EiRicaentn dose ¥ canrenzo

RESOLUCION EXENTA N° 015/ U U 6 1 2

REF: Aprueba “Manual del Sistema de
Informacién ABACO”

SANTIAGO, 14 SEP 2015

VISTOS:

1°) La Ley N® 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacién Publica, que “Crea Corporacion Denominada Junta Nacienal de lardines Infantiles”; 2°)
el Decreto Supremo N® 1.574, de 1871, del Ministerio de Educacién Pdblica, que “Aprueha
Reglamento de la Ley N 17,301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”: 3") el Decreto
Supremo N° 156 de 2014, del Ministerio de Educacion; 4%) el Memorandum N® 015/304 de 12 de
mayo de 2014, del Departamento de Recursos Financieros; 5°) v, el Memerandum N° 015/11, de
fecha 27 de febrero de 2015, del jefe de |z Seccian de Informética [5); 6%} la Resalucidn N® 1.600,
de 2008, de Iz Contraloria General de la Republica, que “Fija Normas Sobre Exencién del Tramite
de Toma de Razon”; v los demds antecedentes a la vista para la resolucidn.

CONSIDERANDD:

19 Que, 2! Sistema da Informacién Abaco es
una aplicacidn informdtica que fue creada con el fin de brindar zpoyo 2 los procedimientos de
compras de |a Institucién, desde la solicitud de compra hasta la recepcion del producta o servicio,
pudiendo apovar mds procesos en el carto plaze.

27 Cue, en razén de |lo mencionado, el
Servicio generd un manual, que forrma parte integrante del presente acte administrativo, cuyo
objeto es brindar l2 ayuda correspondients a los usuarios y usuarias del sistema gue, producto del
desarrollo de sus funcicnes en el Servicio, necesitan obtener informacidn Otil v detallada para la
toma de decisiones respecte de las compras que realiza la Junta Nacional de Jardines Infantiles;
esto, se traduce en un cumplimiento mds efectivo de los deberes de eficienciz v eficacia 3 los
cuales tode funcionario publice se encuentra ohligado por el hecha de sertal

3% Que, por lg anteriormente sefialado, se
debe aprobar 2l decumento correspondients a través de |z dictacion del presents acto
administrativo.

RESUELVD:

1*) APRUEBASE el “"Manual del Sistemia de
Informacion ABACC”, de la lunta Nacional de Jardines Infantiles, cuyo texto es del siguiente tenar:
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TABLA DE RESPONSABILIDADES

SrArins Serets ol Sormtianze

Actividad

Cargo/Funcidn

[ Nombre

Versidn Inicial

Desarrollodor Sistema Abaco

| Felipe Radriguez Herrera

Encargade de Compras
Encorgoda de Recursos Fisicos

Warissa Gallarde Zepedo
Evelvn Sanzanog Contreros

ey Desarrollodor Sistema Abaco Feline Rodriguez Herrera
Administrative Control v Seguimiento Andrés Beftron
Revisicn Encorgodo de Compros Waorisso Gollarde Zepegdo
MNormativa | Encargado de Recurscs Fisicos Evelyn Sanzong Conireras
Administrative Control v Seguimienta Andrés Beltran
Juridica Sirector Departamenta Flsealla Wauricio fiménez Salos

Aprobacién Técnica

Jzfa Seccidn infermdtica

Margaret Comeng Motamores

Aprobacion Directarg Deportamenta Recursos

I Yarig o ]
Administrativa Fingncierds Carmen Gigria Drogo Cavallero
CONTROL DE CAMBIOS
Versign @ Fecha Descrincidn de cambios

1.0 | 25/04714 | »

Versidn Inicial

11| 12/05/14

Multioles Carreccicnes en conceptos v pasos o partir de los observociones
realizedas porlo Encargada de Compros v Encargada Recursos Fisicos DirNag,

1.2 | 18/05/14 | »

feforas de formato

1.3 | 10/06/24 | »

Naortas sokre suplencios

14 12/06/14

Wditiples Correcoianes o partiv de las abservaciones realizodos por la Unidad de

Control y Seguimiento.

15 26/02/15

Wditiples Correcciones o parti de los abservaciones realizodes por Departernento

Recursos Finoncieros

1.6 14/07/15 | =

Camblio en paging 12, Cargo presuguesraria,
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1. OBJETIVO
Este escrite respande fa rnecesidad de documentor ef sisteme de informacién Abaca, porg ser ysado
como qyudo paro los usuarosfas v porg formalizor el sistemp, El sistemo de informocion Abeco, en
odelonte Aboco, s un aplicacicn infermdtico gue apoye &! proceso de compras de lo institucidn, desde o
solicitud de campra hasta la recepcion def producta ¢ servicln, pudiende apayor mds procesas en el corto
ploza,

2. ALCANCE

Este documente fendre wtilidad parg los usuoros/os de! sistamo tente de Direccidn Nociona! como
Girecclones Regianales, esto 5 las unidoges requirentes, Unidod de Comoaras, Unidod de Presupyesto ¥
Centraol de Abastecimienta, entre otros. También para los altos carges que pudieron ebtener informacion
Ut pere lo toma de decisiones respecto o las compros de lo institueidn. Elsisteme agoye v registra el
procesa de compras, lo gue incluye elaboraeidn de la selicitud de comora, aprabacicn de la salicitud de
compra, asignecion de un ejecutiva de comarg, preafectacidn presunuestaria de los montas de carmpra,
defincidn de modalidod de compre, seguimienta de e publicacicn de (& licitocidn, sequimiento de lo
gjecucidn de la licitacidn, seqlimiento de controta de licitocidn, seguimiento de la campro por convenic
marea, sequirients de lo gron compro, ssguimiento del troto directo, sequimisnto dé controto de
suministra, seguimiento de lo orden de compra, registro del compramisa clerts, registre de la recepcidn
del producta o serviclo, eveluocidn de proveedores, registro de /g focture v orenjuste de mantos
presuguestarios, entre otros. Bl sistema opovard mds procesos en el cortg plazo, £ sistemo apove !
proceso de compras ¥ por lo tonta funcione come cantreparte y asistencio interng ol sistema de
mercado publica, del cual ohtiene dotos de lo orden de compro medionte web services. Se debe teneren
cuenta gue los Imdgenes que oporecen en este documento son solo referencioles, o wisualizacldn del
sistema poded sufrir combios o porticde los hallozgas de meioro.

