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Para elaborar ordenes de compra o contratos para la modalidad de compra diescta
necesario llevar el cabo el procesie cinco pasostilizadospara lasdemasmodalidades
de seleccion del SERIGEFlos cuales sonsolicitud de compragtramite de compra,
cotizaciones de compra, adjudicaci§ contrato de compraAntes de procederm esta
accidh es necesario ingresar al sistema SEIGEF en la paitia que semuestra a
continuacidn.

A continuacion se muestrala
pantalla para ingresar los datos de
acceso del usuario

-

Luego deestarlogeado el usuario puede procedex ingresarlos datos e ir completando
los pasos del sistema.
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Solicitud de Compra

wAqui se van a ingresar la(s) solicitud(es) de compra correspondiente(s)a las
necesidadesle laentidad y/o departamento(s)de lamisma

wEn el menu se sigue la ruta mostrada a continuacion.

Mend - Compras = Solicitudes de Compras Solicitud de Compras

Ejecutada esta accion se mues#érsta pantalla en donde el usuariteberahacer clic en el
icono B Nuevo y proceder acompletar los datos

= T SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA
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En la pantalla que se muestra luego se debera elegir la clase de docutedatdista que
despliegda pestafia clase de documento.
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Luego de elegir la clase de documento, se da clic en el @_Crear Solicitud para
pasar a los demas campos.
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Los datogle la solicitudseagrupan endos solapafpestafias Datos generales éems.

1. DATOS GENERALES

r_J
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Solicitud de Compras

2 B Nuevo 4 Retornar © Anular @ Terminar ¥ Reporte [l Grabar @ Cancelar  Seguimiento

u«Registro de Solicitud de Compras

Datos Generales | Armado ltem ‘ tems ‘ Adjunto ‘ Auditorias ‘ Firmas ‘ Informacién Adicional

Herramientas |

- Identificacion Del Documento
No. Solicitud OR - 456 - 1-2012 Estado Creado

Unidad Solicitante 0206-01-01-0001-ME

Unidad Compra 0206-01-01-0001-ME

Tipo Transaccion Solicitud de compra ByS

Clase Documento Original Fecha Registro 10/10/2012

- Datos De La Solicitud

Fecha Solicitud

kR e el f—

Nombre Solicitante ML 'f‘

Descripcién GP ¥
=]
I=F

Rubro 00020 ﬂ\m renta y publicaciones
Total 00 i Moneda [PESOS DOMINICANOS

Observaciones

En estapantalla se llenan los camposNombre del solicitante, DescripcigrRubra

S puede grabar dando clic en el icoli® Grabar para ir creando el registro en ¢
sistema y asegurar la informacién digitada.

2. ITEMS

Solicitud de Compras

2 B Nuevo ' Retornar @ Anular @ Terminar # Reporte [#l Grabar @ Cancelar  Seguimiento

«Registro de Solicitud de Compras

Datos Generales | Armado ltem | ltems | Adjunto | Auditorias | Firmas | Informacién Adicional | Herramientas

Buscar ltems \ \

Descripcion Tipo.Unidad Un.Medida Cant.Solic i Cant.Tramite Cant.Contrato Total tem

En esta pantalla se proceda ingresar los items de compitando clic en el icono insdlE
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En la pantalla que se muestra a continuaciopsxede ansertar los items, los cuales se buscan
digitando el nombre genérico destosen la casillduscar itemsPor ejemplo digitamos sillas

-
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£2 @ Confirmar @ Cancelar
«Registro de Items de Solicitud

Detalle de Solicitud ‘ Distribucién ‘

Descripcién Del ltem

Plantilla item

Buscar ltems

Datos Originales

Pedido especificado por [z cantidad 1| cantigad original 0.00
Tipo Unidad Medida [=]|Precio onginat 0.00
Unidad de Medida [=]|Tetat original 0.00
Cantidad 0.00 f

TOTAL

Precio Unitario 0.00 T

Datos Ejecucion

Lugar Entrega T|En Procesa

1ra Fch.Necesidad = En Modificacién 0.00

[CJPlan Entrega Adquirido
Imputado

- Observaciones
Obseraciones

El campo muestra unrelaciénque contiene la palabra silla de la cual se elige la deseada.
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2 @ Confirmar © Cancelar

