/2008 1541
2008-01888/01 Vigente CUIT 20128492896 Becerra, Hugo Daniel  01/07/2008 15/C
1

< s

| Ingresar Mueva Solicitud | | \.I'ol\-'er|

El boton [ permite ver los datos de la Rescision, sin poder modificarlos. Al presionar el boton
Ingresar Mueva Solicitud

se desplegara la siguiente pantalla, que muestra el Proyecto

seleccionado.

Crear Solicitud de Rescisian

Proyecta: |F\RG06018 - Lim. ext, de la plataforma continental argen |

| ][]

Coantrato:

| Crear Solicitud |

Pulsando el bot6n de busqueda :I se desplegard una pantalla que muestra la lista de los
contratos del proyecto, tal como se muestra a continuacion.




(| Jjopuscsr srconfin,  [E]Excel ﬁFiItrar\\/:)

Contrate Nro.ProyectaId—  Proveedor Documento
2007-02525 ARGOE01S 0000023966 DIBA - HOTEL USHUALA 30546695014
2007-04931 ARGOE01S5 0000023326 Ferndndez, Santiago Eduardo 20310096688
2007-05453 ARGOE01SE 0000007939 Marshall, Patricio Andrés 20120891724
Z007-05529 ARGOE01S 0000023422 Garea, Eugenia Maribel 27214510927
2007-06092 ARGOE01S 0000022692 Guillat, Maria Cecilia 27329677767
2007-06124 ARGOE01SE 0000021433 Kozlowski, Estanislao Micolds 20304182963
2007-06125 ARGOE01S 0000021422 Alvarez, Patricia Cristina 27129878571
2007-06126 ARGOE01S 0000021419 Arecco, Maria Alejandra 27148529170
2007-06127 ARGOE015 0000021421 Galassi, Andrea Marina 2728606163551
2007-06129 ARGOE01S 0000021424 Imhof, Erika 272714843535

1234

Notar que existen facilidades para buscar contratos, configurar la informacién que se despliega
en la pantalla, exportar los datos a un archivo Excel y filtrar la informaciéon de acuerdo a
diversos criterios. Por ejemplo, tal como se muestra a continuacién, las opciones de busqueda
son por numero de contrato, NUumero de Proyecto, niumero (Id) de proveedor y Documento del
Proveedor.

wscar Texto

|jews|:|ur3r |E-usu:ar Siguiente

Buscar: | Proveedor

= | Contrato

ContH Nro. Prayecto cto Id Proveedor
El 2007-114 gooooza9es DIBA - HOTEL USHU
El 2007 - 0000023326 Fernandez, Santiago
= Docurnento — —

Luego de identificado el contrato, pulsando en el nimero de contrato se podra ver el mismo y
pulsando el boton se selecciona el con trato a rescindir. Una vez seleccionado el contrato, se
completaran los datos en la pantalla “Crear Solicitud”, como se ve aqui debajo.

Proyecta: |.¢\RG06018 - Lim. ext, de la plataforma continental argen |

Contrato:
[z008-01908 | El

CUIT - 27044951446
0000000761 - Jewsbury, Maria Emilia

| Crear Solicitud |

Aqui se debe pulsar el botén Crear Solicitud | para iniciar el proceso de registro de la
Rescision.




Solicitud de R

Contrato M°  [2008-01208 / NI | Consultar [1ewsbury, Maria Ermnilia | @ & ‘i L

Datas ")Documentos | Texto |

Datos generales de la Rescisidn

r Estado del Contrato

. _ Estado: En Ingreso
Fecha Rescision: /& Fecha: 17/09/2008 07:02:58 p.m.
Documento: Zin Emnitir
T rFirmas
PNUD L ]&

Proveedor m

Fecha Firmado

| Solicitar | | Anular| | Guardar| |Sa_||r|

La primera pestafia de la pantalla es la de “Datos”, donde Gnicamente debe llenarse la fecha de
rescision del contrato.

El sistema validara que dicha fecha esté en el rango de vigencia del contrato (0 enmienda
posterior del mismo) que se desea rescindir. Vamos luego a “Documentos”.




Solicitud de Rescisidn

Co&trato Ne  [2008-01908 / NN Consultar [3ewsbury, Maria Emilia | @ * 5 &

Datosd Docurnentos | Te;to |

Documentos de la Rescisidn

Tipo Fecha Nombre Proveedor Archivo

Editar Documento

Tipo de Documento

Archivo

Informacidn cormplermentaria
Mombre del Documento  |Rescisidn madificada manualmente

| P.gregar| | Borrar| | Cancelar

Subir Nuewo Documento

|So|icitar| |Anu|ar| |Guardar| |Sa_||r|

Al pulsar el botén | Subir Nueve Documents | g desplegara la ventana “Editar Documento” . Las
opciones son Unicamente dos: “informacién complementaria” (aqui se puede guardar, por

ejemplo, documentos relativos a la rescision del contrato) y “Rescision modificada

manualmente”, en caso que, al igual que en los textos de contrato y rescision, sea necesario

modificar una planilla estdndar de rescision para incluir datos necesarios para este caso

concreto.

Se debe seleccionar el tipo de documento, ubicar archivo en la computadora, pone rle un nombre

si se desea y pulsar el boton [£2reaar |

En la pestafia “Texto” se seleccionara el Texto a utilizar. Recuérdese que se muestr an para elegir
solo los textos estandar ingresados en el sistema y ademas vinculados con el Proyecto que se
esta utilizando y que ambas cosas se registran en el Mdédulo de Mantenimiento.




Contrato N®  [2005-01908 / NN Consultor |Jewsbury, Maria Emilia = _'i
Datos | Documentos /Texto \‘
G
Texto a utilizar para emitir Rescisidn,
Texto: |Rescisi0n MEX Parcial LI [

Walor

| Solicitar | | Anular| | Guardar | | Salirl

Salvo en el caso de los Proyectos de ejecucion NEX “Plena” que gestionan y aprueban sus
propias rescisiones — y también los pagos de contratos — una vez completados los datos de la

rescision, corresponde ahora pulsar el botén , para enviar la solicitud a la persona que
debe aprobarla en el PNUD. Una vez hecho esto, la solicitud se mostrara en la Bandeja de
Entrada del usuario que la aprobard, en el estado “para Aprobar”.

A su vez, este usuario emitird el documento de Rescisién y aprobara la solicitud, que quedara
nuevamente en la Bandeja de Entrada, en el estado “Para la Firma”.

WorkFlow - Bandeja de Entrada

",_JBuscar (- rConfig. Excel ﬁFiltrar

Proyecto Proceso Descripcion Estado Desde .
|4 ] @ arGosnie < Solictud de Rescision > 2008-01908/01, Jewsbury, Maria Emilia < Para la Firma > 17 minutos :
|_1 @ Manteniriento Proveedor Juri, Maria De La Esperanza Para aprobar 27 dias, 19 horas v 2 minutos
Iﬂ d @ Mantenirniento Provesdar Peralta Alcat, Martin Para vincular con ATLAS 30 dias, 18 horas y 16 minutos:
|ﬂ d @ Mantenimiento Proveedor Machain, MNatalia Para vincular con ATLAS 47 dias, 18 horas v 45 minutos,
|_] @ FOAARG/M7/014 Solicitud de Enmienda Z007-02935/01, Caminal, Diego Fernando Para aprobar 43 dias, 1 hora v 56 minutos




Contrato N®  |2008-01908 /01 Consultar |JewsburyJ Maria Emilia e ] _'i

Datos | Documentos | Texto

Datos generales de la Rescisidn

Estado del Contrato

h isid 18/09/2006 | GH Estado: Aprobado
Fecha Rescision: Fecha: 16/09/2006 12:02:48 p.m.
Documento: Finalizado W
~Firmas
PNUD i

Proveedor G|

Fecha Firmado

| Firrnada | | Mo Firma | | Anular| | Guardar| |Sa_||r|

Al abrirla, se veran habilitados los campos de firma correspondientes en la pestafia “Datos”.

Correspondera enton ces completar las fechas y pulsar el boton “Firmada”. El proceso culminara
en esta etapa y la Rescision quedard formalizada. Las cuotas pendientes del contrato se
ajustaran automaticamente.

En el caso de los Proyectos de ejecucion NEX Plena que, como se d ijo, administran sus propias
rescisiones de contratos, no es necesario enviar las solicitudes a la aprobacion del PNUD. En ese
caso, al ingresar una nueva rescisidon, los botones disponibles seran, directamente

| Emitir| | anular | | Guardar| | Salir|

Luego de emitir el documento de rescision, se aprobara el

mismo y se registraran las firmas.

Tal como ocurre en el caso de los procesos de Contrataciéon y Enmienda, en el pr oceso de
Rescision se cuenta con informacién en linea acerca del contrato que se rescinde y del
proveedor. Asimismo, es posible agregar comentarios al proceso y ver la historia de la solicitud
de Rescisién. Tal como se muestra aqui debajo, ambas opciones estan disponibles en el angulo
superior derecho de la pantalla.

XD

Solicitud de Rescisian ™
Datos del Proveedor
Historia del Cantrato
Contratos del Proveedor
Disponibilidad Financiera
Pagos Pendientes

Agregar Comentario
Historia Solicitud
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MODULO DE CONTRATOS - CONSULTA DE CONTRATOS

La consulta de Contratos ofrece informacion detallada sobre todos los contratos,
enmiendas y rescisiones registradas en el sistema.

