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1. Introduccidn

1.1 éQué contiene este manual?

En este manual de usuario, podrd encontrar los elementos necesarios para apoyarse rapida y
eficientemente al momento de realizar una tarea o actividad en el desempefio de sus labores.

Conocerd como:

e Consultar registros/ solicitudes de interés.

e identificar en qué fase se encuentra la gestion de la solicitud.

e Consultar estatus desde las diferentes vistas ofrecidas (Solicitudes de contratacion “Mi
Equipo”, Mis Solicitudes de contratacidon, Solicitudes de contratacion Re-Sometidos,
Solicitudes de contratacién Aprobados, Solicitudes de contratacion Denegados, Solicitudes
de contratacién Notificados).

e Asignarse solicitudes para trabajar.

e Consultar detalles de solicitudes, costos, anotaciones, documentos asociados,
comentarios.

e Adjuntary consultar la documentacion asociada.

e Generacion de cartas

1.2 Alcance

La finalidad de este Manual de usuario final es dar a conocer las funcionalidades de la Solucion de
Dynamics 365 para la gestion de Solicitudes de Contratacion y que pueda ser utilizado, con un grado
de sencillez, por todos los usuarios.

Es importante mencionar que el documento es una segunda edicidon para gestion de Solicitudes de
Contratacion, el mismo debe ser adaptado en el caso de que se produzcan cambios posteriores al 23
de Noviembre de 2022.

Al final del proceso de gestion de solicitudes de contratacidn, la solucién de D365 genera y envia, por
correo electrdnico, Cartas o notificaciones (templates) dependiendo del tipo de solicitud y de las fases
de su flujo de aprobacion.
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2. Contenido
2.1 éComo acceder a Dynamics 3657

Ingresando con el link https://ogpd365.crm9.dynamics.com/main.aspx visualizaremos la siguiente
pantalla:

Microsoft Dynamics 365

2= Microsoft

Iniciar sesion

Términos de uso _ Privacidad y cookies - - -

Donde introduciremos nuestras credenciales y luego clic en el botén iniciar sesidn:

Microsoft Dynamics 365

B2 Microsoft
« analista@ogp.pr.gov

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion



https://ogpd365.crm9.dynamics.com/main.aspx?forceUCI=1&appid=749d8e4e-5434-ea11-a993-001dd800d878
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2.2 Conociendo mi entorno de trabajo

Su entorno de trabajo se presenta de la siguiente forma:

Busqueda avanzada

Iniciar flujos de tareas

Busqueda en todo el sistema
Mapa del sitio

p—— ESPACIO AISLADO

& D Mostrargrificc  + Nuevo (@ Eiminar | v () Actualizar ) Enviarunvinculoporc.. | ¥ 2 Flyo v [l Beautarinforme & Plantilasde Bxcel ~ @ BxportaraBxcel | v @ Importar desde Excel

Inido

= Mis Solicitudes de Contrataciones v Y Busarenestavista P
© Redentes v
=

Andclado v

Departamento de Salud 12/17/2020 Arrendamiento €n Revision por Secretaria de la Gobemaci...

Mi rea de trabajo
Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobemaci...

ki = Administrar y consultar [ SrEE——————— © swepecrses
E Actividades

Agencias

| B solictudes de Contra.

Administrar y consultar

Solicitudes

Todos : A 8 c o E £ 6 H | Il K L M N o 3 Q R s T ] v w X ¥ z

nvm T 1-30e3 0 seleccionados)
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2.3 Busquedas

Busque de forma rdpida los registros deseados utilizando el campo de busquedas de las entidades en
Microsoft Dynamics 365. Al hacer clic o pulsar en el botdn de busqueda, de forma predeterminada,
verad los primeros resultados del tipo de registro especificado.

Seleccione el botén de busqueda rapida 1

i Dynamics365 | 7o ESPACIO AISLADO

Mi drea de trabajo

@ Actvidades

Clientes
[ Agencias

B Solictudes de Contra...

u Pco <

Si se encuentran en el sistema varios registros que puedan coincidir, aparecera una lista de resultados
en la que puede seleccionar un registro.

Hay dos formas de realizar las busquedas:

1. Empieza por - los resultados incluyen registros que comiencen con una palabra especifica. Por
ejemplo, si desea buscar "Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles", escriba “Administracion” en el cuadro de busqueda; si escribe”
Compensaciones”, el registro no aparecera.

2. Comodin *- por ejemplo: “*Compensaciones” le mostrara todos los registros que contengan
la palabra en cualquier lugar.

Estas formas de busqueda funcionan de igual forma en todas las entidades de Dynamics 365.
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§ Dynamics365 | o ESPACIO AISLADO

Busqueda categorizada |* *pensacic| o Filtrar con Ningune |+
& Inido
(D Recentes v Agencias
£ Andsdo v

H Administracién de Compensadones por Accidentes de Automéviles

Mi drea de trabajo

B Actvidsdes

Clientes
[ Agencias

B Solictudes de Contra...

n Peo <

10
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2.4 Solicitud de Contratacion General

2.4.1 Flujos de Aprobacion Caso 1
El procedimiento descrito en esta seccidn aplica para las solicitudes:

e Servicio de Adiestramiento u orientacion

e Servicios Profesionales, Servicio de Consultoria Administrativa
e Servicio de Contabilidad y/o auditorias

e Servicios legales

e Servicios misceldneos no personales

e Servicios personales no profesionales

e Servicios técnicos

e Otros servicios

Condicién >10,000 <10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ¢ ° ° @
Completado en 26 minutos Analista Especialista Representante Autorizado.

Condicion >=10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ° ° ° @
Completado en 6 minutos < Secretaria De La Gobernacién Analista Gerente Representante Autorizado

Fases de Gestion de Solicitudes de Contratacion:

Con D365 podra llevar en forma automatizada todo el proceso de gestién de solicitudes de
contratacién: consultar informacién detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la
accidn correspondiente.

i1 Dynamics 365 | PCo SANDEOX
B BEsee & seeacose [oscware O Refesh B2 Process A Assgn O Emailaink 2 Flow & Word Templates ) Run Report

€_2021-00039 Raprasentante Autorizado  En Revision por Representants Autorizado
Solicitud de Contrat: egietarc st Selicinad de Contrats

O
Secretaria De La Gobernacidn Analista Gerente Representante Autorizado (28 B) 2

<
il

Contrato

Patronal

$1200000

i ®

[ - B S e | e zzieno B | zsoem T pe—— T —— s1zem B e
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Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy especificas de
acuerdo con su rol:

Fase - Secretaria de la Gobernacion:

Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus
visualizado por la Secretaria de la Gobernacion es “Sometido”.

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el
estatus cambia a “En Revisidn por Secretaria de la Gobernacién” y es consultado desde la vista “Mis
Solicitudes de Contratacién”.

Las acciones disponibles durante la gestion de las Solicitudes de Contrataciéon en esta fase son:
Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos:
Analisis y Cuantia recomendada y Firmante.

Cuando seleccione la accidn, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaria de la
Gobernacidn en estatus “Re-Sometido”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Analista”.

Fase - Analista:

Es primera fase cuando el monto es menor a $10,000,000.00.

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus
visualizado por el Analista es “Sometido”.

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contrataciéon (Mi Equipo)” el
estatus cambia a “En Revision por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de
Contratacién”.

En caso de monto superior a $ 10,000,000.00, la solicitud de contratacién ya ha sido procesada por la
Secretaria de la Gobernacion, y al pasar a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es “En
Revision por Analista”.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y
Para Devolucién. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis y Cuantia
recomendada.
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Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

ez

Si la accién tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continuda a la siguiente
fase para que el siguiente rol pueda tomar la accién de “Devolver a Agencia”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision por Gerente” o “En Revisidon por
Especialista”, dependiendo del caso.

Fase — Gerente
Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por el Gerente es “En Revision por Gerente”.

Las acciones disponibles durante la gestidon del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis
y Cuantia recomendada.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e
inicia el flujo de gestién en la primera fase del BPF.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Analista con el estatus “Analisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Analisis Requerido” cuando en la Fase
Representante Autorizado, la accion tomada fue “Requerir Analisis”. La Solicitud regresa a la fase
anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Representante Autorizado”.

Fase — Especialista
Solo presente para Montos mayores a $10000 y menores a $10,000,000.00

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por el Especialista es “En Revision por Especialista”.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Analisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis
y Cuantia recomendada.

Cuando la accién es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.
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Si la accidn tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e
inicia el flujo de gestién en la primera fase del BPF.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Analista con el estatus “Analisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Analisis Requerido” cuando en la Fase
Representante Autorizado, la accién tomada fue “Requerir Analisis”. La Solicitud regresa a la fase
anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidon por Representante Autorizado”.

Fase - Representante Autorizado:

Cuando la solicitud de contratacion ha sido procesada por el Gerente o el Especialista, dependiendo
del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En
Revision por Representante Autorizado”.

Las acciones disponibles durante la gestién en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y
Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis, Cuantia
recomendada y Firmante.

Cuando la acciéon tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el
botdn Finalizar.

Cuando la accién tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Analisis”, complete los campos
requeridos y presione el boton Guardar o Guardar y Cerrar.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestidn en la primera fase del
BPF.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Gerente o Especialista, dependiendo del caso, con el estatus “Andlisis Requerido”.

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”.

2.4.2 Flujos de Aprobacion Caso 2
El procedimiento descrito en esta seccion aplica para las solicitudes:
e Servicios publicidad, representacidn o artisticos

e Construccion
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Condicién >10,000 <10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ° ° ° @
Completado en 37 minutos Secretaria De La Gobernacion Analista Especialista Representante Autorizado.

RS

Condicion >=10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ° ° ° @
Completado en 6 minutos Secretarfa De La Gobernacion Analista Gerente Representante Autorizado

Fases de Gestion de Solicitudes de Contratacion:

Con D365 podra llevar en forma automatizada todo el proceso de gestién de solicitudes de
contratacién: consultar informacién detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la
accion correspondiente.

B oymamic3s o SANDBOX

= « B Save @ Save & Close eactivate () Refresh B2 Process. A, Assign %) Emailalink 2 Flow ~ 8 Word Templates | Run Report
Gy Home . .
€_2021-00039 Representante Autorizado  En Revisién por Representante Autorizado.
@ Recent s Solicitud de Contratacion opietario Estatus Salicitud de Contrataciér
s Pinned Il 6+ - Soiicitud Contratac... Q
Activo 9 dias Secrataria De La Gobemacidn Analista Gerente Representante Autorizado (28 0)
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Related
Bl Activities [omr)
Gagencia - £ Oficina de Gerendia y Presupuesto £ Numero P € 202100039 Anslisis
Clientes -
B Tipo de Contrato Servicios de tecnologia o relacionados cor B Afio Fiscal - F
A Accounts
£ Vigenci Desde 21 B AveecoHsta  * 123y &

| B Sobctuges de Contra

Erkmergencia o Y w—— e

ontrate
8 En Otorgamiento ™
Resumen Escala de tiempo + ¥ E
B Nambre del Princpal * Contrato . O Buscar escala de tiempe
X Escriba una nota [}
B Seguro Social * patronal B Tarifa por Hora $1,00000
$12,00000 £ N° Seguro Secial 999-999999
= ®
Empezar
Capturar y administrar todos los registros de Ia escala de tiempo.
*3 ¥ B Adwo | Fehedecmcén 122172020 (3 | 12300M Medficsdopor: O R, dwaystech3s # Fecha de modficaciins 12/21/2020 ]| B12PM B see

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy especificas de
acuerdo con su rol:
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Fase - Secretaria de la Gobernacion:

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus
visualizado por el Analista es “Sometido”.

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el
estatus cambia a “En Revisidn por Secretaria de la Gobernacidn” y es consultado desde la vista “Mis
Solicitudes de Contratacién”.

Las acciones disponibles durante la gestidon de las Solicitudes de Contratacién en esta fase son:
Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos:
Analisis y Cuantia recomendada y Firmante.

Cuando seleccione la accidn, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accidon tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaria de la
Gobernacidn en estatus “Re-Sometido”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision por Analista”.

Fase - Analista:

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el
estatus cambia a “En Revision por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de
Contratacién”.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y
Para Devolucién. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis y Cuantia
recomendada.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accién tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continula a la siguiente
fase para que el siguiente rol pueda tomar la accion de “Devolver a Agencia”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision por Gerente” o “En Revision por
Especialista”, dependiendo del caso.

Fase - Gerente:

Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00

Cuando la solicitud de contratacién ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por el Gerente es “En Revision por Gerente”.
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Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis
y Cuantia recomendada.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e
inicia el flujo de gestién en la primera fase del BPF.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Analista con el estatus “Analisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Analisis Requerido” cuando en la Fase
Representante Autorizado, la accion tomada fue “Requerir Analisis”. La Solicitud regresa a la fase
anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision por Representante Autorizado”.

Fase — Especialista
Solo presente para Montos mayores a $10000 y menores a $10,000,000.00

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por el Especialista es “En Revision por Especialista”.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Analisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis
y Cuantia recomendada.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e
inicia el flujo de gestién en la primera fase del BPF.

Cuando la acciéon tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Analista con el estatus “Analisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Analisis Requerido” cuando en la Fase
Representante Autorizado, la accidon tomada fue “Requerir Analisis”. La Solicitud regresa a la fase
anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Representante Autorizado”.
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Fase - Representante Autorizado:

Cuando la solicitud de contratacién ha sido procesada por el Gerente o el Especialista, dependiendo
del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En
Revision por Representante Autorizado”.

Las acciones disponibles durante la gestién en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y
Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis, Cuantia
recomendada y Firmante.

Cuando la accién tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el
botdn Finalizar.

Cuando la accién tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Analisis”, complete los campos
requeridos y presione el botén Guardar o Guardar y Cerrar.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestion en la primera fase del
BPF.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Gerente, con el estatus “Analisis Requerido”.

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”.
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2.4.3 Acciones basicas de Gestion de Solicitudes de Contratacion:
2.4.3.1 Asignacion de Solicitudes

Para la visualizacién y asignacién de una solicitud de contratacién siga los siguientes pasos, excepto para
el rol de analista que solo puede asignarse el planteamiento de acuerdo al inciso 2.4.3.1.1 Asignacién

desde una Solicitud de Contratacion. , . - >
1 Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratacion”

i Dynamics 365 = PCo SANDBOX

= &  EdshowChat ) Refresh  CF Emaila igg®~ B Flow { Run Report ~ W Excel Templates ~ @ Export to Excel | v
@ Home - N N N
Solicitudes de Contrataciong®(Mi Equipo) v Y Search this view »
(© Recent ~
| Mimera pca 1 Agencia Fecha de Sametido - Tipo de Contrato Estatus Solcitd de Contratacisn Sropetans
£ Pioned v
€_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Secretaria a la Gobernacion
Midrea de trabajo
L 2021955 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 la Gobernacién
Actiities
#22021-00058 ficina de Gerencia y Presupuesto 1/12/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobernacion
Clientes €_2021-00053 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1412/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria 3 la Gobemacién
B Acounts C_2021-00060 Gficina de Gerencia y Presupuesto 1/15/2021 Sevicios de tecnologia o relacionados con .. Sometido Secretaria a la Gobermacion
|B solictudes de Contra...
- 4 ] c o B 3 = u ' ] 3 L M N ° 3 a R s T u v W X v z
[ - I3 S | 1-50150selectedy

1. Enlavista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Sometido” o “Re-Sometido:

2 Hacer clic en la columna de seleccidn para seleccionar el registro a asignar

i Dynami \365 @ PCo

- < B showChat (D Refresh () Email a Link B flow ~ [ RunReport ~ BB Excel Templates @1 Export to Excel
G Home s s : 1 Eaut
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) v T | Search this view ¥l
© Recent
| Nimers pea 1 agencia Fecha de Sometido Tipo de Contreto Estotus Salicitud de Contratscion Propietario
2 pinned
€_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272212020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Secretaria a la Gobermacion
Mi drea de trabajo
¥ €_2021-00055 Oficina de Gerencia y Prasupuesto 12/28/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 1a Gobermacion
Actwvities -
€_2021-00056 Oficina de Gerencia y Presupuesto 11272021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobemacion
Clientes €_2021-00059 Oficina de Gerencia y Presupuesto 11272021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobemacion
B Accounts €_2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1/15/2021 Senvicios de tecnologia o relacionados con . Sometido Secretaria a la Gobemacion

| solictudes de Contra...
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Seleccione el botén “Asignar”

Oymamics 365 | o SANDBOX

= « Edshowchat [ Activate  [3 Desctivate A Assign 0 Emailalink | v 2 Flow ~ (@ Run Report 5 Word Templates @ Export Sslectsd Records
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view -]
(© Recent ~
| Nimero Ca 1 Tipo Propitaria
£ Pioned ~
¥ €_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacicnados con .. Re-Sometida Secretaria a la Gobernacién
Mi drea de trabajo o
' = €_2021-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 la Gobernacién
Actiities
€_2021-00058 ficina de Gerencia y Presupuesto 1/12/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobernacion
Clientes €_2021-00053 Oficina de Gerancia y Presupuesto 1412/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria 3 la Gobemacién
8 Accounts €_2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1415/2021 Senvicios de tecnologia o relacionados con ... Sometido Secretaria a la Gobemacion
|B solictudes d Contra...
w . A 8 ¢ o B 3 9 H ' ) (3 L M N ° 3 Q R s T u v w x v z

Seleccione el botdn “Asignar”

Asignar Solicitud de Qpntratacién

do 1 Solidjud de Contratacién. ;A quién
Asignar a

& Usuario o equipe

Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a.
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Seleccione la vista “Mis Solicit

SANDBOX

= < Edshowchant () Refresh % Email a Lini v P Pow ~ @ AunReport ~ U Excel Templates ~ @Y Exportto Excel |
@ Home Pp— 5
Mis Solicitudes de Contrataciones V| Search this view p
(© Recent 3
| Nimero 8¢ 1 Tipo = Contratacisn o
5 Pinned v "
€_2021-00037 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobemacion &
Midrea de trabajo )
€_2021-00048 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272212020 Servicios de tecnologia o relaionados con .. En Revision por Secretaria de la Gobemagion  © secretaria de la gobemacion &
Actiities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes de Contra...
a . A ] c o B 3 G H ' ) 3 L M N o » [ R s T u v w X ¥ z

Visualizara el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revisidn por Secretaria de la
Gobernacion”.

