INSTRUCTIVO
Modulo de Convenio Marco “Servicio Emision de Boletos

Electronicos para Transporte Aereo Nacional de Pasajeros”

Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte
Aéreo Nacional de Pasajeros

Usuario: Entidad

Vigencia
Del 24 de noviembre de 2016 al 23 de noviembre de 2017

Noviembre 2016

Direccion de Acuerdos Marco
Central de Compras Publicas — Perd Compras




Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

C

INTRODUCCION

El Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), es el sistema que permite el intercambio de
informacion y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi como la realizacion de transacciones electronicas.

Por su parte, el Convenio Marco es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos proveedores con los que las
Entidades deberan contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados a través del Catalogo
Electronico de Acuerdos Marco.

El Catalogo Electronico de Convenios Marco esta a cargo de La Central de Compras Publicas en adelante PERU
COMPRAS. Es publicado y difundido a traves del SEACE y contiene las fichas con las caracteristicas de los bienes y
servicios en las que son ofertados bajo la modalidad de Convenio Marco. Dichas fichas incluyen las ofertas de los
proveedores adjudicatarios referidas a precios, lugares de entrega y demas condiciones de la contratacion.

En la fase de ejecucion contractual de los Convenio Marco tanto las entidades contratantes y los proveedores
adjudicatarios interactuan a través de los Catalogos Electronicos del Convenio Marco alojados en el SEACE. En tal
sentido se ha elaborado el presente instructivo como instrumento de ayuda dirigido a los responsables de los
Organos Encargados de las Contrataciones (OEC), gestores y delegados a fin de que a través de la zona segura
del SEACE interactuen con los PROVEEDORES ADJUDICATARIOS del Convenio Marco del Servicio de Emision de
Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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1.- DEFINICION DEL CATALOGO DEL SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE

AEREO NACIONAL DE PASAJEROS

El catalogo es una herramienta de gestion que, a traves del servicio de emision directa de boletos electronicos,
diversifica las opciones de contratacion para cubrir la necesidad de aprovisionamiento de pasajes aéreos, que
serd empleado para el traslado de personas, no siendo viable su uso para transporte de carga de ninguna
naturaleza, salvo el equipaje permitido, que forme parte del costo del servicio.

No constituye una limitacion o prohibicion respecto de la contratacion del servicio de agenciamiento de
pasajes aéreos, siendo la determinacion del mecanismo de aprovisionamiento una decision de exclusiva
responsabilidad de la entidad contratante.

2.- DIFERENCIA ENTRE EL SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO

NACIONAL DE PASAJEROS Y DEL SERVICIO DE AGENCIAMIENTO

SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS.
Compra directa de pasajes aéreos nacionales a traveés de las aerolineas, mediante el Catalogo Electronico que
incorpora la oferta del servicio de transporte aéreo nacional.

SERVICIO DE AGENCIAMIENTO. Servicio que opera para la contratacion de una agencia de viajes que ofrece
todos los servicios vinculados con la gestidn de viajes (compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales,
traslados, alojamiento, entre otros).

La eleccidn entre los dos servicios antes senalados es exclusiva responsabilidad de la Entidad Publica

contratante, para lo cual debe considerar las caracteristicas y condiciones del servicio que le permita satisfacer
en forma adecuada y oportuna sus necesidades, para el cumplimiento de sus funciones y fines institucionales.

3.- DESTINOS COBERTURADOS

Actualmente el Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de
Pasajeros cobertura los siguientes destinos:

AEROLINEAS DESTINOS!
- Arequipa - Piura
- Cusco - Pucallpa
PERUVIAN AIR LINE S.A. - lquitos - Tacna
Lima - Tarapoto
- Andahuaylas - Huaraz
- Arequipa - Jauja
LC BUSRE S.A.C. - Ayacucho - Lima
- Cajamarca - Tingo Maria
- Chiclayo - Trujillo
- Cusco
- Huanuco
- Cusco - Pucallpa
- Huanuco - Puerto Maldonado
STAR UP S.A. - lquitos - Tarapoto
- Lima
- Arequipa - Piura
- Ayacucho - Pucallpa
- Cajamarca - Puerto Maldonado
LAN PERU S.A. - Cusco - Tacna
- Chiclayo - Talara
- Lima - Tarapoto
- lquitos - Trujillo
- Jaén - Tumbes
- Juliaca

! Los destinos de las aerolineas se encuentran disponibles para compra desde el mes de Noviembre, siendo posible que se modifiquen conforme a lo establecido en las
Reglas de Negocio del presente Convenio Marco, por lo que es responsabilidad del gestor verificar los destinos en la pagina web de cara aerolinea.
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4.- CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

1.1.- HABILITACION DE VENTANAS EMERGENTES (POP-UPS)

a) Ingresar al INTERNET EXPLORER

b) Desplegar el menu herramientas y verificar si la opcion bloquear elementos emergentes este desactivada
para las direcciones electronicas www.osce.gob.pe y www2.seace.gob.pe, para el efecto desplegamos el
menu herramientas y verificamos la opcion Bloqueador de elementos emergentes.

Pantalla 01: Configuracion de elementos emergentes
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c) En caso se encuentre activado, proceder a desactivar para el efecto ingresar a la opcion Configuracion
del bloqueador de elementos emergentes, haciendo doble clic sobre la opcion.

Pantalla 02: Configuracion del bloqueador de elementos emergentes
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d) En el casillero debera digitar el sitio web www2.seace.gob.pe luego hacer clic sobre el boton a
fin de que la direccion registrada sea agregada al listado de sitios permitidos con elementos emergentes,
realizar las mismas acciones para la siguiente direccion electronica www?2.seace.gob.pe.

Pantalla 03: Ingreso de sitio web
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e) Hacer clic sobre el botonl G | para finalizar la operacion.
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Pantalla 04: Visualizacion del sitio web a configurar
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1.2.- CONFIGURACION DE LA VISTA DE COMPATIBILIDAD EN EL INTERNET EXPLORER.
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En caso tener dificultades en la interaccion dentro del modulo de Convenio Marco debera configurar la vista

de compatibilidad.

a)  Hacer clic en el boton “Vista de compatibilidad” ubicado en la parte superior derecha del navegador, a
lado derecho de la barra de direccion o en el menu de herramientas, opcion “Vista de compatibilidad”.
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e)
a) Ingresar al portal del navegador.

b) Del menu Herramientas seleccionar Configuracion de Vista de compatibilidad.

Pantalla 05: Opcion configuracion de vista de compatibilidad
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c) En el casillero correspondiente digitar el sitio web: digitar www?2.seace.gob.pe y hacer clic sobre el

boton_fee= |
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Pantalla 06: Ingreso de sitio web a configurar
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d) Luego verificar si efectivamente la direccion deseada se agrego a la lista de Sitios web que agrego a Vista

de compatibilidad, tal como se muestra en la Pantalla N° 07, de ser asi, hacer clic sobre el boton
para culminar el registro.

Pantalla 07: Verificacion de sitio web a configurar vista de compatibilidad
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Adicionalmente para no tener dificultad se recomienda:

v' Tener instalada en su PC la ultima version del Java. Para ello puede hacer clic aqui:
http://javadl.sun.com/webapps/download/AutoDL?Bundleld=47373

Finalmente para hacer efectivo los cambios realizados tiene que reiniciar su computador.
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- ACCESO AL MODULO DE CONVENIO MARCO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA
TRANSPORTE EO NACIONAL DE PASAJEROS

a) ACCESO AL PORTAL DEL SEACE.-LA ENTIDAD CONTRATANTE debera ingresar a la siguiente direccion en
su navegador: https;//wwwz2.seace.gob.pe hacer clic sobre el boton! s ta] como se muestra en la
siguiente pantalla:

1 Access Usurios Reaistrados |

1. Clic aqui

Bases Estandarizadas
para Procesos de.
Setaccion

onvenio Nsevo ramera del

arco , Centro de
= ) Consuitas
e e S —
T ———— TR | intormese saui
Acceso al SEACE
SEACE v2.0
Acceso Entidades Contratantes:
2. Clic aqui O Acceso al PAC, Procesos de Seleccion, Contratos, Procedimientos Especiales (Incluye los literales o, v del articulo 3.3° de la LCE)

O Acceso al Registro de Ordenes de Gompra u Ordenes de Senvicio (Incluye los literales i. s. t del articulo 3.3° de la LCE)
D Acceso para procesos bajo el D.S.N° 083-2004-PCM y Petroperi.

Acceso para Proveedores del Estado:

O Acceso para presentarse en Procesos Electranicos.

Acceso a los Catalogos Electronicos de Convenio Marco:

) Compra y Venta por Catalogo Electrénico de Convenio Marco.

SEACE v3.0

Acceso Entidades Contratantes:

) Acceso a Actos Preparatorios, Procesos de Seleccion y Administrar Usuarios.
Acceso para Proveedores del Estado:

) Acceso a Presentarse en Procesos Electronico

3. Clic aqui

Iniciar Sesién

Digitar la informacion solicitada aqui Usuario

Contrasea

Iniciar Sesién)

Generar Nuava Contrasefiz

Términos y Condiciones de Uso |
Para cualquier consulta referente al uso del sistema puade
hacerla al Centro de Consultas : 614-3636.

Para visualizar correctamente el portal deberd usar el navegadar
Internet Explorer 6.0 SP1 & superior
y contar con una resolucién minima de pantalla de 800x500

b) Iniciar sesion, digitando en los casilleros correspondientes el usuario y contrasefia asignados en el
Certificado SEACE, y luego hacer clic sobre el boton 2

c) Luego hacer clic sobre la pestaria CONVENIO MARCO a fin de ingresar al modulo del Convenio Marco.

Zpara acceder a la zona segura del SEACE debera contar con el certificado SEACE, otorgado por la Subdireccion de Plataforma (descargar solicitud).
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d) Ingresar al modulo de Emisién de Boletos Electronicos Para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

m CM-Comprador

CATALOGOS ELECTRONICOS CONSOLA DE LA ENTIDAD INSCRIPCIONES Aviso de Contratacion Mayor

CATALOGOS ELECTRONICOS > LUGAR DE ENTREGA
Cambiar Lugar de Despacho

UTILES DE ESCRITORIO

EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS
IMPRESORAS

CONSUMIBLES

ACCESORIOS DE IMPRESION

BIENES DE AYUDA HUMANITARIA SEGUN ESTANDAR INDECI
BIENES DE AYUDA HUMANITARIA Y USOS DIVERSOS
COMPUTADORAS DE ESCRITORIO

COMPUTADORAS PORTATILES

PROYECTORES

ESCANERES

e) Luego de ingresar a la opcion Emision de Boletos Electréonicos Para Transporte Aéreo Nacional de
Pasajeros aparecera una nueva pantalla en la cual podra visualizar las aerolineas que forman parte del
presente Convenio Marco, los accesos asi como las condiciones generales:

- Lasrestricciones de cada aerolinea

- Mejoras presentadas

- El costo de los servicios suplementarios.

