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Empresa Municipal
de Mercados S.A,

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA HOMBRES Y MUJERES’
“ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA®

RESOLUCION GERENCIAL N° 03 _ EMMSA-GAF-2021

Santa Anita, 04 de febrero de 2021
VISTOS:

El Memorando N°016-GPPE-EMMSA-2021 (4FEB2021), emitido por la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica, Informe N°005-2021-GPPE-SGPLM-
EMMSA (1FEB2021) emitido por la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion
y el Informe N°002-SGTI-EMMSA-2021 remitido por la Subgerencia de Tecnologia
de la Informacion (12ENE2021);

CONSIDERANDO:

/7] Que, la Empresa Municipal de Mercados Sociedad Anénima — EMMSA, es una
7"/ empresa municipal de derecho privado, formado bajo la modalidad de Sociedad
T Andnima; cuyas acciones y patrimonio son propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, gozando de autonomia econémica y administrativa. La
EMMSA se rige por su Estatuto Social, las disposiciones de caracter presupuestal
emitidas por la Direccion General de Presupuesto Publico, y en forma supletoria
por la Ley N° 26887, Ley General de Sociedades;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, tiene por objeto establecer los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e
instancias;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprob¢ la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, que precisa como cuarto objetivo especifico:
“Implementar la gestion por procesos y promover la simplificacion administrativa en
todas las entidades de la administracion publica, a fin de generar resultados
positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos
y empresas’;

Que, la Ley N° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, tiene por
..3)finalidad que las entidades del Estado incorporen obligatoriamente sistemas de
§/ control interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos
institucionales;

Que, la Resolucion de Gerencia General N°063-2019-EMMSA/GG aprueba la
Directiva DI-001-GPPE/001 “Formulaciéon de los Documentos Normativos de
EMMSA”, Primera Versién, documento de gestion que establece los lineamientos
que permiten normar y orientar el procedimiento para la formulacion, actualizacion,
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aprobacion, difusion, implementacion, evaluacion y control de los documentos
normativos (13DIC2019);

Que, resulta necesario contar con documentos de gestién actualizados,
considerando las recientes disposiciones y en especial la modificacion del
Reglamento de Organizacion de funciones y la estructura organica de la Entidad,
aprobado por Acuerdo de Directorio N°18-2020 (03DIC2020);

Que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica ha cumplido con la
revision y/o modificacion del documento de Gestién, por lo cual es viable su
aprobacion;

Conforme a las facultades conferidas a la Gerencia de Administracion y Finanzas
en el seglin se establece en el articulo N°32, literal m) del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Entidad aprobado mediante Acuerdo de Directorio
N°18-2020, y el numeral 7.2. de la Directiva DI-001-GPPE/001 “Formulacion de los
Documentos Normativos de EMMSA”, Primera Version.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar los siguientes Manuales de Usuarios:

=  MU-001-GAF/SGTI/001 “Documentos Normativos”, Primera Version.
=  MU-002-GAF/SGTI/002 “Administracion _de _Convenios y Contratos _de
Cooperacion Interinstitucional”, Primera Version.

2] ARTICULO SEGUNDO. - Encargar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica la difusiéon de los documentos normativos, que por la presente

Resolucion se aprueban.

Registrese, comuniquese y cumplase

EMPRESA DE R 0S S.A.
// &

FELIX ARFiOYC;EaSQUEZ

Gerente de Administracion y Finanzas

EMMSA

Av. La Cultura N® 808, Santa Anita, Lima - Peru
ool E1R.3RA

MUNICIPALIDAD DE

.
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.  OBJETIVO

El presente manual, tiene como objetivo guiar al usuario, a fin de registrar los documentos
normativos generados por las diversas areas de la EMMSA, de manera tal que puedan ser
consultados por los usuarios para su inmediato acceso a dicha informacién con el proposito

de agilizar sus labores diarias.

. ALCANCE
El presente manual, en cuanto al registro de informacion, es de alcance de la Gerencia de
Planeamiento Presupuesto y Estadistica y en cuanto a las consultas es de alcance para todos
los 6rganos y unidades orgédnicas de EMMSA.

. DESCRIPCION
3.1 ACCESO AL APLICATIVO

1) Para poder ingresar a operar el sistema, el usuario responsable debera seleccionar en
el escritorio de su PC el icono con el nombre “DOCUMENTOS NORMATIVOS EMMSA”

tal como aparece en la siguiente imagen.

llustracion N.° 1

2) Posteriormente, aparecera una ventana en la que podra registrar su usuario vy
contrasefia para poder ingresar.

llustracion N.° 2

= 'amgve:d al ﬁb‘am'a
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I I ﬁ EM MSA MANUAL DE USUARIO - DOCUMENTOS NORMATIVOS EN EMMSA

Nota: El usuario tiene hasta tres (3) oportunidades para poder ingresar los datos
solicitados, en caso de superarlas por un error en la informacion registrada, el

aplicativo procederd a cerrarse de manera automatica.

Luego de indicar los parametros antes sefialados para acceder, se mostrara la
pantalla principal del aplicativo tal como se muestran en la siguiente ilustracion:

llustracion N.° 3
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DOCUMENTOS
NORMATIVOS
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3.2 CONSIDERACIONES GENERALES
Las diversas opciones del sistema cuentan con diversas opciones comunes que permiten

realizar lo siguiente:

Barra de Menu: Informacion que aparece en la
parte superior de la pantalla principal del
sistema y que muestra el usuario que se
T L . registré en el sistema, la fecha de operacion, y
- el Centro de costo del usuario registrado.
Botdon NUEVO: Permite el ingreso de nuevos
1] Nuevo registros en el aplicativo, inicializando los
T— campos de informacidn con valores en blanco.
Botén GRABAR: Permite el almacenar los datos
registrados en los campos de informacion en la
base de datos del sistema. Al momento de
. Giabar i presionarlo, dependiendo de la pantalla en la
: que sea utilizado, el sistema realizara las
validaciones respectivas para el correcto
registro de las mismas.
Botén REFRESCAR: Permite refrescar el

Ailileced] contenido de la informacién mostrada en
' pantalla.
Botdn ANULAR: Permite dar de baja a algun
ﬁ Anular registro previamente almacenado en la base de
o datos.
Botdn DESISTIR: Permite dejar sin efecto la
ﬁ publicacién de algiin documento normativo que
EEERL se haya trasladado para su aprobacién o ya ha
sido aprobado.
, E Boton DEROGAR: Permite dejar sin efecto algun
, ‘ documento normativo al ser reemplazado por
' DE"DSBV' uno nuevo o que este quede sin efecto.

ﬂ Saﬂr I Botdn SALIR: Permite cerrar la pantalla que se
encuentra abierta.

Al encontrarse seleccionada esta opcion
v Mostrar Anulados permite mostrar en pantalla tanto los registros
activos como los anulados.

Deerandde. ..
R MORALE
su8 GERENT&S

Al estar seleccionado, el resultado sera enviado

[ Marque bars pase 3 Bxccel 8l imprimir : :
a un archivo compatible con EXCEL.