2.43.1.1 Asignacion desde una Solicitud de Contratacion

Hacer clic en la entidad “Sol

PU— SANDBOX

= ¢ Edshowchant () Refresh O Emailalink |~ 2 Flow ] Run Report ~ & Excel Templates @Y Export to Bxcel |
@ Home . ) -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipg ¥ Search this view =l
© Recent ~
| Nimero po T agen Fechs de Sometido Tips de Contato Estotus Soliotug de Conttacén Sropeetsns
s Pinned ~
€ 2021-00047 ficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacicnados con .. Re-Sometido Secretaria 3 I Gobemacion
Mi 4rea de trabaio
' o C_2021-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramienta u orientacion Sometido Secretaria s Is Gobemacion
Actnities .
202100055 Oficina de Gerencia y Fresupuesto 17122021 Amrendamiento Sometide Secretaria 3 |2 Gobernacion
Clientes C 2t 00059 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272021 Amendamiento Sometido Secretaria 3 s Gobemacion
A Accounts ) €_2021-00060 ©Oficina de Gerencia y Presupuesto 1/15/2021 Servicios de tecnologia o relacionades con .. Sometido Secretaria a la Gobemacién
|5 solicituges ce contra...
a . A 8 3 ] £ ; @ " ' ’ « L ™ N ° » a " s T u v w X v z
[ » I Fl 508 5.0 selected)
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2. En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, acceda al planteamiento que desea
gestionar.:

> Hacer clic sobre su Titulo o “

Dynamics 365 | FCo SANDBOX

= < | B show Chart Refresh () Emailalink | v B Flow ~ [ RunReport B Excel Templates @0 Export to Bxcel | v
@ Home . . " .
Solicitudes dg/Contrataciones (Mi Equipo) v T | Search this view L
(© Recent ~
agencis Fecha de Sametida Tipa de Cantrato Salictud de Contratacin Progietaio

2 Pinned ~

20210047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Senvicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Secretaria a la Gabemacion
Mi drea de trabajo '

d €_2021-00055 Oficina de Gerancia y Prasupuesto 12/29/2020 Senvicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria a la Gobemacién

Activities R

€_2021-00058 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1112/2021 Amrendamiento Sometido Secretaria a la Gabemacién
Clientes €_2021-00059 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobemacién
B Accounts C.2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 171572021 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Sometido Secretaria a Is Gabemacidn

|G solictudes de Contra...

Seleccione el botdn “Asignar”

Dynamics 365 | £ ESPACIO AISLADO

= € B o © Guadar & Guardarycerrar () Actualizar @ Comprobar acceso 2 Fujo ~ & Plantillasde Word ~ [l Ejecutar informe Compartir v
& Inido /\ Debe asignarse e lanteamiento pars poder trbjario
© Recientes ™ €_2023-00098 : Guardado Analista  Sometido v
% Anclado \s Solicitud de Contratacion Propietario  Estatus Solictud de Contratacian
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados
B Actividades
% Pancles 6 Agencia Oficina de Gerencia y Presupuesto A Numero Pco €_2023-00098 Andlisis
B Bisqueda Global

£ Solicitante * [ TESTAWT B Ao Fiscal v 2023
€& Transacciones Trabaj...

BTipodeContrato  * Servicios Profesionales, Servicio de Consul O Vigencia Hasta *06/29/2023 =]
Clientes
S 6 vigencia Desde " 06/29/2022 B BNawsledel R i
Agenciss 2 Contrato P
R Contactos 8 Motivo de G —_
= Contratacion Ordinario A Contrato Original ~ * [ €_2022-01141

|8 soicitudes de Contr..
6 Método de B Solo Fondos Federales
- eral No -
adjudicacién Soiitud de Propuestas Escala de tiempo + v E
D Buscar escala de tiempo
Resrier) & Escriba una nota.. ]
8 Nombre dei Principal * Cambio BPF - Servicios profesionales admin... O 'E‘“’"“’" del i Gorae
ontratista
B Seguro Social * Patronal B Tarifa por Hora $10.00
A Cuantia Solicitada $17,500.00 B N° Seguro Social * e
Empezar
8 Justficacién ¥ Cambio BPF - Servicios profesionales admin - Test 100 Capturar y administrar todos los registros de la escala de tiempo.

Se presentara la siguiente pantalla de espera y cuando se retorne al planteamiento, el mismo ya estara
asignado al Analista.
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Por favor espere ...

Cuando el planteamiento ya este asignado a su usuario (Analista) podra visualizarlos desde “ Mis
Solicitudes de Contratacién” en estado En Revisidn por Analista.

2.4.3.2 Consulta Detalles de Planteamiento

1 Haga clic sobre el registro

i Dynamics365 | PCo SANDBOX
= & [Bshowthat (O RMlesh 5 Emaila Link 2 Fow [ Run Report & Excel Templates @ Bxport to Excel
@ Home o e : -
Mis Solicitudes de Coljtrataciones v v earch this viev y)
® Recent v
i
5 Pinned v
€.2021-00037 | Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobemacion #
Mi drea de trabajo < 7 o N N
048 3y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobernacion &
Actwities
Chientes
8 Accounts

Se abrira el siguiente formulario donde podra consultar toda la informacién de la solicitud:
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ESPACIO AISL

¢« [B B Guardar & Guardarycerrar - Nuevo [ Desactivar [l Biminar () Actuslizar @ Comprobar scceso 59 Proceso v &, Asignar ¥ Compartir (%) Enviar unvinculoporc.. 2 Fljo v

Inicio
& C_2021-00136 dwaystech365 #  En Revisién por Analista -
@ Resentes «  Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacidn - Fropetario Estatus Sokctud de Contratacien
% Ancado v U \o 9
Secretaria De La Goberacién (3 Min) Analista Gerente Representante Autarizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados
Actividades B
B Agencia * (@ Oficina de Gerencia y Presupussto £ Nimero Po €_2021-00136 Andlisis
Clientes
BTipodeContiate  *  Servicio de contabilidad y/o auditon £ Afio Fiscal © W 2021
(3 Agendias
1B sobcituces de Contra 6 Vigencia Desde " 5@t [=] & Vigencia Hasta * 6292021 [=]
8 Mativo de - B Naturaleza del .
. Ordinario Nueva
Contratacién Contrata
8 Método de . ~
adjudicadén Unico Suplidor
Resumen Escala de tiempo + v
§ O Busear escala de tiempo
8 Nombre del Prindpal *  Documentacion B Nombre ol Contratista principal
Contratista
Escriba una nota
7
& Seguro Sodial *  Patronal B Tarifa por Hora $100.00
8 Cuantia Selicitada §15.000.00 B Ne Seguro Socal * 999-999999
8 Justificacion *  Documentacion de contrataciones @
Empezar
Capturar y administrar todes s registros de | escala de tiempo.
n Peo v 2 Activo | Fechade creacién:  5/25/2021 B | 1213 Moddicadapor O S SYSTEM Fecha de medificacién:  5/25/2021 B 12:16PM Guardar

Puede consultar mas detalles del planteamiento seleccionando las pestafas presentadas en el
formulario principal: General, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades, Documentos,
Comentarios). 2

Haga clic sobre la seccién a ¢

Oynamics 385 | pc ESPACIO AIS

= « B & Guadar Guardary cemar -+ Nuevo  [3 Desactivar [ Eiminar () Actualizar €Y, Comprobar accesa 83 Proceso ~ A, Asignar  # Compartic () Enviar unvinauloporc.. 2 Flujo
& Inido

€_2021-00136 4waystech365 #  En Revision por Analista “
© Redientes « Solicitud de Contratacifin - Solicitud de Contratacion - Propietario Estatus Sokicitud de Contratacion

)

2 Andada ~ R id Contritac... oS b

At o Secretaria De La Gobernacién (3 Min) Analista Gerente Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones Relacionados
B Acividades

+ CrearCosto [ Agregar Costo existente () Actuakzar
Clientas
| Cifes de Cuenta 1 Tipo da Costo Como Facha de crescién
A Agencias
E12344 Débito $15,00000  5/25/2021 1214 PM
| B solictudes de Contra.
G

u"m Vo Active | Fechade creaciéne  5/25/2021 B8 1z13em Modificadapar: O 2 SYSTEM Fecha de modificacion:  5/25/2021 B8 12:16PM B Guardar
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i Dynamics 365 | Fco ESPACIO AISLADO

= & B Guardar " Guardar y cerar Nueve [} Desactiver [ Eiminar () Actuslizar ), Comprobar acceso 89 Procese ~ A, Asignar 12 Compartir  [%] Enwiar un vinculo por c.. 2 Fljo ™
@ Inico 8
€_2021-00136 4waystech3B5 #  En Revisién
© Recentes W Solicitud d i6n - Solicitud da Contratacion Propietaric Estatus Solici
# Andado
Secretaria De La Gobernaciin (3 Min) Analista Gerente Representante Autorizado
Mi area de trabajo General Costos  Anotaciones  Relacionados
B Actividades
O Actvalizar @ Eecutarintorme v @ Plantiles de Excel ¢
Clientes .
| Mombre sce nical Faefadv | Aies ansliiz Propietario Fecha de crescién
Agendias
8 Anotacién Agencia Fase Iicial Analista © dwaystecn365 # 5/25/2021 12:16 PM
| B sofistudes de Contra
n"“’ v OB Active | Fechade crescién:  5/25/2021 B | 1213 Modfficadopor O SYSTEM Fecha de modificscién:  5/25/2021 [ R FALTLN] B Guardar

Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser
completadas, dependiendo del caso a gestionar:

- Secretaria de la Gobernacidn, Analista, Gerente y Representante Autorizado
- Secretaria de la Gobernacién, Analista, Especialista y Representante Autorizado
- Analista, Especialista y Representante Autorizado.

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un
punto en medio, en la barra del proceso de negocio:

i Dynamics 365 | PCo ESPAC'O A‘SLADO

= < B © Guardar @ Guardar y cerrar Muevo [ Desactivar [i] Eliminar ) Actualizar <, Comprobar accesc  BJ Proceso v A, Asignar ¥ Compartir 5] Enviar un vinculo per c. 2 Flijo
G Inidio 3
C_2021-00136 4waystech365 #  En Revision por Analista
© Recentes «  Salicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacion Prapietaria Estatus Soliciud de Cantratacion
# Ancado A ©GFF - Solicitud Contratac...
Ad e Secretaria De La Gobernacion (3 Min.) Analista Gerente Representante Autorizado

Mi dres de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados
Actividades

8 Agencia * (@ Oficina de Gerencia y Presupuesto 5 Nimero Peo €_2021-00136 Analisie
Clientes

8 Tipo de Contrato * Servicio de contabilidad y/o auditor & Afio Fiscal * B 2021
B Agendas

| B Soicuudes de Conra, B Vigencia Desde " spRon B B Vigenda Hasta * Y02 B
8 Mativo de ' B Naturaleza del
o Ordinario - . Nuevo
Contratacén Contrata
8 Metodo de
Unico Suplidor
adjudicacién
Resumen Escala de tiempo. + ¥ =
. 8 Nombre el O Buscar escala de tiempa
& Nombre del Principal Documentacion P Contratista principal
& Escriba una nota []

& Seguro Social *  Patronal 8 Tarifa por Hora $100.00

8 Cuantia Solicitada $15,000.00 8 Ne Seguro Sodal * 999999999

8 Justificacién *  Documentacién de contrataciones @

Empezar
Capturar y administrar todos los registros de l escala de tiempo.

[ 13 ¥ Bl Acivo | Fechadeceacién: 5/25/2021 B | 1213PM Modificado por: © £ SYSTEM Facha de modificacién: 5/25/2021 M | 1216PM B Guardar
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2.4.3.3 Avanzar de fase

Para que una fase quede completada después de ingresar la informacidn necesaria, y pueda pasar a
la siguiente, es necesario utilizar el botdén Fase siguiente.

3 Hacer clic sobre la fase para completar campos solicitados

ESPACIO AISLADO
= « [ @ curder & Gurdaryoerrar + Muevo [ Defbctivar [ Biminar () Actualizar €, Comprobar accese B Proceso v R, Asignar 1 Compartic 03 Enviar un vineulo pore.. B Fiujo
& B €_2021-00136 Swaystech355 8 En Revision por Anlita
@ Recientes v Solicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacion - Propsetario Estatus Solicitud de Cantratacion
" )
# Andado —
Secretaria De La Gebernacien (6 Min.) ‘Analista Gerente Representante Autorizado
Mi érea de trabsjo General Costos Anolaciones Relacig “¥0 Surane & minuics oo
B Actividades ~
B Agenca * [ Oficina de| * ASién * Aprobar €_2021-00136 Anslisis -]
Clientes Anilisis
B Tipo de Contrata *  Sarvicio de cC © @@ 2021
8 Agencias Cuantla
| B solicitudes de Contra... 8 Vigendia Desde Y osp1IR021 Recomendada - " 62972021 [
B Mativo de . Razén .
Ordinarie Nueve
Contratacién
Firmante
B Método de i
adjudicacion nico Suplide
Resumen Escala de tiempo + ¥ =
. £ Nombre el O Buscar escala de tiempa
© Nombre del Principal Documendcion Contratista principal
Contratista
scriba una nota.
7 Escit
B Seguro Socia A Tarifa por Hora $100.00
B8 Cuantia Solictada $15,000.00 B N° Seguro Socia * 999999999
. D I . @
Empezar
Capturary administrar todos los registros d la escala de tiampo.
n bz B3 Activo | Fechadecreacian: 5/25/2021 R | 1213Pm Meddicsdopos O S SYSTEM Fechs demodificacion: 5252021 [T) | 1216 PM cambios no guardados (B Guardar

Hacer clic en el botdn Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase

2.4.4 Fases
2.4.5 Fase: Secretaria de la Gobernacion

Esta fase es la primera del proceso para las solicitudes de contratos de tipo Servicios publicidad,
representacién o artisticos o Construccidn como se explica en la seccién 2.4.2 Flujos de Aprobacion
Caso 2 o cuando el monto del contrato es igual o superior a $10,000,000.00 como se explica en la
seccion 2.4.1 Flujos de Aprobacion Caso 1.

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados
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2.4.5.1 Acciones de Gestidn

2.45.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.4.3.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus o “En Revisidn por Secretaria de
la Gobernacion”.

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 Haga clic sobre el registro

 Oymomics 365 | P SANDBOX
= <« QB showChant () Refresh £ Email a Link 2 Flow @ Aun Report O Excel Templates @Y Export to Excel
& Hom 5 - .
o Mis\Selicitudes de Contrataciones v W Search this view »
(© Recent ~
v
= Pinned ~
€_2021-60011 Departamenta de Salud 12/3/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #

Midrea de trabajo

Actiities

Clientes
8 Accounts

|B solictudes d Contra...