- Los tipos de servicios complementarios que brindan.
- Los coordinadores asignados

- Los numeros del Centro de Atenciones

- Los datos generales de la aerolinea

- ElCodigo de Cuenta Interbancario

- ElFormato FUA (Para gestor y para pasajero)
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m CM-Comprador

CATALOGOS ELECTRONICOS CONSOLA DE LA ENTIDAD INSCRIPCIONES Aviso de Contratacion Mayor

‘@toumnutsmmms LCE[] # PERUVIAN ‘;Starperu Lo o

NUESTRA AERDLINER Parlpabiidy svicn —
DATOS GEMERALES
RUC 20131300353 20518042280
RAZON S0CIAL L.C.BUSRE S.4.C. PERUVIAN AIR LINE $.4. STARUP 3.4 LAN PERU 5.4
DIRECCION AV.PABLOCARRIGUIRY 857 AV. SANTA CRuzzay AV COMANDANTEESPINAR - sy j05€ PARDO NROD: 513
LIMA/LIMAISAN 131IDRO LIMALIMAMIRAFLORES  LIMALIMAMIRAFLORES  LIMALIMAMIRAFLORES
TELEFONO {01} 204-1300 (0] 718-6008 {01} 7053-000 (a1} 2138222
O PRESENTADAS
PERUVIAN AIR LINE
sac.
La aerolinea brinda un
18% de descuanto an 1u
tarita neta. £l descuanto
to podra visualizar an ef
proceso do amizien del
baleto.
TIEMPO DE APLICACION
PARA PENALIDAD POR “NO 24 HORAS 01 HORA 02 HORAS 24 HORAS

SHOW™

Etmismo dia de 1a emIsiOn ) o pyyem, gis de ta smision (+)
y; con una anficipacion Resie
TIEMPO PARA ANULACION & Vainticuatra (24) oras antes ¥ 50N UnS enfictpacian hasta

El misma M de |z emision (=] £l misme dis de k3 smizkin {*}
¥; conuna anficipscien fzals y; con una anticipacion hasta
508 {02} horas antes dal wainticustro {24) horas entas

TRAVE S DEL S1STEMA P 5o, uns [D\] hora anfes del vuslo. wibgho Yuslo.
| (Entiongass g dia heata lag (') [ENUEN0588 & dia NABt 188 1) wryiyonagg ol dis heata lsa [+) [Entiéndase ol dis hasts s
15:00 horaa] (8IN cosToy 1000 NOfAS) (SIN COSTO) 4o gy poree) (SIN COSTO) 1900 horas) (SIN COSTO)
TIEMPO DE ATENCION PARA
e e 01 DA 03 DA 01 DIA 02 DiAs
CAMBIC DE NOMERE .00 USD 17.70 USD 0.00 USD 20.00 usD
CAMBIO DE FECHA 17.70 usD 50.00 USD 0.00 USD 20,00 USB
DE RUTA 17.70 usn 17.70 usSD 0.00 USD 20.00 usp
REEMBOL SO 0.00 USD 23.80 USD 0.00 USD 50.00 USD

Solo o conuitars 8l costo ged servicio sspacifico, Blendn posibis 5 peneracion de cargos adiclonaiss como penabdad yio Oiferancis termasa

TRASLADO MEDICO POR “ w W v
EMERGENCIA

TRASLADO DE RECS E 3 W # v
TRASLADO DE GRUPOS & (4 " L4

Toddo & 0 COMP 0 satars dujElo & sump ds lon tow ¥ [ propios da ia serolines para la prestscion.
COORDINADORES FARA ATENCION DE SOLICITUDES
LILIANA GALBANI MERA ARMAE ROJA S DULCINA Bl m':(;m“' Pl LEEn MEREJ\}:ILLBI
pe duicing com cam
MARIA TERE 3A MARROU VALVERDE IPARRAGUIRRE,
WVILLALOBO S NATAHALIA
mmETouicpsn. pe oscaetarperu.com
CEMTRO DE ATENCION DE LLAMADAS
{01} 204-1300 (0] T15-6008 (0] TO55000 (01} 2138222
COMIGO INTERBANCARIO
BANCO CONTINENTAL 01113200010001535127
:;iﬁo = Lliredizt 21330000300 1306114 00213300108750505712
BANCO INTERBANK 00304500300053034327

Clic aqui (ingreso a eleccion)

INGRESAR >3 INGRESAR »3— INGRESAR ~3— INGRESAR »3—

E Carta CCI- L.C. BUSRE S.AC. ﬁ ‘Carts CCI - PERUNVLAN AIR LINE 5.4, E Carts CCI- STAR UP 5.4 E carta CCI-LAN 3.4

@.mem de stencionss (FUA) varslan XL SX (adlo para uso del gastor)

Formato unlco de stenciones (FUA) verslan PDF (solo para uso del pasajaro)

oel Marco de Emisldn de Botetos Electronicos para Transports Aéreo Naclonal de
Pasajeros de Enfidedas




6.- RESPONSABLES POR LA EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS

FUNCIONARIO DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES (OEC).
-Encargado de designar al gestor a través del Formulario F1.
-Responsable de todas las acciones realizadas con el usuario de acceso y correo electronico registrados
para el gestor designado.

GESTOR

-Nexo con el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

-Nexo con el proveedor para tratar las comunicaciones generadas, incluyendo temas relacionados al
pago.

-Recibira de parte del PROVEEDOR la notificacion de acceso al sistema para la emision de boletos
electrénicos, en el cual se le hara llegar el usuario y contrasena.

-Responsable de realizar las observaciones a las oérdenes de servicio publicadas por el sistema dentro del
plazo que establece el CM.

-Encargado de publicar las o/s de su Entidad.

DELEGADO
-Apoyo del GESTOR,
-EI DELEGADO sélo puede emitir boletos.

. Central de Compras Piblicas - \
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7.- OPERATIVIDAD DEL CONVENIO MARCO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE

AEREO NACIONAL DE PASAJEROS

Es responsabilidad del funcionario encargado del OEC y del gestor asignado por la Entidad cumplir con los
plazos establecidos en las Reglas de Negocio del presente Convenio Marco, cuyo flujograma para el caso de
Entidades se puede visualizar en el siguiente grafico:

Flujo del proceso operativo del Convenio Marco de Emision de Boletos

Electrénicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros

Maximo 20 dias  ©
calendarios después de
> . = / | publicada la Orden de
b *t[& i) ) T e ) 1 “ Servicio digitalizada.

a8 =
p——

% PERU PERU COMPRAS Entidad Aerclinea  sienoceoe  PERU COMPRAS Entidad
Aerolinea I —» Ingresa O/5 corregida a Efectua pago
COMPRAS Genera Orden de EsEmeis, b Ealla Is plstaforms
CEHERFEE PR Servicio (O/3} Entidad enviard a observaciones e E
periédico e v PERU COMPRAS informa viabilidad eidad
I las observaciones 2 la hasta 12:00 , .
Entregada c/conformidad A (mediodia) Fecha limite de Publicacién de Estado:
endiente O/S maximo hasta las mediodia; Orden de Servicio Digitalizada :
o 12:00 {medio dia) Pagads
+ i . v
Entidad PERU COMPRAS Fstado:

En ¢aso corresponda la Remite observaciones a Conforme c/pago pendiente

Entidad puede empezar a " »
formular sbservacioneza o oo o170 No Publica No Efectiia Pago
v
o Estado: Estado:
Entregada ¢/conformidad retrasada  Conforme c/pago retrasado
L )
5 . " . ¥

Recuerde que la semana empieza el sabado a las 00:00 horas y finaliza el viernes a las 23:59 horas. Aerolinea
Las observaciones a las drdenes de servicio deben de remitirse al correo: £n caso de retraso la Aerolinea puede restringir
catalogo.ebe@perucompras.gob.pe Ios accesos a las Entidades

ESTADOS DE LA ORDEN DE SERVICIO:

Durante la fase de ejecucion, las Ordenes de Servicio tienen varios estados ya sea como resultado del registro
automatico por el sistema al vencer ciertos plazos o como resultado del registro manual de informacioén por
parte de la ENTIDAD CONTRATANTE.

-Entregada c¢/conformidad pendiente. Estado generado a la publicacion de la orden de servicio generada
por el sistema.

- Conforme ¢/pago pendiente. Estado generado a la publicacion de la orden fisica por parte de la Entidad.

-Entregada c/conformidad retrasada. Estado generado en caso no sea publicada la orden de servicio
fisica por parte de la Entidad, conforme a los plazos establecidos.

-Pagada. Estado generado una vez realizado el deposito a la cuenta bancaria de la aerolinea.

-Conforme c¢/pago retrasado. Estado generado en caso no se haya realizado el deposito a la cuenta
bancaria de la aerolinea en el plazo establecido.
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8.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION AL CONVENIO MARCO DEL SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS
ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS

Para que la Entidad cuente con el acceso al médulo de emision de boletos electrénicos, ésta debera de realizar
el proceso de inscripcion, para lo cual debera considerar:

Primero. Debera contar con acceso al SEACE (certificado SEACE, usuario y contrasena) habilitado para acceder
al médulo de Convenio Marco.

Segundo. Contar con usuario y contrasefna para acceder a los portales de las aerolineas, la cual se generara
con motivo de la remision del Formulario F1: SOLICITUD DE ACCESO AL CATALOGO ELECTRONICO DEL
CONVENIO MARCO DE BOLETOS ELECTRONICOS.

Para obtener el usuario y contrasena de acceso a los portales de las aerolineas adjudicadas debera de remitir a
través del SEACE el Formulario F1: SOLICITUD DE ACCESO AL CATALOGO ELECTRONICO DEL CONVENIO
MARCO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS;
en dicho formato se consignaran los datos de la Entidad, los datos del funcionario responsable del Organo
Encargado de las Contrataciones (OEC) de la Entidad, la linea de crédito a requerirse y la designacion de
gestor.

El procedimiento de llenado y envio del Formulario F1 se detalla en el punto 17 del presente Instructivo.

Precisiones.

-Cabe precisar que si la Entidad no ha realizado este paso no podra ingresar al portal de las aerolineas a
emitir boletos.

-Respecto al usuario y contrasefna de acceso, éstos seran remitidos por las aerolineas al correo electrénico
del Gestor consignado en el formulario F1

-A la culminacion de cada vigencia del presente Convenio Marco se deshabilitaran todos los usuarios y se
anulara el saldo del crédito asignado; motivo por el cual el procedimiento de inscripcion y acceso al
catalogo electronico se realizara en cada inicio de vigencia o renovacion.