Siqas EiTADO  CANTIDAD ; i iz
| Las matrices de informacién mostraran el
1 ae ol 2 :
. e T contenido de los datos dependiendo de la
| = aeve T - .
1w e w1 | OPCION seleccionada.
ot seme [ | 1 En caso de haber anulado algun registro, en la
T = | | matriz de datos se mostrara la informacién en
s Y ' T color rojo.
PRIMERA VERSION 5
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3.3 MAESTROS
Permite la administracion de los datos principales utilizados en diversas opciones del

sistema como son:
e Tipos de Aprobacion
e Tipos documentos normativos

3.3.1 Tipos de Aprobacidon
A través de esta opcién se podra visualizar los tipos de aprobaciones utilizadas en

el registro de los Documentos Normativos.

e Para realizar un nuevo registro debera pulsar el botén “NUEVO”, luego del
cual debera registrar la descripcion respectiva para identificar el dato. La
generacion de los codigos a ser utilizados es asignado de forma automatica
y correlativa.

° El boton “GRABAR”, almacena la informacion en la base de datos y lo
muestra en la matriz de informacion.

° El boton “REFRESCAR” vuelve a cargar los datos en la matriz de
informacion.

° El botén “ANULAR” cambia el estado del registro seleccionado a anulado, y
una vez confirmada la accién, mostrara el registro en color rojo como
indicativo que se encuentra anulado.

e El boton “IMPRIMIR” muestra un reporte de la informacién registrada en la
matriz de informacion. Si se encuentra marcado el recuadro “MARQUE
PARA PASE A EXCEL AL IMPRIMIR” el resultado del reporte sera enviado a
un archivo con extension “*.CSV” que se almacena en la carpeta de
instalacion del aplicativo (por defecto C:\DOCNORMA) para ser abierto
desde una hoja de calculo como EXCEL.

° El botén “SALIR” cierra la ventana correspondiente a ésta opcién.

La informacién contenida en esta opcion se muestra en la siguiente imagen:

llustraciéon N.° 4

DESCRIPCION

ION Dl GERENCIA GENERAL

PRIMERA VERSION ”
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3.3.2 Tipos de Documentos Normativos

A traves de esta opcidn se podra visualizar los tipos de documentos utilizados en

la opcidn de registro de Documentos Normativos.

° Para el registro de un nuevo tipo se deberd pulsar el botén “NUEVO”, luego
del cual deberd registrar la descripcion respectiva para identificar el dato asi
como su abreviatura. La generacion de los cédigos a ser utilizados es
asignado de forma automética y correlativa.

° El boton “GRABAR”, almacena la informacion en la base de datos y lo
muestra en la matriz de informacion.

° El botén “REFRESCAR” vuelve a cargar los datos en la matriz de
informacién.

° El boton “ANULAR” cambia el estado del registro seleccionado a anulado, y
una vez confirmada la accién, mostrara el registro en color rojo como
indicativo que se encuentra anulado.

° El boton “IMPRIMIR” muestra un reporte de la informacién registrada en la
matriz de informacién. Si se encuentra marcado el recuadro “MARQUE
PARA PASE A EXCEL AL IMPRIMIR” el resultado del reporte serd enviado a
un archivo con extensién “*.CSV” que se almacena en la carpeta de
instalacion del aplicativo (por defecto C:\DOCNORMA) para ser abierto
desde una hoja de célculo como EXCEL.

° El boton “SALIR” cierra la ventana correspondiente a ésta opcion.

La pantalla siguiente muestra la informacion contenida en esta opcién:

llustracion N.° 5§
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3.4 REGISTRO
Por medio de esta opcion podremos realizar EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS

NORMATIVOS que rigen la gestion de la empresa y asimismo tenemos la posibilidad de
lograr su publicacién interna para los usuarios que deseen consultar estos documentos

aprobados.

3.4.1 Registro de Documentos Normativos
Esta opcién del menu REGISTRO nos permite dar mantenimiento a la base de
datos de los documentos normativos que se desean publicar, para ello

ingresamos en la siguiente pantalla:

llustracion N.° 6

[7] sisTema DE CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
MN:‘STROS REGISTROS | CONSULTAS UTILITARIOS

Control de Documentor Normativos

|
Usuario:

Paze 3 Consulta Publica

Seguimiento de Acciones por Documents Normiative

Luego de ello ingresamos en la pantalla siguiente, desde la cual se administran los
diversos documentos normativos:

llustracion N.° 7

PRIMERA VERSION 8
RESOLUCION GERENCIAL N° 03 2021-EMMSA/GAF
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En cuanto al registro de los documentos normativos hay que sefialar que cada uno
de ellos consta de un cddigo unico el cual se genera tomando en consideracién lo
establecido en el Anexo N24 de la Directiva N2001-GPPE/001 aprobada con
Resolucion de Gerencia N2 063-2019-GG-EMMSA en el cual sefala que lo

siguiente:

a) Los tres (3) primeros digitos del cédigo corresponden a la abreviatura del
Tipo de documento

b) Los siguientes tres (3) digitos corresponden al numero correlativo
institucional,

¢) Los cuatro (4) siguientes digitos corresponden a las siglas de la Unidad
Organica de lery 2do nivel

d) Los cuatro (4) siguientes digitos corresponden a las siglas de la Unidad
Organica de 3er nivel

e) Los siguientes tres (3) digitos corresponden al numero correlativo por

unidad organica.

La estructura del campo CODIGO se autocompleta considerando los parametros
registrados en la pantalla de ingreso de informacion.

La matriz de datos de los documentos normativos muestra una lista de cada
documento registrado en el aplicativo y contiene la siguiente informacién:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
l)

Codigo de documento normativo
Tipo de documento normativo

Afo de generacion

Versién

Denominacién

Gerencia emisora(Quien la emite)

Unidad organica (quien la propone, de ser el caso)
Acto resolutivo

N2 de aprobacion

Fecha de aprobacién

Fecha de Publicacién

Observacion (estado del documento normativo el cual podria encontrarse
en los siguientes casos:

- Sin Publicar

- Aprobado y publicado

- Desistio

- Anulado

- Derogado

PRIMERA VERSION

RESOLUCION GERENCIAL N°©2  2021-EMMSA/GAF
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Seleccionado un documento normativo y si a este se le asigné un documento
*.PDF se activara el botén PDF el cual permite pre visualizar el contenido del
archivo referenciado a un documento tal como se muestra en la siguiente

imagen:

Hustracion N.° 7

@ a2 ADO@ - NP BSAD

P/, EMmsA
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de Mercados 5.A.