1=
»
C]
z
=
o
]
=

ﬂ Peo £ 11010 sslected)

2. Hagaclicen lafase:
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Oynamics 365 ESPACIO AlS

= & B & Guadar & Guardarycemar  + Nuevo [ Desacivar [ Himinar () Aciuslizar €4 Comprobaracceso B3 Procese ~ A, Asignar 2 Compartir [ Enviar un vinculo porc.. % Flujo
Inicio
= €_2021-00024 SvsTEM -
© Recentes «  Solicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacién + Propetario | Estatus Solicitud de Cortratacin
£ Ancado ~
Secretaria De L Gobernacidn (4 Meses) Anaista Gerente Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados
B Adnidades n
6 Agencia * {4 Oficina de Gerencia y Presupuesto £ Mamero Peo €_2021-00024 Andisis
Clientes -
A Tipo de Contrato * Servicio de adiestramiento u erients £ Afe Fiscal * @ 2021
{8 Agenciss
| B soiictudes de Contra 8 vigenda Desde T e B O vigenca Hasta * 123172021 )
mergenca . 8 Nsturaleza del
8 Emergencia No Enmiends
Contrato
£ tn Otorgamiento st B Conrato Orginal * B € 2021-00021
& Métado de .
adjudicacion -
Escala de tiempo + v
O Buscar escala de tiempo
Resumen
a & Escriba una neta. ]
e del Pr . ’ Nombre del
8 Nembre el Principal Algjandro ombre de Narviez
Contratista
B Segura Social * Personal B Tarifa por Hora $11,000.00
& Cuantia Soficitada $13,200.00 B K Sequro Social * 999-99-9999 @
& Justificacién * Prueba 20201217 Empezar
Capturar y administrar todos los registros de la escala de tiempo.
“ Peo T B Adio | Fechidecmsddm 12/17/2020 B 1115am Modficado por @ £, Awaystech36s # Fechs demodificaciém 12/18/2020 B 7seam Gusrdar

3. Escoja la accién Devolver a Agencia, Aprobar o Denegar
4. Complete los restantes campos requeridos: Andlisis, Cuantia Recomendada, Firmante
5. Haga clic en fase siguiente.

[— ESPACIO AISL

= € B B Guardar & Guardarycerrar + Nuevo [ Desactivar [ Eiminar () Actualizar 'S, Comprobar accese BJ Procesa ~ A, Asignar 12 Compantie (] Enviar un winculo por c. 2 Flujo
G inco
C_2021-00024 SYSTEM - "
© Redentes s Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacion Propietario  Estatus Selictud de Conta
% Andado v
Secretaria De La Gobernacién (4 Meses) Analista Garente Representante Autorizado
" . .| Activo durante 4 meses B X

Mi drea de trabajo General Costos  Anofaciones  Relacic ™
Actividades h

8 Agencia * [ Oficina de ' Accén . ©_2021-00024 Anglisis
Clientes Andlisis L -

8 Tipo de Contrato * Servicio de & * @ 2021
8 Agendas Cuantia

|5 sobcitudes de Contra... £ Vigenca Desde " owhee Recomendada *o12pe o]
8 Emergencia * Ne fazen Enmienda
a Firmante L
En Otorgamiento si " B c_2021-00021
Escala de tiempo + v
£ Buscar escala de tiempo
Resumen
Z Eseriba una nota ]
& Nombre del Prinipal  *  Alejandro B Nombre del Narviez
Contratista
B Seguro Sodial *  personal 8 Tarifa por Hora £11,000.00
B Cuantia Sciicitada $13.200.00 B N° Seguro Sadal ' 999.99-9999 @
* Prucba 20201217 Empezar
Capturar y administrar todos los registros de la escala de tismpo
Peo A - | Active | Fechade crescion:  12/17/2020 @ | 1115 AM Modificadoper: © £ Awaystech365 # Fechade modificecién: 12/18/2020 (3] | T:54 AM cambeos oo quardados [ Guardar

Para la accién “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revision por
Analista”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacidon” para el rol.
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i Dynamics 365 PCo SANDBOX

= < EAshowcChant () Refresh [ Emaila Link 2 how @ Aun Report O Excel Templstes @Y Export to Excel |
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view -]
(© Recent v
= Pinned ~

Departars

Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta £n Revision por Gerente Gerente
Mi drea de trabajo

€_2021-00054 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Arrendamiento Referido JRPI Gerente
Activities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes de Contra
m A [ o € F s K 1 ) x L M N o [ a R s T u w x

2.4.5.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccién 2.4.3.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”.

Para enviar la solicitud devuelta a la agencia, realice los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario
2. Hagaclicenlafase

i Dynamics36s 7o SANDBOX

= < Swe G SmesCiose [ Oescvate () Revesn Biprocess v R assgn (QEmsisUek B Fow v & WordTemptes - [ unRepor
@ rame €_2021-00021 # | En Revision por Analista
© Recent Solicitud de Contratacion status Solictud de Contraacién
Py
52 Pinned Sl EPF - Solicitud Contratac. e
Ach s Secrataria De La Gobernacion Analista (240} Gerante Representante Autorizado
. \ctivo durante 24 dias B X
Mi drea do absio General Costos Anotaciones  Related fete duane 24
Actiities
B Agencia * [ Oficina de Gerencia y Presupuesto B Numero Peo 20214 7 Accion “ Devolvera Agencia ©
Clisntes ~ R - Andlisis = [ Resultade analisis
B Tipo de Contrato " Servicio de adiestramiento u rientacion 8 Afo Fiscal * 2021
A Accoums ) i Cumia .
IB Sofcitudes de Conti £ Vigencia Desde 1172021 B O vVigenda Hasta 123120 Recomendada 1200000
. A noturae . Razén
B tmergencis " - B Naturatezs cel
Contrato A
£ £n Otorgamiento o
Resumen Escala de tiempo + v E
B Nombry inGiy - AN
& Nombre del Pringipal Algjandro e Narvéez
]
Sscin * personal 8 Tanta por Hora $1.00000
Cuantia Sclictada $12,000.00 6 Ne Seguro Socia * 999.-99-9999
Empezar
Capturar y sdministrar todos ko regstros de I escai de tempo,
- © B Ao | feadecmeen 12172020 B3| 227em Modficado par: © R Analista # fecha demoshesnem, 1,21/2021 | 7376M e cange: B Sme
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3. Escoja la accién Devolver a Agencia
4. Complete los restantes campos requeridos: Analisis, Cuantia Recomendada, Firmante
5. Haga clic en fase siguiente.

La solicitud sera visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.4.5.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Nimero PCo ¥ Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacisn Fecha Ultima Devolucién

™

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacion, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).

# | Planteamientos - | Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English - | OGP Test -~

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacin
1 Planteamientos en curso- [a] m

Estatus Solicitud de
Numero PCo ¥ Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacién

K [
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En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.4.5.2 Accidén “Analisis Requerido”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn 2.4.3.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccionela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Andlisis Requerido
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

vk wNeE

2.4.6 Fase: Analista

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.4.6.1 Acciones de Gestion
2.4.6.1.1 Accidén: Aprobar, Denegar y Para Devolucion

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.4.3.1.1 Asignacion desde
una Solicitud de Contratacion, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.
Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision por Analista”.

1 Haga clic sobre el registro

SANDBOX P @ + v & ? A
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Se abrira el formulario donde podra ver toda la informacion de la solicitud:

SANDBOX

¢ ESewe & SovefCioss [} Descvvate () Refresn B2 Process R, hssign [ Emailalink 2 Flow &8 Wiord Templates 8 Run Report

G s €_2021-0001

H
v
@ Recent v
& Pinned v O
Secretaris De La Gobemacién Ansista (24 D) Gerente Representante Autorizade
\ctivo durante 24 dias B X
Mi 4rea de trabajo General Costos Anotaciones  Related - “
Actites
8 Agencia {1 Departamento de Salud 8 Nimero Peo Caoary < AesiEn * Aprobar :
Clentes R Ansisis s realzada
Publicar Aviso de Subasta i © man
8 Accounts .
= B = 150/ '$100,000.00
|5 Sonetuses se Conta e = Aoy
No Nowve
No
Resumen Escals de tiempo + v E
B Nombre del Princpal *  ATAT mpe
. ]
8 Seguro socil * Putronal A maia I
$10000000 Bresgffisons  + og5.00300003
Continuidad de senvicios telefdnicos y data @
Empezar
Capturary adminisirar tods losregisiros dela escala de iempo,
- R R P S — Medfiadaper. © R Analsta # Fecha demodfiesci 12172021 B3| 731M wanedcrerges B S

Haga clic en el botén Fase Siguiente

Completar los campos requeridos: Accién, Andlisis y Cuantia Recomendada

Para la accién “Aprobar”, “Denegar” y “Para Devolucidon” el estatus siguiente del planteamiento es
“En revisién por Gerente” o “En revision Representante Autorizado”, segun la fase en la que se
encuentre, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacién” para el rol.

SANDBOX

= ¢ Edshowcnsn () Refesh O Emails Link D fow ~  RunReport OB EcslTemplates B2 BporttoBice
@ Home 2 " " 5
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ ¥ | search this view 2
© Racent v
v
% Finned v
Sabua 2020 Publicar Avisc de Substa En Revisién por Gerente Gerente
Mi drea de trabajo
e e trabale Oficins de Gerenciay Presupuaste 212912020 Anendamiento Referide JRPY Gerente
Activities
Cliamtes
B Accounts
IB solictudes de Contra...
. 5 c o e oo x T N oo e a  ® s T T v o ox v

3 £ 1202 seleced)
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2.4.7 Fase: Especialista y Gerente

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.4.7.1 Acciones de Gestion
2.4.7.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccién 2.4.3.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisién por Especialista” o
“En Revision por Gerente”.

1 Haga clic sobre el registro

#i  Dynamics365 | o SANDBOX
= < B showChat () Refresh R Emaila Link 2 Flow il Run Report O Excel Templates @Y Export to Excel
@ Home . Lk : B
Mis Selicitudes de Contrataciones ~ W Search this vie: »
(© Recent v
£ Pioned v
\¢_2021-00011 Departamenta de Salud 12/3/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Midrea de trabajo
Actiities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes d Contra...
a . A ] ] E F G = K L M N [ 2 a [ s T u w X
[ - I3 S | 11001 Dselectedy

Se abrira el formulario donde podra ver toda la informacidn de la solicitud:
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Dynamics 365 | P

= ¢ BEsave @ swetClose [3Deactvate () Refresh B2 Process ~ A, Assign [ Emailalink 2 Flow ~ 5 Word Templates @ RunReport
Hom
S €_2021-00011 Analista# | En Ravisién por Anakista
@ Recent s Solicitud de Contratacién Propietario | Estatus Solicitud de Cantratacién
O
£ Pinned ~ o
Secretaria Da La Gobamacién Analista (24 D) Gerente Representante Autorizado
. ) Activo durants 24 dias B X
Midrea de trabajo General Costos Anotaciones Related !
Actnities 5
B agencia * {3 Departamento de Salud B Namero Pco 0214 7 Accion * Aprobar i
Clientes - N Andlisis * [ Analisis realizado
B Tipo de Contrato * Publicar Aviso de Subasta B Afo Fiscal * B3 2021
B Accounts . F— R
|5 Solictudes de Conta B vigencia Desde iz =] 8 vigencia Hasta * 730/208  Recomendada $100,000.00
B Emergencia " Ne E(Nah:wa:s‘za del - Razén -
£ En Otorgamiento No
Resumen Escala de tiempo + v
& Nombre del Principal *  ATAT & Nombre del P Buscar escala de tiempo

Con

Escriba una nota ]
B Segura Social * Patronal 8 Tarifa por Hora
B Cuantia Solicitada $100,000.00 B Ne Seguro Social 066-00300003
B Justificacion Continuidad de senvicias telefdnicos y data @
Empezar

Capturary sdministrar todos los registros de la escala de tiempo.

ﬂ"“‘ T B v | Fechadecresciim 12/3/2020 153 PM Madfiesdo por: © 2 Analista # Fethade modhesséen| 1/21/2021 B3| 731PM unsoved changes [ Save

a clic en el botdén Fase Siguiente

Completar los campos requeridos: Accidn, Andlisis y Cuantia Recomendada

Para la accién “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisién
Representante Autorizado” y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacién” para
el rol.

= ¢ Edshowchan () Refresh %) Email a Link 2 Flow il fun Report @8 Excel Templates B Export to Excel
@ Home .. . - .
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ v »
@ Recent v
v 2gencis Fec Ti de Contrata Estos Scicud e Comtratacién
# Pinned “
202100011 Departamento de Sakud 12/8/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revisién por Gerente Gerente
Mi area de trabajo
- 202100054 Oficina de Gerandia y Presupussto 212912020 Arendamiento Referido JRPI Gerente
Activities
Clientes.
B Accounts
IB Solicitudes de Contra...
a = A [ 3 o € F 5 W ' ) < L ] N o ? Q 7 s T u v w x r z

[ - I £ 12020 selecten)
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2.4.7.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la secciéon 2.4.3.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y realice los siguientes pasos:

Haga clic en el nombre de la solicitud y abra el formulario
Haga clic en la fase

Seleccione la accién Devolver a Agencia

Complete los datos restantes requeridos

Seleccione el botdn Fase siguiente.

vk wnN e

5 Dynamics365 | 7o SANDBOX

= Save @ SavedClose [ Deactivate () Refresh B2 Process ~ A, Assion (%) Emailalink 2 Flow ~ @8 Word Templates ~ {8 Run Report
2 Hom
T €_2021-00021 o G Reviionpor Anaista
® Recent s  Selicitud de Contratacion Estatus Solicitud de Contratacién
& Pinned v L 5
Secretaria De La Gobemacién Analista (24 D) Garente Representante Autorizado
) Activo 4 dia B X
Midrea de rabajo General Costos Anotaciones  Related ‘
Actvities
B agencia [ Oficina de Gerendia y Presupuesto 6 Nimero Pa C20214 7 Accion " DevolveraAgenca |
Clientes N X N Andlisi Resultado analisis
B Tipo de Contrate Senvicio de adiestramiento u orientacién B Afo Fiscal * @ 2021
A Accounts . .
|5 soictuces de conts 8 vigencia Desde /172021 5 O vigenca Hasta 1273172 $12.000.00
B Emeraenc B Naturaleza del 26n
Emergencia No e Nuevo
£ En Otorgamiento No
Resumen Escala de tiempo v =
2 Normbre el X £ Nombre del
£ Nombre del Principal *  Algjandro P Narviez
[}
B Sequro Social *  Pemsonal B Tarifa por Hora $1,000.00
B Cuantia Solicitada $12.000.00 B Ne Seguro Social " 999-99-9999
B Justificacion Prueba 20201217 @
Empezar
Capturar y administrar todos los registros de la escala de tiempo.
n Pee C B Adeo | Fechedecresdtm 1nrroze B zzrem Modificado por: © R, Analista # Pecha de modiieacibm] 1/21/2021 B3 | 737PM unsaved changes [ Save

La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.4.7.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.
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# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

(]

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacion, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacin
1 Planteamientos en curso- [a] m

Estatus Solicitud de
Numero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacion

K [

En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio.

2.4.7.2 Accién “Analisis Requerido”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn ,
seleccidnela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y ejecute los siguientes pasos:
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1 Haga clic sobre el registro

i Dynamics 365 | W SANDBOX

= EQ show Chant () Refresh £ Email a Link 2 how f# Run Report W Excel Templates @Y Export to Excel | -
Hom . - .
L Wis Sclicitudes de Contrataciones v W Search this view »
(© Recent ~
v
= Pinned ~
€20\ 00011 Departamenta de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #

Midrea de trabajo

€_2021-00021 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/17/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion En Revision por Analista © Analista #

Actiities

Clientes
8 Accounts

|G solicitudes de Contra...

Para enviar el planteamiento a la fase anterior seguir los siguientes pasos:

Haga clic en el Nombre y abra el formulario
Haga clic en la fase activa

Escoja la Accidn Andlisis Requerido.
Complete los campos restantes requeridos
Haga clic en el botdn Fase siguiente.