«Registro de Items de Sol id

Detalle de Selicitud ‘ Distribucion

Descripcion Del ltem

Plantilla item

Buscar ftems

ORIOS DE SILLAS DE RUEDAS

Subgrupo
Clase

COBERTURAS, MASILLAS Y PRODUCTOS DE SELLADO RESISTENTES AL FUEGO
Subclase DISPOSITIVO PARA DARLE LAVUELTA ALAS PRESILLAS
MASILLAS

MASILLAS ( MASILLA EPOXICA)

Pedido especificado por: MESAS MEDICAS O ESTANTES O SILLAS PARA RAYOS X
Tipo Unidad Medida

WESAS O ESTANTES O SILLAS DE TOMOGRAFIA MEDICA COMPUTERIZADA (CT O CAT)
Unidad de Medida

Cantidad RAMPAS PARA SILLAS DE RUEDAS
Precio Unitario ZD SILLAS

TOTAL

) S5 475 ¢ GcEsonos

Lugar Entrega SILLAS DE AULA

1ra Feh.Necesidad .

[FIPlan Entrega SILLAS DE BAMIO PARA HIDROTERAPIA

SILLAS DE EXAMEN CLINICO O ACCESORIOS

Obsenaciones SILLAS DE EXAMEN DENTAL O PIEZAS O ACCESORIOS RELACIONADOS

SILLAS DE HEMODIALISIS

SILLAS DE MONTAR
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Al elegir el iten, los demas campd&rupo, Subgrupo, Clase, Subclaseputocompletan.

El campo Descripci@epuede editary adecuarlo a lo requerido.
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{2 @ Confirmar © Cancelar

«Registro de Items de Solicitud

Detalle de Solicitud | Distribucin
L Descripcién Del Item
Plantilla item Q
lam [ &l
Buscar ltems SILLAS ]
Grupa 56 Muebles y mabiliario B
Subgrupo 5610 |Muebles de aloj v
Clase 561015 |Muebles -
Subclase 56101504 | Sillas ~
| 5
Descripcidn Sillas
Cantidad - Precio - Datos Originales

Pedido especificado por [2 Jcantidad ~ f| cantidaa Original 0.00
Tipa Unidad Medida Unidad []| Precie Original 0.00
Unidad de Medida unidad [][Total Original 0.00
Cantidad l20.00 il
Precio Unitario 3.545.00 }
TOTAL 70,900.0(]
[ Datos De Entrega B Datos Ejecucion
Lugar Entrega ME En Process 0.00

a Fch Necesidad [10/102012 | En Modificacidn 0.03
[Plan Entrega RIS 0o

Imputado 0.00

Observaciones

Observaciones

Se deben coniptar los campos Cantidad, Tigdnidad Medida, Unidad de Medida,
Cantidad, Precio Unitarid_ugar Entrega y 1ra Fch Necesidad.

Se procede dacerclic en el icon @ Confirmar y al hacerlo muestréa solapaitem con
la informacién que se acaba de insertar.
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Solicitud de Compras

2 B Nuevo ¢ Retornar @ Anular @ Terminar & Reporte & Grabar © Cancelar  Seguimiento

«Renictn do Salicitud de Comnrac

Datos Generales | Armado ltem | Items Auditorias | Firmas | Informacion Adicional | Herramientas

Adjunte

Buscar ltems [

& £ Edital

Cant Solic_ Cant Tramite Cant_Contrato Total ftem

3,545.00 0.00 0.00 70,000.00# @ =
o

Descripcion Tipo.Unidad Un.Medida
Sillas Unidad Ug(unidac)

A J

Luego de esto si no se van a insertar mas iterasno se requiere hacer alguna correccsén
procede ahacerclic en el icor ¥l Grabar y luego en @ Terminar . Al terminar saldra un
aviso indicando que el documento esta pendiente de aprobacion.