2. TERMINOLOGEA

Sistemy de Informacidn ABACO: En gdelante “Aboco”, “Sistema®™ o "Sistemio Aboco®. Sistemo
informatice, de funcionomiente con cliente web que opova v registre el proceso de compras de fa
institucicn, desde luo seficitud de compra hasta la recepcldn del producte o servicle, pudiends apovar
mas arocesos en el corta plezo

Active Directory®: Bs gl registro de wsuarios en o red Institucionall Permite el registro de usuarios pora
que puedan fener un aombre de usuarie y controsefic pora ingresor ¢f sistemo Windows v al correa
eiectrdnico, Abace utiizg este registro pora identificar o los usuorias del sistema,

Microsoft Sharepeint®: Es lao plataforma informdtico sobre lo cual se ho desorrolinds el Aboco, Consiste
en una serie de estructuras, herramlentas i registros gue permiten funcionor ol sistema.

Formulario fdigitall: Es un instrumento o documenta digital en el que el usuaric puede almacenar y ver
o infermacicn.

Firma electronica simpler Es ef registro de io persona que realizo olgun cambio en ef sistema. Este na
puede ser modificade por usuarics y estd osociado de formo cutomdtics v unico o lo cuenta de lo
persona gue ingresa ol sistema Aboca, Al igual gque el carres slectronica, lo firmo electrénico simple “se
mirord como firme monuscrito pore fodes fos efectos Jegales en relocicn o jos octos v contrelos
ctorgados o celebrados por persanas noturales”, segdin lo ley N° 15,799, articulo 3, del Ministerio de
Ecanomia.”

Biblioteca: Es un instruments-de Sharepoint donde se guardan todos los formularios o documentos de
algun ting.

T Articulo 48, Ley 19799 “Los cocumentas electrénices que tengan la calidad de instrumenta poblico, debardn suscribirse mediznte
firma eleczrénics evanzada”, Bl sisterna Abzca ads na imalementa firma electrdica avenzada, es por esa qus partes del orocess aln se
lewas & caba en papel
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Lista: Es un instrumento de Sharepoint donde se quardo tode o informacidn de algun tipe,

Vistg de Biblioteca/Lista: Es instrumento de Sharepaint que permite ver o Informocicn de ung lista o
ibliareca can uno confiaurccion determinada.

Vista de Formulario: Es un subcanjunte de campos parg ingresar ¢ ver dotos asociodas & ung toren en
porticwor, For ejemplo, 2f conjunto de compos v dotos pora reolizor lo pregfectocion de vng compro en
particuior estan en lo viste de preafectacidn presupuestario.

Rol: Corresponde ol perfil que pugde tener un usuwario en & sistema. £l sistema otorgo privilegios
asociodo & roles, £5 decir, tode lo aue puede hocer un usuario en el sistema estd definide par su rol en el
sistema. Un usuerio (funcionario JUNS) puede tener mds de un ral en &l sistema paro una misma
cuenta. E! rol tiene asociade los siguientes datos: Nambre de la nersena, Regidn, Aol Abaca, Unidod
Reaulrente, es Suplente (sia na).

DirNec: Hoce referencia ol Direccion Nadional,

Carge o Closificacion Presupuestario: correspande a la cuenta presupuestorio donde se impute o gue
se deseg comgaror, lo cuol estd determinade por los siguientes closificadares: Subtitulo, ftem,
asignacidn, subgsignacidn y rubro, Se relocionan uno 2 otro en el orden indicado como un drbol sfmq.’é
sienda el Subtitule su rafz. Bl usuario tombién puede slegir lo opcidn “Extro presupuestario”, para
cunndo el presupuests no es de UM

Distribucion de fos productos o servicios: Corresponde ol centro de coste donde s2 imputa coda uno de
las productos o servicios salicitados.

Despocho: £3 lo forma de entrege cado uno de fos productos o servicios solicitodos. Este puede ser:
cantral de abuﬂec.m.e.ﬂm o centro de coste.

Centro de costo: Es el lugar donde se imputa el costo, Estc puede ser Jardin Infent] o Unided
Requirente del nivel de gestidn en aficinos,

Modalidad de Cempra: £5 o forma en gue se realizard lo compra. Narmadn por la ley de compras
publicos. Los modelidodes de compra gisponibles en el sistema Abaco son. Licitocicn, Convenio marcn —
gran compra = Trato directo, Contrato de Surministra.

Sistema Mercodo Piblico: Es el sistemo de informocion pere gestionar jos compros piblicos del estode,
Sistemo externo g la LN

Sistema SIGFE: Es el sistemao de informacicn para gestionar la infarmacidn fingnciera del estads.
Sistema externo o la JUNI

4. DOCUNMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Maonuo!de Comoras vigente de o Institucidn
.  [Documentocidn e.fecrmmca del sisternc Aboca perg Usuarios:
(el fnii, ol :sistema aogeg
. Documenmcrdn slectrénica técnica del sistema: Rttt junilclfinfobocoportadg)

e ey N 16,799, sohre documentos electrdnicos, firma electrénica v servicios de certificacidn de dicha
firrma,
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5 DESCRIPCION DEL SISTEMA ABACO

5.1. ROLES DEL SISTEMA

Ef sistema Aborco ctergo privilegios o los usuarios, basode en el rol gue posecn. Es decir, todo lo que
puede hacer un usuario en-el sistema esta definido por su roll Un usuario puede tensr mas de un rol, en
aste casa los privilegios $2 suman.

Elrol tigneos siguisntes dotos:

Nembre de [a persona: Segun el registro en Active Directony ™.
Region: Una de jos gquinee reglones o Direccidn Nacional,
Rol Abace: Uno de los roles deseritos o cantinuaesidn,

Unided Regquirente: Corresponde o los deporiomentos, subdegartamentos, Direceidn regional,
gobinete u otras unidades dependientes de vicepresidencio efecutiva o direccidn regiong!,

es Suplente (i o no). Indica sieste rol lo cumple como suglents o titular

Los usuarios Suplentes pueden realizar lgs mismas funciones gue el titwiar, pero no reciben alertes de
correo electrdnice. Los usuorios suplentes deben informarse ol iniciar v ol finalizer la suplencio o los
odministradores del sistema. Esto pericidn debe ser realizoda por lgdn medio escrito por el titular o su
superior. Lo suplencla de oftos corgos debe ser respaoidoda por el octe administrotive correspondiente.

Elgisterno Aboco utiliza las sigulentes roles:

Creadar Salicitud: Es Jo persono gue elghora una solicitud de compro, Estd gsocciodo o una
unidod requirente. En una unidad requirente pueden hober muchos creadares de solicitid,
Encargade Departamento Solicitante: Encorgodo del Deparraments o Subdireccion
carrespondiente. Su funcion es aprobor lo gue reclizo el crecdor de fo solicitud, o cual 25
ppcional debido ¢ lo notureiezo de lo unidad requirente; poro los uridodes requirentes
constitulidos de ung sole perscnc no existe encorgodo nl gorobocidn pore el sistema. £
abligatario en Sireccidn Mocional,

Efecutive de Compras (solo Direccion Necionall: 5 lo persono que ejecuta los praceses de
compra, sus funciones incluyen anolizar lo compra, definie modalidad de comgra, gestionar
diferentes decurmentos asociodes o la compra come resoluciones exentas, gestionar la compra

.o trovés de mercado publico v generar lo arden de compro o trovés de mercode pablico; entre

cliros tareos Pueden existir muchos ejecutivos d2 compras.