1.
2.
3.
4.
5.

i1 Dynamics 365 SANDBOX

= € B Save @ Swed&Close [ Deactivate () Refresh 83 Process v R, Assign () Emailalink 2 Flow ~ 8 Word Templates ) Run Repart
Hom
& s € 2021-00011 AdistaEn Revision por Anaista
® Recent . Solicitud de Contratacién Propietario | Estatus Solicitud de Contratacin
& Pinned v O
Secretaria De La Gobernacion Analista (2 Min)) Gerente Representante Autorizado
s ) Active B X
i drea de trabajo General Costos Anotaciones Related
Actiities
8 agencia (3 Departamento de Salud A Namers Fea 2021~ Accién * Aprobar 5
Clientes N . Andlisis * [ Getalie del anaisi
£ Tipo de Contrato Publicar Aviso de Subasta 6 Afo Fiscal o F
8 Accounts . .
|6 solctudes de Contrs B Vigercia Desde 1172021 £ O Vigencia Hasta " 7p020 $100,00000
8 Emergencia No & Naturaleza del
Contrato H
B0 Otorgamiento No
Resumen Escala de tiempo + v E
8 Nombre rincipal © & Nombre del e tiempo
£ Nombre del Principal *  ATAT o o Javier Lipez ¥
X ]
& Segura Social * Patronal 8 Tarifa por Hora $1.00
B Cuantia Solicitada $100,000.00 & Ne Seguro Social * 066-00300003
B Justificacién Continuidad de servicios telefonicos y data @
Empezar
Capturar y administrar todos os registros de Ia escala de tempo.
Peo Y B Adivo | Fechadecrsaciém 12/9/2020 5| 1s3em Modificado por: & 2 Analista # Fecha de modiicacém 1/21/2021 [ | 7:54 M uncaved changes [ Save

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision Secretaria de la Gobernacion” o “En revisién
Analista” segun la fase en la que se encuentre.
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2.4.8 Fase: Representante Autorizado

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.4.8.1 Acciones de Gestidn

2.4.8.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision Representante
Autorizado”.

Haga clic sobre el registro

# oynamics365 | (Ko SANDBOX

2 Fion ] fun Report & Excel Tempiates 8! Exportto Excel

Home

Recent ~

» @ |

Pinned ~

€_2021-00011 Publicar Aviso de Subasta

Mi rea de trabajo

=

Actmities

A Accounts

|B solictudes de Contra

12
o
z
=
o
o
=

Para cerrar el proceso, realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario

Haga clic en la fase

Escoja la accidn Aprobar o Denegar

Complete los restantes campos requeridos: Andlisis, Cuantia Recomendada, Firmante
Haga clic en Finalizar.

vk wNE
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6.

El estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o “Denegado”

Dynamics 365

= ¢« B B Guadar & Guardarycerrar  + Nueva [ Desactivar [ Biminar () Actualizar €Y Comprobar acceso B3 Proceso A, Asignar 1% Compartic D) Enviar un vinaulo por e, 2 Flyjo
@ Inicia B
€ _2021-00047 Anaystoch 365 4 En Revision por Representante Autarizado
@ Redentes A Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacién Prapictario Estatus Salicitud de Contratacion
€.2021-00047 9,
Secretarla De La Gobernacisn Analista Gerente Representante Autarizada (< 1 Min)
Todas las Selicitudes ... @ ox
vl Anotacion i Activo duranie menos de un
D General Costos Anotaciones  Relacionados
€_2021-00025 Sl . 1
B8 agenda * [ Oficina de Gerencia y Presupuesto & Nimera Peo ©_2021-00047 Andleis ~ Acdén Apeobar
€_2021-00010 . . -
nlisis
e St e € BTpodeContrato  *  Servicios de tecnologla o relacionad () Afo Fiscal © B 2021
< Cuantia .
€_2021-00043 £ Vigencia Desde * 12312020 B O Vigenda Hasta * 102021 8 Recomendada $15.000.00
Oficina de Gerendia .. an , , Razés
. iaturaleza del - 260 -
B Emergenda No Re son
Cuadricula asocada Contrato o
Firmante L
Todos los document... B En Otorgamienta No B Méredo de -
adjudicadén
Mi drea de trabajo Focata de t —
Resumen seala getiempa + v E
Actividades & Nommbre e O Busear escala de
& Nombre del Prindpal *  Contrato Tecnologfa e o Alejandro
Contratista R B
Clientes criba una nota...
£ Seguro Socil * Patronal 8 Taria por Hora $1,000.00
{1 Agendas
|5 soicitudes de Contra, 6 Cuantia Solictada $15.000.00 B N° Sequro Social " 999-999999 @
B Justifieactn * Justificacién
Empezar
Capturar y administrar todos los registras de la escala de tiempe.
ﬂ Peo ¥ B Adivo | Fechadecreacién: 12/22/2020 1 10:40 AM Madificadonor: @ £ dwavstech365 # Fecha de modificacion:  4/23/2021 R 942 aM B3 Guardar

2.4.

Una
sele

Automaticamente se generarad la carta de aprobacién o denegacién de la Secretaria de la
Gobernacidn, si corresponde, y la del representante autorizado.

8.1.2 Accién: Devolver a Agencia

vez asignado la solicitud como se explica en la seccién 2.4.3.1 Asignacion de Solicitudes,
ccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y complete los datos

requeridos y haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.

Dynamics 365

ESPACIO AIS

= « E Guardar @ Guardarycerar -+ Nuevo  [3 Desactivar [ Biminar (O Actualizar @ Comprobar acceso B2 Procesa A, Asignar 1% Compartc 02 Enwiar un vinoslo por .. 2 Flyjo
& o .
€_2021-00047 fwoystechI65 & En Reviitn por Representante Autorizado
© Recientes .~ Solicitud de Contratacidn - Solicitud de Contratacién Propietario Estatus Solictud de Cantsstacién
€_2021-00047
Secretaria De La Gobemadién Analista Gerente Representante Autorizade (4 Min)
Todas las Solictudes . .
General Costos Anotaciones  Relacionados Active durante 4 mautes
€_2021-00040 —_
€_2021-00025 N . =
8 Agenda * [ ONcina de Gerencia y Presupuesto B Nimero fo €_2021-00047 + Aoén Devolver a Age |
€.2021-00010 i )
nalisis L
Mis Solicitudes de C. B Tipo de Cantrata *  Servicos de tecnologia o relacionad 3 Afio Fiscal * B 2021
+ Cuantia .
€_2021-00043 8 Vigendia Desde * 1273102020 B & Vigencia Hasta * 1m0R021 m| Recamendada $15.000.00
Oficina de Gerenda ..
8 Emergenda * N & Naturaleza del e " Razin
Cuadricula asodiada . Contrato novacién
Firmante
Todos los document.. 8 En Otorgamiento No & Métoda de
adjudicacion
Mi drea de rabajo -
Razuraan Escala de tiempo + v E
B Actiidades 0 de tiempo
8 Nombre del Prindpsl *  Contrato Tecnologla & Nomere cul :
Contratieta Alejandro
. Excriba una nota, ]
a s B Seguro Socal *  Ppatronal B Tarifa por Hora $1,000.00
gendias
|3 Solitudes de Cantra... & Cuantia Solidtada $15.000.00 BN Seguro Social * 999-999999 @
B Justificacién " Justificacién
Empezar
Capturary administrar todes los registros de la escala de tismpa,
b ~
. = e Active | Fechadecresciom 12/22/2020 B 10:40 AM Modiicado por: O £ 4waystech365 # Fecha demedificacion: 4/23,/2021 [0 | 94zaM <ambios no guardados Guardar
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La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.4.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English ~ OGP Test ~

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

(]

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devuelto a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacidn, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Solicitudes de Contratacién
Solicitudes de Contratacién
O Creai

Estatus Solicitud de
Numero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacion

[ [ [ [

En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio
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2.4.8.2 Accién “Analisis Requerido”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes,
selecciénela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, y ejecute los siguientes pasos:

Para que una fase quede completada después de ingresar la informacidn necesaria y pueda pasar a la
siguiente, es necesario utilizar el botén Guardar o Guardar y Cerrar.

1 Dynamics365 | PCo ESPAC'O A‘SLADO

= 2 B B Guardar & Guardary cerrar Nueve [} Desactvar (i Eiminar () Acwalizar 'S, Comprobar accese B9 Proceso R, asignar 12 Compartir (%) Enviar un vinalo parc.. 2 Flujo
G inide .
C_2021-00047 dwaystech365#  Devuelto Agencia Ny
@© Recentes ~  Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacion Propietaria Estatus Solcitud de Cantratacion
€_2021-00047 O
Secretarfa De La Gobernacin Analista Gerente. Representante Autorizado (7 Min.)
Todas las Solcitudes - o
. . Active durante 7 minutes
neral Anotacion: lacion:
<_2021-00040 General Costos otaciones  Relacionados
€_2021-00025 - . &
- & Agencia * [ Oficina de Gerencia y Presupuesto £ Namero Feo ©_2021-00047 Anlisis  Acdién Requerir Anslis | |
€_2021-00010 \
e BTipodeContate *  Servicios de tecnologla o relacionad B Afio Fiscal © @ 2021 s
€_2021-00043 8 Vigencia Desde * 1231/2020 B 8 Vigenda Hasta * 13072021 | " da $15,000.00
Oficina de Gerencia
8 Emergenc - B Naruraleza o . . Razén o
Cuadricula asociada . Contrata — .| Seleccionar para especificar datos
T AR, £ En Otorgamiento No B metodo de

adjudicacitn

Mi rea de trabajo

Resumen Escala de tiempo + v =
Actidaes ) B Nombre el 00 Buscar escala de tismpo
& Nombre del Principal Contrato Tecnolagla ! Alejandro
Contratista .
e Escriba una nota ]
& Seguro Sodial * Patronal 8 Tarifa por Hora $1,000.00
B Agncias
|6 sosctudes de Contra. B Cuantia Soficitada $15.000.00 B N° Seguro Sadial ' 999-999999 C
& Justificacién  Justificacion
Empezar
Capturar y administrar todos los registras de la escala de tiempo,
n Peo ¥ @ Adiwo | Fechadecrsscién 12/22/2020 [T | 1040 AM Modificadopor O 3 Awaystech365 # Fechade modificaciére. 4/23/2021 [ | 945 AM cambios no guardados [ Guardar

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Andlisis Requerido
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.

e wNe
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2.5 Solicitud de Contratacion Tecnologia

En la vista Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo) estaran las solicitudes asignadas a los equipos: PRITS,
Secretaria de la Gobernacién, Analista, Especialista, Gerente y Representante Autorizado, que debe
atender y hacer el seguimiento, hasta que finalmente sean Aprobados o Denegados por el Representante
Autorizado. Desde esta vista los planteamientos son asignados y sera visualizado por el responsable
recientemente asignado en la vista Mis Solicitudes de Contratacion.

1 [@Seleccione el selector para cambiar de Vista

Hi  Dynamics365 | PCo S A N D BOX
= < FEdshowChart () Refresh R Emaila Link 2 Flow {H Run Report G Excel Templates @Y Export to Excel |
@ Home . . Lo
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view el
@ Recent v
I »
s Pinned ~
€.2021-00025 de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Representante Autorizado
Midrea de trabajo _
! €_2021-00039 Oficina de Gerencis y Presupuesto 1272172020 Servicios de tecnologia o relacionados con ... En Revision por Representante Autorizado  Representante Autorizado
Activities R -
€_2021-00040 ficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Sevicios de tecnologia o relacionados con .. Sometido Representante Autorizado
Clientes
8 Accounts
|B solictudes de Contra...
a . A ] c o B 3 G r ' ) 3 L M N [ ® a R s T u v w X

Esperando a webpooitin 1606 indralync.com...

Condicion >10,000 <10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ° ° ° @ I

Completado en 24 horas PRITS Analista. Especialista Representante Autorizado..

PRYe

Condicion >=10Millones:

BPF - Solicitud Contratac... ° ° ° °

Completado en 22 minutos PRITS Secretaria De La Gobernacion Analista Gerente Representante Autorizado I
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2.5.1 Fases de Gestidn de Solicitudes de Contratacién de Tecnologia:

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy especificas de
acuerdo con su rol:

Fase — PRITS:

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus
visualizado por el PRITS es “Sometido”. Para las contrataciones relacionadas con Tecnologia, el PRITS
es la primera instancia en atender la solicitud de contratacion.

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el
estatus cambia a “En Revisiéon por PRITS” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de
Contratacién”.

Las acciones disponibles durante la gestidn de las Solicitudes de Contratacién en esta fase son:
Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos:
Analisis y Cuantia recomendada y Firmante.

Cuando seleccione las acciones Aprobar o Devolver a Agencia, complete los campos requeridos y
presione el botdn Fase Siguiente.

Si selecciona Denegar, complete los campos requeridos y presione Finalizar. Es estatus de la solicitud
sera “Denegado”.

Si la accidn tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por el PRITS en estatus
“Re-Sometido”.

El tercer estatus que maneja el PRITS en esta fase es “Analisis Requerido”, y se presenta cuando en
la Fase siguiente la acciéon tomada fue “Requerir Andlisis”. La Solicitud de Contratacién regresa a la
fase anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Analista” o si el monto es mayor o
igual a 10,000,000 “En Revision por Secretaria de la Gobernacion”.

Fase — Secretaria de la Gobernacion:
Fase presente solo en planteamientos con montos superior a $10,000,000.00

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por el PRITS y pasa a la siguiente fase, el estatus
visualizado es “En Revisidn por Secretaria de la Gobernacion”.
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Las acciones disponibles durante la gestidon de las Solicitudes de Contratacién en esta fase son:
Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y Requerir Analisis. Seguidamente debe completar los campos
requeridos: Analisis y Cuantia recomendada y Firmante.

Cuando seleccione la accidn, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accidn tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por PRITS en estatus
“Re-Sometido”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por el Analista”.
Fase — Analista:

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por la Secretaria de la Gobernaciéon o por el
PRITS (segun la cuantia solicitada), y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es
“En Revision por Analista”.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y
Para Devolucion. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis y Cuantia
recomendada.

Cuando la accién es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

s

Si la accién tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continuda a la siguiente
fase para que el siguiente rol pueda tomar la accién de “Devolver a Agencia”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revision por Gerente” o “En Revision por
Especialista”, dependiendo del caso.

Fase — Gerente / Especialista:

La solicitud de contratacion cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por el Gerente es “En Revision por Gerente” o por el Especialista “En Revisién por
Especialista”, dependiendo del caso.

Las acciones disponibles durante la gestion del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Analisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis
y Cuantia recomendada.

Cuando la accién es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e
inicia el flujo de gestién en la fase PRITS.
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Cuando la accién tomada es “Requerir Analisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Analista con el estatus “Analisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Andlisis Requerido” cuando en la Fase:
Representante Autorizado, la accion tomada fue “Requerir Andlisis”. La Solicitud regresa a la fase
anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Representante Autorizado”.
Fase — Representante Autorizado:

Cuando la solicitud de contratacion ha sido procesada por el Especialista o el Gerente, dependiendo
del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En
Revision por Representante Autorizado”.

Las acciones disponibles durante la gestién en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y
Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis, Cuantia
recomendada y Firmante.

Cuando la accion tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el
botén Finalizar.

Cuando la accién tomada es “Devuelto a Agencia” o “Requiere Andlisis”, complete los campos
requeridos y presione el boton Guardar o Guardar y Cerrar.

Si la accién tomada es “Devuelto a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la
Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestién en la fase PRITS.

Cuando la accién tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase
anterior Gerente o Especialista, dependiendo del caso, con el estatus “Analisis Requerido”.

Finalmente, los estatus de cierre de la solicitud son: “Aprobado” o “Denegado”.

2.5.2 Acciones basicas de Gestion de Solicitudes de Contratacion:

2.5.2.1 Asignacién de Solicitudes

Para la visualizacién y asignacion de una solicitud de contratacidn siga los siguientes pasos:
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”

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratacion

SANDBOX

= ¢ [dshowChat (O Refresh R Email a Link 2 Flow { Run Report Excel Templates @! Export to Excel
@ Home % " i -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) v ¥ Search this view pel
(® Recent v
VN Fecha de Sometido Tipo Propeetsr
5 Pinned v
€_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Secretaria a la Gobermacién
Mi drea de trablio
€_2021-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria a la Gobermacién
Actwities
€_2021-00058 Oficina de Gerencia y Presupuesto 112/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobermacion
Cliontes €.2021-00059 Oficina de Gerencia y Presupuesto 112/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a 1a Gobemacién
8 Accounts €.2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1/15/2021 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Sometido Secretaria a la Gobermacién

|5 Solicitudes de Contra.