Identificacion Del Documento

OR-456-1-2012 Estado Terminado
0206-01-01-0001-ME
0206-01-01-0001-ME Lz pagina 172.16.1.36:8888 says: ==
Solicitud de compra ByS
Original Este documento se encuentra pendiente de aprobacién en 10102012
una cadena de firmas.

10110/2012
m
=
00020 [Imprenta y

70,900.00] Woneda [PESOS DOMINICANOS
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APRQBAC|() Solicitud de Compra

wAqui se aprobaranla(s)solicitud(es)de comprapara poder hacerel segundopaso,el
tramite de compra Estoes responsabilidadiel encargadade comprao la personacon
jerarquiaque éstedesigne

wPara ejecutar esta accion se sigue en el menu la siguiente ruta:

-y
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Utilitarios

Firma Miiltiple De Documentos || Firma De Documentos

Al elegir laopciénde firma de documentos se muestra la pantalaontinuacion.
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[s]

«Firmas Miltiples

Firmas Multiples

Accion
Documentos Seleccionados

©, Buscar @ Borrar

Fecha Solicitud Nimero Solicitante Descripcién

El aprobador eligeel perfil de firma y da clic en aon ® Buscar Se muestra la pantalla a
continuacién en donde colocamos algun criterio de busquedaste caso la fecha de regisyro
se da clic en el icol “ Buscar otra vez.

-
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[

Firma de Documentos

2 © Buscar @ Cancelar
«Busqueda Solicitud de Compras

Busqueda de Datos

Resultados de Biisqueda

Ordenar por Fecha Anulaciin [ =]
L Solicitante
Unidad Solicitante 000237 7 0206-01-01-0001-ME

Unidad Compras |

Convenio

AEIE]

L Bisqueda Libre
Bisqueto Lie go

Periodo Solicitud
Estado H
Descripeion |
Rubro

Nimero de solicitud

[10110/2012

Fecha Registia

Hasta Fecha Solicitud Hasta

jud]
Fecha Estado Hasta [ ] [ |

Fecha Aprobacidn Hasta
Fecha Rechaza Hasta v Hasta

Fecha Anulacidn

Rango Valores

Total I = Moneda I

Cadena de Firmas Activa (©8i ©Na @Ninguno
Perfil de Firma \
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Secoteja la solicitud en cuestién y damos clic ¢icer € Confirmar

A
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Firma de Documentos

2 @ Confirmar [ Cancelar

«Busqueda Solicitud de Compras

Busgueda de Datos = Resultados de Busqueda

Fecha Solicitud Namero Solicitante Descripcion

10/10/2012 ME-OR-456/2012 I Imprenta y publicaciones Terminado

Enla pantalla siguientestédel campo comentario en donde se puede insertadialgopmentariosi
el caso lo amerita. El responsable de aprobar tendra también la potes@dehadverla solicitud si
ésta presenta algun error o requiere modificacionegchazada misma si no procede la compra.
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«Firmas Miltiples

Firmas Mdltiples ‘

Perfil de Firma Aprobador solicitud estandar

Negocio Solicitud de Compras

Configuracién de Firmas Transicidn de estados: Terminado - Aprobado
@ Limpiar Pantalla

Comentario

@ Firmar  Devolver @ Rechazar

Documentos Seleccionados
©, Buscar @ Borrar

Fecha Solicitud Nimero Solicitante Descripcién Rubro Estado
10/10/2012 ME-OR-456/2012 ME GP Imprenta y publicaciones Terminado B

Si no hay cambios, el aprobador da clic eit@® Firmar
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«Firmas Multiples

Firmas Miltiples | Proceso

© Limpia los procesos
concluidos!

Memoria Libre 431138.0 Kb

Identificacidn

Inicio 10/10/2012 16:25:15
Fin 10/10/2012 16:25:15
[Tiempo 0 segundos

Concluide con exito!

00:00 Semaforo : ruESeias
00:00 Inicia Procesa
00:00 Aprobando

00:00 Proceso Concluido

Mensaje

Se muestra esta pantalla indicando q@e concluy6 la accion con éxitégotado este
procedimiento palremos pasar al segundo paso, el tramite de compra.

