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Instructivo Certificaciéon Proyectos PMC

2. Introduccion

El presente instructivo tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica para operar con la
App de Certificacién de Factura del sistema SIC.

o Sistema: SIC
o Usuario: Contratista
o Detalle:

v El contratista registra la factura mediante la app disefiada para tal fin, adjunta
documentacion respaldatoria y la envia para su aprobacion

v' Asi mismo, también podra verificar el status en el que se encuentra cada una de
las facturas sobre las que ha trabajado

v' Si alguno de los aprobadores rechaza la factura, el flujo se reinicializa y la
factura vuelve al contratista para su tratamiento

Nota: La aplicacién aqui descriptas estan desarrolladas para trabajar con los navegadores Google Chrome / Microsoft Edge, con
lo cual se recomienda trabajar con dichos navegadores dado que en otros casos puede verse limitada la funcionalidad de las
aplicaciones.

3. Instrucciones

3.1 Ingreso al sistema SIC

El primer paso es ingresar al Portal de SIC, para ello se debe acceder a la siguiente direccion:
https://sic.acueductospr.com/irj/portal/
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Usuarios *

Clave de acceso *

Entrar al sistema

¢ Problemas al entrar en el sistema? Soporte

le~amr 4

Luego, se debe ingresar su usuario, contrasefia y presionar el botén “Entrar al sistema”

Usuarios * V102031

Clave de acceso ™ sesny

Entrar al sistema

i Problemas al entrar en el sistema? Soporte

En caso de poseer usuario y no recordar la contrasefa, se debe hacer click en el botén “Soporte”,

Usuarios * V102031

Clave de acceso * | wenny

Entrar al sistema

i Problemas al entrar en el Sistemar Soporte

Luego completar el campo “Logon ID” con el nombre de su usuario (Ej: V102031) y el campo “E-Mail”
con la direccién de su correo electrénico,
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Lagon Help
I#| Farconal informatian f¢| Confimation =

Having trouble logging in?

Frowide the rollowing Information bo receive a new passwond
Lagan I | T
E-Ral

Submit [ Cancel |

Por ultimo, presionar el botén “Submit” para que el sistema envie una nueva contrasefia a su correo.

Nota 1: En caso de no poseer un usuario o de tener algiin problema con el logon, favor de contactarse con el equipo de Seguridad
(si_sequridad@acueductospr.com) o con Rosa.DELGADO@acueductospr.com, Brenda.montalvo@acueductospr.com

3.2 Registro de Factura

Una vez en el sistema, buscar e ingresar a la app “Certificacion de Factura”:

Cerificacion de Factura

Nota 2: Si al ingresar al sistema no aparece la app “Certificacién de Facturas”, favor de contactarse con el equipo de Seguridad
(si_sequridad@acueductospr.com) o con Rosa.DELGADO@acueductospr.com, Brenda.montalvo@acueductospr.com

En la primera pantalla se listan las facturas que se encuentran registradas en el sistema.

Reqistro de Factura:

Si se presiona el botén Ayuda se puede acceder al presente manual donde se detalla el proceso de
registracion de facturas,

Monitor de Facturas Ayidd @
100162 - Provider Corporation

Para crear una nueva factura presionar el boton Registrar Nueva Factura
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Monitor de Facturas

100162 - Provider Corporation 8 Registrar Nueva Factura
Proyecto N° Doc Pedido N° Factura Fe.Fact. Fe. Registro  Retenida Meonto Factura Monto Ps

CIP.1665072

San Juan - PAS 73 34
Puerto Nuevo Fase Il
mejo

No 0,00 USD 0,00 USD Eliminado >

CIP.1665072

San Juan - PAS 71 4520003158 Prueba No 0,00 USD 0,00 LUSD Eliminado >
Puerto Nuevo Fase Il

mejo
CIP.1665072

Qan lnan - PAS — - —

PR PR - . N

Luego se debe completar el campo Proyecto:

Proyecto:* | Ei.: CIP3185001 [T

Si se presiona sobre la ayuda de dicho campo, se listan todos los pedidos ordenados por proyecto.

Se puede seleccionar un pedido de la lista o bien utilizar el campo de busqueda para realizar una
pesquisa por proyecto o pedido,

Seleccione Proyecto y Pedido

Buscar Q

Proyecto Pedido Fe. Creacion PO Monto PO

Lista Pedidos del Proyecto CIP.1665072 - San Juan - PAS Puerto Nuevo Fase Il mejo

CIP.1665072 4520003158 05.31.2009 13,396.00 USD

Lista Pedidos del Proyecto CIP.2002001 - Proyecto Modelo CIP - PDSCC

CIP.2002001 652007864 04.14.2020 525.00 USD
CIP.2002001 652007860 03.31.2020 210.00 USD
CIP.2002001 652007861 03.31.2020 315.00 USD
CIP.2002001 652007862 03.31.2020 210.00 USD

Cancelar

Nota 3: Solo se visualizan aquellos proyectos de las regiones para las cuales tiene permiso. En caso de no visualizar un proyecto
determinado, contactarse con el equipo de Seguridad (si_seguridad@acueductospr.com).