En la vista “Solicitudes de Contratacidon (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Sometido” o “Re-Sometido:

Hacer clic en la columna de seleccion para seleccionar el registro a asignar

SANDBOX

= < EdshowChant () Refresh R Emailalink | ~ 2 Flow ~ [ AunReport ~ W Excel Templates ~ @ Exportto Excel |
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) v W Search this view -]
(© Recent v
Nimero PCa 1 Agencia Fecha de Sametido - Tipo de Contrato Estatus Solcitud de Contratacibn Sropetans
£ Pioned ~
2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. Re-Sometido Secretaria a la Gobernacion
Midrea de trabajo
L _2h1-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 la Gobernacién
Activities B
€_2021-00058 ficina de Gerencia y Presupuesto 1/12/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobernacion
Clientes €_2021-00053 Oficina de Gerancia y Presupuesto 1412/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria 3 la Gobemacién
[ Accounts C_2021-00060 Gficina de Gerencia y Presupuesto 1/15/2021 Sevicios de tecnologia o relacionados con .. Sometido Secretaria a la Gobermacion
|B solictudes de Contra...
w . A 8 ¢ o B 3 9 H ' ) (3 L M N o v Q R s T u v w x v z
nm £ | 150050 selected)
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g Seleccione el bot

Oymamics 365 | o SANDBOX

= ¢ Edshowchat [ Activate  [3 Desctivate 2 Assign 0 Emailalink |~ 2 Flow ~ (@ Run Report 5 Word Templates @ Export Sslectsd Records
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view -]
(© Recent ~
| Nimero Ca 1 Tipo Propitaria
£ Pioned ~
¥ €_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacicnados con .. Re-Sometida Secretaria a la Gobernacién
Mi drea de trabajo o
' = €_2021-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 la Gobernacién
Actiities
€_2021-00058 ficina de Gerencia y Presupuesto 1/12/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobernacion
Clientes €_2021-00053 Oficina de Gerancia y Presupuesto 1412/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria 3 la Gobemacién
8 Accounts €_2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1415/2021 Senvicios de tecnologia o relacionados con ... Sometido Secretaria a la Gobemacion
|B solictudes d Contra...
w . A 8 ¢ o B 3 9 H ' ) (3 L M N ° 3 Q R s T u v w x v z

Asignar Solicitud de Cor

do 1 Solici
Asignara

& Usuario o equipe

‘ e ‘

Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a.
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Seleccione la vista “Mis Solicitudes de Contratacion” con el selector

i Dynamics 365 = PCo SANDBOX

= & EdshowChat () Refresh 00 Emailaligk | ~ 2 Flow @ RunReport G Excel Templates @Y Export to Excel |
@ Home : ;e 3 B
Mis Solicitudes de Contrataciones V| Search this view £
© Recamn 27 Seert aview
| Nimero PCo T Agencia Fecha de Tipo de Contrate Estatus Solkitud de Contratacdn ety
57 Pinned ~
€_2021-00037 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobernacion #
Mi drea de trabajo N . . . )
€_2021-00048 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con .. En Revision por Secretaria dela Gobernacion @ secretaria de la gobernacion #
Actnities
Chientes
8 Accounts
|B solicitudes de Contra
A A B < o E F G H ] ] K L (Y] N o P Q R H T u v w X ¥ H

Visualizara el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revision por PRITS”.

2.5.2.2 Consulta Detalles de Planteamiento

1 Haga clic sobre el registro

5 Dynamics 365 | #oo SANDBOX

= € 7 Show Chart () Refresh ) Emailalink | ~ 2 Flow @ RunReport ~ @ Excel Templates @Y Export to Bxcel |
@ Home N . N
Mis Solicitudes de Contrataciones v ¥ Search this view i)
(© Recent v
| NimeroXgo T Agencia Fecha de Sometido Tipo dé Contrato Estatus Solkitud de Contratacidn Propetanc
s Pinned ~
€_2021-00037 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272172020 Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobemacion @ secretaria de Ia gobemacion &
Mi drea de tr. o C_2021-00037
' e €_2021-00048 T OE Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnclogia o relacionados con ..  En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de Is gobernacion
Actnities
Clientes
8 Accounts

|B solicitudes de Contra

Se abrira el siguiente formulario donde podra consultar toda la informacién de la solicitud:
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SANDBOX

¢ B Hswe @ sweacose [50eaiae () Refesn S Process v A Asgn (9 Emaialink B flow v G5 Word Templates ~ (8] RunReport

@ Home

€_2021-00037 secretaria de la gobemacion & En Revision por Secretaria de la Gobernacisn
® Recent «  Solicitud de Contratacién Progietario Estatus Sokcitud de Contratacdn
& Pinned v O 0, 9, )
Secretaria De La Gobemacion (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autcrizado

Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones Related
Actnities S

B agencia * {3 Oficina de Gerencia y Presupuesto B Namero Peo €_2021-00037 Andlisis
Clientes -

B Tipo de Contrato * Amendamienta B Afo Fiscal © B 2021
8 Accounts

|5 Solctudes de Contra £ Vigencia Desde " 202 &  BvigencaHasta " 121200 e}

B Emergencia No & Naturaleza del

Contrato N
£ En Otorgamiento No
Resumen Escala de tiempo + v
B Localizacién CAlle B Municipio 3 Carolina P Buscar escala de tiempo
Escriba una nota ]

£ Pies Cusdrados 10000
B Senvicios Agua, AJC
£ Cantidad 8 Detalle Otros @

Estacionamiento
8 Costo Anual Contrate £ Pies Cuadradas Empezar

Anterior Contrato Anterior

Capturar y administrar todos los registros de 1a escala de tiempo,

B canon

Amendamisnt

Contrato Anterior
B Arrendador Prueba £ Nombre del Principal *  Contrato
A Segura Social * Patronal B N° Seguro Socia * 999-999999

ﬂ Peo C @ e | Femdecestn 1272172020 B | 1z14em Modificado por: O R, SYSTEM Pecha de modiieacib] 12/21/2020 B3 | 7:51PM Save

Puede consultar mas detalles del planteamiento seleccionando las pestafias presentadas en el
formulario principal: Detalle Planteamiento, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades,
Documentos, Comentarios).

aga clic sobre la seccidn a consultar

Dynamics 265 | ESPACIO AISLADO

B olldsr & Guardarycemar  + Moevo  [3 Desactvar [ Eiminar () Acwalizar €4 Comprobar acceso B Proceso A, Asignar  1# Compartie (5] Enviarun vinaio porc.. B Flujo G5 Plantilas de Word

& a2 €_2021-0)130 Swaysech3ss & En Revision por PRITS y
@© Recentes «s  Solicitud de (pntratacion - Solicitud de Contratacion Propietario Estatus Solicitud de Contrataciér
2 Andado v itu ac... 2
o arte 2Aho PRITS (27 H) Analista Gerente Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Relacicnados
Actividades
+ CrearCosto [ Agregar Costo existente () Actuakzar
Clientes. X
| Cfra de Cuenta 1 Tipo de Coste Costo Fecha de creacidn
[ o Cifts de Cuerts
E12345 Debita $11.00000  5/24/2021 10:50 AM

|5 sohcitudes de Contra..

.. ~ .
Leido devoan.comé.dynamics.com cresciiny 5/24/2021 @ | 10:49 AM Moddicsdapor . S SYSTEM Fecha de modificacin:  5/24/2021 B 1o52aM 2 Guardar



Manual de usuario v.1.3 Dynamics 365 — Gestién de Solicitudes de Contratacion

H Dynamics 385 | 700 ESPACIO AISLADO

= B Guardsr & Guardarycerar  + Nuevo  [3 Desactivar [ Biminar () Actualizar € Comprobar acceso B Proceso v R, Asignar 12 Compartic [ Enviarun vinculo porc.. 2 Flujo 88 Plantillas de Word
@ inido .

€_2021-00130 Avaystech365 & En Revision por PRITS »
@ Recentes «s  Solicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacion Propietario Es citud e Contrataiér
# Andado v - Salicitud Contratac...

Ac o PRITS (27 H) Analista Gerente Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Costos  Anotaciones  Relacionados
Bl Actividades [ Anctaciones

O Acuizar B Eecutarinforme ~ @8 Plantillas de Excel
Clientes
v Fase Fina Accibn Adlisis Propitaria Facha de creacibn |
enias

el L Agendia PRITS 4waystech365 # 5/24/2021 10:52 AM

|5 sohcitudes de Contra...

» devogp.crmB.dyna crescidn:  5/24/2021 [ | 1049 am Moddicadopor. £, SYSTEM Facha de modificacién: 5/24/2021 B | 1052AM B Guardar

Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser
completadas:

- PRITS, Analista, Especialista y Representante Autorizado.
- PRITS, Secretaria de la Gobernacidn, Analista, Gerente y Representante Autorizado.

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un
punto en medio, en la barra del proceso de negocio:

i Dynamics365 | o SANDBOX

= 5] Save @& Save&Close [3 Deactivate () Refresh 83 Process R, Assi (2 EmailaLlink 2 Flow &8 Word Templates (@ Run Report
@ e €_2021-00037 secretaria de la gobernacion #  En Revision por Secretaria de Ia Gobernacion
® Recent s Solicitud de Contratacion Propietario Estaty ud de Contratacid
= Pinned BPF - Solicitud Contratac... -
29 dias Secretaria De La Gobemacién (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autorizado

Mi drea de tabajo General Costos Anotaciones  Related
Bl Actwities

B Agencia * [ Oficina de Gerencia y Presupuesto €_2021-00037
Clientes -

B Tipo de Contrato *  Amendamiento © R 20
8 Accounts

IB so e B Vigencia Desde * 1172021 " B Vigencia Hasta * 1273172023 m
Y Emergenci . A Naturaleza del
& Emergencia No E3Netialers del N
Contrato e

8 &n Otorgamiento e

Resumen Escala de tiempo + ¥ IE

8 Localizacion CAlle 8 Municipio 2fy Carolina mpo

i ]

B Pies Cuadrados 10000

Agua. AIC

Empezar

Capturar y administrar todos los registros de a escala de tiempo,
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2.5.2.3 Avanzar de fase

Para que una fase quede completada después de ingresar la informacidn necesaria, y pueda pasar a
la siguiente, es necesario utilizar el botdén Fase siguiente.

Hacer clic sobre |a fase para completar campos solicitados

% Oynamics365 | Foo SANDBOX

= ¢ [E Bsave @ save&ciose [3DeNguate () Refresh B Process v R, Assign (2 Emailalink 3 Flow ~  GH Word Templates ~  [H] Run Report ™
L € 2021-00037 :
. 2021 secretaria de la gobemacion & En Revisidn por Secretaria de la Gobernacién
® Recent «  Solicitud de Contratacion Propietario atus § tratacdn
"
2 Pioned v O 9 9 29
Secretaria De La Gobernacién (20 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autorizado
) Activo durante 29 dias B X
Mi drea de trabajo General Costos  Anotaciones Re 0 durante 29 dix
Actiities
£ agencia * @ Oficing * Accién * Aprobar € 202100037 Anlisis
Comentarios de aprobacion
Clientes Andlisis . Comentarios de .
B Tipo de Contrato * Armendami aprobacion - * B 20
8 Accounts
+ Cuantia " diomane
|5 Soicudes de Comra.. B Vigencia Desde * oz Recomendada . " 12312083 B
® ~ Razén
B Emergencia No Nuevo
B0 Otorgamiento No o Fmane
Resumen Escala de tiempo + ¥ E
B Localizacion calle £ Municipio 34 Carolina A Buscar escala de tiempo
Escriba una nota ]
B Pies Cuadrados 100.00
B senicios Agua.
£ Cantidad . B8 Detalle Otros - @
Estacionamient
8 Costo Anual Contrat & Pies Cuadradas Empezar
Antenor o Contrato Antenior o
B Capturar y administrar todos los registros de la escala de iempo.
Camon
Arrendamiento
Contrato Anterier
A Arrendador A Nombre del Principal *  Contrate
£guro Social egurosocial 999999999
& Social Patronal BNes 5
Peo S B M | Fetudes 1212000 6| 121aem Modficado por: © 2, SYSTEM Fechade medeasens| 12/21/2020 [ | 7:518m S -

Hacer clic en el botén Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase

2.5.3 Fases
2.5.4 Fase: PRITS

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.5.4.1 Acciones de Gestion

2.5.4.1.1 Accién: Aprobar

Una vez asignada la solicitud como se explica en la seccién 2.5.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario
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1 P Haga clic sobre el regist

Dynamics 365 | PCo SANDBOX

E & EMshowChart () Refresh [0 Emailalink | ~ 2 Flow [ Run Report U Excel Templates ~ [ Export to Excel |
Home . -
& Mis SQlicitudes de Contrataciones v V| Search this view 2
@ Recent ~
| Nimero¥co T Agencia Fecha de Sametido Tip ate Estatus Solictud de Contratacién
= Pinned ~
€_2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista Analista #
Mi drea de trabajo
Activities
Clizntes
A Accounts
|5 solicitudes de Contra...
w . A 8 ¢ o £ 4 g H ) % L ™ u ° v Q R s T u v w x v z

ﬂ Peo S| 11081 D selected)

1. Hagaclic en la fase activa

2. Seleccione la accién Aprobar

3. Complete los restantes campos requeridos
4. Seleccione el boton Fase siguiente.

¢« B B Gurdar & Guardarycemar  + Nuevo [ Desactivar [l Biminar () Actualizar @, Comprobar accese B9 Procese v A, Asgnar 12 Compartir [ Enviar un vinculo par .. 2 Flujo v

[
& b3 €_2021-00131 BRITS | Sometida g
© Redenss «  Selicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacion -~ Propietaric | Estotus Soictud de Contratocien
% Andado U Y
PRITS (24 H) Sewretaria De La Gobemadién Analista Gerente Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Castos  Anataciones  Relacionadas
B Actvidades ~
B Agenda [ Oficina de Gerencia y Presupuesto £ Nimero oo €_2021-00131 Anates ]
Clientes -
8 Tipa de Contrato " Servicios de tecnologla o relacionad B Adio Fiscal * g 2021
[ Agenciss
1B solctudes de Contra B vigenca Desde * sA12021 (A & Vigenda Hasta " 642021 m
A Metive de . - B Naturaleza del
. Ordinario Nueva
Contratacion Contrate
B Método de N Consu
adjucitacién Experiencia previa Consultor
Pmsurmen Escala de tiempo + 7
) O Buscar escala de tiempe
£ Nombre del Princesl *  Prueba Fondo Federal > 10M Tecnala .. £ Nombre del Pruebs =
Contratista
& Esaiba una nota. [
6 Saguro Social *  Patronal 6 Tarifa por Hora $1.00
B Cuantia Solictada $11,000,000.00 £ N Seguro Social * 999999999
B Justificaon T FF @
Empezar
Capturar y administrar todos los registros de s escala de tiempo.
p a
. 5 Y B Aave | Fechadecmddn 5/24/2021 B 1os3aM Madificado por. @ £ dwaystech365 # Fecha demodificacidn:  5/24/2021 B 1055aM Guardar
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il Dynamics 365 = PCo ESPAC'O A‘SLADO

= € E & Guardar @ Guardary cerar Nueve [ Desactvar  [i] Eliminar () Actualizar €}, Comprobar acceso  BJ Proceso A, Asignar 1 Compartic  [3) Enviar un winculo por c. 2 Flujo
Ini
& 22 €_2021-00131 PRTS  Sometido .
© Recentes «  Salicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacion Propietaria  Estatus Solicitid de Cantiatacian
s Andado SN ©FF - Solicitud Contratac...
Ad it PRITS (24 H) Secretaria De La Gobernadén Analista Gerente Representante Autorizado
. & . Activo durante 24 hor B X
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Rel, 7 Srante s fiers
Actividades
8 Agencia * [ Oficina Acdén " | --Seleccionar-- | €_2021-00131 Anlisis
Clientes. Andlisis. - o
8 Tipo de Contrato * Servicios | * B 2021
B Agendas
X  Cusntiz Sofictads  * $11,000,000.00
|5 sohcitudes de Contra... £ Vigercia Desde " sEon LA B
Razén
8 Mativo de
Ordinano Nuevo
Contratacén
8 Método de
Experienci
adjudicacién
Resumen Escala de tiempo + v =
. D Buscar escala de tiempo
& Nombre del Principal *  Prueba Fondo Federal > 10M Tesnolo . & Nembre de Prueba
Contratista
# Escriba una nota []
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Para la accién “Aprobar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisidén por Analista” o “En
revisiéon Secretaria de la Gobernacién”, segln el monto sea menor o mayor a 10 M, vy el registro
desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacién” para el rol.
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2.5.4.1.2 Accién: Denegar

Una vez asignada la solicitud como se explica en la seccién 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario
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1 [ Haga clic sobre el registro

Dynamics 365 | PCc SAN D BOX
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Haga clic en la fase activa

Seleccione la accion Denegar

Complete los restantes campos requeridos
Seleccione el botén Finalizar.
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Capturas y administrar todos Jos registros de 1a escals de tiempo,

Para la accion “Denegar” el estatus del planteamiento es “Denegado”, y el registro queda como solo
lectura y podra ser visible en la vista de Denegados.