HECENIO DE LA IBUALDAR 3% DPORTUNIDADE & PARA OMBRES ¥ MUIERES
ARD DE LA LUSHA CUNTRA LA LOSHEUPTION ¥ LA IMEUNIBAS

RENCIA GENERAL N.° 0632

Banta Anita. 13 de diciembre de 2018

VisTOB:

El Memorands N°* 192-2010-GPPE-EMMSA emitido por I8 Qerencla de Planeamients,
Presupuesto y Estadistica e Infortie N * 14.-83PL-GPPE -EMMEA-2010 emilido por la Bub
Gerencia de Planeamientd y el Informe N * 132-GAL-EMMBA:2010 emitido por la Gereneia
de Asesoria Legal,

CONBIDERANDO:

Que, la Emipresa Municipal de Mercados SA = EMMBA. #a ung empresa municipal de

derecho privado, formado baje la modalidad de Bociedad Andnima: sus acciones y

| patifonio son propiedad de la Municipalidad Metispelitana de Lima gozande de

/ Buteromia econdmica y administrative EMMBA se rige por su Estatuto Boclal lae
disposiciones de cardcter presupuestal emitidas por la Direccién General de Presupuesio

Publigo. y en forma supletonia por la Ley Genaral de Sociedades N ° 26887

Que, mediante ta Ley N.* 27858, Ley Marco de |8 Modernizacion de la Gestion del Estade
se declara al Estado Peruano en protesc de modemizacidn en sus diferentes instancias.
dependencias, entidades organizaciones, procedimientos. con la hnalidad de mejorar la
e R i e SETO0 WP i

3.4.1.1 NUEVO
Este Boton nos permite habilitar los campos de la pantalla antes
mencionada para el registro de un documento normativo, y son:
e Tipo de aprobacion
e Afio de emisidn
e Version

PRIMERA VERSION ~ 10
RESOLUCION GERENCIAL N° O3 2021-EMMSA/GAF
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Denominacion

Gerencia a cargo

Unidad orgénica dependiente

Acto resolutivo

N2 de aprobacién

e  Fecha de aprobacion

e Fecha de entrada en vigencia

e Archivo a procesar

e  Personal responsable de Seguimiento

llustracion N.° 8

GRABAR
Boton que permite almacenar la informacion que fue registrada en
los campos de ingreso de datos (activados con el botén NUEVO).
Asimismo, sirve para actualizar los datos de algunos campos que se
modifican de un registro ya existente, siempre y cuando no haya sido
aprobado y publicado.

Antes de proceder a almacenar los datos, el sistema verifica que la
informacion se haya registrado correctamente.

Si por algin motivo se desea cambiar el archivo PDF de algin
documento normativo previamente registrado y éste no haya sido
aprobado, lo podra realizar seleccionando el registro correspondiente
y presionando el boton LUPA, donde podra ubicarse en la carpeta de
documentos, previamente configurada y seleccionar el nuevo archivo
PDF a cambiar, lo que originara que el anterior archivo se elimine de
la carpeta del servidor de archivos.

3.4.1.3 REFRESCAR
Este botdn permite volver a cargar la informacion en la matriz de
datos a fin de mostrarla actualizada con los cambios o
incorporaciones de documentos normativos registrados.
3.4.1.4 ANULAR
Con éste boton se puede proceder a anular un registro de un
PRIMERA VERSION »

RESOLUCION GERENCIAL N° O3 2021-EMMSA/GAF
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documento normativo que no haya sido aprobado y publicado
previamente.

L
Pooka: WN|20/21/0114

3.4.1.5 DESISTIR

Nos permite asignar este estado a un documento normativo que no
- habiendo sido aprobado se deja sin efecto por motivos de haber
5a S transcurrido mucho tiempo desde su registro y tramite y hasta la
fecha no se haya aprobado. Esto deja de mostrar el documento en la
matriz de documentos registrados.

Hustracién N.°9

m 21/01/2021

SUBGEF[th )Q
Emmsh

3.4.1.6 DEROGAR
Con este botdn podremos dejar sin efecto un documento normativo
aprobado (que de ser el caso, serd dado de baja para ser
reemplazado por uno nuevo o se genere una nueva version del
mismo). Aqui se activa una ventana en la que tendremos que
registrar la fecha, documento y motivo de derogacién tal como se

PRIMERA VERSION 12
RESOLUCION GERENCIAL N° ©2  2021-EMMSA/GAF
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muestra en la siguiente ilustracion y luego de ello para aceptar esta
informacion se debera presionar el boton GRABAR. . Esto deja de
mostrar el documento en la matriz de documentos registrados

llustracion N.° 10

Pase a consulta Publica: Con esta opcion se cambia el estado de un
documento normativo que se encuentre es estado “POR PUBLICAR” a “APRUEBA
Y PUBLICA”, con el fin de estar disponible para su visualizacion por los diversos
usuarios de la aplicacion “CONSULTA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
APROBADOS Y VIGENTES” desarrollada para éste fin y que serd instalado en los
pc’s de la institucion; para ello de la relacion de documentos mostrados en la
matriz de documentos se deberd marcar con un check el campo SELECCIONAR del
documento normativo a procesar; posteriormente se deberd presionar el botén
GRABAR para que surta efecto el cambio.

llustracion N.° 11

nm':_m snmhcn mm_c__

EErT el TR | W | 1 ERGON D

TTR01 AL s g 1, BECY, 1 USSIMEENT) ¥ " T AIOCION TR B G DEE T D0

Ay
SUB GERENTE

Ermmsts

ATMENTD VCOMCLUEION Bl eini e M9 | L deiolUioN e B B R 15 11
Rﬁ AN TN AN A TR ¥ Mr‘k:m
!ljf(wt‘drtmh
ot nhERel Ao eMACARGIEE 2 I = L T =T R T

TEHRLACHIN ¥ ATENGION te ERNCHRY B
e M Mot e CoalRERN

343 Seguimiento de Acciones por documento normativo: Con esta opcion se pueden
registrar las acciones desarrolladas por la persona a cargo del seguimiento de un

PRIMERA VERSION
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documento normativo con el fin de tener un historial de los pasos realizados
hasta lograr su aprobacion y publicacion definitiva.

Como se puede apreciar en la siguiente ilustracion, se selecciona primero el Tipo
de Documento Normativo, posteriormente seleccionamos con el botén LUPA el
respectivo documento a registrar sus acciones, mostrandonos su estado, persona
a cargo y denominacién, para luego registrar la fecha de la accién realizada, el
tipo de accidn respectiva y el detalle de la misma. El boton NUEVO nos permite
registrar una nueva accion; el boton GRABAR almacena los datos registrados en la
base de datos del aplicativo; el boton REFRESCAR vuelve a recargar la matriz de
las acciones referentes a un documento normativo; el botén ANULAR elimina un
registro seleccionado de la matriz de acciones y por ultimo el botén IMPRIMIR
muestra un listado de las acciones realizadas para un documento normativo
especifico (segln los datos mostrados en la matriz de acciones), pudiendo
generar un reporte impreso o enviado a un archivo editable desde Excel con la
extension CSV para lo cual deberd marcar con un check en la seccién PASE A
EXCEL AL IMPRIMIR.

Ilustracion N.° 11

Cagelgles 1861 7or1 | EARE BiE Eamh abuERAUEN

J
i

3.5 CONSULTA
Aqui contamos con dos opciones que nos muestran los documentos normativos
registrados en el aplicativo. La primera muestra una consulta de los documentos con el
estado “APROBADOS y POR APROBAR” y la segunda muestra los documentos normativos
con el estado “DESISTIDOS y DEROGADOS”.