Una vez se selecciona un pedido, se muestra una pantalla similar a la siguiente donde se deben
completar el resto de los campos,
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CIP.2002001

Status Factura: EI* Nueva #»

N® de Factura: * | N de Fac

Factura Retenida:
Fecha Documento

Pedido de Compras
Monto Fact. Tota

Regién Aprobadora

Documentacion Factura

)

100162 - Provider Corporation

—

MO

Fecha Registro:
652007864

Periodo de

Presentacion:
Nota Proveedor

0.00 | USD

o
\1/

Proyecto Modelo CIP - PDSCC

¥ Borrador » (S Pendiente de Aprobacion » $2 Pendiente de Pago »

Instructivo Certificacién Proyectos PMC

MM,

dd.yy

jueves, 21 de octubre de 2021

Y¥a M

dyyyy

Documentacion Respaldo

Descargar
Completar los campos:

Mo hay documentacion
cédigo del proyecto +

anteriores.

N° de Factura = Indicar el numero de referencia de la factura. El numero de factura se compone del
+ una variable a completar el usuario. Ej: CIP.2000001-1. Al completar este

- , [ Guardar Borrad . . -, . L,

campo, se habilita el botdn cuya funcionalidad es permitir almacenar la informacion
introducida hasta el momento y permitir continuar con la operatoria posteriormente.

Fecha de documento = Ingresar la fecha de documento.

Monto Fact. Total = Importe total de la factura.

Factura retenida = Este flag solo se debe activar para solicitar los montos retenidos de facturas

region aprobadora)

Regién Aprobadora = Se autocompleta al seleccionar el proyecto, indica la region de aprobacién de la
factura. (En caso de que el proyecto pertenezca a la region Isla, se deberd redefinir manualmente la

Periodo de Presentacién = Indicar el periodo de presentacion de la factura.
El resto de los campos (Nota Proveedor) son opcionales.

Nota 4: El campo con el recuadro rojo (N° de Factura) es obligatorio para almacenar la factura como “Borrador”
“Enviar la factura a aprobacién”

Ably

Nota 6: Existe una validacién en el sistema que controla que no existan 2 facturas con el mismo “N° de Factura” para un mismo
proveedor, es decir lo que en SAP seria el numero de referencia.

Nota 5: Los campos con el recuadro amarillo son optativos para almacenar la factura como “Borrador” pero obligatorios para
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Una vez completados los campos obligatorios, se debe afadir la documentacion correspondiente a la
factura,
100162 - Provider Corporation

CIP.2002001 [ Proyecto Modelo CIP - PDSCC

Status Factura: EI* Nueva » (5 Borrador » (S Pendiente de Aprobacion ® $2 Pendiente de Pago » [8f Pagada

N° de Factura:* | 0099888 Fecha Registro: | jueves, 21 de octubre de 2021
Factura Retenida: no ) (3 Periodo de | 09.01.2021 a 10.04.2021
- Presentacion:
Fecha D to: j ,21d tubre de 2021 -
echa bocumento Jueves © octubre de Nota Proveedor: Ejemplo: Favor de aprobar la factura
Pedido de Compras: 652007864
Monto Fact. Total: 120.00 | USD

Regién Aprobadora: Metro @

Documentacién Factura Descargar
Aniadir D tacion Fact
Hoja de Cotejo sin validar

Documentacién Respaldo + Afadir

MNo hay documentacion

Seccién “Documentacién Factura’

Si se presiona el botén Gl DA S e | g puede afiadir la documentacion de la factura.

Luego se debe presionar el botén Navegar y seleccionar el archivo,

Seleccione Archivo a Adjuntar

Navegar... |

‘ i Adjuntar

‘ ¥ Cancelar

Una vez se selecciona el archivo, presionar el boton Adjuntar para afadir el archivo

Seleccione Archivo a Adjuntar

1025077_E_20200728... Navegar...

‘ if’-‘«djuntar ‘ ¥ Cancelar
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Presionar OK,

& Exito

El archivo se adjunto exitosamente

Vemos que el archivo se ha afiadido correctamente.