2.5.4.1.3 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignada la solicitud como se explica en la seccién 2.5.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario
2. Hagaclic en la fase activa

3. Seleccione la accién Devolver a Agencia

4. Complete los restantes campos requeridos
5. Seleccione el botdn Fase siguiente.
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La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.5.4.1.3.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la Agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English ~ OGP Test ~

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

(]

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaria de la Gobernacién, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Estatus Solicitud de
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[<] [¢]
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En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio
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2.5.5 Fase: Secretaria de la Gobernacion

Esta fase es la siguiente en el proceso, cuando el monto del contrato es igual o superior a $10,000,000.

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados

2.5.5.1 Acciones de Gestidn

2.5.5.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccion 2.4.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus o “En Revisidn por Secretaria de
la Gobernacién”.

Se abrira el formulario donde podra ver toda la informacidn de la solicitud:
Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 [ Haga clic sobre el registro
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3. Escoja la accién Aprobar o Denegar
4. Complete los restantes campos requeridos: Andlisis, Cuantia Recomendada, Firmante
5. Haga clic en fase siguiente.

Para la accién “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisidon por
Analista”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacion” para el rol.
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2.5.5.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la secciéon 2.5.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion.

Para enviar la solicitud devuelta a la agencia, realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario

Haga clic en la fase

Escoja la accidn Devolver a Agencia

Complete los restantes campos requeridos: Andlisis, Cuantia Recomendada, Firmante
Haga clic en fase siguiente

ok wnN e

La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.5.5.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacién, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).
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En la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.5.5.2 Accién “Requerir Analisis”

~

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccion
seleccidnela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario
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Haga clic en la fase

Escoja la accidn Andlisis Requerido
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

v wnN

2.5.6 Fase: Analista

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.5.6.1 Acciones de Gestion
2.5.6.1.1 Accién: Aprobar, Denegar y Para Devolucion

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.5.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizarad la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision por Analista”

1 Haga clic sobre el registro
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Para enviar el planteamiento a la fase siguiente ejecute los siguientes pasos:

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario
2. Hagaclic en la fase activa
3. Seleccione la accién Aprobar o Denegar
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4. Complete los restantes campos requeridos
5. Seleccione el botdn Fase siguiente.
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Haga clic en el botdn Fase Siguiente

Completar los campos requeridos: Accidn, Andlisis y Cuantia Recomendada

Para la accion “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revision por
Gerente” o “En revision Especialista”, dependiendo del caso.

Si la accién tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continuda a la siguiente
fase para que el siguiente rol pueda tomar la accion de “Devolver a Agencia”.

El registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacidon” para el rol analista.
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2.5.7 Fase: Especialista y Gerente

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.5.7.1 Acciones de Gestion
2.5.7.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccién 2.4.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisién por Especialista” o
“En Revision por Gerente”.

Haga clic sobre el registro
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Para enviar el planteamiento a la fase siguiente ejecute los siguientes pasos:

6. Haga clic en el nombre y abra el formulario
7. Hagaclic en la fase activa
8. Seleccione la accién Aprobar o Denegar
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9. Complete los restantes campos requeridos
10. Seleccione el botén Fase siguiente.
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Haga clic en el botdn Fase Siguiente

Completar los campos requeridos: Accidn, Andlisis y Cuantia Recomendada

Para la accidn “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revision
Representante Autorizado”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”
para el rol.
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i Dynamics365 | PCo SANDBOX

B showChart (O Refresh  C Email a Link 2 Flow [ Run Report 8 Excel Templates B Export to Excel

Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~

» @ 2 |

Publicar Aviso de Subasta En por Gerente

Mi drea de trabajo
= Arrendamiento Referida JRPI

Activities

Clientes.

I8 Solctudes de Contra

[ » 2 ‘—13!31“;-:&
2.5.7.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccién 2.5.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”.

Para enviar el planteamiento nuevamente a la agencia ejecute los siguientes pasos:

Haga clic en el nombre y abra el formulario
Haga clic en la fase activa

Seleccione la accién Devolver a Agencia
Complete los restantes campos requeridos
Seleccione el botdn Fase siguiente.

e wNeRE
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La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.5.7.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos - Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English ~ OGP Test ~

“nto > Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién
Nimero PCo + Tipo de Contrata Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaria de la Gobernacién, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).
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# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacin
1 Planteamientos en curso- [a] m

Estatus Solicitud de
Numero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacion

(<] [¢]

[] [

En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.5.7.2 Accién “Requerir Analisis”

~

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn
seleccidnela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y ejecute los siguientes pasos:

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidon Requerir Andlisis
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

vk wN e

2.5.8 Fase:

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.
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2.5.8.1 Acciones de Gestidn

2.5.8.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.5.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision Representante
Autorizado”.

Para cerrar el tratamiento de la solicitud realice los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 W Haga clic sobre el registro

i Dynamics365 = PO SANDBOX
= B Show Chart () Refrash %) Email a Link 2 Flow @ Aun Report O Excel Templates @Y Export to Excel
@ tome s Solicitudes de Contrataciones v W Search this vie pel
(© Recent ~
& Pinned ~ M
202300011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Actnities
A Accounts
|B solictudes de Contra
n Peo s i—u O selected)
2. Hagaclicenlafase
3. Escoja la accién Andlisis Requerido
4. Complete los restantes campos requeridos: Accién, Andlisis, Cuantia Recomendada, Firmante
5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.
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6. Paralaaccion “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o
“Denegado”.

7. Automaticamente se generara la carta de aprobacion o denegacion de la Secretaria de la
Gobernacidn, si corresponde, y la del representante autorizado.

2.5.8.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccién 2.5.2.1 Asignacion de Solicitudes,
seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, y realice los pasos siguientes:

Haga clic en la fase activa

Seleccione la accién Devolver a Agencia
Complete los datos requeridos

Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.

el

La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.5.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia
debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaria de la Gobernacién, Especialista, Gerente,
Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q|  English + OGP Test ~

Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Estatus Solicitud de

H Planteamientos en

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacién

[<] [¢]

(<] [

En la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en
estatus “Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.5.8.2 Accidén “Requerir Analisis”

~

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccion
seleccidnela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y ejecute los siguientes pasos:

Para que una fase quede completada después de ingresar la informacidn necesaria y pueda pasar a la
siguiente, es necesario utilizar el botén Guardar o Guardar y Cerrar.
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Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Andlisis Requerido
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.
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2.6 Solicitud de Contratacion Arrendamiento

2.6.1 Fases de Gestion de Solicitudes de Contratacién:

Con D365 podra llevar en forma automatizada todo el proceso de gestion de solicitudes de contratacién:
consultar informacién detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la accidn
correspondiente.

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy especificas de
acuerdo con su rol:

Fase Secretaria de la Gobernacion:

Cuando el monto es igual o superior a $10,000,000.00 esta es la primera fase del proceso de aprobacién.

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus visualizado
por la Secretaria de la Gobernacion es “Sometido”.

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el estatus
cambia a “En Revisidn por Secretaria de la Gobernacidon” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes
de Contratacion”.

Las acciones disponibles durante la gestion de las Solicitudes de Contratacién en esta fase son: Aprobar,
Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis y Cuantia
recomendada y Firmante.

Cuando seleccione la accidn, complete los campos requeridos y presione el botén Fase Siguiente.

Si la accién tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la Solicitud.
Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaria de la Gobernacidn
en estatus “Re-Sometido”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisién por Analista”.

Fase Analista:

Cuando el Monto es menor a $10,000,000.00 esta es la primera fase del proceso de aprobacion.

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus visualizado
es “Sometido”.
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Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)” el estatus
cambia a “En Revision por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”.

Para montos iguales o superiores a $10,000,000.00, la solicitud de contratacidn es procesada primero por
la Secretaria de la Gobernacidn, al pasar a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es “En
Revisién por Analista”.

Las acciones disponibles durante la gestidn del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y Para
Devolucién. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis y Cuantia recomendada.

)]

Si la accidon tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continda a la siguiente fase
para que el siguiente rol pueda tomar la accion de “Devolver a Agencia”.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

En esta fase puede visualizar solicitudes con estatus “Analisis Requerido” cuando en la Fase: Gerente la
accion tomada fue “Requerir Andlisis”. El planteamiento regresa a la fase anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn por Gerente”.

Fase Gerente:

La solicitud de contratacidon cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el estatus
visualizado por el Gerente es “En Revision por Gerente”.

Las acciones disponibles durante la gestidn del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar,
Devolver a Agencia y Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Analisis y
Cuantia recomendada.

Cuando la accidn es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botdn Fase Siguiente.

Si la accion tomada es “Devuelto a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la solicitud.
Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de
gestidn en la fase Secretaria de la Gobernacién.

Cuando la acciéon tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase anterior
Analista con el estatus “Andlisis Requerido”.

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Andlisis Requerido” cuando en la Fase 4:
Representante Autorizado o Secretaria JRPI, la accién tomada fue “Requerir Andlisis”. La Solicitud regresa
a la fase anterior.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidn Secretaria JRPI”.
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Fase Secretaria JRPI:

Esta fase se presenta solo si la Naturaleza del Inmueble es Privado.

La solicitud de contratacion, cuando ha sido procesada por el Gerente y pasa a la siguiente fase, el estatus
visualizado por la Secretaria de la Junta es “En Revision por Secretaria JRPI”.

Debe completar el campo Adjuntar Resolucion. Las acciones disponibles durante la gestidn en esta fase
son: Aprobar, Denegar y Requerir Andlisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis
y Adjunta Resolucidn?, este ultimo solo en el caso de aprobacién en la votacidn.

Cuando la accidn seleccionada es Someter a Votacion, complete los campos requeridos y presione el
botdn Guardar o Guardar y Cerrar.

El resultado de la votacién determinard la acciéon a ejecutar Aprobar o Denegar y seteard el campo
automaticamente.

Cuando la accidn seleccionada es “Requerir Analisis”, complete los campos requeridos y presione el botdn
fase Siguiente. La solicitud regresa a la fase anterior Gerente con el estatus “Analisis Requerido”.

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisidon Representante Autorizado”.

Fase Representante Autorizado:

La solicitud de contratacién cuando ha sido procesada por la Secretaria JRPI y pasa a la siguiente fase, el
estatus visualizado por Representante Autorizado es “En Revisidn por Representante Autorizado”.

Las acciones disponibles durante la gestidon en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y
Requerir Analisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Andlisis, Cuantia recomendada
y Firmante.

Cuando la accién tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el botdn
Finalizar.

Cuando la accidn tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Analisis”, complete los campos requeridos
y presione el botén Guardar o Guardar y Cerrar.

Si la accion tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la Solicitud.
La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestidon en la fase Secretaria de la
Gobernacion.

Cuando la accion tomada es “Requerir Andlisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase anterior
Secretaria JRPI, con el estatus “Analisis Requerido”.

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”.
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2.6.2 Acciones basicas de Gestion de Solicitudes de Contratacion:
2.6.2.1 Asignacion de Solicitudes

Para la visualizacién y asignacion de una solicitud de contratacion siga los siguientes pasos:

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratacion”

SANDBOX
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|B solicitudes de Contra

En la vista “Solicitudes de Contratacién (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus
“Sometido” o “Re-Sometido:

Hacer clic en la columna de seleccidn para seleccionar el registro a asignar
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e Seleccione el bot

Oymamics 365 | o SANDBOX

= ¢  Edshowchat [ Activate  [3 Desctivate 2 Assign 0 Emailalink |~ 2 Flow ~ (@ Run Report 5 Word Templates @ Export Sslectsd Records
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view -]
(© Recent ~
| Nimero Ca 1 Tipo Propitaria
£ Pioned ~
¥ €_2021-00047 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacicnados con .. Re-Sometida Secretaria a la Gobernacién
Mi drea de trabajo o
' = €_2021-00055 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion Sometido Secretaria 3 la Gobernacién
Actiities
€_2021-00058 ficina de Gerencia y Presupuesto 1/12/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria a la Gobernacion
Clientes €_2021-00053 Oficina de Gerancia y Presupuesto 1412/2021 Arrendamiento Sometido Secretaria 3 la Gobemacién
8 Accounts €_2021-00060 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1415/2021 Senvicios de tecnologia o relacionados con ... Sometido Secretaria a la Gobemacion
|B solictudes d Contra...
w . A 8 ¢ o B 3 9 H ' ) (3 L M N ° 3 Q R s T u v w x v z

Asignar a

& Usuario o equipo

Cancetas ‘

Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a.
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Seleccione la vista “Mis Solicitudes de Contratacion” con el selector

i Dynamics 365 | PCo SANDBOX

= < Edshowchan () Refresh O EmailaLinkll ~ 2 Flow {#@ AunReport ~ W Excel Templates ~ @Y Exportto Excel |
@ Home . b i
Mis Solicitudes de Contrataciones V| Search this view p
© Recent 4 Sele view
| Mimera pca 1 Agencia Fecha de Sametido - Tipo de Contrato Estatus Solcitd de Contratacisn Propeetara
£ Pioned v
€_2021-00037 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Arrendamiento En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobemacion &
Midrea de trabajo .
L €_2021-00048 Oficina de Gerencia y Presupuesto 1272212020 Servicios de tecnologia o relaionados con .. En Revision por Secretaria de la Gobemagion  © secretaria de la gobemacion &
Actiities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes de Contra...
a 4 ] c o B 3 G H ' ) 3 L M N o » [ R s T u v w X ¥ z

Visualizara el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revisidn por Secretaria de la
Gobernacién” o “En Revisidn por Analista” seguin el monto del contrato .

2.6.2.2 Consulta Detalles de Planteamiento

1 Haga clic sobre el registro

i Dynamics365  RCo SANDBOX

= < B sfwchan () Refresh 0 Emailalink | ~ 2 Flow {#@ AunReport ~ W Excel Templates ~ @Y Exportto Excel |
@ Home . N :
Mis Soficitudes de Contrataciones v W Search this view ol
(© Recent ~
e v fecha o Tip de Contrat Estat et
inned ~
€_2021-p0037 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/21/2020 Arrendamienta En Revision por i ion & a

€.2021-00037
TN O Gerencia y Presupuesto 12/22/2020 Servicios de tecnologia o relacionados con ... En Revision por Secretaria de la Gobernacion @ secretaria de la gobernacion #

Mi drea de tr
' e €_2021-00048

Actiities

Clientes
8 Accounts

|G solicitudes de Contra...

Se abrira el siguiente formulario donde podra consultar toda la informacién de la solicitud:
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SANDBOX

¢ B Hswe @ sweacose [50eaiae () Refesn S Process v A Asgn (9 Emaialink B flow v G5 Word Templates ~ (8] RunReport

Homi
L € 2021-00037 sacretara de la gobernacion #  En Revision por Secretarla de a Goberacién
© Recent «  Solicitud de Contratacién Progietario Estatus Sokcitud de Contratacdn
& Pinned v O 0, 9, )
Secretaria De La Gobemacion (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autcrizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones Related
Actnities S
B agencia * {3 Oficina de Gerencia y Presupuesto B Namero Peo €_2021-00037 Andlisis
Clientes -
B Tipo de Contrato * Amendamienta B Afo Fiscal © B 2021
8 Accounts
|5 Solctudes de Contra £ Vigencia Desde " 202 &  BvigencaHasta " 121200 e}
B Emergencia * No B ez N
£ En Otorgamiento No
Resumen Escala de tiempo + v
B Localizacion CAlle B Municipio 3 Carolina I Buscar escala de tiempo
Escriba una nota. []
£ Pies Cusdrados 100.00
B Senvicios Agua, AJC

B Cantidad £ Detalie Otros @

Estacionamiento

& Costo Anual Contrate & Pies Cuadrados Empezar
Anterior Contrate Antetior
Capturar y sdministrar todos los registros de a escala de tiempo,
B canon

Armendamignto —
Contrato Anterior

B Arrendador Prueba £ Nombre del Principal *  Contrato
A Segura Social - B N° Seguro Socia * 999-999999
Patronal
ﬂ Feo C B e | Fehdecmdinl 12212020 B3| 1214PM Modificado par: O S, SYSTEM Fecha de modifiesséer 12/21/2020 [ | 7:51PM Save

Puede consultar mds detalles del planteamiento seleccionando las pestanas presentadas en el formulario
principal: Detalle Planteamiento, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades, Documentos,
Comentarios).