-Si se modifica algun dato consignado en el Formulario 1, es decir, dato de la Entidad, funcionario
responsable del OEC, incremento de la linea de crédito o el cambio del gestor, entonces el gestor
debera remitir a través del SEACE el Formulario F2: SOLICITUD DE ACTUALIZACION AL CATALOGO
ELECTRONICO DEL CONVENIO MARCO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA
TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS (El procedimiento de llenado y envio del
Formulario F2 se detalla en el punto 18 del presente Instructivo).
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9.- ACCESO AL MODULO DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS DE LAS AEROLINEAS

Una vez ingresado al modulo de Emision de Boletos Electronicos Para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros
y elegir a la aerolinea bajo los criterios establecidos por la Entidad, a traves del gestor asignado podra ingresar

al modulo de emision de boletos.

Méadulo Corporativo

Usuorin

Contaseia

— g

Aqui debera ingresar el usuario
y contrasefia que ha sido
proporcionada al GESTOR de la
Entidad.

Este wusuario y contrasefia
corresponde a aquella que ha
sido remitida al correo

electronico del GESTOR

designado en el Formulario F1
por el encargado del OEC.

El GESTOR, al ingresar por primera vez al portal de la aerolinea, debera efectuar el cambio de su contrasena.

Ademas:

- ElI GESTOR de la entidad contratante podra efectuar la creacion de DELEGADOS, de

considerarlo necesario.

- EI GESTOR y los DELEGADOS, asi como el funcionario responsable del OEC, seran responsables
respecto del uso del portal de las aerolineas, asumiendo las consecuencias derivadas en caso de mal

uso.

- La entidad contratante iniciara operaciones en el portal de la aerolinea con una linea de crédito
que podra ser visualizada en el mismo portal. Es preciso indicar que podra ser posible ampliar dicha

linea de crédito, previa solicitud.

I.\

L) SRGESTOR:

Se le recuerda que usted ha sido acreditado por el funcionario responsable del Organo
Encargado de Ias Contrataciones (OEC) de su Entidad, para gestionar operaciones a
fravés del Modulo del Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para

Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

Por lo tanto, todas las acciones que registre (incluyendo la que registren los delegados
que haya creado) seran de absoluta responsabilidad del funcinario responsable del

Organo Encargado de las Contrataciones de su Entidad (OEC).
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10.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS

Teniendo en claro las consideraciones antes citadas, iniciaremos el procedimiento para la emision de boletos

electronicos.

PRIMER PASO - Acceso al portal del proveedor:

1. El Gestor ingresara con el usuario y contrasena proporcionada a su correo electronico, la misma que

servira para efectos del ingreso al portal del proveedor.

Madulo Corporativo

[

Contmiang

%)

o

(]

g

T

o

[}

©

SEGUNDO PASO - Seleccion de destinos y fechas: 5
1. Ingresaremos a la opcion comprar pasajes. 2
. . . <

2. El primer paso es, seleccionar el destino y las fechas. z
3. Debera seleccionar la cantidad de pasajeros. o
4. Terminado estos paso, presionamos el botdn continuar. <
i

S

&

LINEA DE CREDNTO ‘W;;‘!:;w ; %

USD: 606403 =

9 I
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Seleccione el punlg de partida y el destino del viaje o
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Cudat 6= Digen Fechalda Cuutad 6 Desting Fecha Regresa. ©
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TERCER PASO - Seleccién de tarifas aplicables a la ruta seleccionada: 3
1. Seleccionaremos la tarifa del vuelo, tanto para la ida, como para el retorno. g
2. Al seleccionar las tarifas, se mostrara en la parte inferior el monto de la tarifa, sin incluir los impuestos. s
3. Terminado este paso presionamos el botén continuar. z
&

o

T

v}
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g

2

€

2

&
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CUARTO PASO - Determinacién del precio del boleto electrénico:
1. Visualizaremos el costo del boleto, el cual incluye, impuestos y tasas.
2. Para seguir con la secuencia, presionamos el boton continuar.

Recuerde revisar las condiciones tarifarias aplicables al vuelo seleccionado

TATETY

SO: 505400

) omivats B s comatmis Y row () veens (3 v [ b

901 FREDO

L T i 0 Mo A Pkt 2 3 T D, OIS 3 A 13 T
P s ) s, a7 1 e NG 4 90 O TV, ORISR ON WO TR N

=™

QUINTO PASO - Datos del pasajero:
1. Ingresaremos los datos del pasajero.
2. Recuerde que los datos con asteriscos son obligatorios.
3. Para seguir con la secuencia, presionamos el boton continuar.

Recuerde revisar bien los datos del pasajero antes de ingresarlos,
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SEXTO PASO - Conformacion del cédigo de reserva:
1. En este paso habremos generado el cddigo de reserva del boleto electronico.
2. Seleccionaremos el recuadro, aceptando las condiciones relacionadas a la compra.
3. Para seguir con la secuencia, presionamos el boton confirmar.

LNEAOF cRED 36
USD: $,064.03
-
DL G PSR | PSR S
Feta Sahta Usgeds Vueka Cene Equps Laipae
. . — . -

-
s |

SEPTIMO PASO - Boleto electrénico emitido:
1. Con este paso hemos terminado con el procedimiento para la emision de un boleto electronico.
2. Aqui podremos visualizar el boleto electrénico, el mismo que ha sido remitido al correo electronico del
pasajero y al correo electronico del gestor.

1. Fecha Z Vieos 3. Pracio 4. Pasajsros 5. Confinmacion

Feservacior: BOLETO(S) ELECTRONICOS EMITIDO(S) SA

rineraric

Ragreso
Pasasros
Tipes Newmibee Apellidn Dne. Ieasntidnd Fleslesbes Flastnivieoe
| M " ¥

Recuerde imprimir el boleto electrénico.
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE BOLETOS ELECTRONICOS

La anulaciéon de uno o varios boletos electronicos no generara cargos, siempre que la entidad procese la
anulacion a través del SISTEMA del proveedor, dentro del mismo dia de emitido el boleto electrénico3 y que la
solicitud de anulacion no se efectue dentro del tiempo ofertado por el proveedor para la aplicacion de la

penalidad por no presentacion al vuelo (no show) previo al embarque del vuelo.

Cabe precisar respecto al proceso de anulacion lo siguiente:

-El proceso de anulacion en las plataformas de las aerolineas PERUVIAN AIR LINE S.A., LC BUSRE S.A.C. y
STAR UP puede realizarse a nivel de boleto de manera independiente.
-El proceso de anulacion en la plataforma de la aerolinea LAN PERU S.A. se realiza a nivel de reserva, por lo

que el proceso anula todos los boletos asociados a la reserva ingresada.

PRIMER PASO:
1. Ingresaremos a la opcion anular boleto.

2. El primer paso, para el caso de las aerolineas PERUVIAN AIR LINE S.A., LC BUSRE S.A.C. y STAR UP S.A. es
ingresar el codigo de reserva o el numero de boleto, mientras que para el caso de la aerolinea LAN PERU

S.A. es ingresar el codigo de reserva.

AMULAR BOLETOS:

35 Ososparsonsms SR Owegeces T Comprar Pasaes

USD: 8,797.34

an
m

Anuler Boieto,

SEGUNDO PASO:
1. Se verificara el Codigo de Reserva o el numero de boleto.

2. Para el caso de las aerolineas PERUVIAN AIR LINE S.A., LC BUSRE S.A.C. y STAR UP S.A. Se seleccionara el o
los boletos a anular y para el caso de la aerolinea LAN PERU S.A. se visualizara los boletos asignados a la

reserva seleccionada, no permitiendo la seleccion de boletos.

3 Entiéndase como horario de realizar el procesodiaeion “dentro del mismo dia” hasta las 19:0Gaspposterior a este plazo no se podra realizar est

proceso.
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TERCER PASO:
1. Una vez solicitada la anulacion aparecera el recuadro de confirmacion, el cual después de haber verificado
se procedera a aceptar.
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RESERVA ANULADA.
1. Al ingresar nuevamente a Anulacion de Boletos, al ingresar el numero de boleto o el codigo de reserva del
boleto electronico y al presionar el botdn «consultar», el sistema mostrara el o los boletos anulados.

LINEA OE CREDTD conrERmuARG ;
USC: §,064.03 =
4
[o=p - == = - - . A _
25 e T =T ! o == W S o = By T

ANULAR BOLETOS:

Bitnqueca de boleios por Reasres

Listado de bowtos de I ressrva: AXYVEO

==

] MESE IR TA & 1 S0 ST DI BU @ ) Anaar
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12.- SOLICITUD DE SERVICIOS SUPLEMENTARIOS Y/O COMPLEMENTARIOS

SERVICIOS SUPLEMENTARIOS
Los servicios suplementarios seran atendidos por los proveedores conforme al plazo y costo que se reflejan en la
propuesta emitida, siendo los servicios suplementarios los siguientes:

-Solicitud de cambio de nombre.

-Solicitud de cambio de fecha.

-Solicitud de cambio de ruta.

-Solicitud de reembolso*.

-Solicitud de reprogramacion en caso de postergacion.
-Solicitud de reembolso en caso de postergacion.

El procedimiento para la atencion de los servicios suplementarios, se llevara a cabo mediante los siguientes
pasos:

a. La entidad remitira al proveedor, el formato Unico de atenciones — en adelante FUA - consignando la
solicitud respectiva.

b. El proveedor remitira el FUA a la entidad, adicionando las alternativas disponibles para la atencion de
la solicitud, asi como los costos asociados y las vigencias de las mismas; de acuerdo al plazo ofertado
para el tiempo de respuesta de las solicitudes de atencion.

c. La entidad remitira el FUA al proveedor, adicionando la definicion de la alternativa a ser gestionada
para la atencién de la solicitud.

Para la solicitud de los servicios suplementarios se debe de tener en cuenta las condiciones tarifarias
establecidas en el boleto emitido.

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Los servicios complementarios son aquellos servicios enfocados directamente a mejorar los servicios derivados
de la emision de boletos electronicos, tales como: traslado médico por emergencias, traslado de reos y/o
traslado de grupos. Durante la vigencia del Convenio Marco podran incorporarse nuevos servicios
complementarios que seran considerados como mejoras, siempre que cumplan con los requisitos respectivos

Todas las solicitudes generadas por la entidad, para la atencion de servicios complementarios seran atendidas,
previa remision del FUA, de acuerdo a los tiempos de respuesta ofertados.