Documentacion Factura Descargar | T
Autor: RGALVAN
A- 1025077_E_20200728 Fecha Creacion: 10.21.2021
Es posible eliminar el archivo presionando el boton 0 descargar una copia a Su escritorio
presionando el boton PescarEar
Seccidn “Documentacién Respaldatoria™
. . . + Afiadir L ., .
Si se presiona el botén se puede afadir la documentacion respaldatoria de la factura.

Luego se debe presionar el botén Navegar y seleccionar el archivo,

Seleccione Archivo a Adjuntar

Navegar... |

¥ Cancelar

Una vez se selecciona el archivo, se debe seleccionar el tipo de documentacién y presionar el boton
Adjuntar para afiadir el archivo
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Instructivo Certificacién Proyectos PMC

Seleccione Archivo a Adjuntar
Foto.jpg Navegar...
Certific. mens. - Fotograﬁas| ~
1 Adjuntar || X Cancelar ‘
|
Presionar OK,
@ Exito
El archivo se adjuntd exitosamente
L n
Vemos que el archivo se ha afiadido correctamente.
Documentacion Respaldo + Afiadir
. . N Autor: RGALVAN
Certific. mens. - Fotografias Foto Fecha Creacién: 10.21.2021 16%9)

Total: 1 documento de respaldo

Es posible eliminar el archivo presionando el boton ® o afiadir un nuevo archivo presionando sobre
=+ Afadir

También es posible descargar una copia del archivo a su escritorio, para ello se debe posicionar en el
archivo y hacer click sobre el mismo, se mostrara un pop-up similar al siguiente donde se debe presionar
SI

@ Confirmacion

¢ Desea descargar el Adjunto?

Seccion “Hoja de Cotejo”:
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Si se presiona el boton HeisdeCoiesinvalider ga yigyaliza la Hoja de Cotejo de Tramitacién de
Certificaciones.

Hoja de Cotejo de Tramitacién de Certificaciones

CIP.2002001 - Proyecto Modelo CIP - PDSCC

Pueblo: FLORIDA N° de Factura: 009988 Periodo de presentacion: 09.01.2021 a 10.04.2021
*** CERTIFICACION MENSUAL *** , . ..
1A Certificacién en original y dos (2) copias. O NI O 51 Comentario: 1& b

Hoja de cumplimiento con el Boletin Administrative , . .
DB oF200173. O wa O si comentario: PN

Material on site, incluir:
-Hoja de desglose de los materiales.
-Facturas.
1)C -Evidencia de pago de materiales previamente O N/A O Si Comentario: 0 & >
certificados (favor especificar certificacion)
-Copia del seguro.
-Firma del supervisor ylo inspector del proyecto.

Ndminas con el "Weekly Statement of Compliance.”
Las néminas deben incluir la siguiente informacién:

Guardar Cancelar

Los archivos que se adjuntan en la seccién “Documentacién Respaldatoria”, se vinculan a una pregunta
determinada del checklist dependiendo del tipo de documentacion de que se trate.

Si se presiona el siguiente boton se puede acceder al detalle del archivo

Fotografias tamafio 8.5" x 11" del progreso de
proyecto, incluyendo la siguiente informacion
1)E Nombre y nim. del proyecto, nim. de N/A (@) Si Comentario:
certificacion,fecha de la foto, breve descripcion de la
foto, nombre y firma del contratista.

Se han afiadido las fotografiag

1&

Es posible eliminar el archivo presionando el boton ® o afiadir un nuevo archivo presionando sobre
+ A%d presionar el botén | < para volver a la pantalla anterior,

Hoja de Cotejo de Tramitacién de Certificaciones

L CIP.2002001 - Proyecto Madelo CIP - PDSCC

N° de Factura: 009988 Pregunta 1)E

Fotografias tamafio 8.5" x 11" del progreso de proyecto, incluyendo la siguiente informacion: Nombre y nim. del proyecto, nim. de certificacion,fecha
de la foto, breve descripcion de la foto, nombre y firma del contratista.

> NA (@) Si

Archivos relacionados + Adiadir

L Autor: RGALVAN [
: o Fecha Creacién: 10.21.2021 -

Certific. mens. - Fotografias
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Antes de poder enviar la factura para su aprobacién, se debe responder cada una de las preguntas del
checklist y luego presionar el botén Guardar

Hoja de Cotejo de Tramitacién de Certificaciones
CIP.2002001 - Proyecto Modelo CIP - PDSCC
Pueblo: FLORIDA N° de Factura: 009988 Periodo de presentacion: 09.01.2021 a 10.04.2021

Nominas con el "Weekly Statement of Compliance.”
Las néminas deben incluir la siguiente informacion
Nombre del empleado, direccién, puesto, ultimos
1)D digitos del seguro social, pago por hora. Las ®) NA Si Comentario: o & >
nominas deben cubrir el periodo completo de la
certificacién. De no haber realizado trabajos, deberd
incluir una carta indicandolo.