2 aga clic sobre la seccién a consultar

Dynamics 365 | PCc SAN D BOX

= ¢ B Wsave &' savesdose [2Deactivate () Refresh 83 Process 8, Assign () Emailalink 3 flow @ Word Templates ~  [H Run Report
@ Home
C_2021-0037 secretaria de la gobernacion #  En Rewisién per Secretaria de la Gobernacién
© Recent «  Solicitud de CRntratacion Progietario Estatus Sokcitud de Contratacdn
& Pinned Rl BPF - Solicitud (ontratac. @ by o S O
Activo ¢ . Secretaria De La Gobemacion (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autcrizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Related
Activities 2
O Refresh @ RunReport v @ Bxcel Templates
Eos | Cifra de Cuenta T Tigo de Casto osto. Fecha de creacién
8 Accounts
£134-464-5464600-4645-464-2021-SM1 Débito $35,00000 12/21/2020 12:17 PM
|B solicitudes de Contra
ﬂ Peo C Ja e | Femdemesitn 1272172020 B | 1z14em Modificado por: O R, SYSTEM Pecha de modiieacib] 12/21/2020 B3 | 7:51PM Save
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1 Dynamics 365 Co SANDBOX

= « A Save & Save&Close [} Deactivate () Refresh B3 Process A, Assign O Emailalink 2 Flow 8 Word Templates [ Run Report
@ Home
C_2021-00037 #  En Revisién por Secretaria de la Gobernacién

® Recent . Solicitud de Contratacién Estatus Sokcitud de Contratacdn
£ Pioned v

Secretaria De La Gobemacion (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autcrizado
Mi drea de trabajo General Costos  Anotaciones  Related
Actnities

O Refresh @ RunReport B Excel Templates
Clientes. R o R
| Nombre Fase Inicia Fase Fina Propieta

8 Accounts

Anctacién Agencia Secretaria de la Gobernacion © secretaria de a gobemac 12/21/2020 751 PM
|B solictudes de Contra

ﬂ Feo C 8 e | P cein 1272172020 B | 12z14pm Madificado por: O 2, SYSTEM Fechade modificaciées 12/21/2020 3 | 751PM B save

Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser
completadas: Secretaria de la Gobernacidén, Analista, Gerente, Secretaria JRPl y Representante
Autorizado.

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un
punto en medio, en la barra del proceso de negocio:

i Dynamics365 | PCo SAN DBOX

= B S sawve & Save&Close [ Deactivate () Refresh 83 Process R, Assign () Emailalink 2 Flow & Word Templates A Run Report
@ H
@ Home €_2021-00037 secretaria de la gobermacion #  En Revision por Secretaria de Ia Gobernacion
® Recent v Solicitud de Contratacion ool s R
% Pinned BPF - Solicitud Contratac.. D) .8 D - 3 8
Act te 29 dias Secretaria De La Gobemacion (29 D) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autorizado
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Related
Actwvities
* 3 Oficina de Gerencia y Presupuesto €_2021-00037 Andli
Cliontes =
" Armendamiento * 20
8 Accounts
= A Naturaleza d
B Emergencia No :v‘«.x ralezs del -
Contrato

& €n Otorgamient No

Resumen Escala de tiempo + ¥ B

B Localizacion CAlle 3 Carolina 0O Buscar escala de tiempo

2 b [

6 Pies Cuadrados 10000

& Senvicio Agua. A/C

Empezar

Capturar y administrar todos los registros de la escala de tiempo,
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2.6.2.3 Avanzar de fase

Para que una fase quede completada después de ingresar la informacion necesaria, y pueda pasar a la
siguiente, es necesario utilizar el botdn Fase siguiente.

3 Hacer clic sobre la fase para completar campos solicitados

SANDBOX

« B BEsawve & saeacioss [} Deactivate (O ffresh 89 Process v R Assign (%) Emailalink 2 Flow v @8 Word Templates [ Run Report

& A C_2021-00037 secretaria de la gobernacion #  En Revisién por Secretaria de la Gobernacién
® Recent « Solicitud de Contratacion Progietasio Estatus Sokcitud de Contratacidn
0 ) ) O
% Pinned " ) 9, 9,
Secretaria De La Gobernacién (20 D) Analista Garente Secretaria JAPI Representante Autorizado
) ivo duran i B X
Midrea de wabajo General Costos Anotaciones Re /<O durante 29 dias
Actnities
B Agencia * [ Oficing 7 Acoon ° Aprobar €_2021-00037 Andlisis
Comentarios de aprobacién
Clientes  Andlisis « Comentarics de .
B Tipo de Contrato * Amendami aprobacién - © BB 221
8 Accounts + Cuantia .
|B solictudes de Contra.. B Vigencia Desde NG Recomendada $10000.00 " 12i1200 @
B + Razén
BEmergenca o M
~Fi e
£ En Otorgamienta No e
Resumen Escala de tiempo + v E
B Localizacion calle £ Municipio 34 Carolina A Buscar escala de tiempo
Escriba una nota, ]
B Pies Cuadrados 100.00
6 Sencios Agua A/C
& Cantidad - 8 Detalle Otros - @
Estacionamiento
8 Costo Anual Contrat & Pies Cuadradas Empezar
Antenor o Contrato Antenior o
s Capturar y administrar todos los registros de la escala de iempo.
Camon
Arrendamiento
Contrato Anterier
A Arrendador A Nombre del Principal *  Contrate
B Seguro Social - B Ne Seguro Social *  999.993999
nal
Peo S B M | Fetudes 1212000 6| 121aem Modficado por: © 2, SYSTEM Fachade medeactns| 12/21/2020 B3 | 7:51em S -

Hacer clic en el botén Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase

2.6.3 Fases
2.6.4 Fase: Secretaria de la Gobernacién
Esta fase solo estd presente para montos mayores o iguales a 10,000,000.00

Se deber iniciar con la asignacidn de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las acciones
disponibles y completar los datos solicitados
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2.6.4.1 Acciones de Gestidn

2.6.4.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacion como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacién de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizara la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisidn por Secretaria de la
Gobernacion”.

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 [@Haga clic sobre el registro

i Dynamics 365 SANDBOX
= <« WA showChart  {) Refresh TR Email a Link D Flow (@ Run Report & Excel Templates @) Export to Excel
@ ame Mif Solicitudes de Contrataciones ~ ¥ | Search this view el
(© Recent ~
& Pinned ~ Y
2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista @ Analista #

Mi drea de trabajo
Activities
Clientes
A Accounts
|B solictudes de Contra

2. Hagaclicenlafase

3. Escoja la accién Aprobar o Denegar

4. Complete los restantes campos requeridos

5. Haga clic en fase siguiente.
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#i  Dynamics365 | PCo ESPACIO AISLADO

= € B B Gusrdar & Guardarycerrar -+ Nuevo [ Desactivar [l Eiminar () Actualizar ‘S Comprobar access B Proceso R, ssignsr ¥ Compartir  [F] Enviar un winculo porc.. 22 Flyjo
@ Inico s 3
€_2021-00019 Awaystech365# | En Reviskon por Secrataria de la Gobemacion
@ Resentes «s  Solicitud de Contratacidn - Solicitud de Contratacidn Propietaric Estetus de Contratacion
£ Andado
Secretaria De La Gobernacién (4 Meses) Analista Gerente Secretaria JRPI Representante Autorizado
ctivo durante 4 m 5 X

Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones Re V0 durante 4 meses =
Actividades ry

8 Agencia * [ Depar * Acitn *  Aprobar €.2021-00019 Andlisis T

. anilisis secretarfa

Cllentes .  Andlisis © analisis B

8 Tipo de Contrato * Arrendal I u © B 2021
(&) e Cuantia

I sosctudes de Contra, 8 Vigencia Desde T2 Recomendads - T 127302020 m
ergen . Razén
8 Emergenca Mo Nuevo
Firmante
No
Resumen Escala de tiempo + ¥ E
A Localizacién . 8 Munidsic jel arnpo

]

B Pies Cuadrados.
8 servicios
8 Cantidad et ros @

Estacionamiento

Empezar

8 Costa Anual Contrate

Anterior Capturar y administrar todos los registros de s escala de tiempo.
& canon

Arrendamienta .

5 5
. L ¥ G Adivo | Fechadecweacidn: 12/11/2020 B 1029am Modificadopor: @ R Awaystech36s # Fecha de modificacién:| 12/28/2020 B 132em B Guardar

Para la accidn “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revision por Analista”
0 “En revisidon por Gerente”, seglin el monto, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de
Contratacién” para el rol.

i Dynamics365 = PCo SANDBOX

]

Chart O Refresh I Email a Link 2 Fiow @ Run Report & Excel Templates @ Export to Excel

@ Home

Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) v V| Search this vie o
® Recent
2 v
57 Pinned
Publicar Aviso de Subasta En Revision por Gerente
Mi area de trabajo )
Asrendamiento Referido JRP|
Activities
Clientes

B Accounts

| Soiicitudes de Contra

2.6.4.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes, seleccione
la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion.

Para devolver el planteamiento a la Agencia, realice los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario
2. Hagaclicen lafase
3. Escoja la accién Devolver a Agencia
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4. Complete los restantes campos requeridos
5. Haga clic en fase siguiente.

i Dynamics 365

SANDBOX

Hom
N C_2021-00021 En Revision por Analista
Recent Solicitud de Contratacién .
% Pinned BPF - Solicitud Contratac... o =
Activo durane 35 diss ia De La Gobemacién Analista (24 D) Gere e Autorizad
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Related -
Bl Actities
B g (3 Oficina de Gerencia y Presupuesto B Numero Pea 20214 Devolver a Agencia
Clientes i Resultado analisis
& Tipo de Cont Senvicio de adiestramiento u orientacién £ Ao Fiscat i 2021
(2 Accounts
|6 solctudes de Contrs £ Vigencia Desde 021 5 6 127 $1200000
n . Razé
B n o Nat oo
Resumen Escala de tismpo ¥ =
B Nem pal *  Alejandro Nervdez
é Personal 100000
£ da $12,000.00 999.39.9999 _
_ (+)
& Justficacién Prueba 20201217 \*)
Empezar
trar todos los registros de a
n Pee C @ Ao | Fechadecesitm 1211772020 B3 | z27em Modificado por: © R, Analista # Fecha de modificariém  1/21/202 5| z7em Amseved chemges ) il £

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.6.4.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia debe
revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos - | Contratos Solicitudes de Accesa | Q. | English ~ OGP Test ~

» Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

car Q

Namere PCo + Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

Tipo de Contrato
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacién, Gerente, Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English - | OGP Test -

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién
1 Planteamientos en curso~ 9] m

Estatus Solicitud de

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacién

K [

En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus
“Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.6.4.2 Accién “Requerir Analisis”

Se presenta cuando en la Fase siguiente la accidon tomada fue “Requerir Analisis”. La solicitud regresa a la
fase anterior.

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn , seleccidnela
desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacién”, y ejecute los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario
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Dynamics 365 | #co SANDBOX

= € 7 Show Chart () Refresh ) Emailalink | ~ 2 Flow @ RunReport ~ @ Excel Templstes ~ @Y Export to Bxcel |
Home . . .
= Mis Solicitudes de Contrataciones ~ W Search this view £
(© Recent ~
| NimeroXco 1 Agencia Facha de Sometide Estatus So Propietar
& Pinned v

€_2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Mi drea de trabajo

€_2021-00021 Oficing

Gerencia y Presupussta 12/17/2020 Senvicio de adiestramiento u orientacion En Revisidn por Analista © Analista #
Actvities

Clientes

3 Accounts

|B solictudes de Contra

Haga clic en la fase

Escoja la accidn Andlisis Requerido
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

2
3
4.
5

Dynamics 365 P

= € B @ save & ssve&Ciose [ Deactivate (D Refresh 89 Process ~ R Assign (%) Emailalink 2 Flow ~ @8 Word Templates [l Run Report
& Home
C_2021-0001 Analista #  En Revision por Analista "
® Recent . Solicitud de Contratacion Propietario | Estatus Solicnud de Conatacin
O
& Pinned v
Secrataria De La Gobernacién Analista (2 Min.) Gerente Reprasentante Auterizade
y Activo durante 2 minutas B X

Midrea de wabajo General Costos Anotacionss  Related Aetiee durans :
Actnities 5

B agencia * {3 Departamento de Salud B Namero Pco c2021.  Aeddn " Aprobar 3
Clientes . . Anlisis * [ detalie del anisi

B Tipo de Contrato * Publicar Aviso de Subasta B Afo Fiscal * B2
8 Accounts . F— R

I5 Solctudes de Conta Bvigendabesde  * 17172021 ©  Ovgecatss 73020 Recomendada $100,00000

B Emergencia ™ :(Nz(n:w.a:e‘za del - Razon

£ En Otorgamiento No

Resumen Escala de tiempo + v

B Nombre del Principal *  ATAT 8 :ﬂmm del Javir Lépez B Buscar escala de tiempo

ontratista
Escriba una nota. ]

A Segura Social * Patronal A Tarifa por Hora $1.00

B Cuantia Solicitada $100,000.00 B Ne Seguro Social * D§6-00300003

B ustificacion " Continuidad de senvicios telefénicos y data @

Empezar
Capturar y administrar todos os registros de Ia escala de tempo.

Peo Y B Adivo | Fechadecrsaciém 12/9/2020 5| 1s3em Madificado por: @ [, Analista # Fecha de modiicacém 1/21/2021 [ | 7:54 M uncaved changes [ Save
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2.6.5 Fase: Analista

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.6.5.1 Acciones de Gestidn
2.6.5.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacion como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacién de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision por Analista”.

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente, realice los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 Haga clic sobre el registro

i Dynamics 365 A SANDBOX
= <\ Eshowchant () Refresh R Emaila Link 2 Flow il Run Report O Excel Templates @! Export to Excel
@ tome is Solicitudes de Contrataciones v W Search this vie pel
® Recent v
& Pinned ~ M
2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #

Actnities
A Accounts
|B solictudes de Contra
n Peo s i—u O selected)

2. Hagaclicen lafase

3. Escoja la accién Aprobar o Denegar

4. Complete los restantes campos requeridos

5. Haga clic en fase siguiente.
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Dynamics 365

= <« B Guardar ' Guardary cemar - Nuevo [ Desactivar Eiiminar () Actualizar Comprobar accesa 51 Procese A, Asignar 1% Compartir (%) Enviar unvinculopor e 3 Flujo
¥ - P g pa P i
& Inido
C_2021-00133 4waystech365 #  En Revisién por Analista -
© Redentes ~  Solicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacidn - Propetwio Estatus Soficitud de Contratacién
()
% Andado ~ A4
Secretarfa De La Gobarnacién Analista (< 1 Min) Gerente Secrataria JRPI Representante Autorizado
. ‘ . ivo durante mencs de un .. B X
Mi drea de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados At duante menes dew
Actvidades m
B Agends * [ Oficina de Gerencia y Presupuesto £ Numero Pa Accitn ° Anglisis
Clientes Anlisis
B Tipo de Contrato *  Amendamiento B ano Fiscal
8 Agences Cuantia -
| B solictudes de Contra B Vigenda Desde T 51021 @ 6 vigendaHasta Recomendada -
B Motive de T o 6 Naturaleza del Razén
Contratacién relimane Contrato
B Método de o ’
Unico Suplidor
adjudicacén
Resumen Escala de tiempa + v =
£ Buscar escala de tiempo
£
& Locaizacion calle A Muridpic 3% Bgfamon (Test Ema)
a & Escriba una nota. (]
Naturaleza del
B Pies Cuadrados 100.00 Privado
Inmueble
B Servidios AT
Bcses @
Estaconamiento
8 Costo Anual Contrato Empezar
Anterior Contrato Anterior
Capturar y administrar todes los registros de la escala de tiempo.
B canon
Amendamiento - o
- ¢ @ ave | remicemin 5202001 Nedicsdaper @ 2 dwayetech36s 8 e e 572572001 & s o

Haga clic en el bodn Fase Siguiente

Para la accidon “Aprobar”, e et Jiente del planteamiento es “En
I o

revisiéon por Gerente”.