Encorgodo de Compros! £s la persong responsoble de los compras de lo institucion. Sus toreos
cansisten en validor lo que reglize el efecutiva de compra, £n regicnes este perfil realizo s
gtciones dal ejecutiva de compras,

Encargade de Recursos Fisicos. Es la persong que tiene los focultades de entregor uno
oprobacidn a lo eloboracion de o compra.

Abogoda Compras (Sole Direccidn Naecional): Es lo persono encargoda de revisor v valider la
decumentacion aficial genercda en el proceso de compras. Pertenece a lo Direccidn de
Recursos Finanoieras. Por el momentc el sistemy no interoctue con &l drea juridica (Fiscalio en
Direccicn nacional, Asesoric Juridice en Regiones) y es rarea del gjiecutive o encorgods de
compro coordingrse can esto drea, porg lo correcta revision del proceso de sampras,
Subdirector de Recursos Financieros (Sola Direcciones Regionales): Es o persand encargads
de Gprobar uno compra.

Director de Recursos Fingnciercs {Solo Direccion Necional): €5 /o persong encorgode de
Gorebarung cormpra.

Ejecutive de Presupuesto: Es o persona gue realizo lo precfectocidn v &l camoramise cierto en
SIGFE,

Encargade de Presupuesto: Es lo perssng responsable de o gestidn de o informacidn
presupuestario de o nstitucién. En reglonss es el Encorgedo de o Subdireccidn de
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Flonificacidn, £n Cireccidn Neclono! es ef Encargoda de lo Unidad de Presupuestas. Su funcidn
es volidar fo que reoliza el efecutivo de presupussto.

= Administrative Central de Abaestecimiento: Es o persono encorgoda de reclizor dos
recepoiones en lo centrol de ohastecimiento o bodega,

= Analista de Sequimiento y Control (Sole Direccidn Nacional]: Es la persono que elobora el set
de pugo. En el sistema Abgco solo consulta informocidn y recibe notificaciones, gor el
maomento.

s Epcorgodo de Activo no finonciero (Solo Direccién Naocional): Es la persona respansable de
flevar el registre del active no finenciers de o institucidn, En el sistema Abaco solo consulta
infermacicn v reclbe notificociones, Solo en Direceidn Nocianal,

5.2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Parg que los wswarios/as puedan utilfizar el sisteme Abocao deben cumplir las siguientes requisitos:

1. Active Directory: £l usuorio/o debe estar en el -directorio de gersones de red institucional. §i
tieneg correa elecirdnico JUNY yo cumple can este requerimiento,

2. Permisos y Roles: £l usuario/c debe tener permisos pore Ingresar ol sisteme. Ademas, pora
poder realizor aiguna occidn en ef sistema deberd tener un Rol. Para esto debe cantactor o un
administradar del sistemo Abaco.

3. Sisteme Operetive: Se recomiends Windows 7 o Windows 8 1. Pero puede ser cunlouisra que
soperie novegodores web,

4. Novegodor Web: Se recomienda [nternet Explorer 8, 5 o 10, Tambign guede usar Google
Chrome. No utilizar Firefox. _

5. Proxy: Consiste en un servidor que atercepto los conexiones de red por mativos de seguridad.
El sistema requiere seteor este proxy en [proxy.junjl.gob.cl] con puerto 3128, Usar lo excepcidn
de proxy [ehacojunjlgob.ol] y fabaco.junii gab.cl 80,

5i no sobe cdmo volidar estos requerimientos contocte ol personal de informétics, excesta porg gl
punto Zoen cuvo coso debe contactar o un administrodor del sistemo Aboco.

5.3. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar gl sistemna debe cbrir un exploradar web dentra de o red institucional v enla barro de
direccicn eseribir: htro; co.junilgob.cl

Para Identifizarse el sistema traterd de hocerlo outomdticamente segun ef usuara gue inicld sesidn en
Windows. 57 el sistemo no fo logra identificar automdticomente ol vsuorio, pedird gue ingrese
monualimente el nombre de usuerio contrasefia, par ejempla;

Liswgrio: napeliido

Contrasefio! controseda_windows

Hacer click en oceptar S tlene permisos parg entror ol sistems Abocs; entonces podra ver lo pdging
principal:

pot et 4 Taraas 2 ileated
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Donde podré ver en la esquing superior dereche el nombre del usuaric identificodn. 57 este no es ef

usuaric deseade debe hocer click en el nombre, elegir o opcicn del mend “Cerrar Sesidn”, e ingresar
nusvamente el narmbre de usuaris v contraseln gue correspanda.

5.4. GENERALIDADES DEL SISTEMA ABACO

SOLICITUD, GESTION Y ORDEN DE COMPRA
£l flujo de trobojo de uno compro en el sistemo Aboco se ve refliejude en 3 grondes dmbitos
representados en bibiliotecos de Sharepoint: Solicitud, Gestidn y Orden de compro.
Lg “Soficitud de Comgra” incluye lo elohorogion de esto, lz aprobacidn per paorte de la unidad
requirente, i revisidn por parte del encargado de compras, lo definicidn de la madalidod de comgra, lo
preofectocidn presupuestario de la compra v lo eprobacidn de lo compro por porte dellls enceraado\s
de Recursos Fisicos, (Sub JDirectoria de Recursos Financleras y Directorla Reglonal,
La "Gestidn de Compra”™ Incluye todas los srocesos asociodos ¢f hecho de gestionar lo compra, como
ohtener firma de vicepresidencio, eloborar resoluciones de licitacion, adiudicocidn, troto directa,
seguimients s las etopas de licitocidn y gron comgro entre otros gestiones que permiten gaquiric &l
bien o servicio segin lo normativa interna v de comgros piblicas.
Lo "Crden de Compra® incluye el ingresg de o informocicn de la orden de compro generodo en
Mercodo Publico y dotos del controto si correspondiese. Lo recepcidn cenfarme y svaluacion de
proveedores tombign son de esta etaps.

INGRESAR A UNA SOLICITUD, GESTION U ORDEN DE COMPRA
Parg ingresar o un documento en especifico paro realizar alguns occidn sohre ello puede ingresar o
trovés de lg pontolle principal en Iz seccidn “Documentos pendientes”, © en lo Bibliotecs
Correspondients, en el mend izguierdo. Ung vez identificads o lo cugl quiere entror hocer click en su
rombre.
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PARTES DE UN FORMULARIO ABACO
Las vistas de formulario siempre estdn ccompoficdas de uno cobecera y un oie de pdging.