FORMATO UNICO DE ATENCIONES - FUA
El FUA podra ser descargado de la web del Convenio Marco

*+ Para el caso de las solicitudes de reembolso.a8iutacion ocurre dentro del mismo dia de emitidmeeto electrénico de acuerdo a lo indicado emueheral

11, el reembolso seréa ejecutado en forma autométsa contrario, el reembolso debera ser gestioadhvés de solicitud (FUA). Dicho reembolsolgetara
a las condiciones de la regulacion tarifaria cpwesdiente
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m CM-Comprador

CATALOGOS ELECTROMNICOS CONSOLA DE LA ENTIDAD INSCRIPCIONES Aviso de Contratacion Mayor

‘@:oupmu(smmus‘ LCE& # PERUVIAN {3 StarPery v-—ra_==

WUESTEA AEPOLINES Purluabiad y nvicia
DATOS GEMERALES
RUC 20131300355 20515042250 20343565844 20341841357
RAZON S0CIAL LC.BUSRE $AC. PERUVIAN AIR LINE S8 STARUP 3.4 LAN PERU $.4_

AV. PABLO CORRIGUIRY 857 AV. SANTA CRUZ 543 AV COMANDANTE ESEMAR  av. JOSE PARDO NRD: 513

LIMAILIMATSAN ISIDRO LIMAILIMAMIRAFLORES LIMAIL LORES LML LORES
TELEFONO {01) 204-1300 (0] T15-5008 {01} T053-000 {01) 2135222
JORAS PRESENTADAS

PERUVIAN AIR LINE
sAC.

La asrolinea brinda un
18% de descusnte an s
tarita nets. El descuanto
fo podra visualizar an el
proceso de emisién del

bolets.

gE
2

TIEMPO DE APLICA/
PARA PENALIDAD POR "NO 24 HORAS 01 HORA 02 HORAS 24 HORAS
SHOW"

Elmisme dia de 12 emizion {7] Elmismg ia de 12 emision (| £l mismo dis ds fa-smigkin [*)
E1 miBmo dis s 13 smizion [*) 3
 con una aniicigacion haats - ¥: con una anticipacion fzals y: con una enficipacion hasta
TIEMPO PARA ANULACION & yoimticuatra 1 ¥: £0n unz enfictpacian hasta
S i Velnticustro (24) horas antea Y- 107} hioes sinkon Gt vanin soa (02} quai: antes del watnticustro {24) horas entes
{¥] (Entionuasa af aia nesta eg [*) (Enliénaaes ol dia nasta 188 e nionggeg ar ol neste 158 [+) (ENtiendase 8l iz nasts e
19:00 horse] {SIN cogTo) -0 NOTEI) (SIM COSTO) y5gp porag) (SIN GOSTO)  13:00 horas) (SIN COSTO)

TIEMPO DE ATENCION PARA

SOLICITUDE $ DE SERVICIOS i 93 DiAs 01 1A 02 DiAs

CAMBI0 DE NOMERE 0.00 USD 17.70 USD 0.00 USD 20.00 USD
CAMBIO DE FECHA 17.70 usn 50.00 USD 0.00 USD 20.00 USD
CAMBID DE RUTA 17.70 usn 17.70 USD 0.00 USD 20.00 USD
REEMBOL 50 0.00 USD 23.80 USD 0.00 USD 50,00 USD
$olo, 88 conakier sl cost gs s3pacifico, slendn ponibse I8 penaracin adiclonaips como penalidad yio diferancls tentana
TRASLADO MEDICO POR 52 P P P
EMERGENCLA
TRASLADO DE RECS »

TRASLADOD DE GRUPOS v"'
Toaio SEI OMPL RENTARH BEA: gfEl0 Sf Cumplimientn 08 108 PeqUIBIOE ¥ PTOC 0§ PTOPi0E 08 :5 S6r0lENes para 18 prestsoion
BULIC DOMAYRE, DANITZA LEON DEL CASTILLO,
LILIANA GALBANI MERA ARMAS ROJAS DULCINA P et
pe guicina pa com com
MARIA TERE 84 MARROU VALVERDE IPARRAGUIRRE,
VILLALOBOS NATAHALLA
mmarrougbicpsry pe osca@etarperu.com
CENTRO DE ATENCION DE LLAMABAS
{01} 204-1300 (0] T15-5008 (0] 7055000 (01} 2135222
CODIGO INTERBANCARIC
BANCO CONTINENTAL 01113200010001536127
22.':3‘3 DE CREDITO DEL 0921330000300 1306114 00213300105750509712
BANCO INTERBANK A0304500300053034527

INGRESAR »3— INGRESAR »3— INGRESAR >3 INGRESAR >3

E Carta CCI- L.C. BUSRE §.A.C. @ Carts CCI - PERUVIAN AIR LINE 5.4, @ Carts CCI- STARUP 5.4 E Carta CCI-LAN 5.8

- S — m

Formato unico de stencicnes (FUA) verslan POF (adla para uso del pasajara)

sl c Io Marco de Emision de Botetns Elsctronicos para Transports Atrao Naclonsi de
Fasajeros de Enfidades

*FORMATO UNICO DE ATENCIONES - PASAJEOS
Solo para el caso de las solicitudes de reprogramacion y reembolso en caso de postergacion - en cualquier
circunstancia no atribuible a la entidad- el proveedor tomara en cuenta las siguientes consideraciones:

a. El pasajero podra gestionar en el counter respectivo la reprogramacion del vuelo, Unicamente a través
de la presentacion fisica del FUA, dentro de las restricciones de la disponibilidad. Es responsabilidad del
proveedor incorporar esta reprogramacion dentro del reporte periddico respectivo.

b. La entidad podra solicitar al proveedor la reprogramacion del vuelo, dentro de las restricciones de la
disponibilidad.

¢. Laentidad podra solicitar al proveedor el reembolso integro del costo del boleto electrénico.

Ninguna de las opciones anteriores generara costo a la entidad, refiriéendose solo a aquellos aspectos derivados
de los tramites vinculados con la reprogramacion y reembolso en caso de postergacion, mas no aquellos
aspectos derivados indirectamente tales como: gastos de alojamiento, gastos de comunicacion, gastos de
movilidad, gastos de alimentacion, entre otros relacionados al pasajero.

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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13.- PROCEDIMIENTO DE CREACION DE DELEGADOS

Creacién de Delegado
1. Se debera ingresar los datos de la persona que sera asignada como delegado.
2. Todos los campos con (*) son obligatorios.
3. Para concluir con el proceso de creacion de delegado, presionamos el botén guardar.
4. Se remitira al correo asignado para el delegado su usuario y clave respectivo.

a=) vawspersonzies ¢~ B% vewgacos ) B comparrasyes P Ansavoew @& monmenos () mnemno o

DATOS DELEGADU:

&
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14.- CONSIDERACIONES PARA LA VISUALIZACION DE LA ORDEN DE SERVICIO Y SU CAMBIO DE ESTADO

Conforme establece el flujograma del procedimiento del presente convenio marco, el segundo dia habil de
cada semana (los dias martes), se debera de ingresar al portal del Convenio Marco en mencion y visualizar la
orden de servicio emitida por el sistema, la cual mostrara los movimientos respecto de la emision de los boletos
electrénicos generados en la semana anterior, asi como aquellas solicitudes gestionadas. A partir de este
momento se podra efectuar la publicacion de la Orden de servicio fisica elaborada por la Entidad, en caso no
haya observaciones

Para poder visualizar la Orden de Servicio emitida por el sistema, el gestor debera de seguir los siguientes
pasos:

Catalogo Electronico | Consola de la Entidad < Marco”
2. Seleccionar “Consola de
la Entidad”

Convenio Marco > Consola de la Entidad

i6 Usted esta viend
1. Seleccionar Emision de Boletos caseiosi ez

Electronicos para Transporte Aéreo Filtros Resultados

Nacional de Pasajeros CATALOGO ELECTRONICO:

Use fos fitros para iniciar a bisqueda.
2. Seleccionar el afo del documento - AI0 DEL DOCUMENTO
opcional

3. Seleccionar el Proveedor - opcional EoEE

TIPO DE DOCUMENTO
4. Seleccionar Tipo de Documento:
“Orden de Servicio”

[HARR

ESTADO.
5. Seleccionar Estado de la Orden de .
Servicio (verificar punto 6 Operatividad) Eplcanfatn 3
- Opcional o]
F
1]
©
o
(]
©
©
c
(¢]
Seleccione una SC/OE/OC para ver su detale . Iv]
]
zZ
8
Catalogo lectrénico | Consoladela Entidad | Inscripcones 2. Al seleccionar el “Estado” .
¢ o ¢ 2 de la Entidad de la OS podra visualizar las
>
onvenio Marco > Consola de la Entida - fechas entre Estados
Used esta viendo A0 201> CONVENO EUION0E SOLETOS L DE ASAIEROS »PROVEEDORTODOS » DOCUMENTO 0ROEN 0 SERVCID > ESTADOTODOS
1. Al seleccionar la OS Filtros Registros: 1-13de 13 pigina: [
podra visualizar la Orden CATALOGO ELECTRONCO: PLAZO oo VALOR oo uacon vator VALOR
socuuerTo FECHADE e ETo TOTAL TRAISFEREICIA_OR0EN
de Servicio emitida por cl onsonceamosze | oo “SUT o emen (RS o D S S A | 3 Al seleccionar “Acciones”
SISTEMA o o podra cambiar el Estado de la
1—', ARUE  ConFoRuDAD 1952 000 e 25024 [~seecciows v < 4
28 o OO0 ansa a1 Os, paralo cual debera de
ingresar los datos solicitados
e o s 23 6233 [~eLeccioa- V] p— en las ventanas emergentes.
s Sac 5759 o o

3

FERUVAN  CONFORIE
ARLIE 0

oamazts
050634

;

Apicar o eI
RN CONORUE -
< oo trse2 se2sr [CEELEECTONR V] feerca
FgETE r
N COWORIE e - i
PAGO it o 000 14818 105478 [seecciona- v] T
ST ARA
Detalle: 0S-000871-2015
GaRITA >
o fc UNDAD OE ESPACHO azca oL SATAITIA precio wTARD camon VALORDEVENTA  OESCUENTO
Datos Generales
Entidad: oRGANSHO SuPE

v
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Consideraciones

E “Ge a Entidad - Windows Internet Explorer

scgura seace gob.pe/portietSopen.asp?_portietid_=mod_cm_c012_gest.ordendiscriptdo=doViewOrden_ 12&v_ncor_orden=220259

ORDEN DE SERVICIO Nro. 000888-2015

Entidad:

TELEFONO FLIO T1ee0s
RPMMOVISTAR
AP NexTEL sse08701

Fechade

Operacion <"

REZ JOSEALFREDO 05

200

A5 GREGORIO LUSALBERTO
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-El gestor es el responsable de realizar las modificaciones de estado en el plazo establecido.