Consulta Contratos

|Se|.F‘ru:|3rect|:|: LI |.ﬁ.RGIIISI323 - Programa de Fort, Inst, del MR L||_| ¥ activos

SE|PFDVEEE|DF: I = LI

Fechas: dgsde: G hasta: G|

| Cnnsultarl | '-.-'u::lver|

Como se muestra en la pantalla, la consulta puede hacerse en base a Proyectos - los
resultados seran los contratos de ese Proyecto - o Proveedores — que mostrara todos los
contratos de un Proveedor en todos los Proyectos.

Asimismo, es posible focalizar la consulta en un rango de fechas y/ en base a las
distintas etapas (estados) de un contrato, tal como se muestra a continuacion.

Consulta Contratos

Zel.Proyecto: LI IARGDSDZS - Programa de Fort, Inst, del MR L”_| ¥ activos

Estado: | =]

Fechas: En Ingreso

Registrado
Cancelado br
Aprobado
Para la Firma
Vigente
Suspendido
Rescindido
Enmendadao
Finalizado

Cuando se desea hacer la consulta por Proveedor, la seleccion del mismo puede hacerse
en base a su Nombre, su Documento (CU IT o Pasaporte) o Numero de Proveedor
(“Identif.”)

Consulta Contratos

Proveedor

Buscar por: |Mormbre ;I | ||:|

ISeI.Proveedor: 'I

L Mombre
codigo: ¥ Crocurnents |
Identit !
Estado: hd
Fechas: desde: [01/01/2008 | ] hasta: [31/12/2008 |

Consultar | | Molver




Cuando se hace la busqueda por nombre, si se escribe una letra, la lista de seleccién
traera todos los proveedores cuyos apellidos que comiencen con esa letra, mientras que,
por ejemplo, si se usa la ex presion “%ieto” la lista de seleccion traerdq todos los
proveedores cuyos apellidos o nombres contengan la secuencia de letras “ieto”.

Consulta Contratos

Proveedor

ISeI.Prnveedor: vl Buscar por: INDmer

Cédigo: ¥ 0000000432

Estado: I =l
desde: [01/01/2008 | ] hasts: [s1/12/2008 |4

i [u

||Unzueta Perez, Jorge |

Fechas:

| Consultarl | Uolverl

aooooonzsl Urrutia, Maria Ines CUIT 27112355478
0000000387 Urquijo, Esteban CUIT 20177970558
aooooondsz Unzueta Perez, Jorge CuIT 20187101469
0000000433 Uwina, Carmen Paulina CuIT 27053044439
0ooo0o0os41 Urlezaga, Juan F. CUIT 20053947256
0000000576 Ubertone, Elvio Fernando CuIT 200508186811
aooooony1s Uechi, Luis alfredo CUIT 20144370350
0000000969 Ugarte Sotelo, Claudia Beatriz CUIT 27177713711
aooooo11ss Ulla, Miguel Roberta CuIT 20135954413
0000001334 Ungaro, Maria alejandra CuIT 27173671488
123456782101112131415...»

Como en todas las pantallas del sistema, el botén de busqueda es |:| y el de seleccion es
[2].

Es importante tener en cuenta como funciona la combinacién de estado de Contrato y
rango de fechas en el criterio de seleccion. Dado un rango de fechas selecciona do, si un
contrato ha variado de estado durante el rango, el reporte mostrara el estado actual del
mismo. Por ejemplo, si en el periodo 1 de enero al 31 de diciembre un contrato ha estado
vigente, luego enmendado finalmente fue rescindido, el reporte lo m ostrara como
“rescindido”.

Zonsulta Contratos

J_JBuscar iconfig.
=

[ Exccel |

Provecto Documento Proveedor Contrato Desde Hasta
ARGOANDLE 27044951446 Jewsbury, Maria Emilia 2008-01908/01 01/sep/2008 18/sep/2008




Pulsando el vinculo en la columna “Proveedor” se tendra acceso a los datos del mismo.
Pulsando sobre el nimero de contrato, se obtendra acceso a todos los detalles del
contrato.

Notar que, a medida que se generan enmiendas o rescisiones de un contrato, el sistema
va agregando un numero secuencial al nUmero de contrato. Por ejemplo, 2008 -01908/00,
01,02, etc. A su vez, la letra al lado del namero de contrato (C, R 0 A) indica si se trata de
un Contrato inicial, una Enmienda o una Rescisién de contrato.

Una vez dentro del reporte, existen vinculos para obtener mas detalles sobre
determinadas condiciones referentes al contrato, tales como los pagos, los detalles de
cada una de las etapas del mismo, los documentos de referencia, etc.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Argentina
4 4 |1 oft b Bl |100% =l Find | Mext  |Sélect a format = | Export 8]
Historia del Contrato l
Pagos del Contrato
Hiamero / Estado Desde Hasta %Muntu Mensual Monto Total Moneda
2008-01908/00 ¢ escindido 01092008 30/09:2008 23500 83500 ARS
2008-01908101 R igente 01 M058/2005 18092005 §35.00 g35.00 ARS

Todos los reportes son exportables a formato Excel o PDF. Seleccione el formato y pulse
el vinculo “Export” para s u posterior archivo o impresion.

MODULO DE CONTRATOS - INFORMES

Los reportes del Médulo de Contratos son solo dos, pero ambos poseen varios criterios y
filtros de seleccion de informacion, lo que los hace sumamente versatiles.

Contratos por Proyecto




r Filtros del reporte
Proyecta: [4RGO6022 - Fort. MRECIVC para impl. polit _~]|...| ¥ activos

Estado actual: | =]

Rango de Fechas: desde: [01/01/2008 | B hasta: [31/12/2008 | B

Moneda: I ;I
Modalidad de
ejecucian: I ;I
Tipo de contrato: I =]
Oficial de Programa: Milena Leivi
Proveedor
Buscar por: INDmI:nre ;I | |E
Cadigo: g | || |

rSeleccion de columnas
[T proveedor [T Modalidad [ Fechas I_Ti|:n:| de Contrata [ Categoria
[T Dedicacisn [ Manto [~ Estada W Oficial de Frograma

[T =6lo Totales

| Wer Reporte | | Ualver| | Lirnpiar Filtros |

Este reporte permite filtrar la informacién por Proyecto, estado del contrato, rango de
fechas, moneda, modalidad de ejecucién del Proyecto (requiere seleccionar “Todos” en
el campo “Proyecto”) tipo de contrato y Oficial de Programa (requiere seleccionar
“Todos” en el campo “Proyecto”.

Asimismo, puede hacerse la consulta por proveedor. Antes de pulsar el boton de

busqueda E debe ingresarse el apellido o parte del apellido a buscar, o bien una parte

del apellido o nombre a buscar antecedido por el caracter “%”. Por ejemplo, si se escribe
“%per” la lista de proveedores traera todos aquellos en cuyo apellido y nombre se

encuentren las letras “per”.

A su vez, es posible seleccionar las columnas que interesa incluir en el reporte.
Una vez seleccionados los par ametros de busqueda de informacion, pulsar el boton

Ver Reporte

Notar que el reporte puede ser exportado a formato Excel o PDF.
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PNUD - Contratos por Proyecto

Para ello, se debe seleccionar el formato y luego pulsar sobre el vinculo “Export™.

Pagos por Proyecto

Pagaos por Proyecto

r Filtros del reporte
Proyecto: ITDEIDS ;||_| ¥ activas
Estado del Pago: | =
Rango de Fechas: desde: [01/01/2008 | [EH hasta: [31/12/2008 |
Moneda: | =]
Modalidad de
ejecucion: I —I
Tipo de contrato: | =]
Proveedor
Buscar por: INDmI:nre ;I | ||Z|
Cadigo: i | || |
rSeleccion de columnas
¥ Proveedor M Documenta W voucher W Condicionado
¥ po W Mode ¥ Maneda pago ¥ Fecha de pago ¥ Manta pagado

| Ver Reporte | | \.-'u:ulver| | Lirmpiar Filtros |

En forma similar al otro reporte, los pagos por proyecto pueden obtenerse en base a los
diversos filtros de busqueda que se muestran en la pantalla de arriba.

Asimismo, el reporte puede ser exportado a formato Excel o PDF para su archivo yf
posterior impresion.
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MODULO DE CONTRATOS - CONDICIONAMIENTO DE CUOTAS

Esta facilidad permite habilitar el pago de las cuotas de los contratos que estén condicionadas a la
presentacion de informes d e avance, a través del descondicionamiento de las mismas.

El proceso de descondicionamiento variara segun se trate de un proveedor persona fisica o de
una Empresa, tal como se muestra en el diagrama de flujo a continuacion.

[ Solicitud Descondicionamiento de Cuotas ]

Inicio=FR

| Inicic: )

/_’

Anular sk Devalver
Inicio=UC 5 |nicio=PR)

Registrar

Soliciid:
En Ingrasa

FR

Confirmar
OR (Si Vendor=Persona)

Solicitar
{Si Vendor=Emprasa)

Fin

Cuolea):
Pescondclonada

Fin

Participantes

‘ PR: Proyecto, se identifica por tener &l rol FROJECT

‘ UC: Undp Contratos y Supervisor, usuarios con rol UNDP_CONTRACT o UNDP_CONTRACT_SPV




El proceso de descondicion amiento puede ser iniciado por el Proyecto (PR, en azul) o por la
Unidad de Contratos de la Oficina del PNUD (UC, en rojo).

Si es iniciado por la Unidad de Contratos del PNUD, ésta misma aprobara la solicitud de
descondicionamiento.

Si es iniciada por un proyecto y se trata de un proveedor persona, el propio proyecto aprobara la
solicitud, en tanto que si se trata de un proveedor empresa, la solicitud de descondicionamiento
se enviara (a través del workflow) a la Oficina del PNUD para su aprobacion.