Si la accion tomada por el rol analista es “Para Devolucion”, el planteamiento continda a la siguiente fase
para que el siguiente rol pueda tomar la accién de “Devolver a Agencia”.

El registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacidon” para el rol.

Dynamics 365

= < EdshowChan () Refresh OO Emait a Link B Fow A Fun Report & Excel Templates 1 Export to Excel
@ Home - . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) v V| Search this view o
© Recent ~
I n

ipo de Contrate

s Pinned v

€_2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Gerente Gerente

Mi drea de trabajo N .
€_2021-00058 Oficina de Gerencia y Presupuesto 12/28/2020 Arrendamiento Referido JRPI Gerente
Actwities

Clientes
B Accounts

|B solicitudes de Comtra...

oo o | 1-202mened
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2.6.6 Fase: Gerente

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.6.6.1 Acciones de Gestidn
2.6.6.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacion como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacién de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizarad la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revision por Gerente”.

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente, realice los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 Haga clic sobre el registro

i Dynamics 365 5 SANDBOX
= B Show Chart ) Refresh G2 Email a Link 2 Flow {H Run Report G Excel Templates @Y Export to Excel
oy el is Solicitudes de Contrataciones ~ V| Search this vie l
® Recent v
& Pinned ~ M
2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Actnities
A Accounts
|B solictudes de Contra
- . ] ] F G H 3 L M N o 2 a [ s u w X

ﬂ Peo S 110k Dselected)

2. Hagaclicenlafase

3. Escoja la accién Aprobar o Denegar

4. Complete los restantes campos requeridos

5. Haga clic en fase siguiente.
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ESPACIO AISL

= ¢« [E B Gusrdar @ Guardarycemar - Mueve [ Desactivar (i Eiminar () Actuaslizar ' Comprobar scceso B9 Proceso ~ | A Asignar 12 Compartir  [5] Enviar un winculo par ¢ 2 Flujo
@ Inido
C_2021-00043 Gerente #  Referido JRPI "
® Recentes ~s  Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacion - Propietaric  Estatus Solicitud de Contratacién
(=)
5 Andado v A~
Secretaria De La Gobernacion Analista Gerente (< 1 Min) Secretaria JRPI Representante Autorizada
! Activo durante men " 2 X
Mi area de trabajo General Costos Anotaciones  Relacionados At durante menes dews
Actividades ~
B Agenda * [ Administracién de Desarrollo Soc..  ©) Nimero Peo €_2021-00043  Aeditn ’ |
Clientes  Analisis *  Aprobado por "
B Tipo de Contrato * Amendamiento 8 Afo Fiscal © B 2021 Tunta L
B Agencas Cuantia .
| B solcitudes de Contra... B Vigendia Desde * 02 B B Vigencia Hasta = 1B1R021 Recomendada
? . B Naturaleza del . Razén .
8 Emergend "o aturaeza del N
Contrato
B En Otergamiente No 8 métedo de -
adjudicadén -
Escala de tis
Resumen seela e Hlempe +
B Locaizacin Jost 8 o O Buscar escala de tiempo
Escriba una nota ]
B Pies Cuadrados 10.00
B servicios Agua ( )
B Cantidad . 8 Detalle Otros
Estadonamienta
Empezar
B Costo Anual Contrato
Anterior Capturar y administrar todos los registros de s escala de tiempa.
A Canon
Asrendaniento "
- 1 ¥ B Ao | Fechadecwacon 12/21/2020 B 1026 Madiicadnnor @ 0 dwavstochi65 # Facka damodiiescibny| 4723/2021 B 231aM Guardar

clic en el botdn Fase Siguiente

Parala accién “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revision por Secretaria
JRPI” o “En revision Representante Autorizado”, segun la naturaleza del inmueble, y el registro
desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratacidn” para el rol.

Dynamics 365 | P

= < EAshowcChant () Refresh [ Emaila Link 2 Flow {#@ AunReport ~ W Excel Templates ~ @Y Exportto Excel |
@ Home . . -
Solicitudes de Contrataciones (Mi Equipo) ~ W Search this view -]
(© Recent v
| Nime fec
= Pinned ~
€_2021-00011 Departamenta de Salud 12/3/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Gerente Gerente
Midrea de trabajo
! €_2021-00054 ficina de Gerencia y Presupuesto 12/29/2020 Arrendamiento Referido JRFI Gerente
Actnities
Chientes
8 Accounts
|B solicitudes de Contra
an . A [ 4 [} E £ [ K 1 ] K L M N [ 2 Q R s T u v w x v z
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2.6.6.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccién 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes, seleccione
la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacidn”, y realice los siguientes pasos:

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Devolver a Agencia
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

vk wnN e

i Dynamics3ss | pec ESPACIO AISLADO

= ¢ Guardar &' Guardar y cerrar uevo sactivar ] Eiminar () Actualizar omprobar acceso. B3 Procesa A, Asignar ¥4 Compartir  £%) Emviar un winculo por c. lujo
=R @ G N % De: [« 2 Py A L ¥4 = 2 F
@ Inido
C_2021-00043 Gerente & Referido JRPI o
@ Recentes ~ Solicitud de Contratacion - Solicitud de Contratacion Propietaria Estatus Solicitud de Cantratacian
2 Andado v © ® >
Secretaria De La Gobermadén Analista Gerente (< 1Min.) Secretaria JRPI Representante Autorizado
s . . Active durante mencs de ur 2 X
Mi irea de trabajo General Costos  Anotaciones  Relacionados ive durante menos de v
Actividades
& Agencia {4 Administracién de Desarrollo Soc.. O Nomero Peo €_2021-00043 " Acditn " | Aprobar |~
Clientes  Andlisis + | --Seleccionar--
& Tipo de Contrato * Arrendamiento B Afio Fiscal * B 2021 Aprobar
& Agendas ot E
vantiv Denegar
|5 Sosctudes de Contra B Vigencia Desde * 021 B B Vigenca Hasta SRV 17 Recomendada °
S . 8 Naturaleza del . Razén
B Emergenca No Mot Nuevo
Contrato
n Otorgamiento todo de
B8 En Otorg Mo B M
adjudicacion
Resumen Escala de tiempo + v =
£ Buscar escala de tiempo
& Localizacion Test B Munidpio ) Bayamon (Test Ema)
Escriba una nota. ]
& Pies Cuadrades 10.00
8 servicios Agua :
8 Cantiad B Detalle Otros
Estacionamiento
Empezar
8 Costo Anual Centrate B Pies Cuadrados
Anterios Contrato Antario Capturar y administrar todos los registros de a escala de tiempo.
& Canon
Amrendamienta
n L v 2 Active | Fechade creaciin:  12/21/2020 B 1026am Modificado por: @ S dwaystech365 # Fecha de modificacion:  4/23/2021 B e31aM B Guardar

La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia”

2.6.6.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia debe
revisar y someter nuevamente el planteamiento.
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# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q. | English - | OGP Test -

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién

Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

(]

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia”
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacién, Gerente, Representante Autorizado).

# | Planteamientos ~ Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English - | OGP Test -

Salicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacin
1 Planteamientos en curso- [a] m

Estatus Solicitud de
Nimero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacion Fecha de Sometido Contratacién

(<] [¢]

[] [

En la vista “Solicitudes de Contratacion (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus
“Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.6.6.2 Accién “Requerir Analisis”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la secciéon , seleccidnela
desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, y ejecute los siguientes pasos:

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario
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1 Haga clic sobre el registro

# Dynamics365 | PCo SAN DBOX
= 4 7 show Chart O Refresh 2 Email a Link 2 Fiow {8 Run Report G Excel Templates @ Export to Excel
@ H 5 - : v
] Mis Yolicitudes de Contrataciones v p
® Recent v

i
5 Pinned v

€.2021-00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta £n Revision por Analista © Analista #

Mi drea de trabajo

12/17/2020 Servicio de adiestramiento u orientacion £n Revision por Analista © Analista
Activities

Cliontes

Accounts

Haga clic en la fase

Escoja la accidn Requerir Andlisis
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.

vk wN

Se presenta cuando en la Fase siguiente la accion tomada fue "Requerir Analisis". La solicitud regresa a
la fase anterior.
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2.6.7 Fase: Secretaria JRPI

La fase solo esta presente si la naturaleza del Inmueble es igual a Privado.

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.6.7.1 Acciones de Gestidn
2.6.7.1.1 Accidn: Someter a Votacidn

Una vez asignada la solicitud de contratacion como se explica en la seccién 2.4.2.1 Asignacion de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “Referido JRPI”.

1 Haga clic sobre el registro

# Oyamics365 | N SANDBOX
= B Show Chart () Refrash %) Email a Link 2 Flow @ Aun Report O Excel Templates @Y Export to Excel
@ Home e .
is Solicitudes de Contrataciones v »
® Recent v
vl
£ Pioned v
€_2021-00011 Departamenta de Salud 12/3/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Midrea de trabajo
Acthities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes d Contra...
- . ] ] 3 F G H 3 L M N [ 2 a [ H u W X
ﬂ Peo S 110k Dselected)

Se abrira el formulario donde podra ver toda la informacidn de la solicitud:
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i Dynamics 365 ESPAC'O A|SLADO
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Inide
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W
(©® Recientes ~s  Solicitud de Contratacién - Solicitud de Contratacidn - Propietario  Estatus Solicitud de Contratacién
=

~
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Clientes i
Accit
B Tpode Contrato " Arrendamiento 8 Ao Fiscal © @ 2021 en
A Agencias Anilisis
i " 2021 Vigencia Hast im0
|8 Solcitudes de Contra B igenda Desde 1/202 B B Vigencia Hasta 31,2021 [
Adjuntar Resolugien 7 * .
B emergencia - B Natwraleza gl
Contrata Nuewa
B 6n Dtorgamienta o B Metoda de
adjudicacion
Resumen Escala de tiempo + v =
ar escala de tiempo
B Localzadén Test £ Municipic 3 Bayamon (Test Ema)
Escriba una nota. l‘
B Pies Cuadrados 10.00
B Servidios Agua ( : )
" 8 Detalle Otros —
Empezar
B Costo Anual Contrato £ Pies Cuadrades
Anterior Conttrato Anterior Capturary ad
“ Peo v @ 12/21/2020 B | 1026 Am Moddicsdapor O £ dwaystech365 # Fecha de modificacién:  12/22/2020 | 1044 AM B Guardar

Para enviar a la siguiente fase debera realizar los siguientes pasos:

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Poner Someter a Votacién en Si

Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.

PwnNPRE

En caso de ser aprobado en la votacidn el campo Accion se completara y se deberan realizar los
siguientes pasos:

1. Completar el campo analisis
2. Subir la resolucién en la carpeta Resolucién, ubicada en Documentos.
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PACIO AISL
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3. Poner campo Adjuntar Resolucién? en Si
4. Hacer clic en Fase Siguiente
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2.6.7.2 Accién “Requerir Analisis”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccién 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes, seleccidénela

desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacidn”, y ejecute los siguientes pasos:
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1.

Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 aga clic sobre el regis

Dynamics 365 |

SANDBOX

Dynamics 365 — Gestién de Solicitudes de Contratacion

@ Home
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Mi drea de trabajo
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Cliontes

8 Accounts

s Solicitudes de Contrataciones v
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|5 Solicitudes de Contra
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Haga clic en la fase
Poner Someter a votacién en No
Escoja la accidn Requerir Andlisis

Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en fase siguiente.
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2.6.8 Fase: Representante Autorizado

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.6.8.1 Acciones de Gestidn
2.6.8.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacion como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacién de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisidn Representante
Autorizado”.

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario

1 [Haga clic sobre el registro

i Dynamics 365 o SANDBOX
= B Show Chart () Refrash %) Email a Link 2 Flow @ Aun Report O Excel Templates @! Export to Excel
@ tome is Solicitudes de Contrataciones ~ W Search this vie »
e R
00011 Departamento de Salud 12/9/2020 Publicar Aviso de Subasta En Revision por Analista © Analista #
Mi drea de trabajo
Activities
Clientes
8 Accounts
|B solictudes de Contra...
- [] D £ G K L M N [ [ a R s u W
ﬂ Peo o 1
1. Hagaclicen lafase
2. Escoja la acciéon Aprobar o Denegar
3. Complete los restantes campos requeridos
4. Haga clic en Finalizar.
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£ Dynamics365 | Pco ESPACIO AISLADO
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Haga clic en el botdn Finalizar

5. Paralaaccion “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o
“Denegado”.

6. Automaticamente se generara la carta de aprobacion o denegacion de la Secretaria de la
Gobernacidn, si corresponde, y la del representante autorizado.

2.6.8.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes, seleccione
la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacidn”, y realice los siguientes pasos:

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Devolver a Agencia
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.
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La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devuelto a la agencia”

2.6.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devuelto a la agencia”, la agencia debe
revisar y someter nuevamente el planteamiento.

# | Planteamientos - Contratos Solicitudes de Acceso | Q| English ~ OGP Test ~

» Solicitudes de Contratacién

Solicitudes de Contratacién
eitos a 1 agencia- Buscar la]

Numero PCo + Tipo de Contrato Naturaleza del Contrato Fecha de creacién Fecha Ultima Devolucién

”

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la accién “Devolver a Agencia
desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaria de la Gobernacidn, Gerente, Representante Autorizado).
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En la vista “Solicitudes de Contratacidon (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus
“Re-Sometido”.

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio

2.6.8.2 Accién “Requerir Analisis”

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la seccidn , seleccidnela
desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacion”, y ejecute los siguientes pasos:

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accion Requerir Andlisis
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.

ik wnN e

Se presenta cuando en la Fase siguiente la accién tomada fue "Requerir Andlisis". La solicitud regresa a la
fase anterior.
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2.7 Solicitud de Contratacion Emergencia
2.7.1 Fase: Representante Autorizado

Se deber iniciar con la asignacion de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las
acciones disponibles y completar los datos solicitados.

2.7.1.1 Acciones de Gestion
2.7.1.1.1 Accién: Aprobar, Denegar

Una vez asignada la solicitud de contratacién como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacién de
Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”.

Nota: Visualizard la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisién Representante
Autorizado”.

Para notificarse de la solicitud realice los siguientes pasos

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Aprobar o Denegar
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Finalizar.
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Haga clic en el botdn Finalizar

Paralaaccién “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o “Denegado”.

2.7.1.1.2 Accién: Devolver a Agencia

Una vez asignado la solicitud como se explica en la seccidn 2.4.2.1 Asignacion de Solicitudes, seleccione
la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratacidn”, y realice los siguientes pasos:

Haga Clic en el registro y abra el formulario
Haga clic en la fase

Escoja la accidn Devolver a Agencia
Complete los restantes campos requeridos
Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar.
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La solicitud serd visualizada en estatus “Devuelto Agencia”.

La agencia visualizara el planteamiento con el estatus “Devuelto a la agencia”

2.8 Solicitud de Contratacién Excepcién
Los contratos de excepcion no tienen proceso de aprobacién dentro del CRM.

Al ser sometidos por la agencia se cambia su estado a Notificado y el registro no podra ser editado.

El Representante Autorizado podra visualizar los contratos de excepcién notificados en la vista
Solicitudes de contratacion Notificados.

2.9 Solicitud de Contratacion 100% Fondos Federales
El proceso de aprobacion de contratos cuyos fondos son 100% de origen federal se determinan
segln se indica a continuacion:

< 10,000,000

Todos excepto Tecnologia, Construccion,
Arrendamiento y Publicidad

Sin proceso de aprobacién

Tecnologia

BPF Tecnologia — Ver 2.5 (PRITS — Analista — Especialista - RA)

Arrendamiento

BPF Arrendamiento — Ver 2.6.5 (Analista — Gerente - RA)

Construccién y Publicidad

BPF General —ver 2.4.2 (Secretaria — Analista — Especialista - RA)

>=10,000,000

Todos excepto Tecnologia

BPF General - ver 2.4.4 (Secretaria — Analista — Gerente - RA)

Tecnologia

BPF Tecnologia — Ver 2.5 (PRITS - Secretaria — Analista — Gerente -
RA)

Arrendamiento

BPF Arrendamiento — Ver 2.6.4 (Secretaria — Analista — Gerente -
RA)
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