El encobezado muestra Informacion respecto o lo solicitud de compra coma numero identificotari,
Sfecha v otros dotos relevantes,

GESTION DE COMPRA

Gestign Cemprint 188
mpregion Se Memoria ingtitiscicnal JUKI

zachia 04/02/2014 Gaidod feguiventa: PEC0 00 o8 Cmun cationes Sofieitud Compron® 315
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Cada una de los formularios de biblicteca lleva un registro historial indicands:
= Accidn realizodo: Corresponde g lo tarea gue efecutd el usvario,
s Observociones: Que escribe el usuario respecto o la rtareo reglizoda.

e Firma: Firma electrdnica simple. Es el registro de o persang que realiza algun combic en el
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sistema. £ste no pueds ser modificado por vsuarios y ests asociode de forma automdtica y
unica @ lo cuento de lo persong que ingreso ol sistema Aboco. Al igual gue el correc
glectronico, lo firma electrdnica simple “se mirard comoe firmg meonuscrita paro todos los

efectos legales”, segun le ley n® 18.799, articule 3
*  Fecho y Hora: en que se registre la accidn,

NOTIFICACIONES POR CORREO ELECTRONICO

Para code tareg que se repliza, el sistema Abaco geners un email indicando o praxima tareg y o envia
of ral que debe realizarla. Este correo contiene un fnk gue lleva directamente al documento digite!

correspandiente.,
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5.5. PROCESOS DEL SISTEMA

A continuacidn se describe el paso o poso parg code ral en 2l uso del sistemo en farme escrita. Porg mds
detalles revisar los widecs tutorioles en lo pdging web de Abaco, mend fzquierdn, seccion *Guia def
Usuoric”, dende podrdn ver cosos desarollodos en las pantollos del sisteme.

ELABORAR SOLICITUD DE COMPRA

La elaboracicn de lg solicitud de compra degende de dos poscs. Crear /o solicitud de compra y revisar fa
solicitud de compra.

Paso 1: Crear lo solicitud de compra,

Poro elaboror una solicitud de compro debe poseer el rol “Creador Solicitud”, Esto habilite un link en &f
ment jzguierde de lo pdging arincipal que dice "Crear Solicitud de Comero™ pare regiones o “Creor
Solicitud de Compra DirNoc” para direccidn nacicnal. Al hacer click en este link se abried ef formulario
conlo vista pare crear uno solicitud de compro. Debe ingresor los siguientes dotos:

1.  Descripcion del requerimiento! £s ung frase que servird 0 modo de thulo de lo solicitud de
comgara, Es el compe gue se mostrord en listos de sollcitudes de compro de formo que Jo
identifique frente o los dermds.

2. Detalle del bien o servicio que se desea adquirir: Debe Ingresar los siguientes datas par cads
uro de los ftems que deses adguicir:

i, Categoria: indica s es Bien o Senvicio.

b, Cantided def Blen o Servicio: Cantidad total del ftem gue se deseo adouirir,

¢ Ildentificacion del bien o servicio: Texto en dande se debe detollar el bien o servicio o
odquiric. Gebe ser o mds descripliva posible, ndicar el cédigo del producto de
mercodo pusilico s corrésponde. '

d. Monto totol Estimade feon impueste): Monte por el total de las tems o comprar.
También puede indicar o manedo, ésto es UF, ddlor o peses. Este monte debe ser
resooidodo por una cotizocidn adiunta.

e,  Corgo Presupuestario: \ndico lo cuentao presupuestoric donde se fmputard &l costo. Se
compane de:

i Subtitule
fi. item
iff, Asigrocidn
. Sub-Asignecidan
£l wsbaria rambién puede elegir lo opeidn “Extro presupuestario”, poro cuando el
presupuesto no es de JUNM. El efecutivo de presupuesto podrd madificar y
complementar esta informacicn.

f.  Programa: \ndicar si corresponde ol programo 1 o 2 del Presupuesto UM,

Una vez ingresados estos datos dehe hacer click en el boton “Ingresor bien o Servicio™.

Este lo dejorg registrodo en e lista de ftems a comprar. £l Gltimo Ingresade guedard ol

inicio de lg lista,

Categarie Confdad ael fiem 2 lmansifincian del blon o serdoo salivitade 7 igertar Potal ezbirrads foon
Ervitis 2eiieitag ] \etgentan) [
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Hustracidn 2 - Ingreso de dotos de item
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Hustrocion 3 - Lista de ftems o comprar

Ung ver Ingresado el item debe ingresar lo distribucidn. Pore esto debe unilizer la plantillo
correspongiente desde el link “Descorgar Slanilla®. En fo planille debe detallar los centros
donde se imputard el costo, Estos centros de costos pueden ser fordines infontiles o unidodes
reguirentes de los niveles de gestion eh aficings. Debe subir este srehive Excel o donde dice
“Hogo click aqu! nore odiuntor un archive”,

3. Compra planificada: Indicar s5i lo compra ha side plonificodo en el plon de compras de la
institucidn. 5 no ha sida planificoda debe indicar el fundarmento de lo compra. 5§ los montos
son significactives fundamentar téenicamente la comgra,

4. Funcionario Solicitente: Quien sallcita la compro. Este campe se lleng outomdticamente con el
usuario gue inicid sesidn en el sistema. Pera puede ser que el funcionerio que lo solicite no es
gulen lo elaborg. 57 este es el coso barror al usuario que se cargd qutomdticomente e Ingresar
el nombre de vsuario del solicitonte que correspondo. 5i no sabe su nombre de usuorio puede
hacer click en el icona de buscar 4, donde podra buscar por apellida.

5. Archivos Adfuntes: £n o solicitud de compra se deben adjiuntar todos aquellos antecedentes
gue permiton realizor la compra, Pare coda erchivo odiunto pueds ingresor una descripcidn.
Para ingresar mds orchives hocer click en “insertar elemente”. Ejemplo de archivos poro
adiuntor: Colizacidnes, bases o especificaciones técnicas, términos de referencio, orchiva de
distribucidn aiternative fver punto 2}

& Observociones: Puede ingresar cualguier infarmacion v observocidn referido alo compra.

7. Nivel de Aprobacion de Unidad Requirente: (Solo Regiones, No aplice DirNace): indicar 5/ esta
salicitud necesito ser ggrobads por olgun encargodo de lo unidod requirente, Esto opcidn
indito si el usuorio creadar tiene focultodes pora oprabor une soficitud de compre come unidad
requirente,

Ung vez ingresodos fos detes gnteriores debe hocer click en “Envior o Aprobocidn®™ Lo que dejoro o
solicitud de comore disponible para ser revisada por el “encorgode del deportamente salicitante™ si
correspande.