Al seleccionar “Condicionamiento de Cuotas” en el menu contratos, se desplegara la siguiente

pantalla:

Solicitudes de Descondicionamiento de Cuotas
Froyecto |ARGDSD23 - Programa de Fort. Inst, del MR ;Iu W activos
—p> [ Incluir Solicitudes Finalizadas.
J_JBuscar s econfia, [ Excel
Descripcidn Usuario
2008-01905, Aldonate, Graciela Beatriz 19/09/2008 ITARG Fara aprobar
1
| Mueva Solicitud | | Uol\-'er|

Para el proyecto seleccionado, la pantalla mostrara todas las solicitudes en proceso. Para ver las

solicitudes finalizadas, debe marcarse el campo corres pondiente, tal como se indica en la

Mueva Salicitud

pantalla. Para iniciar el proceso de descondicionamiento, debe pulsarse el boton
fin de seleccionar el contrato correspondiente, tal como se muestra a continuacion.

a




Iniciar Solicitud de Descondicionariento

| Descondicionar | Molver |

-cion de contrato con cuotas condicionadas,

,".)M |ipConfia. [ Excel ﬂm

Contrato MNro. Proyecto Id Proveedor Documento
2005-01137 ARGOS0ZS 0000023725 Abran, Selva Cristina Z72E0925444
Z008-01903 ARGOS0Z3 0000024172 Gonzalez Maria 3456
2005-01905 ARGOS023 0000018051 Aldonate, Graciela Beatriz 271071358841
2005-01907 ARGOS023 0000009127 Omar, Mirta 27184140700
1

El botdn de busqueda desplegara la lista de co ntratos con cuotas condicionadas, para seleccionar
el que corresponda, con el botén [2]. Nétese que si se pulsa sobre el Numero de Contrato se tendré
acceso a toda la informacién sobre el mismo.

Una vez seleccionado el contrato cuyas cuotas se desean descond icionar, se vera la siguiente
pantalla

Iniciar Solicitud de Descondicionamiento

Contrato: [z00&-01903 | E

| Desu:u:undiu:iu:unar| | '-.-'u:ulver|

en la que se debe pulsar el boton | Bescondicionar




Contrato N® 2008-01137/00 Consultor abran, Selva Cristina o= :_J.

Seleccione Cuotas a Descondicionar

Sel Nro. Fecha Descripcidn Monto Moneda Modo de Pago Moneda de Pago
W 01 31/01/2008 Honorarios Jan/2008 () 3610,00 ARS B ARS
¥ 02z 29/02/2008 Honorarios Feb/2008 () 3610,00 ARS B ARS
[T 03 31/03/2008 Honorarios Mar/2008 () 3610,00 ARS B ARS
[T 04 30/04/2008 Honorarios Apr/2008 (1 3610,00 ARS B ARS
[T 05 31/05/2008 Honorarios May/2008 () 3610,00 ARS B ARS
[T 06 30/06/2008 Honorarios Jun/2008 () 3610,00 ARS B ARS
1

Informe de Avance

Archivo
’7 Subir Archiva I Browse... |

|P.Qrobar| |Guardar| |Sa_||r|

Para descondicionar una o mas cuotas, debe registrarse un Informe de avance, de lo contrario, se
desplegara el siguiente mensaje de error:

g Hav Errores en la Solicitud ]

» Debe cargar documento de
Avance para poder
descondicionar,

Para esto, se debe pulsar el botén “Browse” para ubicar el archivo del Informe en la
computadora, y luego pulsar el botén . Las cuotas marcadas quedaran descondicionadas.

MODULO DE CONTRATOS - PAGO DE CONTRATOS

Por el momento, el sistema Gauchito no dispone de una interfase de carg a de pagos a Atlas - el
sistema corporativo del PNUD - en forma automatica. Por tanto, los pagos de los contratos que se
administran en la Oficina del PNUD deberan registrarse en Gauchito de forma manual.

Obviamente lo mismo es aplicable a los Proyectos d e modalidad de ejecucion “NEX Plena”,
Cuy0s pagos nunca son realizados a través de Atlas sino en forma directa por el Proyecto.

Al seleccionar esta opcion, se desplegara la siguiente pantalla.




Pago de cuotas de contratos

Proyecto IF\RGDSDZS - Programa de Fort, Inst, del MR ;”_l ¥ activos

Desde Fecha |01/09/2008 ﬁ Hasta Fecha |30/09/2008 m

Estado Pendiente ;I | Actualizarl

Solicitado
En Proceso
Finalizado

| Imprimir Pre-Vouchers |

Muewo Estado IPendiente =l &laFecha 19/09/z008 | [

| Actualizar Pagos | | \.I'nlver|

Luego de seleccionar el Proyecto, el rango de fechas corre spondiente y el estado del pago, se debe

pulsar el botén e para ver la lista de pagos. Los distintos estados de un pago refieren a

las siguientes etapas del proceso:

“Pendiente” — no se ha tomado aun ninguna accién sobre el pago.
“Solicitado” - El pago ha sido solicitado a la unidad o persona que se encarga de dicha tarea.

“En proceso” - La unidad o persona que se encarga de pagar esta procesando el pago. Cuando se
disponga de una interfaz de carga automaética al sistema Atlas, este estado referird a la e tapa
posterior al envio del pago a Atlas y previa a la confirmacion recibida de Atlas que el pago ha
sido realizado.

“Finalizado” - La unidad o persona que se encarga de pagar informa que el mismo ya ha sido
realizado. Cuando se disponga de una interfaz d e carga automatica al sistema Atlas, este estado
referird a la confirmacion recibida de Atlas que el pago ha sido realizado.

Luego de pulsar el botén I@, se desplegara la lista de pagos correspondientes a los
parametros de Proyecto, fecha y estado que fuero n seleccionados por el usuario. Como es obvio,




el proceso comienza por solicitar el pago de las cuotas “Pendientes”, tal como se muestra a
continuacion.

Pago de cuotas de contratos

Proyecto

[ARGOS023 - Programa de Fort. Inst. del MR =][...] ¥ activos

Desde Fecha iz

Hasta Fecha |30/09/z008 |G

Estado

,_JBuscar i Config,

cd | Estado

IPendiente

;I fctualizar

Excel

¥oucher

Contrato

Yendor

,IU\ Pendiente T T ARGOS023 2008-01901/00  Perez Juan
I
“7‘ Pendiente ARGOS023 2008-01903/00 Gonzalez Maria
I
\|7 Pendiente ARGOS023 2008-01905/00  Aldonate, Graciela Be
U
1

|

| Irmprimir Pre-Wouchers |

l

Mueva Esta/{c-/lSoIicitadn | &laFecha 19/09/2008 |

| Actualizar Pagos | | Uolverl

La pantalla muestra los pagos pendientes del proyecto seleccionado , incluyendo los pagos
pendientes que estan sujetos a algiin condicionamiento. A éstos ultimos no se les puede cambiar
el estado hasta tanto no se haya levantado la mencionada condicion

Se marcaran aquellos cuyo pago se desea solicitar a la unidad o persona que se encarga de
realizar los pagos.

Imprimmir Pre-Vouchers

El botdn

permite imprimir, como referencia, los datos de los pagos que se

solicitaran. Luego de ello, se pulsara el botéon |w@ Los pagos marcados quedaran en
el estado “Solicitado” a la fecha indicada en la pantalla. En el ejemplo, al 1909/ 008.

Dado que, como se indicd, este es un proceso manual, el estado de un pago puede ser modificado
a cualquier otro estado, sin seguir necesariamente la secuencia logica Pendiente -Solicitado-En
Proceso - Finalizado. Por tanto, un pago puede pasar de “Pen diente” a “Finalizado” sin pasar
por sus estados intermedios.




Asimismo, el sistema permite registrar los compromisos y los pagos contabilizados para cada

pago (orden de compra - “PO” o pago realizado — “Voucher”) a fin de mantener la informacion
correspon diente en el sistema.

Nuevamente, una vez que se disponga de interfases con el sistema Atlas, estos datos podran
registrarse automaticamente en el Sistema.

Notar que, pulsando sobre el nimero de Contrato en la pantalla anterior, se tendra acceso al
mismo.
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MODULO DE CONTRATOS -EDICION DE CUOTAS Y EDICION DE DOCUMENTOS

Edicion De Cuotas

El acceso a la funcionalidad de editar cuotas e un Contrato debe ser restringido a los usuarios
internos del PNUD, dado que, para casos particulares, permite modificar manualmente los
valores calculados automaticamente por el sistema en base a reglas establecidas. Por ejemplo,
permite modificar los montos de las cuotas, el COA asociado, su condicionamiento, etc.

Al seleccionar este punto del menu de Contratos, se desplegara la siguiente pantalla:

Edicidén manual de cuotas - seleccionar

Froyecto IARGDSD23 - Programa de Fort, Inst, del MR ;”_| W activos

Desds Fecha [0L/01/z008 | G Hasts Fecha [3L/lz/z008 | G
j_JBuscar s config, Excel

Contr. Nro. Enmienda|Doc.Tipo|Doc.Nimero Proveedor

2008-0113? uju] CuUIT 27260928444 Abran, Selva Cristina 01/01/2008 30/
2005-01901 00 CUIT 27042291914 Perez Juan 01/09/2008 31/
2005-01901 02 CUIT 27042291914 Perez Juan 01/10/2008 31/
2008-01902 on CUIT 20106221007 Eterowich, Maria Cristina  01/09/2008 30/
2008-01903 uju] PASS 3456 Gonzalez Maria 01/09/20058 31/
2008-01905 oo CuUIT 271071385841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/09/2005 31/
2008-01905 01 CUIT 2710713686841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/11/2008 31/
ZUUS-DIQDS 04 CUIT 27107138841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/10/2008 31/
2008-0190? uju] CuUIT 271584140700 Ormar, Mirta 01/09/20058 30/
1
d e

La pantalla muestra todos los contratos vigentes de un proyecto seleccionado, en un rango de
fechas seleccionado. Posee ademas facilidades de busqueda de la informacién en base a diversos
criterios.