-Cuando se proceda a realizar el cambio de estado a Pagada (accion Registrar Pago) se debe ingresar en
el numero de operacién de la transferencia realizada.

-Cuando se visualice la publicacion de una Orden Servicio, cuyo valor total es cero (0.00), debera realizar
de igual manera los cambios de estado y cuando se realice la accion Registrar Pago se debe ingresar
en el campo Detalle de Pago: “Monto cero”.

-Para efecto de esta publicacion, no se requiere la publicacion de la Orden de Servicio fisica, solo bastara
efectuar la opcion antes sefalada.




15.- DEL PAGO

El boleto electronico se constituye para efectos tributarios como un comprobante de pago, por ello no
resultaria exigible por parte de la entidad la remision de facturas u otro comprobante de pago al proveedor,
salvo en el caso de servicios que no sean contemplados dentro del boleto electronico.

Dada la naturaleza del servicio, su conformidad serd otorgada a través de la publicacion por parte de la
entidad de la orden de servicio respectiva, la cual podra ser visualizada por el proveedor directamente en el
Catalogo Electrénico a través de su acceso al SEACE — usuario y contrasena - proporcionado por el Registro
Nacional de Proveedores.

La ENTIDAD, es responsable del pago al PROVEEDOR, el mismo que se debe hacer efectivo en el plazo
maximo de veinte (20) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la orden de
servicio digitalizada en el CATALOGO. Por ello debera registrar a las drdenes de servicio el estado PAGADA, el
mismo dia en que el pago se haga efectivo. Si vencido dicho plazo la ENTIDAD no realizase el registro del
pago de dichas ordenes de servicio, el SISTEMA asignara a dichas ordenes de servicio el estado CONFORME
C/PAGO RETRASADO.

El pago de las ordenes de servicio se realizard de manera obligatoria a través del deposito en cuenta
interbancaria (CCl), salvo que la entidad no cuente con acceso al Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) en cuyo caso debera realizar el deposito en la cuenta bancaria del proveedor.

Central de Compras Piblicas - \
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El PROVEEDOR estara facultado para inhabilitar el acceso de la ENTIDAD al SISTEMA; y para rechazar las
solicitudes de atencion de servicios remitidas por la ENTIDAD, en las siguientes situaciones:

-Cuando existiese por parte de la ENTIDAD retraso en el pago de deudas derivadas de cualquier tipo de
obligacion con el PROVEEDOR;

-Cuando la ENTIDAD no cumpla con publicar la orden de servicio digitalizada dentro del plazo maximo
establecido; o

-Cuando la ENTIDAD habiendo publicado la orden de servicio digitalizada, no haya registrado el pago
dentro del plazo maximo establecido.

El PROVEEDOR, estara obligado a habilitar el acceso de la ENTIDAD al SISTEMA y aceptar las solicitudes de
atencion de servicios remitidas por la ENTIDAD, como maximo a las 23:59 horas del primer dia habil siguiente
de efectuada la publicacion de la orden de servicio y/o cancelacion del pago segun corresponda, siempre que
la ENTIDAD lo haya comunicado al PROVEEDOR. Sin perjuicio de ello, podra facultativamente habilitar el
acceso y aceptar las solicitudes en cualquier momento, independientemente de que se haya efectuado la
publicacion de la orden de servicio y/o cancelacion del pago.

Central de Compras Pilblicas - \
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16.- RESTRICCION AL SISTEMA DE LA AEROLINEA
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17.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION Y ACCESO AL CATALOGO ELECTRONICO DE EMISION DE

BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS”

El Convenio Marco tiene un periodo de vigencia, el mismo que puede ser renovado; motivo por el cual a la
culminacion de cada vigencia del presente Convenio Marco se deshabilitaran todos los usuarios y se anulara
el saldo de la linea de crédito asignada; por lo que el procedimiento de inscripcion y acceso al catalogo
electronico se realizara en cada inicio de vigencia o renovacién de manera obligatoria.

. ESTADOS DEL MODULO

El presente Modulo cuenta con los siguientes estados:

- REGISTRADO POR ENTIDAD, implica que la entidad ha realizado el llenado de los campos
establecidos en el Formulario F1: Solicitud de Acceso y ha procedido con enviarlo a través del
modulo para la revision por parte de La Central de Compras Publicas en adelante PERU COMPRAS.

- RECHAZADO, implica que PERU COMPRAS, de la revision del Formulario F1, ha realizado alguna
observacion, siendo la solicitud rechazada

- REMITIDO, implica que PERU COMPRAS, de la revision del Formulario F1, no ha realizado alguna
observacion; motivo por el cual la citada solicitud es remitida al proveedor, continuando de esta
manera con el procedimiento respectivo.

- PROCESADO POR PROVEEDOR, implica que el proveedor ha atendido la solicitud informando
previamente de dicha accion al gestor asignado.

Il. VISUALIZACION DEL MODULO

Las entidades registradas y autorizadas para acceder al modulo de Convenio Marco, ingresaran a
wwwZ.seace.gob.pe a través de “Acceso Usuarios Registrados”, con el usuario y contrasefia proporcionada
por la Subdireccion de Plataforma de la Direccion del SEACE:

OSCE

6.Campns Carporativas
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Iniciar Sesién

Ak fismiinn

| Generar Nueva Contrs

Témncs
Pacn cuslawier cms puede

Al ingresar, debera de seqguir los siguientes pasos:

Paso 1. Escoger el médulo “CM-Comprador”

Paso 2. Seleccionar la opcién la opcidn “Inscripciones”.

Paso 3. Seleccionar la opcion “Solicitud de Acceso — Periodo 24/11/2016 al 23/11/2017".

PASO 1

CATALCGOSELECTRONICCS CON3OLA DE LA ENTIDAD I\‘Iwﬂ. Centratacion Mayor

Scllchud de AccesoiAcualizacion [alicitud de nrrﬁi Perindo 24/11/2015 allil 1f201€

Catilaga Flactranica de Emisidn ds Balstas Flecrranicas para Traneparts Aérsn Nacional de P ——— —
oz Pasajeros < Bolicitud de Acceso - Periodo 24/11/2016 al 23/11/2017 —

—Bolkitug de Aoceso - Pen Aoal HAYIY

I

PASO3

Al seleccionar la opcion “Solicitud de Acceso — Periodo 24/11/2016 al 23/11/2017" aparecera una nueva
pantalla donde visualizara el desplegable OPCIONES ENTIDAD, en el cual encontrara las siguientes
opciones:

- Accesos y Actualizaciones.

- Formulario F1.

- Formulario F2.

- Instructivo F1.

- Instructivo F2.

) i ) M) et ) <o il ol i) K6

IATALOGOS ELECTRONICDS COMBOLA DE LA ENTIDAD INSCRIPCIONE Aviso e Contratacion Meyor
servicio de Emisidn de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros

Solicitud de Acceso/Actualizacion de Informacion - Formatos (F1y F2)

e e A e

‘ OPCIONES ENTIDAD

- Accesos y Actualizaciones: Opcion en la cual podra visualizar todos los formatos emitidos, asi como
el estado situacional de cada solicitud.
Al ingresar por primera vez y de no haberse realizado alguna accion, no visualizara datos.
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ATALOGON FLEC TROMCOS COMBOLL DE LA P TDAD R B e e i e Mgy
lervicio de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros

Solicnud de A [ACTtualiZACION Oe 1INt ' -F F1yF2)

LIS | W AL CONSOLA ENTIDAD
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

ot s e
o ApmOLmeA
e WUE oo Regars
e Fviwdes Focha R ¥t Feha
formsts  Mothasefomisibn RS0 Socd Sermate racssade

[P —

Formulario F1: Opcion que permitira visualizar los campos que contiene el Formulario F1: Solicitud
de Acceso, los cuales deberan ser llenados correctamente con la finalidad de solicitar el usuario y

clave para poder emitir boletos electronicos para transporte aéreo nacional de pasajeros.

il e el bl Rl Rl

CATALOGO!ELECTRORCOS  CONSOLADELAEVFIDADL  WSCRPCKORES  Awho de Comtratacken Mayor
Servicio de Emision de Bole'os Electronicos paca Tramiports Abreo Nacioral de Pasajeros

Sudvitud de Accesu/AciualLacion de Infurmacion - Fuimatkes F1y F2)

FORMULARIO F1
SOLICITUD DE ACCESO.
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

P & DT &, DR NPT

Dt Provisis [RRGASUARAL ¥ e (TR0 W
s B

ES— A R W £ RS B T ]

Lines Cavtie ! e ke, g PR s i et T4 AT 38 12115000

e s e i e )t . i 0 1 5 s
E SLIOAT Tt

Tesdans . [ep— o Codar

.

Instructivo F1: Opcion que permitira descargar el presente documento.
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. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DEL FORMULARIO F1: SOLICITUD DE ACCESO.

Oy ——

ATALOGOS ELECTROMCOY OO SOLA DE LA ENTDAD " SCRIFCIONE § Burea be Comtr s Wayo

jervicio de Emision de Soletos Electrénices para Transporte Aerec Nacional de Pasajeros

Salichud de Accesolictuslizacién de Infarmacion - Formatos (F1 y F2)
FORMULARIO F1

SOLICITUD DE ACCESO
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Provasia (Mo 5w [

© e sk perans. PEN) para L vigensia el JTVONEL A B0

[y I Do st

Para la habilitacion del usuario y asignacion de la linea de crédito, correspondera llenar correctamente y
enviar el “Formulario F1: Solicitud de Acceso”, para ello debera considerar los siguientes pasos:

Paso 1:
Completar los campos obligatorios que requiere el formato del “Formulario F1: Solicitud de Acceso”, para ello
debera considerar:

- Los datos que correspondan a la entidad, tales como: Numero de RUC, Razoén Social,
Departamento, Provincia, Distrito, Domicilio Legal apareceran automaticamente conforme éstos
fueron registrados en el Registro de Entidades Contratantes, datos que deben de coincidir con lo
registrado en la SUNAT.

En caso estos datos no coincidan, deberan modificarlos en el formato, concordando de esta
manera los datos del Formulario con lo que se refleja la SUNAT.

- La linea de crédito a consignarse correspondera al monto que la entidad ha proyectado a
demandar para la vigencia del Convenio Marco, considerando que la vigencia para este periodo
sera del 24 de Noviembre de 2016 al 23 de Noviembre de 2017.

- Los datos del responsable del Organo Encargado de las Contrataciones deberan ser del
funcionario a cargo de dicho 6rgano.

- Cabe precisar que el gestor designado debera, en atencion a la Directiva 021-2012-OSCE/CD,
encontrarse debidamente certificado por el OSCE.

En caso de no cumplirse con estas precisiones la solicitud presentada sera rechazada por PERU

COMPRAS.

~
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lovtwes bdn  Expaet tof S
- OPCIDNES ENTIDAD

FORMULARIO F1

SOLICITUD DE ACCESO

Solicitud de Accesol/Actualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017
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Datos de la Entidad Puiblica

NRUC 20N s

Razén Social. ET ISTRITAL 0F TURPD |

Departiments. APURTMAC | Provincia: [Wossnss  w| Distrite: [TuRP0  w

Pigina Web. ]

Daomicilio Legal:  [4v. SENALES WR.0. 5N [F24 DE 4AMAS D TURPD] ]*

Linea Crédita: |* musvos soles peruanas (FEN] pars la vigencia del 20112045 al BA20%

£ et 8 it Kbt b s o oebss 8 44

e ormeenen o e s i 1115818 sanin o TL1LBEL reasmsts S et s S v BraSauR FEE SR i) raSStL

s €4 heemaiesa 408 TRSSRIE 8 SET Rl 38 B I e 30 e

Responsable del OEC de la Entidad

Doc. Mentidad. | SEECCINA w(s N* Doc. idert.. [ . *

o P —_— P

Apsliid Palerma: | L PASO 1
 psliics Msterno: I*
1 Hosbrs X

Corren: ]

Telétono —t - Nro Aneso: [

Datos del Gestor

Doc. Identidad: SELECCIONMS w|® N* Doc. Ideri.: | *

hptileds Paterna Tk

Apsiisda Materna- ]*

Homons: 1*

Corren: e

Teitono: - d Nro hveso. | Nro Cetutar. | N

Paso 2.

Una vez realizado el llenado de los campos debera proceder con dar click a la opcién “Grabar F1”.

Datos del Gestor
Doc. Mentidad  [SEECCONM w]»
Aplldo Paterno

N° Doc. Idest : | *

Apsllico Matsrmo-

Hombres.

Corres:

Teléfona:

MNro Aneo:

GrabarF1 |

Adjuntir POF Eupmegr

* Campo obligastons

Nro Celular: "
PASO 2

Paso 3

Una vez grabado el formato, debera dar click al icono “Vista Previa F1” donde deberd descargar el formato

“Formulario F1: Solicitud de Acceso”.

En el presente paso debera verificar la informacion ingresada para posteriormente proceder a imprimir el
“Formulario F1: Solicitud de Acceso” y solicitar las firmas respectivas, que para el presente documento
corresponden al funcionario responsable del Organo encargado de las Contrataciones (OEC) de su entidad
y al Funcionario responsable del Organo encargado del Presupuesto de su entidad.

Catcs del Gestor
Do, Idertided: onl vl
Apullido Paterme:. [
Apellido Mawtng: 1

N® Do, Ident.: (85587450

Nombres E
Comeo: HYSBHOTMAIL, COM
Tl [ose |[s8s85e . Mrws Az,
Grabar F1 wista Previa Fi Cancelar
Adjurtzr POF Exammar... Ermaar

* Lampo obligaterio

Now Culular. (538238535 |
PASO 3

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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Paso 4

Contando con el “Formulario F1: Solicitud de Acceso” debidamente firmado, debera escanear dicho
documento (formato *pdf) para proceder anexarlo en el modulo. Para ello debera hacer click en el icono
“Examinar”.

Datos del Gestor

Dac. identidad: DHI v N* Doc. Ident.: 55587458
Apellido Patarno: [
Apeliido Materno: [
Nombres: z 1"
Carren: KFS@HOTMAIL.COM ‘
Telifono: 096 | (569836 ] Hro Anexo: Nro Celelar: 955235583

Grabar F1 Vista Previa F1 Carcelar

I PASO 4

Adjurtar PDF Examinar... Ervaar

* Lampo obligatorio

Paso 5.
Una vez anexado el “Formulario F1: Solicitud de Acceso” con las firmas pertinentes, debera darle click al
icono “Enviar”, confirmando seguidamente la solicitud de envio.

Datos del Gestor

Doc. dentided: DN W[t N Doc. |dent: |55967450
Apalido Paterne: X

Apelido Mateme: ¥

Nombres z

Correo: XYS@HOTMAIL COM

Talilone: 096 | |260056 ’ Nro Anexe: Nio Colular: [356238588  |*

_GrabarF1 || vitaFrevaFi || Cancelr
PASO §

Al juntar PDE Examina... Emaian

* Campo obligatorio

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Para poder visualizar la solicitud de envio podra ingresar a la opcion “Accesos y Actualizaciones”

[Piavimiar | Procesos | PreSubicacinde Sases | Cortraos | Proceameris Eipseiies | SENCEPUBLICO | Uniaros JRLILR CUSSO | Oparumidstes de Rogero | LoON | P

CATALOGOSELECTRONCOS CONSOLADE LA BNTIDAD NS 5 Avso ce Mayer

Servicio de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aereo Nacional de Pasajeros
Solicitud de Accesol/Aciualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)

tr e todo | Expandi tods
OFCIONES ENTIDAD cerme e e
A CONSOLA ENTIDAD

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

O8CE AFROLINEA
Mre RUC Tipe R atro
peReg Estado Fecha Razén Estado Fecha
Formute Rechazofenisisn Socil Famats Precesnds
STAR LF
o
[———
RECISTRADO AR LINE
" V20 POR sk
h FUTIDAL
LC BUSRE

Central de Compras Publicas -
PERU COMPRAS

Para poder realizar el seguimiento de su solicitud, debera considerar los siguientes puntos:

1. Una vez enviado el “Formulario F1: Solicitud de Acceso” podra visualizar en la columna Estado de
Formato el estado “REGISTRADO POR ENTIDAD", lo que indica que PERU COMPRAS ha recibido su
solicitud y se encuentra en proceso de revision.

~
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[Pl | Proceios | Premubicichde Sass | Cortrmos | Prociamenis Epesaes | SEXCE PUBLICD | Urioros JLEEELugl CUBSG | Opurumidaes deNopocio | LGN | P
CATA OAOSFLECTRONCOR CONSOLADE LA FNTIDAD Lk Avan ca Mayrs

Servicio de Emision de Boletcs Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros
‘ Solicitud de AccesolActualizacion de Informacion - Formatos (F1y F2)

traer todo | Expandi tod
OPCIONES ENTIDAD CONSOLA ENTIDAD

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

[y -

osce AEROUINEA

Nro RUC Tipo Regivtro
ey Estado Fecha Razén Estado Fecha

Farmate RwchazoMenisian - Farmam Precevadn

2. De la revision hecha por el PERU COMPRAS, en caso encuentre incongruencias o no se cumpla con lo
establecido como parametros de llenado del formulario, PERU COMPRAS rechazara su solicitud.
Motivos de Rechazo de PERU COMPRAS:
- Los datos consignados de la entidad no corresponden a lo declarado en la SUNAT.
- El gestor designado no se encuentra certificado por el OSCE.
- Los datos del documento escaneado no corresponde a lo registrado en el sistema.
- El documento escaneado no contiene la firma y/o sello requeridos.
- El nombre del gestor designado no corresponde al niumero del D.N.I. ingresado en la Base de
Datos de la Sub - Direccion de Desarrollo de Capacidades.

En caso PERU COMPRAS rechace su solicitud, visualizara en la columna Estado de Formato el estado
“RECHAZADO", para lo cual debe volver a realizar el procedimiento establecido en el numeral Ill del
presente documento, subsanando la observacion realizada.

raraer todo | Expand tod

—-OPCIONES ENTIDAD
CONSOLA ENTIDAD

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Esoorter a buce

OSCE AEROLINEA
Nro RUC Tipe Regisro Extada Fechs Rarde Eetadn Farka
Formato Rechazo/Remision Social Formato Procesade
ITAR UP

Al dar click a la opcion “Ver motivos de Rechazo” podra visualizar los
motivos por el cual el PERU COMPRAS rechazo a solicitud.

3. En caso la revision hecha por PERU COMPRAS no presente ninguna observacién entonces remitira su
solicitud a los proveedores; en ese momento se visualizara en la columna Estado de Formato el estado
“REMITIDO”

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

@



Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

©

Central de Compras Pilblicas -
PERU COMPRAS

Cabe sefalar que el PERU COMPRAS tramitara la solicitud remitida en un plazo no mayor de dos (02)
dias utiles contabilizados desde el dia siguiente de registrada la solicitud por parte de la Entidad. Dicho
plazo puede extenderse en funcion a la carga operativa.

4. Una vez tramitada la solicitud por PERU COMPRAS, la aerolinea, en un plazo no mayor de dos (02) dias
utiles contabilizados desde el dia siguiente de remitida la solicitud, debera:
- Generar el usuario y contrasefa de acceso.
- Asignar la linea de crédito.
- Notificar via correo electronico al gestor asignado, el usuario y contrasena de acceso.
Una vez atendida la solicitud, figurara en el modulo el estado “PROCESADO POR PROVEEDOR” asi
como la hora en que realizé dicha accion.

V.  RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIO DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES (OEC).
-Encargado de designar al gestor a través del Formato F1.
-Responsable de todas las acciones realizadas con el usuario de acceso y correo electronico registrados
para el gestor designado.

GESTOR

-Nexo con PERU COMPRAS.

-Nexo con el proveedor para tratar las comunicaciones generadas, incluyendo temas relacionados al
pago.

-Recibira de parte del proveedor la notificacion de acceso al sistema para la emision de boletos
electrénicos, en el cual se le hara llegar el usuario y contrasena

-Encargado de realizar las emisiones, servicios suplementarios® y/o servicios complementarios®.

-Responsable de realizar las observaciones a las 6rdenes de servicio publicadas por PERU COMPRAS
dentro del plazo que establece el CM.

-Encargado de publicar las o/s de su entidad y modificar los estados respectivos.

>Solicitud de cambio de nombre, solicitud de cambio de fecha, solicitud de cambio de ruta, solicitud de reembolso, solicitud de reprogramacion en
caso de postergacion, solicitud de reembolso en caso de postergacion.
¢ Traslado médico por emergencias, traslado de reos y/o traslado de grupos.
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18.- PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS DE LA ENTIDAD EN EL CATALOGO ELECTRONICO

DE EMISION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS”

Cabe precisar que, respecto a los datos consignados en el Catalogo Electronico del Convenio Marco del
Servicio de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros, mediante el
“Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion” se puede realizar las siguientes acciones:

- Actualizar los datos del funcionario encargado del OEC.
- Realizar el cambio del gestor.
- Solicitar la ampliacidn de la linea de crédito.

VI. ESTADOS DEL MODULO

El presente Modulo cuenta con los siguientes estados:

- REGISTRADO POR ENTIDAD, implica que la entidad ha realizado el llenado de los campos
establecidos en el Formulario F1: Solicitud de Acceso y ha procedido con enviarlo a través del
modulo para la revisién por parte de La Central de Compras publicas en adelante PERU COMPRAS.

- RECHAZADO, implica que PERU COMPRAS, de la revision del Formulario F1, ha realizado alguna
observacion, siendo la solicitud rechazada

- REMITIDO, implica que PERU COMPRAS, de la revisién del Formulario F1, no ha realizado alguna
observacion; motivo por el cual la citada solicitud es remitida al proveedor, continuando de esta
manera con el procedimiento respectivo.

- PROCESADO POR PROVEEDOR, implica que el proveedor ha atendido la solicitud informando
previamente de dicha accion al gestor asignado.

VIl.  VISUALIZACION DEL MODULO
Las entidades registradas y autorizadas para acceder al modulo de Convenio Marco, ingresaran a

wwwZ.seace.gob.pe a traveés de “Acceso Usuarios Registrados”, con el usuario y contrasefia proporcionada
por la Subdireccion de Plataforma de la Direccion del SEACE:

&f PEAL | miniwtaric
de foonomia 1 Finanzas |

& Comanio Masce | B Campns Corparstivas

Eevadnico Docursntes v Pubbcacionss  Dasos Prapibbe sdas

rdnice  igetiee o la Opcitn Ce

Acceso al SEACE

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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Iniciar Sesién

i damiinh

sistema puede
'

Al ingresar, debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccionar el médulo “Convenio Marco”

Paso 2. Seleccionar la opcion “Inscripciones”.

Paso 3. Seleccionar la opcion “Solicitud de Acceso — Periodo 24/11/2016 al 23/11/2017".

PASO 1
s

CATALOGOSELECTRONICCS ~ CONSOLA DELAENTIDAD | INSCRIPCIONES viso de Contratacion Mayor

Sclicitud de AccesolActualizacion
Catalogo Electronice de Emisicn de Beletos Elecironicos para Transporte Aérao Nacional de — ——
PASO 2 Pasajeros - [l Ealntud de Acceso - Perindo 24/11/2016 al 23/11/2017 >
e —— _— i

[solicitud de Acceso - Penodo 24/11/2015 al 23/11/201¢

PASOR

Al seleccionar la opcion “Solicitud de Acceso — Periodo 24/11/2015 al 23/11/2016" aparecera una nueva
pantalla donde visualizara el desplegable OPCIONES ENTIDAD, en el cual encontrara las siguientes
opciones:

- Accesos y Actualizaciones.
- Formulario F1.
- Formulario F2.
- Instructivo F1.
- Instructivo F2.

- - e o m— .
m COMBOLADE LA BNTIDAD  INBCRIFCIONES  Aviso de Centralasion Mayer

le Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aeéreo Nacional de Pasajeros

Solicitud de AccesolActualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)

Sarlecaba biva fp e

- Accesos y Actualizaciones: Opcidn en la cual podra visualizar todos los formatos emitidos, asi como
el estado situacional de cada solicitud.
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Acuerdos Marco

Al ingresar por primera vez y de no haberse realizado alguna accion, no visualizara datos.

ATALOGON ELEC TROMCOS WIOLADE LAUNTOAD  MECRIPCONED  Avieo de Convatacion Moy
iervicio de Emisién de Boletos Electrénicos par Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros

Solicitud de Acceso'Actualizacion de Informacion - Formatos (F1y F2)

OPCIONES ENTIDA

- Formulario F1: Opcion que permitira visualizar los campos que contiene el Formulario F1: Solicitud
de Acceso, los cuales deberan ser llenados correctamente con la finalidad de solicitar el usuario y
clave para poder emitir boletos electronicos para transporte aéreo nacional de pasajeros.

Cabe precisar que una vez remitido por el PERU COMPRAS el Formulario F1, éste no se volvera a
habilitar hasta el inicio de una nueva vigencia.

i O A O | A RN MLCRSCIMES v deComirincien ey
Servicio de Emision oe Bokios ERCIronicos para Transporte Aereo Nacional de Pisajeros

Solicitud de AccesolActualizacién de informacion - Formatos (F1y F2)

- Formulario F2: Opcidn que permitira, respecto a los datos consignados en el Catalogo Electronico
del Convenio Marco del Servicio de Emision de Boletos Electréonicos para Transporte Aéreo
Nacional de Pasajeros, realizar las siguientes acciones:

*  Actualizar los datos del funcionario encargado del OEC.
* Realizar el cambio del gestor.
= Solicitar la ampliacién de la linea de crédito.

La presente opcion le permitird visualizar los campos que contiene el Formulario F2: Solicitud de
Actualizacion de informacion, los cuales deberan ser llenados correctamente con la finalidad de
que su solicitud sea atendida.

NOTA:
1. En caso quiera acceder por primera vez al Formulario F2, solo podra acceder una vez que PERU
COMPRAS haya remitido el Formulario F1.
2. En caso desee remitir por segunda vez el Formulario F2, solo podra acceder al Formulario F2
cuando PERU COMPRAS haya remitido o rechazado las solicitudes precedentes.

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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Servido de Emisiin de Boletos Blecirénicos pa‘a Transporte Aérec Macional de Pasajerce
Solicitud de Acceso/Bctualizacion de Informacian - Formatos (51 y F2]
FORMUL ARG F1

OFCIORES INTIDAD TGS
N . SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017
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- Instructivo F1: Opcion que permitira descargar el documento que indica el procedimiento de

llenado y envio del Formulario F1.

- Instructivo F2: Opcion que permitird descargar el presente documento.

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DEL “FORMULARIO F2: SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE

INFORMACION".

Solicitud de A fActuali ien de Informacion - F {F1yF2)

EADMI I ADIR B

FORMULARIO F2
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Datos de la Entidad Publica

Disporsicin adicknal s Linea Crédio: PuPYDS Soms perans (FEN)
M1y TSR B¢ GO Ao 9 1 D S0 1) TETIIVT) AL THTITVIN. Fregensts 6 inial st 600 vl BPESLAAEH P
sum -

Responsable del OEC de la Entidad |
Uoc ierbxiad: w W loe. dent:
ApeBdc Rateme:
Apeido Matermna:
Hombres:
Conme:

I Tesdtonc: Wre Andns:
W RULC
Razén Sociat

Datos del Gestor

Doc Mertidad: - W Doc. ident:
Apalido Caterncc

Apamo Mstsma:

Conee:

Grmer s | Cancwinr e

Departamant: APURIMAC ~ Provcia: | ASDAAUATLAS % Destmio: | 7
Domiclic Logek:  [Ay, ARFMALES NRG, 5/% (F7A DF ARMAS DF TURFD)
Phgna Wets

o resgers.
shusbicsiirs. s bubormastin bard salichica 4 Wvet du 13 Frima 1 baibs el respireable dul rpans sevea-pado del Bresumsestd de b sntidid. consigrado 4 fins

Teséfono Hro Anexs: Nro Ceblar:

URP W

Para realizar la actualizacion de datos y/o solicitar una ampliacion de linea de crédito, correspondera llenar
correctamente y enviar el “Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion”; para ello debera

considerar los siguientes pasos:

Paso 1.

Verificar los datos que correspondan a la entidad, tales como: Numero de RUC, Razén Social, Departamento,
Provincia, Distrito, Domicilio Legal, los cuales apareceran automaticamente conforme éstos fueron
registrados en el Registro de Entidades Contratantes, datos que deben de coincidir con lo registrado en la

SUNAT.

En caso estos datos no coincidan, deberan modificarlos en el formato, concordando de esta manera los

datos del Formulario con lo que se refleja la SUNAT.
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FORMULARIO F2
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

blica
APURIMAC ~ Provincia: | ANDAHUATLAS Distrite: |

Legal: AV, ARENALES NRO. SN [PZA OF ARMAS DE TUIFO)
Phgina Web.
Msposicion amicional de Linea Crédim: nueves soles pervanos (PEN)
Honio proyectado e contr siciones #n o rubro desde ol 2011/2013 AL 2112096, respecto del cusl eusnits eon sval P para honrer las
Canstacicres. Evas torTsccn ers vaiiats & taves Be la firma y velo e et wrgans = P Sy 0 fimat

del presente formato

Responsable del OEC de la Entidad [ |
Doc. identdad: W N* Doc. ldent.:
Apeihdo Patemo:

Nro Anexo:

20202321535
|[MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TURPO

Debera seleccionar soélo la accion a requerirse:

Para ello debera seleccionar con un click en el recuadro que corresponda, tal y como se muestra en la
imagen siguiente, cabe precisar que, dependiendo que se requiera, puede seleccionar una o todas las

=  Actualizar los datos del funcionario encargado del OEC.
= Realizar el cambio del gestor.
=  Solicitar la ampliacion de la linea de crédito.

opciones en un solo formulario:

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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FORMULARIO F2 .
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Datos de la Entidad Publica

Departament [apuriMac V] Provincia: | ANDAHUAYLAS V] Distrito:

Domiciio Legat:  [Av. ARENALES NRO. S5/N (FZA DE ARMAS DE TURPD) ) ]

Pégina Web: - - |

Disposicion adicional de Linea Crédito: nuevos soles peruanos (P

Monto prqm ae mu-m o0 ol rubro desde o 24102013 AL ZU1VZ016, respecto del cual cusnta con aval presupusill NONCar las respectivas

eri 3 traves de 3 firma § sello del responsable del organs encargado del presupussto de ls entidad, consignado al final

del presente !omm

Responsable del OEC de la Enti

Doc. Identidad: A W N* Doc. Ident.:

Apeliido Paterno:

Apelido Materno:

Nombres: =

Correo: A

Teléfono: 23456 Nro Anexo:

N°RUC: 20202321535 ]

Razén Social MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TURPO ]

Datos del G

Doc. Identidad: VA W N* Doc. Ident.:

Apelido Paterno: ~ ©

Apellido Materno:

Nombres:

Correo:

Telétono: p1_| (1234561 Nro Anexo: - Nro Celular: | 2= 567¢

st Previa 72 Cancelar [ umear |

Adjuntar PDF Examinar... E
Paso 3.
Proceder a ingresar los datos a actualizar y/o ingresar el monto a ampliar en la linea de credito asignada,
para ello:

- De seleccionar “Disposicion adicional de Linea de crédito”, debera ingresar el monto en soles que
correspondera al monto que la entidad ha proyectado a demandar de forma adicional para la
vigencia del Convenio Marco, considerando que la vigencia para este periodo sera del 24 de
Noviembre de 2015 al 23 de Noviembre de 2016.

Solicitud de Acceso/Actualizacién de Informacion - Formatos (F1y F2)

FORMULARIO F2

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Datos de [a Entidad Pablica

Departamento: | APURIMAC V| Provincha: [ ANDAHUAYLAS V) Distrtto: [ TURP v

Domicills Lagak AV, AREMALES NRO. SN (P74 DE ARMAS DE TURPO) |

Pagina Web [ ]
@uﬂ Credite: [S858 %] nueves soles peruanos (PLH]

Mamio provectsdo de contratscsones i o rubo desde of 2UVVMS AL IV 200 reapectn del oual suents pon hoarsr sy

CONDMACIONEY LGN sIOFmMatsan 3471 vaIa00 & Irivet 00 1 Prma y selle del reagontabie del Qa0 Encarada anasa Ll & el

ool provents formats
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De seleccionar “Responsable del OEC de la Entidad” debera de ingresar los datos del responsable
del Organo Encargado de las Contrataciones asignado en la fecha de envio de la solicitud.

Solicitud de Acceso/Actualizacion de Informacion - Formatos (F1y F2)

Ermam i ans e

FORMULARIO F2

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Cepartameniu; ﬂauﬁlﬂﬂc V. Provincia: ANDAHUATLAS v| Distrito; |TUI\P vl
COMCING Legat:  [AV. ARENALES NRO. 5/N (FCA DE ARMAS DE TURPO] ]

Fagina Wetx [

Disposicion adicional de Linea Crédito: nuevos soles peruancs (PEN) |

Monin proyectids de contraticianss sa ol rubes desde o MANINS AL 210G, reapecto Sel cusl tusnts con 3uil presupuestil pars honrar (38 sapictiv.
contritaciones Evts infrmacian verh validads a traves de la firms y seilo 36l el del de 2 eniidad, 2ol fnal

- preserts

Responsable del OEC 3
Tom ~| W Doc. ident.; 123455 ]

BFELLIDO

Maems  [AFELLIDU
nomores: [NOMBRES

o OO TURPD.GOB.PE /]/
Telétont: 011233567 Wro Anexo: 123

De seleccionar “Datos del Gestor” debera ingresar los datos del nuevo gestor asignado.
Cabe precisar que el gestor designado debera encontrarse debidamente certificado por el OSCE
conforme establece la Directiva 021-2012-OSCE/CD.

Salicitud de AccesolActualizacion de Informacién - Formatos (F1y F2)

FORMULARIO F2
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Departamento: [2pumimac ~ Provincia: | ANDAHUAYLAS W Distrit: | TURS W
Domicilio Legal:  [A\. ARENALES NRO. S/N [FZA DE ANMAS DE TURPD) ]

et S o
DISposicion adicional 0@ Linea Créaro: nuevos soles peruanos (PEN) [
Wormo proyectado de contratacones on o rubro desde of J112011 AL II1V200, respecio del cuil cusnts ton vl presupudstsl pars honrar is respectivas
;:'mm:nw wah validads & ¥awes de la firms y sello de responusble del organo encargada del presupuisto de L entidad, convignado il finsl

Responsable del OEC de la Entidad [ |
Doc. identidad: W W' Doc. ient:
Apclido Paterno:
Apeliido Materno:
Huribnes.
Comew:
I TeIono: £ Nro Anexo:
N° RUC: [0ztz321535
Razén Sociak MUNICIPALIDAD CISTRITAL DE TURPO

Doc. Id F [omt v W Doc. Went: [01234567

APELLIDO
APELLIDO
INOMERE
PoOoOOBOSCE.GoB PE

|[1332581 | Mro Anaxo: [113

Nro Colular: [13345673

Crabar 2 e= Prewin 12 Cancalar | Limpiar
Adjuntar POF Examinar...

COMPRAS.

Paso 4.

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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Una vez realizado el llenado de los campos seleccionados debera proceder con dar click a la opcion “Grabar

Paso 5.

Solicitud de Acceso/Actualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)
FORMULARIO F2
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Datos de la Entidad Paklica
Departamento: | APURIMAC ~| Provincis | ANDAHUATIAS Distrite: | TURP v
DomICINO Legat [V, ARENALES WRO. 5/N (PZA DE ARMAS DE TURPD) |
Pagina Web: ]
Disposicion adicional de Linea Cridita: nueves soles peruanos [PEN) [
Momts preyectado de contritsciones sn o rubro desde of 11018 AL 21113094, ressects del cual cusnta con sval presupusitsl pars honiar ln respechivas
contratacones Eva informacidr sers valdads & taves de s firma y sellc del crganc 40 de de La mntidad, & final
el presete fermalo
Respensable del OEC de la Entidad |~
Doc. igentigad: | oni v W Doc. ient [123a5678
Apelide Paerno:  [APELLIDD ]
Apelidc Materno:  [EFELLIDO ]
Nombres: |nOMERES |

‘ Commo: |0OOI@TURPO.GOB.PE |

| Teléfono: [br_J[1z3es67 | Nro Anexa: [123
W RUL: [23202321535 |
Razén Sociak [MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TURPD ]
Datos del Gestor |
Newr idanticad: w N N et 2
Apelide Paternc: =
Apclide Materno: =
Hombres:
Coneo:
Teléfona: Hro AncEo HroGoklgn PASO 4

~ GnbarFz___| 2 Cancelar Limpiar

Adjuntar PDF Examinar..

Una vez grabado el formato, debera dar click al icono “Vista Previa F2"” donde debera descargar el formato
“Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion”.

En el presente paso debera verificar la informacion ingresada para posteriormente proceder a imprimir el
“Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion” y solicitar las firmas respectivas, que para el
presente documento corresponden al funcionario responsable del Organo encargado de las Contrataciones
(OEC) de su entidad y al Funcionario responsable del Organo encargado del Presupuesto’ de su entidad.

Paso 6.

Datos del Gestor | |

Doc. enlidad: W
Apellido Paterno:

Apeldo Materna:

N Doc. MenlL.:

Tedlono: Mo Anexn:

Grabar Fz__ || vista Prewiafz || Cancelar || Limpiar

Adjuniar PDF Examinar... | | Enviar

Hro Calilar
PASO 5

7 Se requerira la firma del Funcionario responsable del C)rgano encargado del Presupuesto cuando se requiera una Disposicion adicional de Linea

de crédito.
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Contando con el “Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion” debidamente firmado, debera
escanear dicho documento (formato *pdf) para proceder anexarlo en el moédulo. Para ello debera hacer click

en el icono “Examinar”.

Datos del Gestor |

Doc. Identidad: W

Lpadidn Patarmo:
Apelido Matemo:
Nombres:
Cormeo:
Tedéfono:

GrabarF2 || VistaPrevaf2 ||

N° Doc. ident.:

Nro Anexo:

Carceler | Limpiar

Adjuntar PO

Escarmunar... Enviar

Nro Celular:

PASO 6

Paso 7.

Una vez anexado el “Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion” con las firmas pertinentes,
debera darle click al icono “Enviar”, confirmando seguidamente la solicitud de envio.

Datos del Gestor

Doc. identdan: v

Apalido Faterna:
Apailido Materno:
Nombres:
Corres:

Tekéfono:

N° Doc. ient:

Nro Ancxo

Grabar F2 Wists Previs F2

Cancelsr Lirpia

Aduntar POE

Ewarminar... Enwar

Nro Celular:

PASO 7

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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IX. SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

Para poder visualizar la solicitud de envio podra ingresar a la opcion “Accesos y Actualizaciones”

‘ Solcitud de Acceso/Actualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)

= P IONE S PNTIDAN - -
CONSOLA ENTIDAD
io VIGENCIA DEL 24/11/2016 AL 23/112017

Exportar 4 e

0SCE AEROLINEA
Mativeis) ce
Aatualizacion Estado Fechs
Formato | Rechazo/Remisién

Nio RUC Tipo Registro
Razén Social Estade F

REMITIOG
POR OSCE

Para poder realizar el seguimiento de su solicitud, debera considerar los siguientes puntos:

5. Una vez enviado el “Formulario F2: Solicitud de Actualizacion de Informacion” podra visualizar:
a. Enla columna “Motivo(s) de Actualizacion”, la accion solicitada.
b. En la columna “Estado de Formato” el estado “REGISTRADO POR ENTIDAD”, lo que indica que
PERU COMPRAS ha recibido su solicitud y se encuentra en proceso de revision.

‘ Solicitud de A iActualizacion de Informacion - Formatoes (F1 v F2)
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6. De la revision hecha por PERU COMPRAS, en caso encuentre incongruencias o no se cumpla con lo
establecido como parametros de llenado del formulario, PERU COMPRAS rechazara su solicitud.
Motivos de Rechazo de PERU COMPRAS:
- Los datos consignados de la entidad no corresponden a lo declarado en la SUNAT.
- El gestor designado no se encuentra certificado por el OSCE.
- Los datos del documento escaneado no corresponde a lo registrado en el sistema.
- Eldocumento escaneado no contiene la firma y/o sello requeridos.
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- El nombre del gestor designado no corresponde al numero del D.N.I. ingresado en la Base de
Datos de la Sub - Direccion de Desarrollo de Capacidades.

En caso el PERU COMPRAS rechace su solicitud, visualizara en la columna “Estado de Formato” el estado
“RECHAZADO", para lo cual debe volver a realizar el procedimiento establecido en el numeral Ill del
presente documento, subsanando la observacion realizada.

Solicitud de Acceso/Actualizacién de Informacién = Formatos (F1y F2)
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Al dar click a la opcion “Ver motivos de Rechazo” podra visualizar los
motivos por el cual el PERU COMPRAS rechazé la solicitud.

7. En caso la revisién hecha por PERU COMPRAS no presente ninguna observacion entonces remitira su
solicitud a los proveedores; en ese momento se visualizara en la columna Estado de Formato el estado
“REMITIDO”

Solicitud de AccesolActualizacion de Informacion - Formatos (F1 y F2)
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Cabe sefalar que PERU COMPRAS tramitara la solicitud remitida en un plazo no mayor de dos (02) dias
utiles contabilizados desde el dia siguiente de registrada la solicitud por parte de la Entidad. Dicho plazo
puede extenderse excepcionalmente dos dias Utiles adicionales en funcion a la carga operativa.

8. Una vez tramitada la solicitud por PERU COMPRAS, el proveedor, en un plazo no mayor de dos (02) dias
utiles contabilizados desde el dia siguiente de remitida la solicitud, debera atender la solicitud
presentada.

Una vez atendida la solicitud, figurara en el modulo el estado “PROCESADO POR PROVEEDOR” asi
como la fecha y hora de atencion.

Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.

@




Instructivo: Catalogo Electronico Convenio Marco de Emision de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros.
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