Paso 2: Revisar la solfcitud de compra
Uno vez gue lo soficitud fue creado, fo solicitud debe ser gorobodo por & rol “encorgodo del
departamenta selicitonte”. Para {os realones este paso 25 aocional. Este usuorio/n podrd ver tado la
infarmacidn Ingresado por elfla “Creador de'la sollcitud” (ro puede modificor). En esto visto e
Sarmulario debe ingresor lo siguiente informacidn:
= Controparte Técnica (Solo DirNac): Es ef funcioneric/o de JUNM que puede resoonder consuitas
técnicas ocerca del hign o serviclo que se deseo comprar,
= Observaciones: Fuede ingresor cuaiguier informecian w abservocidn referido & lo comore. En el
coso que el "encargado del departamento solicitante” desee rechozor o gnulor lo solicitud de
compra, esimparfante que escriba los rezones en gste campo.
Existen 3 opciones, en forma de otones, que puede elegir el "encargado del degortomento solicitante ™
= Aprobor: Ung vez que este vsuario aprueba fg solicitud sg considero emitida por lo unidod
requirente. £n Direccidn Nocional el flujo continda en “Anclizor Solicitud de Compra™ En
Direccianes Reglanales &l fluio contindo en “Freafector Solichtud de compra”,
+ Rechazar: Lo solicitud guede o disposicidn del “Creadar de lg Solicitud” poro que pueds
maodificarla. Ura wver modificads Jo solicitud velverd of Yencorgode del deportomento
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saficitante” perg ser revisods nuevaments. Cebe ingresor unc observocidn gue indigue o
razan del rechozo,

®  Anufor: Lo solichud quedo marcode como anuloda. Se terming el flujo de o compro v solo
queda un registro de esta. Debe ingresor ung abservocicn gue indigue lo rozén de lo anulacidn,

AMNALIZAR SOLICITUD DE COMPRA
Este etapa consiste es 3 pascs. "Asigrar ol Elecutiva de compras™ {Solo DirfNec), “Anciizar v definir lo
madolidod de comgora® y “Aprobar Madalidad de Compra®”.

Pasc 1: Asignar al Ejecutive de compras (solo DirNac, no apfica en regiones)
£ste paso es realizado por gl “encorgodo de compras”. Solo aplice o nive! de Direccion Nocional.
En esto vista el vsuario debe definir ol ejecutivo de compras de uno lista que gresenta el sisterms. Luege
tlene fres aooicnes:
®  Epwvigr:Se gsigne ol efecutiva de compras quien continda con el peso 2,
= Solicitar antecedentes odicionales: Lo solficitud de compras gueda disponible para que el
“Creador de lo compra™ adiunte antecedentes adicionales. £s impartante gue jos ontecedentes
adicionales requeridas se indiquen en el compo chservacidn,
*»  Rechazgr soficitud de compra: Lo sollcltud queds marcada como rechorada. Es impertante
indicar lo rozdn del rechazo en ef compo observocionss. Lo solicitud de compro gueda
disponible para que el "Creador de lo solicitud” pusda modificar o anuliar esta solicitud,

Poso 2: Analizar y definir fa modafidad de compra.

Este poso lo puesde ser reolizado por el rol “gjecutive de compras” en DirNac v por el “encorgoda ds
compras®™en direcciones regionales,

Al usuorie/g se le presento ung listo de cheguen que e permite onolizar o compra. Luego debe
Selecclonar uno modolidad de compra desde i lista que presente ef sistema. Lo madolidad de compra
seleccionado delerminarg lo configuracidn def flufo del procesc en lo gestidn de cormpra.

El glecutivo de compra tiene las sigwlentes ocpciones;

e Enwvigr: Pore el caso de DirNag, se asignord ol “encargads de compros” poro que opruebe fa
madalidad de compra.

s Solicitar Antecedentes adfcionales: Lo solicitud de compras queds disponible poro que ef
“Creador de lo compro® adiunte antecedentes adicionoles. £s importante gue los ontecedentes
adicionales requeridas se indiguen en ef compe cbservacian,

e Anular: {Solo Direcclones Regionales): Lo salicitud quedo marcoda come anuwladea. Se terming ef
flujo de o compro y solo gueda un registro de asta: 5f se ha generado una preofectacion, ung
notifieaeidn se envie al ejecutiva de presupuasto para que libere los montos osociodos.

Puso 3: Aprobar Modolided de Comprao. (Solo DirNec, ne aplice en regiones)
Este paso lo egjecuto elfla “encorgado de compras®. Sola aplico en Direccidn Noclanal, Tiene las
siguientes opciones:
s Aprobor Andlisis: Apruebo lo medalided de compra gue ho definido el ejecutive de compra. £
flujo continda en o eropa “Preafectar Solicitud de Compra®
»  Rechozor Modolidad: Rechaza lo modoiidad definido por ef gfecutive de compra pore que o
realice nuevamente, Esimpartante indicor lo rozdn del rechozo en el campa “Observaciones”
¢ Rechazar Solfeitud: Rechora la solicltud de compra, Esto opcidn se implementd con el fin de
rechozar lo solicitud de compro segin los chservociones del gjecutivo de compras, quien no
tiene esto opcidn (elevacion de privilegia).

PREAFECTAR SOLICITUD DE COMPRA
Est elapa consiste de dos pasos, "ingresar informaocidn de la preafectacion” v “Revisar infarmacidn de
Fregfecrocion™.

Puaso 1! Ingresar informacicn de lg preafectacidn

Eiffa "efecutivo de presupusste™ es quien debe realizar este pose. Debe fngresor o infarmacidn de
presupdesto gue ingresa gl sistermna 3IGFE. Lo informaéion que debe ingrescr poarg cado fem g5 o
siguiente, Debe corregir fo alosg presupuestario si ef usuario reguirente ingresd ung incorrecta, '
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e Codigo de requerimiento: Cdoigo SIGFE que contlens la distribucidn de fos gostos asignodas en
el marco delo Ley de presupuesto, en fundlan de provectos, Brogromes o Servicios necesarios
para el cumplimiento de las necesidadss de la institucion.

e Cddigo de compromise: Cddigo SIGFE que individualizo ef gasta presupuestario osocigndolo o
una chligacion, vo seg por ocuerdos controctuales con contratistas provesdores u drdenes de
compre puestas en el mercodo publico, las cuales nocen de una necesidod institucional,

*  Maonte precfectada, Manta gpreafectado en SIGFE.