Para seleccionar el contrato que se desea modificar, se debe utilizar el botén de edicién

Luego de seleccionar un contrato, se desplegara la siguiente pantalla.




Contrato M® |ZDDS—01903/UU Consultor Gonzalez Maria i 1]

Cuotas del Contrato

Sel. coA Cta. Fecha Monto Descripcidn Cond.
Ref.Ccon  Wer D 01 30/09/2008 2.707,00 Primers Cuota Mo =
Refcos wver [E[E oz 31/10/2008 2.707,00 Hanorarios octubre de 2008 No |
Ref.con ver [E[E o3 30/11/2008 2.707,00 Honorarios noviembre de 2008 Mo =
Refcos wver E[E o4 31/12/2008 2.707,00 Hanorarios diciembre de 2008 si B
1

hgregar

Borrar todas las cuotas

El botén = elimina una cuota, mientras que el boton |Z permite editar la fecha de pago, el
monto y el condicionamiento de cada una de las cuotas.

El vinculo “Ver” permite ver y editar los componentes editables de un COA, tales como el
Departamento, la Cuenta y el monto.

El vinculo “Re f.COA” permite seleccionar una nueva Referencia de COA y aplicarla a una o mas
cuotas del Contrato.

Ediciéon de Documentos

Esta facilidad permite ingresar manualmente documentos relativos a un contrato después que
éste ha sido aprobado y esta vigente, en base a las reglas sobre documen tos establecidas en el
sistema, las que se indican a continuacion.




DOCUMENTO PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE
EJECUCION NEX PLENA EJECUCION NEX OFICINA/DEX/AGY
PARCIAL
Obligatoriedad y | Debe cargar Puede Debe cargar Puede Debe Puede cargar
momento antes de la cargar antes de la cargar cargar después de
de Carga firma después de firma despuésde | antesde la firma
la firma la firma la firma
CV del Candidato | Si No Si No No Si
CV Competidor2 | No Si Si No No Si
CV Competidor3 | No Si Si No No Si
Certificado No Si Si No No Si
Médico
Términos de Si No Si No No Si
Referencia
Evaluacion de la Si No Si No No Si
Terna
Informacion No Si Si Si No Si
Comp.
Documentacién No Si
Anexa
Notas de No Si
Excepcion
Textosde Si No Si No Si No
Contrato
Modificados !

En consecuencia, el acceso a esta facilidad del sistema debe ser restringido a los usuarios
internos del PNUD, para su uso en condiciones particulares que asi lo requieran.

Al seleccionar este punto del menu d e Contratos, se desplegara la siguiente pantalla:

! Ver referencia mas adelante en este documento




Edician manual de Documentos de

Proyecto IF\RGDSDZS - Programa de Fort, Inst, del MR ;”_| ¥ activos

Desde Fecha desde: [01/01/2008 | B hasta: [31/12/2008 | B
)_)Buscar EConﬁg. [ Excel

Contr. Mro. [Enmienda|Doc.Tipo|Doc.Nimero Proveedor

2008-0113? oo CUIT 27260928444 Abran, Selva Cristina 01/01/2008 30/
2008-01901 oo CUIT 27042291914 Perez Juan 01/09/2008 31/
2008-01901 o2 CUIT 27042291914 Perez Juan 01/10/2008 31/
2008-01902 oo CUIT 20106221007 Eterovich, Maria Cristina  01,/09/2008 30/
2008-01903 oo PASS 3456 Gonzalez Maria 01/09/2008 31/
2008-01905 oo CUIT 27107138841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/09/2008 31/
2008-01905 01 CUIT 27107133841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/11/2008 31/
ZDDS-DIQDE 04 CUIT 27107138841 Aldonate, Graciela Beatriz 01/10/2008 317
2008-0190? oo CUIT 27184140700 Omar, Mirta 01/09/2008 30/
1
d e

La pantalla muestra todos los contratos de un proyecto seleccionado, en un rango de fechas
seleccionado. Posee ademas facilidades de busqueda de la informacion en base a diversos
criterios. Para seleccionar el contrato que se desea modificar, se debe utilizar el botén de
edicion [, Luego de seleccionar un contrato, se desplegara la siguiente pantalla.

Edicidn Manual de Documentos del Contrato

Contrato N® [2005-01203/00 Consultor  [PAS5-3456: Gonzalez Maria | o O

Documerntos del Contrato

Tipo Fecha Mombre Proveedor Archivo
CH 27/08/2008 03:53:45 p.m. CONTRATO_2005-019035_00 Abrir
TOR  27/08/2008 03:53:29 p.m. Térrminos de referencia Abrir
Ch 27/08/2008 03:52:35 p.m. CW Abrir

1

Subir Muevo Documento

Guardar Wolver




Subir Muevo Docurnento

Pulsando el boton
registrarlos en el contrato.

se abrira la ventana de seleccién de documentos para

Editar Documento

Tipo de Docurnento j

Archi
rentve Cerificado médico

CW competidor 1

% competidar 2
Evaluacian de terma
Infarmacidn complementaria

Mombre del Docurnenta
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MODULO DE CONTRATOS — EVALUACION DE DESEMPENO

Esta funcionalidad refiere al registro de evaluacién de las tareas realizadas y los
resultados alcanzados por los Proveedores — personas o empresas — en el marco de cada
uno de sus contratos. Al seleccionar esta opcion, se desplegara la siguiente pantalla, que
muestra las evaluaciones registradas hasta el momento para el Proyecto seleccionado.

Evaluacidn de consultores
Proyecto: IARGDEuD2D - Centro de Ecanomia Internacior;l | W Aictivos
rEvaluaciones de consultores para contratos del proyecto
/_JBuscar I;_;l«'::l:m'Fig. EEXCEI
Contr. Nro. Doc.Himero Proveedor
2006-05214 CUIT 20249534256 Cicowiez, Martin 01/10/2006 3171272006
1

El botén [ permite editar evaluaciones y a registradas.

Al pulsar el boton | Aareqar evaluscion | g6 mostrard la ventana de seleccion de
consultores




Ewaluacion de desempefio de consultores

Proyecto:

Guardar | | Molver

n de contrato para ew:

I‘_)Buscar I:‘E'Cn:m\cig. @Ex_cel IﬁFiltrar

Contrato Nro. Provecto Id Proveedor Documento
2006-05203 ARGOG020 0000006333 Berrettoni, Mestar Daniel 20183336437
Z006-052135 ARGOG0Z0 0000015272 Bertolini, Maria Wioleta 27312343679
2006-05216 ARGOG020 0000013850 Castagning, Tomas Gabino 20284638906
2006-05218 ARGO60Z0 0000006339 D Elia, Carlos Rodolfo 20262742130
2006-05219 ARGOG020 0000018652 Doparto Miguez, Ivana 23233724394
2006-05220 ARG06020 0000010827 Fossati, Veronica ZT7E47042595
Z006-05221 ARGOG0Z0 0000003452 Galperin, Carlos Daniel 20176358093
2006-05222 ARGOG020 0000006340 Garcia, Santiago 23263646339
2006-05225 ARGOG0Z0 0000004308 Molle, Morma Graciela 23061923624
2006-05224 ARGOG020 0000006337 Pioli, Fernando Luis 20239557152
12345

Se debe pulsar el botén de busqueda EI para desplegar la lista de contratos para
evaluar — la lista mostrard Unicamente aquellos contratos que no han sido evaluado s
previamente -y luego el botén 2 para seleccionar el contrato correspondiente.

Una vez seleccionado el contrato, se vera el formulario de evaluacién de desempefio
para completar.




Evaluacion de desempefio de consultores

Contrato: [2006-05220 EI

Froyecto: |ARGDGDZD - Centro de Econornia Internacior;l

rInformacién de la evaluacién

Mombre: Fossati, Veronica

Denominacidn de la Funcidn:  ——p [asesor Econdmico

Periodo sujeto a la presente
evaluacidn:

frea: Centro de Economia Internacional {CEL)

desde el 01/10/2006 hasta el 31/12/2006

rResultados
Descripcidn

Evaluacidn

Agregar )

r Actitud
Descripcidn
Autonomia en caso de tareas imprevistas o problemas no
contemplados

Disposicion a realizar tareas
Elaboracidén de contribuciones solicitadas

Solvencia en el trato con sus comparieros de trabajo v con las
personas contactadas laboralmente

Evaluacidn

Lol Ll 1) L

r Comentarios Generales

Guardar | | Molver

Se comenzari por indicar la denominacidén de la funcién que ha desempe fAado el

consultor en el marco del contrato. Luego, pulsando el vinculo “Agregar” se debera
indicar al menos un Resultado previsto en el marco del contrato y la evaluacién que

corresponda.

~Resultados
Descripcidn

Evaluacion

Resultado 1

— Efectividad parcial

=

Sin resultados/no atendido
Efectividad minima
Efectividad parcial
Gran efectividad

Total efectividad
Excepcional efectividad

Una vez finalizado, pulsar el botén v para registrar los datos o [x para eliminarlos.

Luego, se procederda a evaluar cada una de las cuatro categorias del capitulo “Actitud”.