Para regresar al inicio se da clic eﬂnd. @ "
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Paso 2

Tramite de Compra

SISTEMA DE INFORMACION
S €33 oE LA GESTION
FINANCIERA

wEste paso constituye el documento guia para verificar todas las actividades del
proceso de compra Aquisevaa darcontinuidadal procesode comprapreparandolo
para luegorecibirlas cotizacionesEneste pasoseincluyenlos proveedoresinvitados
a cotizar para el procesoen cuestion,los plazospara recibir sus ofertas, el lugar de

entregade lamismasy los criterios de evaluacion

wEnelmenud sesiguelaruta siguiente

Mena

Compras

Precontratacion

Tramites Compras

Una vezrealizado lo anteriose muestra la pantalla siguientn dondese da clic en el
icono B Nuevo

| lISIGEP)

Mend ) Compras ) Precontratacién » Tramites Compras

2 ©, Buscar & Nuevo
Crea Un
«Bitsqueda Tramites Compras

Busqueda | Resultados

Nuevo Registro

? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Ordenar por Tipo Transaccion -

N Biisqueda Libre

Busaueds Live co e
N Datos Generales

Unid. Compra

Convenio
Modalidad
No. Tramite

Fecha Registro

Fecha Aprobacitn

000237

0206-01-01-0001-ME

| &

| Periodo

L1

Perfil de Firma

Cadena de Firmas Activa

© 8i © No @ Ninguno

]|

Al ejecutar esta accionos lleva a la pantallaiguiente en donde ingresaremos los datos
de la solicitugden este caso la fecha de regisyrtuego se da clic en el ic * Buscar

r_A
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Tramites Compras

{3 @ Retornar @ Cancelar

Registro de Tramites Compras

Armado

Periodo

Unidad Compras

Convenio

Rubro de Compra
Unidad Selicitante

@, Buscar frodos @

Ninguno
Identificacion

12012

000237 vUEUE-ULUW

-0001-ME

I
1]

PEIEIE

Clasificacién

Facha Registro Entrs

11102012 |7 =

Descripcion

Ud. Medida

Cantidad

Fec. Necesidad

Ejecutar
Seleccionado

Al hacer estpla pantalla muestra los resultados de busquedaa el criterio ingresado.
Dicha informacioraparecedebajo dela linea gris quse muestraen la pantallaanterior.
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Se elige la solicitud deterés cotejandoh y luego se da clic en el ic®# Ejecutar

@, Buscar  Todos @ Ningune #* Ejecutar
Identificacion Clasificacion Descripeién Ud. Medida Cantidad Fec. Necesidad eleccionado
000237-2012-S01:459-1 56-10-18-06 Sillas altas o accesarios ud 15.00 1111012012
000237-2012-501:459-2 56-11-17-02 Credenza no modular 0 Casegood ud 5.00 1111012012 -

Luego de ejecutarla proxima acciora realizares el armado detramite. Esta pantalla

muestralos items de la solicitubs cuales pueden ser editades el iconof si asi se
requiere

_J
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Tramites Compras

O @ Retornar © Cancelar

«Registro de Tramites Compras

Armado

# Editar

Id. temRenglonDescripciénUnid. Solic.Cant. Pendiente en Sol Unid. TramiteCant. ConvertidaFactor Conver.

F Sl altas o ud 18.00 ud 1000 1.00000
Monto Estimado 65,750.00
Tipo Transac. I |
Circuito [ I

# Armar

[l

De no requerir cambiose elige en la lista desplegable el tipo de transaccion

_J
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Tramites Compras

(2 @' Retornar © Cancelar

«Registro de Tramites Compras

Armado

& & Editar
Id. temRenglonDescripcionUnid. Solic.Cant. Pendiente en Sol. Unid. TramiteCant. ConvertidaFactor Conver.
56-10- Sillas altas o
18.06 1 ccesorios ud 15.00 ud 10.00 1.0000000# @ E
IMonto Estimado 5750 00
Tipo Transac. | - I
£ Armar Procesos especiales confratacion de obras

Procesos especiales de compras BYS
Procesos regulares compras de ByS
Procesos regulares de contratacion de obras
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Y eI circuito, compras poco significativas menoreR@$70,347en esteasoy luego se da
clic en el icon ® Armar

| ESIGEF) ? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Tramites Compras

& @ Retornar © Cancelar

«Registro de Tramites Compras

Armado

& # Editar
id. temRenglonDescripciénUnid. Solic.Cant. Pendiente en Sol.Unid. TramiteCant. ConvertidaFactor Conver.
56-10- Sillas altas o
18.06 1 rcosorion ud 15.00 ud 1000 1.0000000# @ 2
Monto Estimado 65.750.00
Tipo Transac. \OOE H Procesos regulares compras de ByS

n
bl

l Circuito | |
rmar

Comparacion de precios Bienes y Servicios
Compras menares de Bienes y Servicios
Compras poco significafivas hasta RD$70,347.00
Lic Plblica por Desierto - Doble Apertura Bienes y Servicios
Lic. Publica por Desierto - Simple Apertura Bienes y Servicios
Licitacién Plblica Internacional ByS Doble Apertura

: — i Licitacién Pablica Internacional ByS Simple Apertura
Para visualizacin éptima del contenido se recomienda resolucion pantalla 1024x768 | o0 3K e et ek A E75 Doblel Apertira

) Licitacién Pablica Nacional ByS Simple Apertura
CENTRO DE ATENCION A USUARIOS SIGEF 809-687-5131 exts. 2321, 2322 y 2323 Licitacidn Restringida de Bienes y Servicios

Licitacidn Restringida por Desierto Bienes y Servicios

Los datos de tramite se agrupan éos pestafias, GeneraleGestiore Invitados.

1. GENERALES

En la siguiente pantalla se deben completar los campogt@ar Descripciéon y Rubro
principal

“ SIGEF/ ? SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Tramites Compras

3 B Nuevo 4 Retornar [# Grabar @ cancelar

«Registro de Tramites Compras

Generales | Gestién | ftems | Evaluacién | Invitados | Eventos | Ofertas | Adjuntos = Auditoria | Firmas | Datos Variables
Identificacion Del Documento
Tramite JOUAH0K Estado Creado
Unidad Compra 0206-01-01-0001-ME
Tipo Transaccion Procesos regulares compras de ByS
Circuito Compras poco significativas hasta RD$70,347.00
Modalidad Compra directa
Moneda PESOS DOMINICANOS
Monto Estimado 65.750.00 Fecha Regisiro 11/10/2012

Datos Documento

Fecha Inicio 11/10/2012 i No. Expediente
Fecha Est. Confrato = [CIPublicable
Caratula Sillas *

Descripcion Sillas #*

Obs. Internas

Acto Adm

Contacto Carreo

Rubro Principal 00026 ﬁMuebleS y mobiliario -

Rubro Secund. || E|
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En esta pantalla se completaran los campoigio - Fin Ofertas,Tipo Adjudicadn (pestafia
desplegable)Domicilio Entrega OfertasFecha Eghada deAdjudicacdn.
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Tramites Compras

< B Nuevo 4 Retornar ¥ Reporte [# Grabar

Generales | Gestion | items | Evaluacién | Invitados | Eventos | Ofertas = Adjuntos | Auditoria = Firmas | Datos Variables
- Datos Getion
r Inicio-Fin Ofertas 11/10/2012 |- [12/10/2012 Minimo Ofertas
Prorroga Minimo Invitados 1
Tipo Adjudicacion MO |[Mejor ofertalcalidad/precio -
Ministerio de Educacion
4
Domicilio Acto Apertura
4
Dﬁd}ud\cacwén de Proveedor [ Cotizacion Moneda Extranjera [/Posee Pliego Pliego \ |
LFecha Est. Adjudicacion 12/10/2012 Fecha tasa l:|

Datos Apertura
Gienobal | |

Tipo Apertura N/A
- Primera Apertura Segunda Apertura
- Libera Solicitud Desierta

Si - No

Libera Salicitud Desierta

En esta pantalla se van a insertar los provedoresspan elegibles del RPp&ra satisfacer la

necesidad de comprdando clic en el ico