El sistema muestro el total preafectode con lo unice apcidn de envior. 5 el gfecutivo detecto olgdn
probiema en lo solicitud de compra gue impligue su rechozo debe indicarlo en el compo obsenvaciones
para que el encargoade de presupuesto pueda rechozor lo solicitud de compro,

NOTA: Mientres ne se realice el compromiso gierto esta informecion puede ser editodo urilizands &l
batdn "Pregfectar”,

Paso 2: Revisar informaocion de Preafectacion

Elflo “encargoda de Presupuesto™ debe revisar lo Infarmocidn ingrasada par el gfecutivo de compros. En
el caso de Direcoidn Reglonal el usuaric ademds debe lndicar 5! lo compro necesita aprokacicn de o
directara regiona! o del subdirector de recursos financleros. Este usgaric Hene las siguientes apciones
pare continuer:

s Autorizar Preafectacidn: £f usuorio aprueba o infarmacidn de presupuesto v el fluig continda
con o etopo de oorobacidn de o compre porg el coso de Dirkioc, o con lo etopa de “Analizar la
Solicitud de Compro”™ pare el coso de Direccidn Regional,

s Rechgzor Preafectocidn: En este coso Vo solicitud wuelve of efecutivo poro que realice los
madificaciones solicitadas en ef comge "Observaciones”.

®  Rechoror Soficitud: Lo solicitud queda en estado rechazada pore que el creodor de la solicitud
puedo onulariao o modificarla. 5i ha sido preafectada, se le notifice ol ejecutiva de presupuesto
para que fibere los montes.

APROBAR COMPRA

Lo aprobacidn de e compra consiste en 2 pasos "Aprobacidn de lo compre” v “Autorizocidn de la
compra®. En estos posos se agrueha lo compra per parte de rales con mas otribuciones en JUNIL

Paso 1: Aprobacidn de la compra
Lo egropacicn de lo comgro fo realiza ef funcionario con el ral de “encargodo de recursos fisicos”, £
usuario/a puede revisar toda la informacion de la solicitud de compra registrada hasta el momento
proseguir con una de las sigulentes cpcianes,
s Aprobor Compra: £l encorgode de recursos fisicos do su cprobacidn y ef flufe contingea con o
autorizacidn de la compra [paso 2,
= Recharar compra: El encorgado rechoze o compra, Debe indicar-la razdn del rechoze en el

comea observaciones. La solichtud se devuelve ol encorgodeo de compras, quien puede revisar el
rechoze.

Pasp 2: Aprobacidn de o solicitud de compro
Lo oprotacicn de lo solicitud de compra la realiza el funcicnaria con &f rol de “director recursos
financieros™ o la Directora Regionel. £l usuario/o puede revisor tade o informecidn de la selicitud de
comgora registrada hasta el momente v praseguir con una de fos sigulentes gpciones!
e Aprobar Compro: El encargado de recursos fsicos do su gprobecidn v el flufo continds con
gestion de compra, segun la madalidod de compra definida.
s Rechozar compra: £ encorgoda rechaze lo compra, Debe indicor o razén del rechozo #n el

campo achsarvecionss. Lo solicitud se devielve ol encargode de compras, quien puede revisar el
rechozo.
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LICITACION

Lo modaiidad de Jo Neltooion consiste en ung serie de pasos pare hocer wn seguimiento v obiener
registros del proceso.

Paso 1: Creacidn de la Gestion de compro

Este pasoc puede realizarlc el “encargado de compros® en regionzs o el “elecutive de compros” en
DirNac. Para crear lo gesticon de compra de leitacidn debe ingresar a lo solicitud de compro gue esté
gutcrizada, con e “EstodoSoficitud” “Compra Aprobada”, Dentre de lo solicitud de compra hobrd un
link que dice "Crear gestidn de compra™.

Paso 2: Dotos de Publicacion de fa Licitacidmn.
En el caso Direccicn Regional 8! “encargade de compra™ sube ja resplucidn yo tromitodo, Al hacer olick
en envigr e sistemo Aboco queda en espero o que el usuario ndigue s se publicd la lfeltocion en
Mercado Poblica,

En el coso DirNae el “gfecutiva de compras” debe subir el borrodar de la resalucidn de gublicacidn de la
licitacicon y el monte en UTWL Al hacer click en enviar llegao al cbogodo de recursos financleros. El
abogode la revisa y puede oprober o rechazos (o resolucidn.

Paso 3: Publicacion de la licitacian.

En Direccidn Realono! elffe “encorgode de compra” debe indicar 50 g jicitocidn fue publicads en
mercadn phplico.

En Dirfac elle “ejecutivo de compro® debe Indicar &7 ingresd los datos de publicacidn de la ficltdelon en
mercado publice. Luege el “encargadn de comgros® debe indicar que aprobd lo publicocion en mercado
pubiico.

Paso 4: Informacicn de ofertas
Eifle "encargado de compras” (Direccidn Regional) o Yefecutivo de compras” (Direccidn Nacional) debs
reqistrar las ofertas y sus oferentes. Los daotos gue debe llenarson;
e Dotas del proveedar y su aferta (Multiole}
o Rut Proveedor.
o MNombre Froveedor,
o Fecha de registro de garantis (opcicnal)
o Monto Ofertao,
= Fecho real de cierre de agfertas
e Fecha de envio de actas de evaluaeidn a la comisidn svaluadora.
s Plazo de gvaluccion

Une ver que o comisicn entrega el octo de evalvocicn el “encorgade de compras™ o ol "gjecutivo de
compros” (DirNacl, debe registrarla en el sisteme Aboco selecciononde o el aferente gue adjudica. Lo
seleccidn del aferente hahilita &l hatdn “Adiudicar Lickacidn® que permite seguir con el procesg ds
adiudicacidn. £l usuario debe ingresar la fecho en que llegd el acta de evoluacion. 51 se trotose de ung
ficitacion desierte o inadrmisible debe prestonar el botdn correspondiente que permite seguir can ef
ingreso de lo resolucidn que declars lo compra desierta o inadmisikle,

Paso 5: Adjudicacién de lo compra

En Direccidn Regional el “encorgads de compras” debe ingresar io sigulente (nformacion;

= Subirig resolucion de aodiudicacion tromitoda.

s Indicor que lg informacion de adiudicacicn se subld o mercade pabiico.

e Ademds debe ndicarsi esto licitacicn conlleva un contrato.
Este terming con el process de licitocidn pors fo direccidn regiona! ¥ grosigue con lo etope de controto u
“Orden de Campra®™ en su defecto,




£n Direccidn Madianal el “efecutive de compros” debe ingresar lo siguiente informacion:

e Subirel borroder de edfudicacion al sistema Aboeco.

e ndicarsiesto leitacion conlleva un contrato.
Luego el "obogode compras” revisa esta resolucidn v lo puede aorober o rechozar. 51 e aprueho el
“gfzcutiva de compro® debe sublr fo resolucion de ediudicacidn tromitado e Indicar gue subid o
informacion de adiudicocidn o mercado publice. Par ditime el "encargode de comore” debe indicar gue
aprobo o adiudicecidn de a licitecidn en mercade publico. De esta forma se terming &f proceso de
licitaciGn pare fo direccién nocional v prosigue con la etagn de contrate v “Orden de Compro™ en su
defecto.