Actitud

Descripcidn Evaluacién
Autonormia en caso de tareas imprevistas o problemas no IDébiI
contemplados

Disposicidn a realizar tareas IMejorandD

Elaboracidn de contribuciones solicitadas |Competente

Solvencia en el trato con sus compafieros de trabajo v con las ISobresaIiente
personas contactadas laboralmente

[ E8 KN (g 6

rComentarios Generales
Registrese agqui cualguier comentario adicional |

Suardar | | Molver

Por dltimo, podran agregarse “Comentarios Generales” que complementen la
Evaluacion. Este ultimo campo no es obligatorio.
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MODULO DE VIAJES

El médulo de viajes de Gauchito permite una sencilla administracion de la compra de
pasajes, adelanto de viaticos, liquidacion de gastos de viajes y pago de facturas.

Los actores que participan en este médulo son los Proyectos, las Agencias de viajes y la
Oficina del PNUD. El ciclo de acciones a tomar y el flujo de comunicacion entre estos tres
actores variaran en funcién de la modalidad de ejecucion del Proyecto, dado que, mientras
los Proyectos NEX “Plena” administran sus propios viajes y realizan los pagos en forma
directa, el resto de los proyectos lo hace a través de la Oficina del PNUD.

PROYECTOS DE EJECUCION NEX “PLENA”

2.3 Solicitud de Compra de Pasajes (SV), Pago de Facturas (PF), Adelanto de Vidticos (SAV} y
Rendicion de Gastos (RG) — Ejecucion Plena

Guarda Cotizacion |—Cam:ela Solicitud sv—..

Cotizar Pasaje

Seleccionar Cotizacitn

Pendients R
Solicita Cotizacion Apmb;cion i

Solicitud Aprobada
Habilita Factura,
Adelanto Viaticos y
Rendicion

NO
Pendienta
Aprobacion

Cancela Solicitud SV—»{f)
Guarda
Factura |

Ingresar Factura

Confirma
Factura

Apmbar Pago Prcnesaf Pago
Solicita Habilita
Pago Pago 0
Sﬂlnchadc

Cancela .
Factura

Solicitud SA’
L Habilita Pago Rendicién———
Guarda R
Jngrssar.lMudlf RG Apmbar
Solicita Hahllta
Pago
Ingresa e
Red’mza
Estado

Cancela Solicitud RG )

Proyecto Agencia Proyscto Plena
Plena De Viajes Aprobador




Las funcionalidades del Modulo de Viajes disponibles par a los Proyectos de ejecucion
“NEX Plena” son las siguientes:

- Solicitud de Pasajes/Aiaticos

- Adelanto de Viaticos

- Reembolso de Gastos

- Revision de Facturas

- Pago de Facturas de Viaje

- Pago de ViaticosReembolsos

- Viaticos Vigentes

- Calculador de Viaticos

- Informe de Pasajes

- Informe de ViaticosReembolsos

Solicitud de Pasajes/Viaticos

Tal como lo muestra el diagrama, el Proceso se inicia a través de una solicitud del Proyecto
a una o varias Agencias de Viaje para la compra de pasaje(s) (Rectdngulo rosado, a la
izquierda, “Ingresar Solicitud SV”).

Seleccionando “Solicitud de PasajesAiaticos” en el modulo de viajes, los Proyectos de
ejecucidn “Plena” accederan a la siguiente pantalla.

Solicitudes de Pasaje/Vidticos

Proyecto ARGOB022 - Fort. MRECIYC para impl. polit |+ u Activos

Desde Fecha [10/11/2008 | Al Hasta Fecha o &

(CR e pevere
)_JEchar r-rConfig. Ex:el -
|_|Solic. Nro.| __Pasajero | Qhinerario | Cierre]
2008-33683 Fajre, Silvia Marta Bs. As. - Panama City - Mueva York - Panama City - Bs.As. 17/dic/200
2008-33642 TORRES, GUSTAVO 26/nov/20
2008-33638 ZUMINI AMNABELLA 24/nov/20
2008-33613 BEORGNA, CARLOS 21/nov/20
2008-33612 CARDCZC, JCRGE 21/nov/20
2008-33589 BUE-SANTA CRUZ DE LAS SIERRAS-BUE 20/nov/20
2008-33563 CARDCZO, JORGE 21/nov/20
2008-33556 LOFEZ GOLDARACENA, OSCAR 21/nov/20
2008-33545 CARDCZC JCRGE 14/now/20
2008-33532 FEREYRA, ADRIAN IGNACIC 14/nov/20
2008-33528 ZUNIMNI, AMABELLA 14/nov/20
2008-33527 CASTELMAU, JUAN 18/nowv/20
12
L ! Ed

Solicitar Nuevo Pasaje

La pantalla mostrard todas las solicitudes realizadas hasta el momento y su estado
correspondiente, en el rango de fechas seleccionado.
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La pantalla tiene la opcion de ver las cotizaciones por pasajero. Si se selecciona “Ver
Pasajeros” y hay mas de uno en el mismo viaje, se desplegaran todos los que integren el
mismo.

Dado que los datos de viajes anteriores al afio 2009 fueron migrados del sistema FOMS, la
columna “Itinerario” contiene una mezcla de nombres de viajeros e itinerarios,

dependiendo de como fueron registrados los datos originales en FOMS.

Solicitar Nuevo Pasaje Para

Para iniciar una nueva so licitud, se debe pulsar el bot6on

continuar editando una Solicitud iniciada y guardada previamente, se debe pulsar el botén
[E].

Se accedera a la siguiente pantalla, donde deberan completarse los datos del viaje, dedAos

viajero(s) de las Agencias de Viajes a quienes se les solicitard cotizacion y el codigo
contable que se utilizara para registrar el pago del pasaje en la contabi lidad del proyecto.
Notar que el cédigo contable para el registro de viaticos y gastos se ingresara mas

adelante.

Solicitud de Pasaje/Vidticos

é;lmprimir @Ccmentarics »

Proyecto | |
Solicitud Nro. |:| Fecha Solicitud :lﬁ
Datos del Viaje | Wiajeroc(=s) | Agencias de Viaje | Cuentas a Cargar

—

Corresponde Pasajes [#]viaticos [¥] Reembolse Gastcs>
R
artida [z0/01/2008 |EE{00T00  Regress  [30/12/2008 | [00:00]

Vencimiento  [L2/12/2008 | B [13:45]

Destino O Local @ Internacional Meneda |:|

Itinerario [Bs.4s.-Madrid-Bs.As. |

Propésito del

Viaje |Par‘ticipaci0’n en Seminaric Internacicnal |

Autorizado por [Sra. Maria Gutierrez, Directora |

cotizar via mas directa v econémica

Comentarics

Eztado | |

| Guardarl | Solicitar Cotizacidn | | Cancelar Solicitud |

En la pestafia “Datos del Viaje” deberan ingresarse los datos solicitados.

En primer lugar, debe notarse que la Solicitud de Viaje pued e incluir compra de pasajes,
adelanto de los viaticos correspondientes a los viajeros y el Reembolso de Gastos. El
Proyecto marcara lo que se solicita en cada caso y, por tanto, los flujos del proceso seran
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diferentes si solo se solicita pasaje, o sélo via ticos, etc. En el ejemplo de arriba, la solicitud
incluye las tres categorias de gasto: pasajes, viaticos y reembolso de gastos al regreso
del/os viajero(s) .

No obstante, debe notarse que si se desmarca el campo “Pasajes” porque su compra no es
necesaria, la pantalla se verd modificada, tal como se muestra en el ejemplo mas abajo.

Solicitud de Pasaje/Viaticos

géglmprimir @Ccmentarics 4

Proyecto | |
Solicitud Mro. l:l Fecha Sclicitud |:| iz
Datos del Viaje || viajero(s) |
Corresponde azajes [¥]visticos [¥] Reembolso Gastos
Partida [z0/01/z008 | B [o0:00] Regrese [30/1z/2008 | B [oo:00]

vencimisnts  [12/12/2008 |m|13:45|

Destino O Local ® Internacicnal Moneda l:l

Itinerario [Bs.As.-Madrid-Es.As. |

Proposito del

Viaje |Par‘ticipacic’nn en Seminaric Internacional |

Autcrizado por [Sra. Maria Gutierrez, Directora |

cotizar via mas directa v econdmica

Comentarics

Estado |

| Guardar| |A|:|r0bar| | Cancelar Solicitud |

En este caso, dado que no se comprara un pasaje, desapareceran las pestafias “Agencias de
Viaje” y “Cuentas a Cargar”, asi como el botén “Solicitar Cotizacién”. En cambio, aparece

la opcién de gue habilitara las funciones de Adelanto de Viaticos y de Reembolso
e Gastos.

No obstante, a fin de analizar todas las funcionalidades, v olvamos a la primer caso y
supongamos que si se requiere la compra de un pasaje . Por tanto se enviaran cotizac iones
a las Agencias de Viaje.
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Solicitud de Pasaje/Vidticos

é;lmprimir @Ccmentarics »

Proyecto | |

Selicitud Nre. I:l Fecha Solicitud :Iﬁ

Catos del Vviaje | Viajero(s) | Agencias de Viaje | Cuentas a Cargar

Corresponde Pasajes [¥] viaticos [¥] Reembolso Gastos

Partida [20/01/z008 | EH [00:00] Regreso [30/12/z008 | EH [00:00]
'-.-'encimientc@,’lz’ixijﬁ |13:45|

Cesting (jl;cal ® nternacional Meneda :l
Itinerario [Es.As.-Madrid-Bs.As. |

Propdésito del

Viaje |Par‘ticipaci0’n en Seminario Internacional |

Autorizado por [Sra. Maria Gutierrez, Directora |

cotizar via mas directa v econdmica

Comentarios

Estado | |

| Guardarl | Solicitar Cotizacidn | | Cancelar Sclicitud |

El “Vencimiento” (fecha y hora) indica el momento hasta el cual el Proyecto recibira
cotizaciones de pasajes de las Agencias a las cuales se les solicitd cotizaciones. A fin de
asegurar la transparencia del proceso, hasta esa fechafora el Proyecto no podra ver las
cotizaciones recibidas (condiciones y precio) y solamente tendra informacion acerca de
cuales Agencias cotizaron. Asimismo, con posterioridad a esa fecha, las Agencias de Viajes
no podran enviar cotizaciones al proyecto.