Fotografias tamafio 8.5" x 11" del progreso de

proyecto, incluyendo la siguiente informacidn R 3

1)E Nombre y nim. del proyecto, nim. de N/A (@) Si Comentario: Se han afiadida las fotografias 1& -
certificacion,fecha de la foto, breve descripcion de la
foto, nombre y firma del contratista.

1)F Hoja de cémputos del supervisor yio inspector. ®) NA Si Comentario: o0& >

Guardar Cancelar

Presionar Sl,

@ Confirmacion

¢ Desea guardar los cambios?

Presionar OK,

@ Exito

Lz Hoja de Cotejo se ha guardado

Si la Hoja de cotejo se ha completado de manera correcta y no ha quedado ninguna pregunta pendiente

Hoja de Cotejo OK

por responder, se visualizara de la siguiente manera

Una vez completados todos los datos, la factura se visualizara de la siguiente manera,

Pagina 12 de 16

m Versién 1.0

D>

Autoridad de Acueductos
y Alcantarillados



Instructivo Certificacién Proyectos PMC

100162 - Provider Corporation

CIP.2002001 2 Proyecto Modelo CIP - PDSCC

Status Factura: ' Nueva » r:} Borrador #» (% Pendiente de Aprobacion » 29 Pendiente de Pago #» 7 Pagada

Fecha Registro:

N° de Factura: | 009988
Factura Retenida: no | (D) Periodo de 09.01.2021 a 10.04.2021
: — Presentacion: *
ueves, 21 de octubre de 2021 = Nota Proveedor: Ejemplo: Favor de aprobar la factura

Fecha Documento: ®

Pedido de Compras:* | 652007864

Monto Fact. Total: 120.00 | USD
Regidon Aprobadora: Metro @

Documentacion Factura Descargar | W]

il -
Autor: RGALVAN —
Q- 1025077_E_20200728 Fecha Creacién: 10.21.2021 Hoja de Cotejo OK Logs
Documentacion Respaldo + Afiadir
Autor: RGALVAN
. pe . -
Certific. mens. - Fotografias Foto Fecha Creacién: 10.21.2021 ()

|§| | Guardar Borrador | | Enviar para Aprobacion |

Si se presiona el boton - tanto la factura como su documentacion es eliminada del sistema.

- Enviar para Aprobacidn - . L.
|—| la factura es enviada al siguiente aprobador en la cadena

Si se presiona el boton
de aprobacion, quien recibe una notificacion mediante un correo electrénico que se le envia para la

revision del documento.

Luego, presionar el boton OK

@ Exito

La Factura 009988 fue enviada para su aprobacion

Nota 7: Una vez que la factura ha sido enviada a aprobacion, no se permite editar la informaciéon de la misma. La Gnica operacién

que esta permitida es afiadir documentacién respaldatoria.

3.3 Monitoreo de Factura
Para visualizar el status en el que se encuentra la factura, se puede acceder al monitor (pantalla inicial

de la app),
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Monitor de Facturas

100162 - Provider Corporation 3 Registrar Nueva Factura
CIP.2002001
Proyecto Modelo CIP 144 652007864 009988 10.21.2021 10.21.2021 No 120,00 USD
- PDSCC

La factura se puede encontrar en alguno de los siguientes status:

Borrador La factura pasa al status Borrador en caso que el contratista
presione el boton “Guardar Borrador”

Pend. El contratista present6 una factura la cual debe ser verificada por

Aprobacion los aprobadores a fin de ser aprobada o rechazada (El documento
mantendra este status hasta tanto haya sido aprobado por todos los
aprobadores o haya sido rechazado)

Pend. Pago La factura fue aprobada por todos los aprobadores y se encuentra a
la espera de que Cuentas a Pagar registre la factura en SAP y
Tesoreria realice el pago

Rechazada La factura fue rechazada por alguno de los aprobadores, con lo
cual se reinicializa el flujo de aprobacion y la factura vuelve al
contratista para que pueda verificar la misma.