Paso 6: Contrate {opcional)

5ia licitacidn resulta en un contrara entances debe llevarse o cobo este poso,

En Direccion Regiano! el "encorgode de compras” debe ingresor &l memordngum o Boucher del sistemo
de boletas de gorantios. Luego debe ingresar fo resolucion que apruebo el contrato firmada tramitodo e
indicar que este contrato fue subido o mercada pdblico.

En Direccidn noclone! eifle “gjecutivo de compros” debe ingresar el memordndurm o Boucher del
sistema de boletas de garantins. Luego el “obogode compras® debe Ingresar o resolucidn que apruebo
el contrate firmaode tromita y por ditime el “efecutive de compras™ debe indicar que subid el contrato o
mercado publico.

El proceso continug en fo “Crden de Compra™,

CONVEMIO MARCO MENCR 1000 UTM

Elfla "encorgoda de compra” o "slecutiva de compros” (DirNae) debe indicar ef manta de comgpra en
LT Al ser menaor o 1000 UTN el proceso cantinia en “Orden de Compra®

CONVENIO MARCO IGUAL O MAYOR A 1000 UTM — GRAN COMPRA

Pasa 1: Publicacion de Gran Campra,

Elfio “encorgodo de compra”™ o “gfecutivo de compros” {Dirloe) debe indicar el monte de compra en
LT Al ser igual o mayar g 1000 UTM se inicia el flufo de trabalo de gran compra.

En lo direccidn reglonol el "encorgado de compras” debe subir lo resolucidn de gron compre e indicor
gue se publicd en Mercodo Fiblico. Debe indicor lo fecha del eierre de los ofertas.

En direccion nacional el "gjecutivo de compras? sube un barrador de la resolucidn intensidn de gran
compra y lvego el "Ahogeda Cormpros” debe revisarlo pore aprobarie o rechazarlo. 37 1o aprueba ef
“efecutive de compras” debe subir o resolucion una ver tramitado, El “encergedo de compras® debe
Ingicar gque la Gran Compra ho sida publicade er Mercade Publico.

Pasg 2: Eveluaeidn de las ofertos.
na vez que se han recibido cfertas, el “encargado de compras” o Yeilecutivo de compros™ [DirNac)
indfca en el sistema que se envicron & lo comisidn evaluodora. Una vez gue o comision evoluadara
emite la minuta de! resultade de evaluacidn. B! “encargode de compras” (DirNec) a “efecutiva de
compras® debe indicar en el sistema:
¢ Fecho llegada Evaluacion
*  Resultado Evaluacidn [minuta): Archivo Adfunto.

Las opcianes gue tiene parg continuar son:
= Envigr: cantinda con el proceso de gran compra
= Deforsin Efecto: lo gestidn de compra terming,

Paso 3: Resolucidn gue aprueba lo adquisicidn o defar sin efecto.

5i lo gesticn reswite en odiudicocicn, debe subir ol sisteme o resolucidon que apruebo o adguisician
tramitado. Tambign puede resultar en que se defe lo gran campra sin efects, en cuyo caso deberdn
dictarse en conjunto ios octes administrativas correspondientes. 59 odiudico contindg en Orden de
Campra.
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TRATO DIRECTD

En direccidn regicnal 2l "encargado de compros” debe ingrescrel monto en LTI,
s Sielmanto esigual o superior @ 3 UTM debe subir lo resclucidn de troto directo tramitads v
luego indicar si fue subida o mercado publico. Continda en Orden de Compra
s Slesmenoro 2 UTM el usuaric solo debe revisar fa cotizocidn. Continde en Orden ds Compra,

£n direccidn Nacional (DirNac) el “ziecutiva de compras” debe ingresor el manto 20 UTM,
s Sielmanto esigual o superioro 3 UTH debe subirel borrador de lo resolucion de troto directs.
Luego el "Abogodo de Compros™ debe revisor este borrodor parg dprobarle o rechozarls,
Luego el gfecutivo de compras debe subir ja resolucion una vez gue he sido tromitada.
= S esmenora 3 UTW el usuaric solo debe revisar lo cotizecidn. Contindog en Grden de Compra,

CONTRATD DE SUMINISTRO

El “efecutiva de compras” (DirNac) ¢ "encargodo de compras® debe ingresar ef monto de lo orden de
comgra porciol (por gjemplo del mes en curso) gue deseo consignar y lo asocio o la solicitud de compra
que die origen o este cantrate por suministro, Cantinda con Orden de Campre,

ORDEN DE COMPRA

El "sjecutivo de compra”™ o Yencorgode de comore” debe Ingresar &l cddigo de Orden de Compro
generada por Mercado Publico, Esto hard que el sisteme Abaco corgue lo informacidn cor web services
desde 2/ sisterna mercado publico y lo despliegue ol wsusrio. Ademds debe ingresar el lugar de
“despacho” de uno listo de dos opciones: Unidad requirente o Centrol de Abostecimiento.

En DirNac agdemds debe ser aprobede por ef “encargada de comgras™,

COMPROMISO CIERTD

Unao ver gue se reqistra Jg Orden de Comera el sistemo gueds habifitodo parg registror el Camgaromiso
clerta,
£ efecutiva de presupuesto ingresa fo siguiente informocidn:

s Distribucicn Nacional o Regional {Solo DirNee, no aplica en regiones): Chligotoria

= Monte certo: Monto en pesos del compromiso cierta,

s Cddigo de compromiso: Codigo SIGFE que individualiza el gasto presupuestario osocidndola o
une abligacidn, yo see por ocuerdos contractuales con controfistas proveedares u drdenes de
compro puestas en el mercade pdblico, las cuales nacen de unc necesidad institucional,

= Cddigo de requerimiento: Cddigo 51GFE que contiene la distribucion de los gastos asignados en
gl morco de lg Ley de presupuesto, en funcign de proyectos, progromas o senicios necesarios
gara el cumplimiento de los necesidades de o institucion,

e Region (Solo DirNec)

= Tipe Adjudicacidn: Obligatorio paro  todos los frems oungue no  tengon  montos
comarometidas.

NOTA: Ef wsuario puede medificor el monto del compromise clerte antes gue o compra finalice
utilizonde ef batdn “Compromiso Clerta™.