Se debe prestar atencidn en indicar correctamente si el viaje es Local o Internacional, dado
gue esta eleccidén tendra implicancias en el monto de IVA para los viajes locales - los
internacionales no estan gravados por ese impu esto — y en el célculo de los viaticos. En el
caso de viajes locales, la Agencia deberd indicar, ademés del monto del pasaje, el monto
de IVA. A su vez, la indicacion de viaje local o internacional cambiara automaticamente la
moneda de Pesos a Délares.

En la pestafa “Viajero(s)” se registraran las personas correspondientes.
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Solicitud de Pasajesvisticos

@Imprimir @Comentarios »

Proyecto [aRGOEDZZ - Fort. MRECTYC para impl. polit |
Salicitud Nro, [ ] Fecha Solicitud [20/03/z008 | &4

Datos del Wiaje | Viajerofs) || Agencias de Wiaje |

)_)Buscar lg‘j:Config.

Nro. Doc

Teléfono(s)

F.Macimiento

Persona

Buscar par: INDmbre

T

. Hill
Cadigo: g Diocumento

Agregar Vialero

| Guardar| | Solicitar Cotizacién |

A tal efecto, se seleccionara viajero (previamente registrado como proveedor en el médulo
de mantenimiento) buscandolo por su nombre, documento (CUIT o pasaporte) o nimero
de proveedor (Identif.). Notar que en la busqueda por nombre, si se ingresa una letra, o un
conjunto de letras, la lista de proveedores contendra a todos aquellos cuyo apellido
comienza con dicha letra, en el ejemplo, los apellidos que comiencen con “u”. Luego,

pulsar el botén de busqueda ] para desplegar la lista de proveedores, que se muestra a

continuacion.

leccione. ..
)_JE-uscar IL;_-,"C‘:”"H‘:" [ Exccel
¥endor ID 5

ooooooozel Urrutia, Maria Ines CUIT 27112355478

0000000387 Urguija, Esteban CUIT 20177970558

goooooogsz Unzueta Perez, Jorge CUIT 20187101469
Q000000433 Uvina, Carmen Paulina CUIT 27053044439

ooooooosd1 Urlezaga, Juan F. CUIT 20053947256

0000000576 Ubertane, Elvio Fernandao CUIT 20050318511

0000000713 Uechi, Luis alfredo CUIT 20144370350

Q000000969 Ugarte Sotelo, Claudia Beatriz CUIT 27177715711

ooooo011ss la, Miguel Roberta CUIT 20135954413

0000001334 Ungara, Maria alejandra CUIT 27173a71488

123456789

4 | i
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. , . , 131
Seleccionar el proveedor con el boton 2!y luego presionar el boton _£aredar Viaiera

@Imprimir @Comentarins »

Proyecto AR RECI¥YC para impl. polit
Sclicitud Nro. Fecha Selicitud iz
Datos del viaje | viajero(s] | Agencias de viaje | Cuentas a Cargar |

‘-;_)E.uscar |zzpcenfia. [l Excel

Tipo |Nro. Doc Teléfono(s) |F.Nacimiento
E 0000000431 Uvina, Carmen Paulina CUIT 27053044439 01/enef0001

1

Persona

Buscar por: | Mombre b | |E

Codige: M | | |

Agregar Viajerc
A

| Guardar| | Sclicitar Cotizacidén | | Cancelar Sclicitud |

Siguiendo el mismo procedimiento, se pueden agregar mas viajeros a este viaje.

Solicitud de Pasaje/Visticos

g=Imprimir [ @Comentarios P
Proyecto [ARGDB022 - Fort. MRECIYC para in . |

Sclicitud Mre. 20 : Fecha Solicitud ﬁ
Dates del Viaje || Viajero(s](| Agencias de Viaje |

uentas a Cargar |

pBuscar I:‘_;chnr'ig. @Excel

B |Agencia Nombre

| 0000007925 CCavU
0000010721 BUENOS AIRES TOUR SERVICE S.R.L.  administracicn@tourservice.com.ar
0000017738 ORG. INTERNAC. P/LAS MIGRACICNES info@cimconosur.org

| Guardar| | Solicitar Cotizacion | | Cancelar Solicitud
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En la pestafia “Agencias de Viaje” se seleccionaran - de la lista de Agencias registradas en

el sistema, en el moédulo de mantenimiento - aquellas agencias a las que se les solicitara
cotizacion para este pasaje.

Por altimo, en la pestafia “Cuentas a Cargar” se registrara el codigo contable al que se
debitara el importe del pasaje.

Es necesario notar que no es obligatorio ingresarlo en esta etapa, dado que el COA

incluye el monto a pagar por los pasajes y éste aln no se conoce . No obstante, si se desea
se puede hacer, y el procedimiento es el siguiente.

Solicitud de Pasaje/Vidticos
é;lmprimir @Ccmentarics 14
Proyecto | |
Selicitud Nre. I:l Fecha Solicitud :Iﬁ
Datos del Vviaje | Viajero(s) | Agencias de Viaje | Cuentas a Cargar |

I_JEchar |izpConfia.

1 No- [Monto[Proyecto [Actividad |Cuenta |Fondo _|Donante |agencial

£

|

Agregar COA | | Eecalcular |

| Guardarl | Solicitar Cotizacidn | | Cancelar Sclicitud |

En primer lugar, se debe pulsar el boton B8 COA[ nara seleccionar los codigos

contables que se han registrado en el Mddulo de Mantenimiento del sistema y que han

sido asignados al Proyecto seleccionado, para el médulo de viajes . En este caso, la lista
de codigos contables (COA) disponibles es la siguiente:
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Seleccione una Referencia de COA

j'_JEu=car I-‘___.f‘-@,s-'\:n:nFin:| @Excel I’_IjFiltrar
-
01124 F-:nch:c TRAC-Viat. Nac.
01125 Fondos TRAC-Viat. Int.
01126 Fondos TRAC-Tkt. Loc.
01127 Fondos TRAC-Tkt. Int.
01128 Fondos TRAC-Otros
01131 Fondos 30077-Viat. Nac.
01132 Fondos 30077-Viat. Int.
01133 Fondos 30077-Thkt. Loc.
01134 Fondos 30077-Tht. Int.
01135 Fondos 30077-Otros

1

Seleccionaremos el COA que corres ponda para el pago delAos pasajes, utilizando el botén
de seleccion

Solicitud de Pasaje/Vidticos

gé.;Imprimir IEICc:mentarics [

Proyecto | |
Solicitud Nro. |:| Fecha Solicitud |:| iz
Datos del Viaje | Viajere(s) || Agencias de Viajs || Cuentas a Cargar |

Ref. de COA

Busecar I'jaCcnr'ig @Ex’el

No._|Monto__|Proyecto _|Actividad

DDl lDD 0000053750 ACTIVITYL 71610 30077 01013 001247

<

Agregar CCOA | | Becalcular |

|

| Guardar| | Solicitar Cotizacién | | Cancelar Sclicitud |

Noétese, una vez mas, que el monto del pasaje alin no se conoce. Por lo tanto, si se ingresa
el COA en esta etapa - lo que, como se dijo, no es necesario — el monto se mostrara como
100,00 lo que significa que el 100% del costo se piensa debitar al COA seleccionado
Cuando se apruebe una cotizacion, el sistema o bligara a ingresar el costo real del pasaje
seleccionado y aprobado por el Proyecto.
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El boton le puede utilizarse para seleccionar un COA dentro de las
combinaciones posibles que existen en el presupuesto aprobado del Proyecto, en caso que
la lista de COA ofrecida por el sistema como Ref. COA no contenga ninguna combinacion
apropiada, o cuando no exista ningin COA registrado en el Mod ulo de mantenimiento
para el Proyecto de ref erencia, en el mdédulo de Viajes, tal como se muestra a continuacion.

Agregar/Modificar Entrada de COA
| [Proyecio _____|Actividad
CoA
< | >
Dept. de |4SDD4:Argentina - Dem. Governance vl
Gasic
e |?1305: Local Consult.-Sht Term-Tech Vl
Gasic
Manto

| -i\c:tualizar| | Cancelar

Solicitar Cotizacidn

Al presionar el boton , el sistema enviara un correo electronico a cada
una de las Agencias seleccionadas, a las direcciones que se indican en la pantalla ,
notificandoles de la solicitud .

La solicitud enviada a las Agencias de Viaje, asi como los datos de la Solicitu d de Pasaje
gue se acaban de ingresar, pueden verse e imprimirse seleccionandolas en al angulo
superior izquierdo de la pantalla, tal como se indica a continuacion.