PRIMERA VERSION 14
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llustracién N.° 12
[7] S15TEMa D CONTROL BE BOCUMENTOS NORMATIVES
MAESTROS REGISTROS UTILITARIOS

-\v Eﬁ |
Aprobadus y Sin Sprobar

Desistidos y Derogadas

3.5.1 APROBADOS Y SIN APROBAR Aqui podremos filtrar la busqueda por los siguientes
criterios:
- Tipo de documento,
- Texto a buscar
- Afo de emision
- Organo Institucional
- Acto resolutivo
Habiéndose ubicado el documento requerido en la matriz de documentos, se
puede seleccionar el mismo para pre visualizarlo en el visor de PDF’s configurado

en el sistema.

llustracion N.° 13

BE |[OVRISTROMAGE | 1M10OTY |apeper bt

BE [P6A-P0TRGE.CNNER | INLLPSIY |Bpronedey Fubinade

L

3.5.2 DESISTIDOS Y DEROGADOS Aqui podremos filtrar la blsqueda por los siguientes
criterios:
- Tipo de documento,
- Texto a buscar
- Afo de emision
- Organo Institucional
- Acto resolutivo

PRIMERA VERSION
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Habiéndose ubicado el documento requerido en la matriz de documentos, se
puede seleccionar el mismo para pre visualizarlo en el visor de PDF's configurado

en el sistema.

llustracion N.° 14

3 CONSULTA 15 OCUMENTC ROMAIVOS DESITO0S Y SEroatdy

3.6 UTILITARIOS
Esta opcion permite realizar la configuracion del aplicativo para poder utilizarlo

adecuadamente y cuenta con las opciones de Control de Modulos, Registro de Usuarios y
Registro de parametros.

3.6.1 CONTROL DE MODULOS
En esta pantalla se configuran las opciones del sistema, indicando si cada opcion
es parte del menu principal o es una sub opcién de alguno de los elementos del
menu. Asimismo, se deberd indicar el nombre del formulario asignado a dicha
opcion y que se encuentra registrado en el programa fuente del aplicativo.

PRIMERA VERSION -
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llustracion N.° 15

HEGHTHOY

WARTENIAENTO
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R aced o
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Mot L
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3.6.2 CONTROL DE USUARIOS
Esta opcion permite el registro de los usuarios y los accesos a las opciones que

tiene autorizado ingresar.

En caso de querer registrar un nuevo usuario debera presionar primero el boton

NUEVO, ingresando los datos requeridos del sistema como son:

Usuario ( de hasta 10 caracteres)

Clave del ingreso (de hasta 10 caracteres)

Nombre del usuario

Fecha de Inicio

Cargo del usuario

Seleccionar el NIVEL de acceso

o Usuario MASTER : Tiene control total del sistema

o Usuario JEFATURAL: Control de registro de usuarios y registro de

accesos

o Usuario OPERADOR: Solo de acceso a las opciones sefialadas
Oficina a la que pertenece el usuario

Luego de ello podra indicar los accesos a los que tiene autorizacion el usuario tal
como se muestra en la imagen siguiente:

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 16

REGISTRO DE PARAMETROS

Esta opcion permite establecer los parametros para la busqueda y ubicacion de
los archivos PDF con los que trabaja el sistema

Aqui se establecen los siguientes datos:

- Ruta de origen de archivos: Esta ruta es la carpeta donde se almacenan los
archivos PDF que se han desarrollado para su publicacion.

- Unidad del servidor de archivos: Esta es la unidad donde se encuentran
almacenados los archivos una vez registrados en el aplicativo.

- Visor PDF: Este es la ubicacion y nombre del archivo visor de PDF’s con el que
cuenta la PC donde se encuentra instalado el aplicativo y que permite la pre
visualizacion de los archivos PDF registrados para cada documento normativo.

o
o
%)

llustracion N.° 17
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Con el botén LUPA se muestra una pantalla del administrador de archivos del
sistema operativo que permite seleccionar la ubicacién o archivo requerido tal
como se muestra a continuacion:

llustracion N.° 18

Selecciona carpeta de lectura. e . AL 8
Buscar an: ﬁOS{CI’ - v] @& £k FRv
MNombre -ﬁ&;ﬁm’ Fecha de modifica..  Tipe *
8. 13163 Bibliotecas 1270872150300 Carpe—
Archive| 2 Edwin D9/01/202015:38  Carpy
. Archive !aﬁnum _ 29/10/2019 1405 Carps
4. d47:989 — P 1.5/07/2015 03:00 Carps
- i HP_RECOVERY (D) Py i
 dochon 3 Nueve vel (E)) 723;_’?1,-' i A “
L PR Nuave val (F) | '
3 Unidad de DVD RW (G} e
1 Nortre: [ g dooplame (N0, 70.0.2) (2) —
| Tipo: [l 10201, ol win32 —
W

Con el botén GRABAR se almacena la informacion registrada en la ventana de
Registro de Parametros, creando en la PC del usuario un archivo con dicha
configuracién (PARAMETROS.CNF), el cual no debe ser eliminada por ningin
motivo.

3.7 CONSULTA DOCUMENTOS NORMATIVOS
Este aplicativo permite acceder a una pantalla de consulta de documentos normativos
“APROBADOS Y PUBLICADOS” y con el cual podran visualizar su contenido; se encuentra
ubicado en el escritorio del Windows de los usuarios con equipos de codmputo y para ello
damos doble click en el icono “CONSULTA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS” tal como se

aprecia en la ilustracion siguiente:

llustracion N.° 18

Una vez accedido al aplicativo se muestra la siguiente pantalla donde podremos filtrar la
informacion que queramos ubicar, para lo cual tenemos filtros por:

- Tipo documento

- Texto a buscar
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- Afo

Organo Institucional
- Acto Resolutivo

llustracion N.° 19

Dependiendo de los pardmetros del filtro, la informacion de la matriz de documentos se
ird actualizando. Si queremos visualizar el contenido de algin documento, bastara con
seleccionarlo y presionar el botén “VER ARCHIVO” (que aparece en la parte superior de la
matriz de documentos) para mostrarlo con el editor de Archivos PDF registrado en la PC.

El botén “IMPRIMIR” nos permite visualizar un reporte de los documentos normativos
que aparecen en la matriz de documentos y que se ajustan a los filtros indicados. El boton
“COPIAR” permite capturar la informacién de la matriz de documentos y poder trasladarlo
(pegar Ctrl + V) como dato en una hoja de calculo o en un editor de documentos. El boton
“ACCESO A DIRECTIVA APROBADA: DOCUMENTOS NORMATIVOS” es un acceso directo
para poder visualizar la Directiva 001-GPPE/001 Formulacién de los Documentos
Normativos de EMMSA, primera version. El botdn “SALIR” culmina la ejecucion del

aplicativo.
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IV. VIGENCIA
El presente manual de usuario entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

V. APROBACION
Sera aprobado mediante Resolucién de Gerencia a cargo de la Gerencia de Administracion y

Finanzas de conformidad a lo establecido en la DI-001-GPPE-2020.
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l. OBJETIVO

El presente manual, tiene por objetivo apoyar la labor de la Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Estadistica en la administracion de los convenios y contratos que se
suscriban entre la EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS - EMMSA y diversas entidades
publicas y privadas, facilitando de ésta manera la operatividad de esta labor.

Il ALCANCE

El presente manual, es de alcance de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Estadistica a través de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion.

. DESCRIPCION

3.1 ACCESO AL SISTEMA

Para poder ingresar a operar el sistema, el usuario responsable debera seleccionar en
el escritorio de su PC el icono con el nombre “CONVENIOS Y CONTRATOS EMMSA” tal

como aparece en la siguiente imagen.

llustracién N.° 1

Icono del aplicativo

Posteriormente se mostrara una pantalla en la que podrd registrar los datos de
acceso al sistema como son usuario y contrasefia para poder ingresar al aplicativo.

Luego de registrar los datos antes sefialados debera presionar ENTER para luego
ingresar al aplicativo, tal como se muestra en la siguiente ilustracion.