RECEPCION PRODUCTO O SERVICIO

La recepcidn del products o servicia puede realizaric ¢l “encargodo del deportomento soficitante” o el
"edministrativo de la centrol de chastecimiento”, Dependiendn de lo opeidn "desposha® elegida en la
etgpe de arden de campro.
Silorealize el "encargoda del departamenta solicitonte” debe ingreser los sigulentss dotas:

= Fecha de recepcidn conforme frepetible)

= Evaluacidn de proveederes: Consto de 6 preguntos.




Los ppciones pora continuor son:

e Recibiconfarme: Lo orden de compro gueda con recepeidn conforme.

e Recepcidn percial: Lo orden de compra grabe lo informacidn octua! v 1o dejo en el mismo
estado poro entror nuevaments o jo misma visto del formulario. Lo gue ',permr're- hacer
recepeiones parciales hasto que elige lo apoidn “Recbf coniforme”,

e Rechazar Recepcidn: Notifica ol encargado de Compras.

Si o realiza el “administrative centrol de chastecimiento™ debe ingresar los siguientes datos:
® lugarde Recepclan: Selecclona o regidn que carresponda.
s Fecho de recepcin (Repetible)
*  Ndmero de bulftos recibidos.
*  Progroma: 010 020 ombos.
Control de ingreso: Checkiist de 7 items sobre ef estodo de fos bienes o recibir,
= Ademds por cada item:
= Contidad Recibido.
Contidod Revisoda: Controd de colidod,
Estado: conforme o rechazado o parciol.
Cbservacidn: Lugor porg ung pequedo ohservocidn del ftem.,

Q a0

Ltes opciones parg .j:r:.'nt.-‘n warson:

& Recibi conforme: Lo orden de compra queda con recepcidn confarme.

s Recepcicn parcial: Lo orden de compro grobo o informacion octual v lo dejo en el mismao
estado para entrar nuevomente o lg misme viste del formuolaro. Lo gue permite hacer
recepoiones porciales hasta gue elige lo opcidn “Recibi conforme ™,

e Rechozar Recepeiom: Natifice ol encargado de Compros.

EVALUACION DE PROVEEDORES

Una vez se tenga o recepcion confarme del producto o servicio adauirida, lo unidad requiersnte debe
registrar la evgluacicn de proveedores, gue consiste én una serie de preguntas y un compo donde defar
comentarios.

5.6, VISTAS ¥ REPORTES DEL SISTEMA

VISTAS
Las vistas de lus biblictecos permiten ver la st de los documentos registrades en el sisterna. Existe un
canfunte de wstas disponibles para todos los Usuarics, pero Tomblén codo usuorip puede crear sus
progios vistas personcles.

REPORTES
£l sistema adn no generg repartes, pero los vistas pueden dar tods lo infarmecidn relacionads o una
bibflotecn de documentos.

5.7. GESTION DE USUARIOS

CREAR UN USUARIO

1. Ingresor o lo lista usuarios, o trovés del portal webk, con un ysuaris distinte o “Cuento del
Sistema™

2. Revisor si gl usuerio yo existe. También pusde ser necesario revisar si el rol yo existe, Paro
ambkos casos se resomienda filtrar por regidn v por rel o persona. '

3. 37 noexiste, creor of usuaric mediante su nambre de usoario, st na tiene el nambre de usuorio
usar el directorio y buscar por opellido. 51 existe saltar ol poso 5.

&, Agreqor sus alributos:




Swezcion gesas ol eomisnrs

. Especiol otencion con el campo Departamenta JUNJ. Solo los unidades requirentes
{ereador v encorgade) deben tener une en especifico. Parg todos los demds vsar el
volor “Tronsversal”

b, Parg ciertos roles se debe crear inmediatamente doble registro:

i Bl "SupiDirecror de Recursos Fipancieros” con  Depoartaments  JUNG
“Transversal”, quien es también encargoda de deportaments solicitente con
Departamento JUNIT “Departamento de Recurscs Financiercs™

i. £l "Encorgado de Compras™ regional con Ceportarments JUNS “Transversal™
que debe ser también Creodor de solicitud con Departomento JUAY con
Departamento JUNI! “Departamento de Recursos Financiercs”.

Ung vez ingresodo en lg listo debe Ingresar el usuario ol grupe correspondiente mediente
Sharepaint Designer o lo pdging de adm. de personos v grupos. Antes de Ingresor o un usworo
revisar st existe en glguno d2 105 grupas,

o, Reolizorestos cambios con “Cuentg del Sistema”
Gebe ingresar al usuario en &l grupe correcto:

a. ‘Creator DR: Parg “Creador Solicitud” Regional

b, Creodores: Porg "Crecdor Salicitud” DirNeae.

c. Integrantes Abaco: Parg los demas roles,
St utiiize Sharecoint Designer puede seleccionar varios usuorios desds o ventona de directaria,
cuidar que todos quedan seleccionados fen el cose de ingresar muchos usuarios o la vez)

MODIFICAR UN USUARIO

ngresar o lo Biblioreca Usvarios, seleccionor ol vsuario correspondiente y hocer elick en YEditar
elemento” def mend contextual

BORRAR USUARIOS

Para Borror ingresar o la Sibliateco Usuarios, seleccionar al usuario correspondients v hocer click en
elimingr elemento de la cinta superior.

Ademds, para evitar ef occese al sistema, debe borrarla del grups con Shareceint Cesigner o en la
secoion de perrmisos del sitio weh,

6. GESTION DE CAMBIOS

Fara reglizar un carnbia en el sistema Aboco se dispone gel siguiente procedimiento

haihal

th I

N

Anclizar y documentar los nuevas requerimientos,

Desarraliarlos combios en el ambiente de desareolio.

Realizar pruebas unitarias y corregiv

Implementcr en el ambiente de Test: Attpfftest. chora junfigob.c!

Realizar pruebos de usuario y correglr haste cbtener lo aprobacidn de los combios de porte de
lo contraparte gdministrativa,

Implementar en amaiente de produccion. Realizor pruebos v corregic

Anunciar Beracidn de combios.
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7. ANEXOS

Elujos del Sistema Abaco af 12/05/2014:
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DEIASE ESTABLECIDO que el referido

manual, para todos los efectos, farma parte integrante del presente acto administrativa.

3%}

DIFUNDASE el presente documento de

acuerdo 2 las directrices gue provengan de la Seccién de Informdtica del Departamento de

Recursos Financiergs,

DLdemL/
DISTRIBUCION
- Wicepresidensia Elecutiva

- Departamento de Recursos Finanderns (252)
- Departamento de Blanificacion '
- Seccion de Infarmética

- Departamento Juridics 275/2015

- Oficina de Partes [can ariginales)

JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES
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