Solicitud de Pasaje/Vidticos

géglmprimir%’ @Cumentarius >

7 - Fort, MRECIYC para impl  Solicitud de Pasaje

El Fecha Solicitud E Solicitud de Pasaje a Agencias
Zancelacion de Pasaje a Agencias

ncias de Wiaje |

Una vez culminado el proceso, se cerrara la pantalla, tal como se muestra abajo:
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Solicitud de Pasajef/Viaticos

@Imprimir » E]Cnmentarins »

Proyecto

Solicitud Nro.

| Guardar| | Cancelar Sclicitud

El proceso continla ahora a nivel de las Agencias de viaje a las que se haya solicitado
cotizacioén. Ver “Cotizar Pasaje” en el diagrama de flujo que se muestra mas arriba.

Al ingresar en el sistema, las Agencias de Viajes seleccionaran la funcionalidad
“Cotizacion de Pasajes” y encontraran la siguiente pantalla.
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Cotizacion de Pasajes

Agencia |EUENOS AIRES TOUR SERVICE S.R.L.

Proyecto |T0d05 VU [¥] Actives

Desde Fecha [06/03/2008 | Hasta Fecha ﬁ

Estado |T0d05 v| | Au:tualizar| l
\JBuscar & Canig @Ex._el

T T T

ficita de Contacte &/abr/2009 0,00 Sclicitad
ﬂ Cotizad para probar otra vez D3_.-'abr_-2009 270,00 Solicitad
ﬂCctizadc 1.2.1. 07/=ep/2009 148,00 Solicitad

ﬂ Cotizado ASISTIR & LA REUNION DEL GRUPQ DE TRABAICQ SOBRE LA 31/ago/2009 990,00 Solicitad
ﬂ Cotizade Jornada Avanzada en Adguisicones - Minsiteric de Economia 30/may/2009 244,00 Sclicitad
ﬂCctizadc Viaje dela Sra. Eva Piwowarski a la ciudad de Buenocs Aires a 28/=ep/2010 175,00 Sclicitad
ﬂCctizadc Viaje del Sr. Donald Ranvaud a la ciudad de Buenos Airez a  28/=ep/2010 955,00 Solicitad

ﬂ Cotizade Mo Infe. 06/julf2020 888,64 Solicitad
flcotizade  No Info. 10/jul/2020 525,40 Solicitad
fcotizade Mo Infa. 10/jul/2020 525,40 Sclicitad
£ Sin Cotizar para prebar médule 03/abr/2009 0,00 Cancela
< >

Volver

La pantalla mostrara todas las solicitudes de cotizacién de pasajes que ha recibido la
Agencias y sus detalles, incluyendo el estado de la cotizacion (Sin Cotizar, Cotizado,
Confirmado, etc.) y el estado de la solicitud del Proyecto (Solicitada, Aprobada o
Cancelada).

Con el boton de edicidn seleccionard las solic itudes para cotizar. Una vez que una
solicitud de cotizacién ha sido aprobada por el Proyecto, no se puede modificar.
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Cotizacion de Pasajes

Proyecto | |
Solicitud Mreo. |:| Fecha Sclicitud :Iﬁ
Agencia | |
Datos del Pasaje | UiajeroQ{j || (E;@|
Fecha I:I ﬁ
Partida [07/04/2005 | B [16:50] Fegreso  |30/04/2008 | B [11:35)

“Yuelo Iberia 4444 con escala en San Pablo

Itineraric

Penalidades |

Mantenimiente def——mm :
la Oferta hasta (]DIS,EMEUUQ }ﬁ [20:00]

Precio Total 3250,00

Estadco | |

| Guardar Cotizacién | | Cotizar |

La Agencia recibira los datos del pasaje y delAos viajeros que le envid el proyecto, y en la
pestafia “Cotizacion” ingresara los datos requeridos, referentes al pasaje que esta
cotizando. El registro de la fechaAfora de “Mantenimiento de la Oferta hasta” - fecha hasta
la cual la Agencia de viajes se compromete a asegurar el precio cotizado - no es
obligatorio. No obstante, en caso que se registre esta fecha, por obvias razones ésta debe
ser posterior a la fecha de Vencimiento para la recepcion de cotizaciones que fue indicada
por el Proyecto, y que la Agencia podra ver en la pestafia “Datos del Pasaje”.

Una vez completados los datos, la Agencia puede “Guardar” la cotizacion para revisarla

posteriormente o, directamente, puede pulsar el botén para enviar la coti zacion a
consideracion del Proyecto. Una vez terminado el trabajo, se

Una vez terminado el trabajo, se cerrarda la pantalla, tal como se muestra abajo:
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Cotizacion de Pasajes

Proyecto [2RG06022 - Fort. MRECIYC para impl. polit |

Solicitud Nro. Fecha Solicitud i)

Agencia [BUENOS ATRES TOUR SERVICE 5.R |
m”m| Cotizacidn

Fecha [os/04/2005 | BB

Partida = Regreso =

vuelo Iberia 4444 con escala en San Pablo
Itineraric

Penalidades [
Mantenimiente de

la Oferta hasta B
Precio Total Délares

Estado [c

El proceso continda ahora a nivel del proyecto, que debe evaluar las cotizaciones recibidas,
aceptarlas o rechazarlas.

Al ingresar a la opcién “Solicitud de PasajesAiaticos”, el Proyecto vera la lista de las
cotizaciones solicitadas.

La pantalla tendrd la opcion de ver las cotizaciones por proposito del viaje, o por viajero.

Si se selecciona “Ver Viajeros” y hay mas de uno en el mismo viaje, se desplegaran todos
los que integren el viaje.

Solicitudes de Pasaje/Vidticos

Proyecto | ARGO8022 - Fort. MRECIYC para impl. polit (v |...| [ Activas

Desde Fecha |[06/03/2009 m asta Fecha m
Estado |T0d05 vl er Pasajeros

onfig. @Ex:el

Pasajero

Itinerario
Alzogaray, Julio Jorge Buenos Aires - Madrid - Buenos Alres 06/abr/2008 USD

Cierre |Moneda|Tipo|Cotizacion| Est
1 Cotizade  Sclic

[~
|

Solicitar Muevo Paszaije

Pagina 14




Para ver cada una de ellas, debe pulsarse el boton de seleccidn gue desplegara la
siguiente pantalla.

Solicitud de Pasaje/Vidticos

P;;Imprimir » EICcmentarics »

Proyecto | |
Sclicitud Mro. l:l Fecha Sclicitud |:| iz

Catos del Viaje || viajerc(s) | Agencias de viaje | Cuentas a Cargar |

| | B2 [0o:00] | | B2 [oo:00]

o ST

Suardar | | Cancelar Sclicitud

El proyecto podra analizar las cotizaciones recibidas, Unicamente luego de vencido el
plazo (fecha/hora) establecido originalmente para la recepcion de cotizaciones . Sélo
entonces podra evaluar las cotizaciones recibidas.

Al ingresar a la opcién “Solicitud de PasajesAiaticos”, el Proyecto vera la lista de las
cotizaciones solicitadas.

Sin embargo, tal como se muestra en la pantalla de bajo, con anterioridad a dicha hora y
fecha, el Proyecto sélo podra ver qué Agencias han cotizado el pasaje pero no podra ver
los detalles de cada una de las cotizaciones (precio, itinerario, etc.)
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Solicitud de PasajefViaticos

Proyecto

Solicitud MNro.

Datos del Viaje || Viajero(s) || Agencias de Viaje || Cusntas a Cargar |
pBchar chnFig. =] Execel
Nombre de Agencia

00Qooi0721 BUENCS AIRES TCUR SERVICE S.R.L.
0000017738 CRG. INTERMAC. P/LAS MIGRACICNES

Estado Cotizacion
Cotizado
Sin Cotizar

| Guardarl | Cancelar Sclicitud |

Una vez que el plazo se haya vencido, la pantalla se modificara automaticamente y
guedara como s e muestra a continuacion.

Solicitud de Pasaje/Vidticos

@Imprimir » @Comentarios (3
FProyecto |-'=.'-'-"" Fort. MEECIYC pa nl. polit |

Sclicitud Mro. Fecha Sclicitud iz
Datos del viaje | viajerc(s) | Agencias de Viaje | Cuentas a Cargar |

pBuscar |zzpcenfia. [l Excel
Sel..Nombre de Agencia

Moneda|Monto |IVA |Partida

= BUENOS AIRES TOUR SERVICE 5.R.L. Cotizado
ocovu Sin Coetizar USD 0,00

ORG. INTERNAC. F/LAS MIGRACIONES Sin Cotizar USD

uso 3.250,00 0,00 07/abr/2009 30/

0,00

i i
[ver Historia

|

Suardar | | Cancelar Sclicitud
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Pulsando el bot6n el Proyecto podra ver los detalles de cada una de las cotizaciones
recibidas.

Cotizacion de la Agencia
Fecha [0s/04/2000 ] EEH
Partida | |ﬁ| | Regreso | |ﬁ| |

Wuelo Iberia 4444 con escala en San Pablo

Itineraric

Penalidades |

Mantenimiento de
la Oferta hasta | |ﬁ| |
Prec Toa E—YETT

|L|nic:a cotizacidn recibida al vencimiento del plazo

Juctificacién de

Seleccign

| Seleccionar Cotizacidn |

Una vez analizada cada cotizacion, el proyecto seleccionara la mas conveniente , indicara -
si asi lo desea - la justificacion de la eleccién (dato no obligatorio) y pulsara el boton

| Seleccionar Cotizacicn |

Luego se pulsara el botén si no se desea tomar accién in mediatamente, o

directamente el botén (ver diagrama de flujos mas arriba) para finalizar la
Solicitud.