Pagada Tesoreria ha realizado el pago de la factura SAP

Eliminada La factura ha sido eliminada del sistema

Si se hace click sobre la factura, se abre una pestafia con el detalle de la misma, donde se puede
verificar la informacion del documento, documentacion adjunta y logs,

[ monitar | 100162 - Provider Corporation
Sus Facturas Registradas CIP.2002001 - Proyecto Modelo CIP - PDSCC
Proyecto: CIP.2002001 Status Factura: (7 Nueva ® (% Borrador # Q—) Pendiente de Aprobacién # {9 Pendiente de Pago * [i Pagada
N® Factura Mento Fact. Total N* de Factura: 003988 Fecha Registro:  10.21.2021
123451 1.230,00 USL Fecha Documento:  10.21.2021 Periodo de Presentacién:  09.01.2021 2 10.04.2021

N° Do | Fac. Retenida: 68 | No "E:"“J“;I' SB200 es Nota Froveedar: | g mole: Favor da aprobar la factura

Pedide: 652007564 Monto Fact. Total: 120,00 USD

Fecha Documenta Factura: 09,14.2021 Regidn Aprobadora:  Metro

Fecha de Registro

Status: Eliminads Documentacién Factura Descargar
= o =

12345 1.230,00 G‘- 1025077 E. 20200728 Autor: RGALVAN —
e - Facha Ci han: Hoja de Cotejo OK L

N* Doe | Fac. Retendda: 69/ Mo e = AR =)

Pedide: 652007864 Documentacion Respaldo + Adadic

Fecha Documento Factura: 09162021

Fecha de Registro Certific. mens. - Fotografi E - Autor: RGALVAN

3 s grafias ate -
Status: Eliminado . Fecha Creacion: 10.21.2021
1734 10,00 USE Total: 1 documento de respaldo

N* Doc ! Fae. Retenida: 66 / Mo
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Seccién “Logs”™:

o -
-

Si se presiona el boton ‘= se visualiza:

Log Aprobacion = Muestra el log de aprobacion de la factura en cuestion. Esta funcionalidad permite
ver quien tiene la factura pendiente de tratamiento, quien la ha aprobado y quien rechazado.

Log Aprobacion Log Factura Log Archivos

Accidon Valor Nuevo Usuario Fe. Procesamiento N°Doc. Modif. Nota

Factura Enviada para aprobacion Pend. Aprobacion RGALVAN 10.21.2021 - 04:19 p. m. 1

Log Factura = Muestra las modificaciones que se han realizado sobre la factura. Por ejemplo, si se
modificé el campo fecha de documento, ese cambio se va a visualizar en esta seccion,

Log Aprobacion Log Archivos

Jescripcién Accion  Valor Nuevo Valor Anterior Usuarie Fecha y Hora Medificacién N° Doc.

Sin datos

Log Archivos = Muestra los archivos que han sido afiadidos y/o eliminados.

Log Aprobacién Log Factura Log Archivos
Jescripcidn Accion Usuario Fecha y Hora Modificacion
Joc. Factura + ADD RGALVAN 10.21.2021 - 02:24 p. m.
‘ertific. mens. - Fotografias + ADD RGALVAMN 10.21.2021 - 02:34 p. m.

Presionar el boton para volver al detalle de la factura.

En la parte izquierda se muestran las factura que ha registrado para el proyecto seleccionado.
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Instructivo Certificacién Proyectos PMC

< Monitor 100162 - Provider Corporation
Sus Facturas Registradas CIP.2002001 - Proyecto Modelo CiP - PDSCC
Proyecto: CiP.2002001 Status Factura: = Nueva ® & Borrador » (9 Pendiente de Aprobacién » {0 Pendiente de Pago ™ (37 Pagada
Status
N' de Factura: 009988 10.21.2021
80,00

10.21.2021 Perfodo de P
652007864

09.01.2021 a 10.04,2021
N* Doc / Fac, Retenida: 143/ No
Pedido: 652007864

Ejemplo: Favor de aprobar la factura

Fecha Documento Factura: 10.21.2021 120.00 USD

Fecha de Registro: 10.21.2021 Region Aprobadora:  Metro

Stetus Documentacion Factura Descargar | & & 7=
120,00 USD Npo-

x A Autor: RGALVAN —

N° Doc | Fac. Retenida: 144/ No Q’ 1025077_E_20200728 Fecha Creacién: 10.21.2021 Hoja de Cotejo OK Logd

Pedido: 652007864

Fecha Documento Factura: 10.21.2021 Documentacion Respaldo

Fecha de Registro: 10.21.2021 _— . " @ B Autor: RGALVA

Status: Pend. Apcobacién ertific. mens. - otogra las oto Fecha Creacién: 10.21.2021

Total: 1 documento de respaldo

Si se presiona el botén se puede crear una nueva factura para el proyecto

£ Monitor

Si se presiona el botén
pantalla inicial de la aplicacion

, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, se vuelve a la

3.4 Video Orientativo

v' Se adjunta un video orientativo del proceso del registro de la factura
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