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 2
Ingreso al Aplicativo

5 Ingreso : [ - A

P/ emmsa
M

| ADMINISTRAGION DE CONVENIOS ¥
‘ CONTRATOS DE COOPERACION
| INTERINSTITUCIONAL

Nota: El usuario tiene hasta tres (3) oportunidades para poder ingresar los datos
solicitados, en caso de superarlas por un error en la informacion, el aplicativo
procederd a cerrarse de manera automatica.

Luego de indicar los parametros antes sefalados para acceder, se mostrard la
pantalla principal del aplicativo tal como se muestran en las siguientes ilustraciones:

llustracién N.° 3
Pantalla Principal

[T DM TANCHON D CORYENEDS ¥ CONTRATN D CUOPERACION SYTERPNTTCKNAL . SNDASh
WAITROY  ETAPAY OE COMVERIDY  WTHiTANIDY

s e e e e
h" = = ¥ g BN [§850 [GEAENCIA Ok PLAREAMIERTD PRESOPESTO Y ESTADISTIGA
RN Viosies | (gpe/ CHLMMADGR | (5 T CERA0OS | e [ EmEREE AV HON (B TR
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Esa pantalla cuenta con una particularidad ya que a través de botones de acceso
directo ubicados debajo del menu principal nos permite desplegar, segun lo
seleccionado, una ventana donde se visualiza la cantidad de convenios o contratos
encontrados y una matriz con informacion detallada de los mismos segun su estado

de operacion, los cuales pueden ser:

- En Gestion: Registrados pero todavia no aprobado o en tramite.

- Vigentes: Son todos aquellos registrados y aprobados.

- Culminados: Aquellos, cuya fecha de vigencia ha llegado a su término.

- Cerrados: Son aquellos que por mutuo acuerdo de las partes se finalizan antes de su

fecha de término.

llustracion N.° 4
Estado de convenios

Luego de haber validado los datos de usuario y contrasefia y cargar la pantalla
principal del aplicativo, el sistema internamente procede a validar la informacion
previamente registrada y comprueba si existen convenios o contratos que hayan
culminado a la fecha de acceso al sistema. De existir este caso se mostrard una
ventana en la que aparece la cantidad de registros identificados como tal y una lista
detallada de los mismos, permitiendo al usuario, a través del botéon CULMINAR,
realizar dicha labor, tal como se muestra a continuacion:

PRIMERA VERSION .
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llustracién N.° 5
Culminacién de convenios

.

y | Converno{s) f Contratogs) catmmadogs) o por calimman hoesta enc TS diae

[ , EMPRESA [ FCH.FIN
= CC-001-2020 {000 SISTEMA METROPOLITAND DE LA SOLIDARIDAD 26/04/2018

CULMINARLDS?

3.2 CONSIDERACIONES GENERALES

En la operacién del sistema se cuentan con diversas opciones comunes que permiten

realizar lo siguiente:

Informacién que aparece en la parte superior
Corote [585 GERENCHA O PLAREANENTO PREBUPUESTO  ESTADSTIG de la pantalla principal del sistema y que
Usisto [ EiMENer  FeayMos (VDR 12 AN muestra el usuario que se registrd, la fecha y
hora de operacién y el Centro de costo del

usuario.
En la mayoria de las pantallas del sistema, la
Cédiga: |m1 generacion de los codigos de los datos

registrados se generar de forma automatica
siguiendo un orden correlativo para facilitar su
ingreso.

L] Nuevo I Permite el ingreso de nuevos registros en el
' = sistema, inicializando los campos de

informacién con valores en blanco.

Permite el almacenar los datos registrados en
los campos de informacion en la base de datos
& Grabar l del sistema. Al momento de presionarlo,
TRt T dependiendo de la pantalla en la que sea
utilizado, el sistema realizara las validaciones
respectivas para el correcto registro de las

mismas.
gnef,ﬂcml Permite volver a cargar el contenido de la
' informacién mostrada en pantalla.
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Rﬁtnular I Permite dar de baja a algun registro
RS previamente almacenado en la base de datos el
cual deja de ser visible en el sistema.

Permite generar un reporte de la informacion
mostrada en pantalla. En caso de que aparezca

s en pantalla un cuadro de seleccién que indica
Eh Imptimir | P q
' — que el reporte se pueda enviar a un formato en
EXCEL y que éste se encuentre seleccionado, el
reporte generara un archivo compatible con

EXCEL.

ﬁ 5&}5 ,7,' Permite cerrar la ventana activa.

Al encontrarse seleccionada esta opcion

permite mostrar en pantalla tanto los registros
activos como los anulados.

Al estar seleccionado, permite indicar si al

_ presionar el botén IMPRIMIR el resultado sea

enviado a un archivo compatible con EXCEL

(*.CSV).
) == NOMBRE 3 "ESTADO | SIGLAS e . . ‘s
ot MpusTERiD be AGICUATLRA Y iy e | | Las matrices de informacion mostraran el
contenido de los datos dependiendo de la
02 " [SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD | ACTIVO | SENASA ] o %
AcRARIA opcion seleccionada.
(63 BANCO DE ALIMENTOS PR | ACTIVG | BCO ALTMENTOS En caso de haber anulado algun registro, en la

matriz de datos se mostrara la informacion en

color rojo.

3.3 MAESTROS
Permite la administraciéon de los datos principales utilizados en diversas opciones del
sistema como son:
- Tipos de convenios
- Entidades firmantes de convenios
- Responsables por entidad

3.3.1 Tipos de Convenios
Esta opcion permite el registro de los diversos tipos de convenios o contratos

aeranc,”

o0

Len con los que trabajara el aplicativo.

= Para realizar un nuevo registro debera pulsar el botén “NUEVQ”, luego del cual
debera registrar la descripcion respectiva para identificarlo, asi como su
abreviatura que servird para la asignacion del cédigo Unico que se le dara a

cada

convenio registrado en la opcién ETAPAS DEL CONVENIO\REGISTRO DE
CONVENIO (Formulacién)\Datos Principales. La generacidn de los cédigos del

PRIMERA VERSION -
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tipo de convenio a ser utilizados es asignado de forma automatica y
correlativa.

El botén “GRABAR”, almacena la informacion, mostrandola en la matriz de
informacion.

El botdn “REFRESCAR” vuelve a cargar los datos en la matriz de informacion.
El botén “ANULAR” permite dar de baja a un registro, cambiando su estado a
anulado, y una vez confirmada la accién, mostrara el registro en color rojo
como indicativo que se confirmd la accion.

El botdn “IMPRIMIR” muestra un listado de la informacién registrada en la
matriz de informacion. Si se encuentra marcado el recuadro “MARQUE PARA
PASE A EXCEL AL IMPRIMIR” el resultado del reporte serd enviado a un archivo
con extension “*.CSV” que se almacena en la carpeta de instalacion del
aplicativo (por defecto C:\CONVENIQS) para que pueda ser abierto desde una
hoja de calculo como EXCEL.

El botén “SALIR” cierra la ventana correspondiente a ésta opcion.

Esta opcidn cuenta con las siguientes imagenes:

llustracion N.° 6
Pantalla de Registro

: T DESCRIPCION
CONVENIO COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

{ CONVENIO ESPECIFICO

CONVENIO DE COOPERACION TECNICA NACIONAL

DE COOPERACION TECHICA INTERNACIONAL
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llustracion N.° 7
Reporte Generado

] Cupts Report Buffder - REFOLOLQRP
Filg '\.’\gu. Print

IR RID

Fecha 1471002620

Fﬂ EMMSA Hora: 120635 PN
vy o Py !
RELACION DE TIPOS DE CONVENIOS
coDlGo DESCRIPCION ABREVIATURA ESTADO
o CONVENIO COOPERACION INTERINETITLICIONAL ACTIVO
02 CONVENID EBPECIFICO ACTIVO
03 CONTRATD DE COOPERACION ACTIVO
04 CONVENID MARCO { DE COLABURACION | DE CODPERACION ACTIVO
g8 CONVENIO DE 2FILIAGION AQTIVO
08 CONVENID DE 3ERVICID ACTIVO
g7 CONVENID DE ADJUDIC.DE RECURSDE NO REEWBOLBABLES AgTIVD
98 CONYENID DE 430C1ACION AgTIVD
i CONVENIO DE 230CIACION EN PARTICIBAGION AGTIVO
10 CONVENIQ DE CODPERACION TECNICA ACTVO
™ )

3.3.2 Entidades firmantes de convenios
Esta opcion permite el registro de las entidades con las cuales EMMSA firmara

¥ algun convenio o contrato y que serviran para el ingreso de los mismos.

TS Para el registro de una nueva entidad se deberd pulsar el boton “NUEVO”,
luego del cual debera registrar la descripcion, asi como su abreviatura y su
RUC. La generacion de los codigos a ser utilizados es asignado de forma

automatica y correlativa.

El boton “GRABAR”, almacena los datos y la muestra en la matriz de
informacion.

El botén “REFRESCAR” vuelve a cargar los datos en la matriz de informacidn.
El boton “ANULAR” permite dar de baja a un registro almacenado y permite
cambia su estado al de anulado, y una vez confirmada la accion, mostrara el

registro en color rojo en conformidad que se encuentra anulado.

El botéon “IMPRIMIR” muestra un listado de la informacién registrada en la
matriz de informacion. Si se encuentra marcado el recuadro “"MARQUE PARA
PASE A EXCEL AL IMPRIMIR” el resultado del reporte sera enviado a un archivo
con extension “*.CSV” que se almacena en la carpeta de instalacion del
aplicativo (por defecto C:\CONVENOS) para que pueda ser abierto desde una
hoja de calculo como EXCEL.

El botdn “SALIR” cierra la ventana correspondiente a ésta opcion.

i

egumsassdeassns

. JIMENEZ

Esta opcidn cuenta con las siguientes imagenes:
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llustracion N.° 5
Pantalla de Registro

MENISTER D) DE AERICULTURA ¥ RIEG0

| ESTADO | SIGLAS

{01 |MINISTERIO DE AGRICULTURA Y ACTIVO | MINAGRI
" iRrEGo i

{02 iSERVICIONACIONALDE SANIDAD | ACTIVO SENASA |
{ AGRARIA i

{03 |BANCO DE ALIMENTOS PERU ACTIVO |BCO.ALIMENTOS

lustracién N.° 6
Reporte generado
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B SERNOONAOUNAL DE GNDAD AGRARA

@ BNOODEAMENTOS PR

B REGETRONAONAL DE DENTRICIOON Y 47200 (W,

B SERIO0 DE ADUNSIRACON PBAITAAATE i

D MINGPAJOA)DE UM/ GERENCH D PROVECTOS E HERGONDE LU,
B FSTRMEROPTNG DE LA 20UDR00

B BNCODELANGON

M NTEDENCR NACIONA DE BOMRER2 02, 5

i CARNETROPOUTINA DE LA

1 NONOPALIDAD VETROPOLITANA D LN GERENOADE EDVIGAOIONY DEPORTE

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° ©3  2021- GAF/EMMSA 10



R/7 bt

ION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL - EMMSA

de Mercados S.A. MU-002-GAF/SGTI/002

3.3.3

Responsables por entidad
Esta opcidn permite el registro de los responsables por cada entidad firmante y

que podrén ser seleccionados en el registro de los convenios.
Para ello deberd seleccionar la entidad sobre la que se registraran sus
responsables firmantes. Luego de ello ingresard los datos personales de dicho

responsable.

Es preciso sefialar que se pueden registrar varios responsables para una misma
entidad ya que en el tiempo es posible escoger cualquiera de ellos para cada
nuevo convenio o contrato y de ser el caso la generacion de una nueva

Adenda.

Para el registro de un nuevo responsable se deberd pulsar el botén “NUEVO”,
luego del cual debera ingresar su Documento de Identidad Nacional (DNI),
nombre completo, cargo, correo electronico, teléfono fijo o celular y su
direccién de la entidad firmante.

El botdon “GRABAR”, almacena los datos y lo muestra en la matriz de
informacién.

El boton “REFRESCAR” vuelve a cargar los datos en la matriz de informacion.
El boton “ANULAR” permite dar de baja a un registro seleccionado y cambia su
estado al de anulado, y una vez confirmada la accién, mostrara el registro en
color rojo en conformidad que se encuentra anulado.

El botdn “IMPRIMIR” muestra un listado de la informacion registrada en la
matriz de informacion. Si se encuentra marcado el recuadro “MARQUE PARA
PASE A EXCEL AL IMPRIMIR” el resultado del reporte serd enviado a un archivo
con extensiéon “*.CSV” que se almacena en la carpeta de instalacion del
aplicativo (por defecto C:\CONVENOS) para que pueda ser abierto desde una
hoja de calculo como EXCEL.

El botén “SALIR” cierra la ventana correspondiente a ésta opcion.

Esta opcidn cuenta con las siguientes imagenes:
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llustracion N.° 10
Pantalla de Registro

llustracion N.° 11
Reporte generado

e View brint
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Fargare LU AL ST LLANGE BONGE QN dENEhl E,@‘.;.;S,’NE "sm Ema.‘ AtY

ETAPAS DEL CONVENIO
Este men( permite acceder a la informacion registrada por cada convenio o contrato

y determina el flujo que seguira en el tiempo cada uno de ellos:
- Formulacién,

- Aprobacién,

- Ejecucion, y

- Cierre.

Para pasar de la fase de “Formulacién” a “Evaluacién” es necesario que el usuario

PRIMERA VERSION
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haya registrado los datos del convenio o contrato, luego proceda a registrar los
Acuerdos pactados por las partes y finalmente haber sido aceptado (“Aprobacién”).

Este menu se muestra en la siguiente imagen:

llustraciéon N.° 12
Mend Principal

7] ADMINTSTRACION DE CONVENIOS V CONTRATOS DE CODPERACION INTERINSTTTUCIONAL - EMMSA

$9 ¢
b

MAESTROS [ETAPAS DE CONVENIOS | UTILITARIOS

| Registro de Convenios ( FORMULACION) ) | Detos Phncipales
Confirmacion de Convenios { APROBACION ) Acuerdos Adoptades
Generd Adenday

Regiztro de Evaluaciones ( EJECUCION ) 3
Finalizacion de convenioz { CIERRE )
Consulta de convenios

Reporte Detallads por Corvenio

{
|
;
l
|
|
.
|
{

Listados de Convenios

3.4.1 Registro de convenios (FORMULACION)
Esta opcién del menu “ETAPAS DE CONVENIOS” cuenta son 4 sub opciones; las
dos primeras van relacionadas al registro de la informacion propia de cada
convenio (Datos principales y Acuerdos adoptados); la tercera opcidon permite
“Generar Adendas” sobre la base de un Convenio o contrato ya existente; por
ultimo tenemos la posibilidad de generar listados sobre la informacion
registrada en el aplicativo.

a) Datos Principales: Contiene la informacidn relevante de cada convenio

como es lo concerniente a su tipo, afo de emision, objeto, unidad organica
responsable del control del convenio (quien hara seguimiento directo
sobre los acuerdos del mismo), entidad firmante, responsable principal de
la firma y por ultimo las fechas de suscripcidn, inicio y fin del convenio.

Hay que precisar que al querer registrar un nuevo convenio y seleccionar el
Tipo de Convenio, se asignara de forma automatica un codigo Unico al
mismo el cual tiene la siguiente estructura: los primeros digitos
corresponden a la abreviatura del tipo de convenio, tres digitos adicionales
para el numero correlativo segln su tipo y cuatro digitos para el afio (por
ejemplo CI-001-2020).

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 13

Pantalla de Registro

—r Aparte de los botones Nuevo, Grabar, Refrescary Anular con los que cuenta
esta pantalla, adicionalmente tenemos dos botones de gran importancia
para el registro de informacién como son:

- Vincular a cobranzas: Si en los acuerdos del convenio o contrato, la
entidad firmante debe cumplir con el pago de algtn servicio a EMMSA, esto
se encuentra a cargo de la Sub Gerencia de Tesoreria a través de su area de
Cobranzas quienes controlan sus pagos y le asignan un codigo de
conductor, el cual podremos registrarlo desde aqui y nos permitird ver en la
opcién de CONSULTA DE CONTRATOS un resumen de su estado de cuenta.

llustracion N.° 14
Pantalla Vinculo a Cobranzas

PRIMERA VERSION i
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b)

- Asigna PDF: Este botén nos permite cargar en el sistema un archivo PDF
con el escaneo del convenio o contrato firmado para ser visualizado desde
la opcién de CONSULTA DE CONTRATOS.

llustracién N.° 15
Pantalla Asigna PDF

Acuerdos adoptados: Aqui se realiza el mantenimiento de los acuerdos
adoptados por EMMSA vy la entidad firmante de un convenio o contrato en

particular.

El usuario puede seleccionar un convenio de la matriz “CONVENIOS”
ubicada en la parte inferior derecha de la pantalla o seleccionar uno de
ellos a través del botdn BUSCAR.

Luego de ello se desplegara en la matriz “ACUERDOS” una lista de aquellos
que hayan sido registrados.

El botdn NUEVO permite el registro de un nuevo acuerdo por lo se debera
seleccionar inicialmente en la seccién “Adoptado por” quien es el
responsable del acuerdo (EMMSA o la Entidad Firmante) y luego describir
el detalle del acuerdo, para posteriormente presionar el boton GRABAR.

El boton ANULAR permite dar de baja a un acuerdo previamente
registrado.

Si se desea modificar algun acuerdo previamente registrado, éste se puede
seleccionar con un click del mouse en la matriz ACUERDOS.

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 16
Pantalla de Registro de Acuerdos

5] REGISTRO DE ACUERDOS ADCPTADOS POR CONVEMIO w B e

 trstabar Un ik ol la Helbdardad e d e M
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¢) Generacién de Adendas: Esta opcién permite al usuario, sobre la base de
algun convenio o contrato ya existente, emitir una nueva Adenda la cual
tendra un correlativo adicional a su cédigo del convenio o contrato para su
identificacion y que contendra la misma informacién relevante registrada
en el convenio original, la cual podra ser modificada posteriormente por el
usuario en la opcion DATOS PRINCIPALES y asignarle los nuevos acuerdos
en la opcion ACUERDOS ADOPTADOS.

Esto no asigna el archivo escaneado en PDF del convenio original, por lo
que tendrd que registrario nuevamente.

PRIMERA VERSION
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llustracién N.° 17
Pantalla de Generacion de Adenda

DE ADDENDAS POR CONVENID

d) Listado de Convenios: esta opcion permite emitir dos tipos de reportes
sobre los convenios o contratos registrados en el sistema; el primero es
una lista detallada de los convenios y contratos registrados vy la otra
muestra cada convenio con sus respectivos acuerdos adoptados.

llustracién N.° 18
Pantalla de Listados

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 19
Reporte: Relacion de contratos
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llustracion N.° 20
Reporte: Convenios / Acuerdos
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3.4.2
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3.4.3

Confirmacién de convenios (APROBACION)

A través de esta opcion se podran aprobar los convenios registrados en las
opciones previas. Para realizar ésta opcion deberemos contar con el respectivo
documento de aprobacion o documento oficial mediante el cual se hace de
conocimiento a las dreas, asimismo debemos contar con la fecha de
aprobacién del mismo con el propésito de registrarlo. Para ello debera
seleccionar un registro de la matriz de informacion y presionar Clik en la
columna “Conf” para marcarlo y luego registrar el documento en la columna
“Doc. Aprobacidn” y luego presionar el botén APROBAR.

llustracion N.° 21
Pantalla de Aprobacién de convenios

02/11/2020
R Aty SRR T S| T TIPO DOC

| ADENDA| | EnTIDAD CONVENID | CONF APROBACION
000 Establecer ciiterios bésicos que regularén el desanalio dé BCOALIMENTOS  CONVENIO COOPEI [

000 El abistivo del presente Canvenio tiene como abietoimph INBP | CONVENIO CODPEI |~ |

000 Por ol prosente Converio Inslitucional EMMSA e loiga: CMML | CONVENID COOPEI [~

000 | Uso temporal de la Tienda N* 02 a favor del AT con wi SAT LIMA | CONVENIO COOPE( [

Registro de Evaluaciones (EJECUCION)

Con el propdsito de controlar la ejecucidon de un convenio, el responsable del

aplicativo podra evaluar la ejecucion del cumplimiento tanto del convenio

como de los acuerdos adoptados. Para ello, se cuenta con dos opciones en este
menu donde podremos registrarlo tal como se detalla a continuacidn:

a) Evaluacidn Por Convenios: En esta pantalla se debera ubicar un convenio
o contrato desde el botén BUSCAR, una vez seleccionado se muestra, en
la matriz de informacion, la lista de las evaluaciones previamente
registradas; si presionamos el boton NUEVO se mostraria una ventana
donde se registrara la fecha de la evaluacion, el documento de evaluacién
y el detalle de lo evaluado para luego presionar el botén GRABAR; el
botén SALIR cierra la pantalla y retorna a mostrar los datos en la matriz
EVALUACIONES REALIZADAS. El botén ANULAR da de baja a alguna
evaluacidén previamente registrada, tal como se aprecia en la siguiente
pantalla:

PRIMERA VERSION
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llustracion N.° 22
Pantalla de Evaluacion de Convenios o Contratos

b) Evaluacién por Acuerdos: En esta pantalla, deberd ubicar un convenio o
contrato desde el boton BUSCAR, una vez seleccionado se escoge un
acuerdo especifico y después se presiona el botén NUEVO que mostraria
una ventana donde se registrara la fecha de la evaluacion y el detalle de lo
evaluado para luego presionar el botdn; el boton SALIR cierra la pantalla y
retorna a mostrar los datos en la matriz EVALUACIONES REALIZADAS. El
botén ANULAR da de baja a alguna evaluacion previamente registrada, tal
como se aprecia a continuacion:

llustracion N.° 23
Pantalla de Evaluacion de Acuerdos

EVALUACION ]

Establecer un mecansma para la recepodn de sugerencias, quejas Y recamas de los usuanos, come parte def | SISO
proceso de mejora continua de b caldad de atencdn,

los wabajadores de EMMGA, ebienda b epresa |SISOL

En caso
se

]c;,,,,,,*,,,, atenodn
EMMSA abonar el costo de a prestaddn par dcha servde,

requiera

modificar una evaluacion,
se selecciona un registro de
la matriz EVALUACIONES
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3.44

3.4.5

REALIZADAS con doble click del mouse y se muestra la pantalla anterior donde
podrd hacer el cambio y luego presiona el botén GRABAR para almacenarlo.

Finalizacion del convenio (CIERRE)
Esta etapa del control de convenios y contratos permite finalizar uno de ellos por

los siguientes motivos:

- Por mutuo acuerdo de las partes

- Por incumplimiento de los acuerdos
- Porque no se desea renovar

Para ello, al ingresar a ésta opcion el usuario debe seleccionarlo desde el botén
BUSCAR, luego debe ingresar la fecha y el motivo de cierre, procediendo luego a
presionar el boton GRABAR para cumplir con este paso.

A diferencia de los convenios o contratos Culminados (aquellos que ya llegaron a
cumplir su tiempo de vida y no fueron renovados), esta opcién sirve para
adelantar el fin de uno de ellos.

llustracion N.° 24
Pantalla de Finalizacién de convenios (Cierre)

Consulta de convenios

Permite tener una visibn completa de la informacion registrada sobre un
convenio o contrato registrado en el aplicativo. Para ello deberd presionar el
botdon BUSCAR y seleccionarlo de la lista desplegada. Aceptada la seleccion se
mostrara toda la informacion registrada sobre el mismo como son los datos
principales, acuerdo adoptados por las partes firmantes del convenio y las
evaluaciones que se hayan registrados en el aplicativo sobre cada acuerdo.

PRIMERA VERSION
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Adicionalmente, si hemos registrado en la opcién DATOS PRINCIPALES el cddigo
de VINCULO A COBRANZAS se tendrd activo el botén PAGOS para permitir
visualizar una ventana que mostrara un resumen del estado de cuenta segln la
informacién procesada por la Sub Gerencia de Tesoreria a través de su drea de
Cobranzas. (Incluye conceptos de deuda de pago, afios de deuda, deuda
generada, pagos efectuados y saldo por pagar).

Si se registro el archivo escaneado en formato PDF desde la pantalla DATOS
PRINCIPALES, se tendra activo el botén PDF para poder visualizar el documento
en cuestion.

llustracion N.° 25
Pantalla de Consulta de Convenios
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| EMMSA abonar el costo de la prestadan por dicho
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PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N°©23 2021- GAF/EMMSA 22



I /’ EEMMMION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL - EMMSA
m de Mercados S.A. MU-002-GAF/SGTI/002

llustracion N.° 26
Pantalla del Boton PAGOS

| MUESTRA DEUDAS g — Lo

| DEUDA &
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126 -ALQUILER DE PUESTO 495000}
182 -SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA AR 185.27

N 3.4.6 Reporte detallado por convenio
Esta opcion permite emitir un reporte completo del contenido de un convenio
especifico, para ello el usuario debera seleccionarlo desde el botdén BUSCAR,
N mostrandose en la pantalla su objetivo y tipo para luego presionar el botdn
IMPRIMIR vy asi generar el reporte deseado.

llustracion N.° 27
Pantalla de Reporte detallado por convenio
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llustracién N.° 28
Pantalla de Reporte detallado por convenio
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3.5 UTILITARIOS
Este menu permite tener acceso a la configuracidn de las opciones del sistema como

son el registro de los diversos modulos del menu principal, registro de usuarios y
control de parametros del aplicativo.

3.5.1 CONTROL DE MODULOS
En esta pantalla se configuran las opciones del sistema, indicando si cada
opcidn es parte del menud principal o es una sub opcién del alguno de los
elementos del mend. Asimismo, se debera indicar el nombre del formulario
asignado a dicha opcidn y que se encuentra registrado en el programa fuente

del sistema.

g
£
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llustracion N.° 29
Pantalla de Control de Médulos

TPD

| PRINCIPAL

FORMULARIO

: Tipos de Conavenios

{OPCION

frmMaeTipos

Empresas

{OPCION

frmhiaeEmpresas

Represenartes x Empresas

{OPCION

fmMaeResp

ETAPAS DEL CONVENIO

i PRINCIPAL

REGISTRO DE CONVENIOS ( FORMULACION)

{PRINCIPAL

DATOS PRINCIPALES

OPCION

frmRegconve

Acuerdos Adoptados

OPCION

frmRegacu

Genera Adendas

frmRegade

3.5.2 Registro de Usuarios

OPCION |

Esta opcion permite el registro de los usuarios y la seleccion de los accesos a

las opciones que tiene autorizado.

En caso de querer registrar un nuevo usuario deberd presionar el botdn
NUEVO, ingresando los datos requeridos del sistema como son:

- Nombre del usuario
- Fecha de Inicio
- Cargo del usuario

- Seleccionar el NIVEL de acceso

- Oficina a la que pertenece el usuario

- Nombre de usuario ( de hasta 10 caracteres)
- Clave del ingreso (de hasta 10 caracteres)

° Usuario MASTER : Tiene control total del sistema

° Usuario JEFATURAL: Control de registro de usuarios y registro de
accesos

o Usuario OPERADOR: Solo de acceso a las opciones sefialadas
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Luego de ello podrd indicar los accesos a los que tiene autorizacion el usuario
tal como se muestra en la matriz de opciones ubicada en el lado izquierdo de la

siguiente pantalla:

llustracién N.° 30
Pantalla: Registro de usuarios

MAESTROS. Tipos de Convenios

|MAESTROS. Empreses

MAESTROS Representamss x Empresar A
ETAPAS DEL CONVENID- DATOS PRINCIPALES
REGISTRO DE CONVENIDS ( FORMULACION). DATOS PR
ETAPAS DEL CONVENIO. Acuerdos Adopmdos
REGISTRO DE CONVENIOS ( FORMULACION)- Acverdos A
REGISTRO DE CONVENIOS ( #oﬁu@:ﬁmm ”'z;eng.m‘ age

3.5.3 Registro de Parametros
Desde esta opcion podremos definir los pardmetros de ubicacion de los

archivos escaneados en formato PDF para ser almacenados, definir la
ubicacion de red donde se pueden encontrar los mismos, la ruta para ubicar el
software visor de PDF instalado en la pc del usuario y la cantidad de dias que el
sistema validara la vigencia de los convenios y contratos.

llustracién N.° 31
Pantalla: Registro de Parametros

TROS PARA PASE DE POFs

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° O3 2021- GAF/EMMSA 26



b // EE«MMMION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL - EMMSA
m de Mercados S.A. MU-002-GAF/SGTI/002

V. VIGENCIA
El presente manual de usuario entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacidn.

V. APROBACION
Sera aprobado mediante Resolucion de Gerencia a cargo de la Gerencia de Administracion y
Finanzas de conformidad a lo establecido en la DI-001-GPPE-2020.
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