Esto también habilitara la emisidn por parte de la factura correspondiente por parte de la
Agencia seleccionada vy, si asi fue solicitado, el Adelanto de Viaticos al Viajero y la
Rendicion de Gastos a su regreso.
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Solicitud de Pasaje/Vidticos

d=hImprimic ¥ [@|Comentarics P

Proyecto | |

Solicitud Nro. l:l Fecha Selicitud :Iﬁ

Dates del Viaje || Viajerc(s) || Agencias de Viaje ||Wa(:ar|;|ar|

.'._)EI.IEC T EM‘ @Ex_cel

| _|Ser.Nombre de Agencia Estado _|MonedaMonto |IVA [Partida __[LId
BUENOS AIRES TOUR SERVICE S.R.L. Cotizade USD 3.250,00 0,00 07/abr/2009 30/
0COoVU Sin Cotizar USD 0,00

ORG. INTERNAC. F/LAS MIGRACIONES Sin Cotizar USD 0,00
1

< 2
[ver Historia

| Guardar| |A|:|r0bar| | Cancelar Solicitud |

Tal como se indic6 anteriormente, en caso de que el codigo contable (COA) se hubiera
ingresado previamente, cuando aun no se conocia el precio del pasaje, el sistema indicara
gue el monto de la cotizacion aprobada no coincide con el monto registrado en “Cuentas a
Cargar” y desplegara el siguiente mensaje:

4k Errores de Solicitud

& Cuentas a Cargar
Suma de Entradas (100,00) no
coincide con Total(3.250,00)

A fin de poder aprobar la cotizacién, se debe indicar el monto correcto en la pestafia
“Cuentas a Cargar”, pulsando el bot6n %] como se muestra en la pantalla de abajo:
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Solicitud de Pasaje/Viaticos

@Imprimir » mCDmentarius »

Proyecto |L.-?_-3-Z'-;=222 - Fort. MRECIYC para impl. polit |

Solicitud Nro. 2003-34065 Fecha Salicitud [06/04/200% ﬁ

Datos del Viaje || Viajero(s) " Agencias de Viaje | Cuentas a Cargar
Fef. de COA

ﬁBus:ar @Conﬁg. ] Excel

No. |Monto __lProyecto Actividad __|Cuenta _lFondo _|Donante _JAgenci

H 001 3.250,00:00053750 ACTIVITY1 71615 04000 00012 001247

AgregarfModificar Entrada de COA

- Actividad Fondo ___[Donante _____[Agencia |

CoA 00053750 ACTIVITYL 04000 00012 001247

‘_. | &

gt e |48004:Argentina - Dem. Governance v|
Gasto

Cuenta de | 71305 Local Consult.-Sht Term-Tech "|
Gasto

P et~
Monto b

| i\u:tualizar| | Cancelar

Esta accidn permitir4 aprobar la cotizacion, que quedara en estado “Aprobada” para el
proyectoy en estado “Confirmado” para la Agencia de Viajes.

Si, por alguna razén, en algin momento del proceso el Proyecto decide cancelar la
solicitud, el sistema enviard automaticamente un correo electrénico a todas las Agencias a
las que se solicité cotizacion, informando la decision del Proyecto.

Tal como indica el diagrama de flujo, la préxima accion estara a cargo de la Agencia de
Viajes y tendra por objeto ingresar la factura del pasaje correspondiente, para que el
proyecto se haga cargo del pago.

A tal efecto, la Agencia cuya solicitud fue aceptada, debera ingresar al sistema y
seleccionar la opcidn “Registro de Fa cturas” en el Mdédulo de Viajes. Se desplegara la
siguiente pantalla:
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Solicitud de Pago de Facturas

fgencia [BUENOS AIRES TOUR SERVICE S.R.L, |
Proyecto |Todos ;Iu ¥ Activos
Desde Fecha |20/08/2008 | 4] Hasts Fecha |_/_J/___ |

Estado |Todos ~| | Actualizar

J'_)Buscar I:‘j@a(:cm\cig.

Factura Nro. |Fecha | Descripcion [Moneda |Monto| Estado Factura | Fecha §

4 | 2l

| Aaregar Factura | | \.-'cnlver|

La Agencia debera seleccionar un Proyecto para facturar y luego debera pulsar el boton

.
| Aaregar Factur | para acceder a la siguiente pantalla.

Mantenimiento de Facturas
Proyecto |-'::-ZEZ:: - Fort. MRECIYC para impl. polit |
Agencia [BUENGS AIRES TOUR SERVI L |
Factura Mo.

Datos de la Factura |m|
Fecha de Factura 03/05/2009 ﬁ

Pasajes de Abril 2009 |

Descripoicn

Total Factura (| pélares V:P
IV.A, Exento de IWVA

Forma de Pago ranst Cheque

Estadc Factura |Ingreso |

Estado | |Fecha :lﬁ

PO Mro: | | voucher: | |

| Guardar| | Conﬁrmarl

Aqui, la Agencia deberd indicar su numero de factura, | a fecha de la misma y su
descripcion y la moneda en la que va a facturar . Esto ultimo es fundamental para el paso
que sigue. Luego ira a la pestafia “Pasajes Facturados”, como se muestra a continuacion:
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Mantenimiento de Facturas

Proyecto |-?EZ-ZZ'_'_-='.". RECIYC para impl. polit |
Agencia [BUENCS AIRES TOUR SERVICE |
Factura No.

Datos de la Factura || Pasajes Facturados |

)_)Euz:ar l:‘_#Canig.

Solicit.No. Moneda Itinerario |Comentarios Propdésito

-

| Seleccicnar Pasajes

|

| Guardar| | Confirmar

| Seleccionar Pasales

Aqui la Agencia debera pulsar el boton | Esta accion desplegara una
pantalla que contiene la lista de pasajes a facturar en la misma moneda que fue

seleccionada en la pestafia “Dat os de la Factura” (la factura no puede contener pasajes en
diferentes monedas).

Seleccione Pasajes a Facturar
_"_)Euscar T~ rConfig. EEX:EI mFiltrar A

B |Solicit.No. (Partida Moneda|Monto |Itinerario

2009-34065 07/abr/2009 USD 3.250,00 Buenos Aires - Madrid - Buencs Aires Visita

[<

|%

!

Actualizar Factura

Aqui se marcaran las facturas correspondientes y se pulsaré el boton | fctualizar Factura
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Esto actualizard automaticamente los datos de la pestafia “Datos de la Factura”, tal como
se muestra a continuacion.

Mantenimiento de Facturas
Proyecto | |
Agencia | |
Factura Mo.

Catos de la Factura || Pasajes Facturados |

Fecha de Factura 13/05/2009 ﬁ

L Pasajes de Abrl 2005
Descripcion
Total Factura g ))
Forma de Pago
Estadc Factura |Ingre5c- |
Estado | |Fecha :lﬁ
PO Mro: | | voucher: | |

| Guardar J/l Cnnfirmar\bl Cancelar Factura |

Aqui la Agencia pulsara el botén . AUn después de confirmada la factura, la
Agencia tiene la opcion de cancelarla y emitir una nueva, si asi fuera necesario.

Revision de Facturas

Tal como lo indica el flujo mas arriba, correspond e ahora al Proyecto analizar la factura
registrada por la Agencia en el sistema, para lo cual el Proyecto debera seleccionar la
opcién “Revision de Facturas” dentro del Mddulo de Viajes. Una vez seleccionada esta
opcién por parte del Proyecto, se desplegar & la siguiente pantalla.
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Revision de Facturas de Agencias de Viaje

Agencia |T0das V|
Proyecto |T0d05 VU [¥] Activos

Desde Fecha [06/03/2005 | Hasta Fecha ﬁ
Estado [ Todes w| Over Pasajeros

pBuscar I,‘jaCanig. @Excel

Estado

Descripcion Factura omprobante

Wolver

12345 13/mavy/2009 Pasajes de Abril 2009 USD 3.250,00 Confirmada +— AR
1
< i} L2

Utilizando el boton de edicion el Proyecto revisara la factura enviada por la Agencia de
Viajes, que tendra el estado “Confirmada” (confirmada por la Agencia que la remite).

pulsar el boton 121 se desplegara la siguiente pantalla:

Revision de Facturas

Proyecto ara
Agencia 0S AIRES TOUR SERVICE S.R.L |
Factura Mo. 12345

Catos de la Factura | Pasajes Facturados || Cuentas a Cargar

@Imprimir 4 @Comentarios »

Fecha de Factura

Descripcidn
Tctal Factura Ddlares
<4+
LW.A, Exento de IVA
Ferma de Pago ® Transf, O Cheque
Estado Factura [confirmada |

Estado | | Fecha l:lm

PO Nro: | |V0ucher: |

| Guardarl | Aprckbar | | Rechazar|

Al
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Luego de revisar los datos, el Proyecto puede rechazar la factura, en cuyo caso la misma
volvera a la Agencia de Viajes para su revision. Si el Proyecto decide aprobarla, en la
pestafia “Datos de la factura” marcara la forma de pago y si corresponde 0 no emitir un
certificado de IVA en el caso de los vuelos de cabotaje.

En la pestafia “Cuentas a Cargar” — si no se hubiera hecho antes, seelegira la referencia de

COA vy se indicard el monto de la factura, siguiendo el mismo proceso detallado
anteriormente.

Una vez completado el registro, se pulsara el boton y el Proyecto procesara el
pago correspondiente, por fuera d el sistema.

Si asi fuera necesario, El Proyecto puede la factura, que volvera a la Agencia de
Viajes para su revision.

Pago de Facturas de Viaje

Al seleccionar la funcionalidad “Pago de Facturas de Viaje” se desplegara la siguiente
pantalla:




