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1. Acceso al Gestor Integral de Pedidos (GIP)

Para acceder al Gestor Integral de Pedidos (GIP), es necesario ingresar a CIDI
https://cidi.cba.gov.ar/ con CUILy contrasefia del usuario que realizara la carga del pedido.

< @ @ cidickagovar/portal-publico/ e TOO NS
= DIGITAL m
=N A

cuiL*
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() Recordar mi CUIL

ngres tu contrasefia * L3

¢Olvidaste tu contrasefia?

Lo més buscado: l ativo Gratuito (.. Empleado Digital  .Junta Clasificacion Secun
Registro Civil Online

@ e-tramite | |

£No 505 usuario? Cred tucuenta —»

0 accedé con

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mas ingresan

Inicia o consultd informacion de los tramites de: ¢lniciaste un tramite?

]

Ministerio de Finanzas Consulta de expediente

e ‘ fia

‘ Desarrollo Social ‘ ‘ Centro Civico

¢Sugerencias, dudas o reclamos? Ingresa a Consulta Ciudadana

Dentro de CIDI debés buscar el servicio “Gestor Integral de Pedidos (GIP)” y presionar en
Ingresar.

< C @ cidicbagov.ar/portal/dashboard/resultado-busqueda B * ©0 O » 4

Gestor Integral de Pedidos Q, ’p E n
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Resultados
D -
Servicios Ir a todos los servicios
Gestor Integral de Pedidos
(2] ©P)
Q
. 1 podré recibir asesoramiento o ayuda:
Teléfonos Chat
2 Encontrd el nimero telefénico o Conocé los medios virtuales
de acuerdo alos que A de atencin, dejandonos (=9
20 necesites realizar. consultas o comunicandote
Gestor Integral de Pedidos mediante el chat de atencion
(GIP) al ciudadano,

]

Servicio para el uso de empleados
publicos y personas con relacién
con la administracion del gobierno
para la gestion integral de pedidos
de compras, consulta de ordenes de
compra, recepcion de bienes

Conocermas —»

Una vez que hayas ingresado al GIP, en el menu lateral izquierdo tenés los siguientes médulos
principales para gestionar los pedidos:

H Solicitud de Compra
E Mis Solicitudes
Autorizacién y Recepcion de Bsy Ss

Mis Autorizaciones y Recepciones
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‘Gestor Integral de Pedidos @

Solicitud de compra

Mis solicitudes K

Autorizacion y Recepcion Bs

@ CANCELAR PEDIDS

Mis autorizaciones ¥ recepcio SOLICITANTE

Area solicitante

Mativo del Pedido

2. Solicitud de Compra

La seccidn Solicitud de Compra se utiliza para generar nuevos pedidos. Al ingresar observas la
pantalla de carga, la cual se compone de tres solapas: Solicitante, Pedido, y Condiciones.

Gestor Integral de Pedidos @
Solicitud de compra @ CANCELAR PEDIDO
Mis solicitudes SOLICITANTE
Autorizacién y Recepcion Bs
Mis autorizaciones y recepcio]
Area solicitante * -

Este campo es requerido

Ests campo es requerido

SIGUIENTE >

2.1. Solapa Solicitante
En esta primera solapa debés ingresar los datos correspondientes al usuario que estd realizando
la carga del pedido:

- Area solicitante
- Autorizante
- Motivo del Pedido
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Gestor Integral de Pedidos

@ CANCELAR PEDIDO

SOLICITANTE PEDIDO CONDICIONES

Area solicitante ©

B o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA -

Este campo es requerido

Autorizante *

Este campo es requerido

Motivo del Pedido

Programa 19-86 Min de Finanzas

SIGUIENTE >

Los campos Area solicitante y Autorizante (ambos obligatorios), debés completarlos mediante
un desplegable que ya contiene los datos configurados previamente para cada usuario
solicitante. De ser necesario modificar estos datos, el responsable del drea de Compras debera
contactarse a la casilla de mail suaf.compraspublicas@cha.gov.ar.

Una vez completos los campos de esta solapa, podés continuar con la carga mediante la accion
SIGUIENTE ubicada en la parte inferior de la pantalla.

2.2. Solapa Pedido

En esta segunda solapa debés agregar aquellos items que se solicitan al drea de Compras.

Gestor Integral de Pedidos

@ CANCELAR PEDIDO

SOLICITANTE PEDIDO CONDICIONES

Cantidad * Precio unitario

1 Descripeién B o

* Este campo es requerido

< ANTERIOR SIGUIENTE >

2.2.1. Agregar item
Para agregar un nuevo item, debés completar los siguientes campos:

Cantidad* Precio unitario

1 Descripcién 5 o

= Este campo es requerido


mailto:suaf.compraspublicas@cba.gov.ar
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- Cantidad: indicar la cantidad del item.

- Descripcion: ingresar el nombre o descripcién del item. Al tipear los primeros caracteres
el sistema sugerira los items del catalogo. En el caso de seleccionar el item de catalogo,
se completara automaticamente en MAYUSCULA.

- Precio unitario: precio unitario del item solicitado (este dato no es obligatorio).

Luego de completar los tres campos mencionados, debés hacer clic en AGREGAR ITEM.

A medida que vayamos agregando los items al pedido, se armard una grilla con los detalles de
los mismos.

= Gestor Integral de Pedidos

4 W CANCELAR PEDIDO
= PEDIDO
U .
B 1 Descripcién 5 °
Detalles
Canticsa Desaripsién Presio Unitariz SubTeta

8 RESMA PAPEL $2.400,00 $ 19.200,0000 P 1

2 TONER 318.500,c0 5 32.000,0000 ]

10 CUADERNILLOS $2.500,00 $25.000,0000 s 0

Fisporpigns 5. 2ged

Una vez que tengas todos los items incorporados de nuestro pedido, podras pasar a la siguiente

solapa mediante la accidon SIGUIENTE. Por su parte, la opcion ANTERIOR permite volver a la
solapa SOLICITANTE.

2.2.2. Editar item

Esta accion habilita la edicidn de los campos Cantidad, Descripcion y Precio unitario, de un item
gue ya habias agregado al pedido.

Cantidad Descripcion Precio Unitario SubTotal

5 RESMA PAPEL $ 680,0000 $ 3.400,0000

Luego de la edicién debés confirmar los nuevos datos ingresados mediante la tilde azul.

Cantidad Descripcién Precio Unitario SubTotal

8 RESMA PAPEL 680 $ 5.440,0000

N
(]
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2.2.3. Eliminar item
Con esta accion podés eliminar un item que ya tenias incorporado en el pedido.

Cantidad Descripcién Precio Unitario SubTotal

5 RESMA PAPEL $ 680,0000 $ 3.400,0000 /7

2.3. Solapa Condiciones

Aqui cargas informacién complementaria para que el drea de Compras pueda realizar una mejor
gestion del pedido. Tené en cuenta que el Unico campo requerido es la Fecha de Necesidad, el
resto son opcionales.

- Fecha de Necesidad (campo requerido).

- Responsable de Recepcion.

- Proveedor Referencial.

- Observaciones.

- Adjuntar Archivo: permite adjuntar archivos de tamafio inferior a 10 Mb.

Una vez completados los campos, debés presionar en el botdn FINALIZAR.

Gestor Integral de Pedidos @

§ CANCELAR PEDIDO

SOLICITANTE PEDIDO  CONDICIONES

Enrique Lopez

[ ADJUNTAR ARCHIVO | (D

« Especiicaciones.doc

< ANTERIOR LIZAR

Seguido a esto, el sistema mostrara el resumen del pedido que cargaste, para que luego de
controlar los datos ingresados, confirmes la solicitud mediante el botén CONFIRMAR.
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Resumen
Iniciador- Autorizante
Area solicitante: Fecha de Necesidad 22/03/2022

Motivo del pedido:

Responsable:

Enrigue Lopez

Observaciones:

Cantidad Descripcion Precio Unitario Subtotal
10 CUADERNILLOS $ 350,0000 $ 3.500,0000
2 TONER 0,000 $0,0000
8 RESMA PAPEL $ 680,0000 $ 5.440,0000

Filas por pagina: 5~ 1-3ded < >

Adjuntos: Total Pedido
$ 8.940,0000

+ Especificaciones.doc

< VOLVER CONFIRMAR

Automdticamente el sistema mostrara un mensaje con el nimero del pedido generado. Desde
este momento el drea de Compras comenzara a visualizar el pedido en su Bandeja de Compras.

Gestor Integral de Pedidos

Solicitud de pedido exitosa

Se ha generado el nimero de pedido: 0000-000343

2.3.1. Cancelar Pedido

En cualquier momento de la carga, siempre y cuando sea previo a la confirmacidn de la solicitud,
podés utilizar la opcion CANCELAR PEDIDO. Para lo cual hacés clic en dicha opcién y luego
confirmas.
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Gestor Integral de Pedidos

¢Deseas cancelar el pedido?

(s ] e ]

3. Mis Solicitudes

A través del menu lateral izquierdo accedés a la seccion Mis solicitudes, donde podés observar
todos los pedidos cargados por el usuario, indicando el estado en el cual se encuentra cada uno
de ellos.

El usuario autorizante del gasto, podra ver ademds aquellos pedidos que han sido cargados a su
nombre.

En la parte superior de la pantalla tenés los filtros de busqueda: Fecha, Estados, N2 de Pedido, y
Detalle items, de esta forma serd mas simple ubicarlos.

Gestor Integral de Pedidos

Solicitud de compra

FLTRAR POR 19 Fecka ~ ESTADOS i= w0 PEDIDD B DetaLe mems

30002023 2 31/102023

Nimero Pedide Faonz de Carma & Iniciadar Aurorizaniz Precio Total iems Estado

0000001881 31102023 $77.200,0000 B0RRADOR @/ i

0000-001758 31102023 500 EN PROCESO ® o

0000001748 201012023 5 100.000.0000 FENDIENTE @ o

0000-001747 201012023 $2.100.000.2000 FENDIENTE ® 9

0000001748 201012023 $ 10,0000 EN PROCESO foo)

3.1. Estados de Pedidos
e BORRADOR: el pedido se ha generado, pero aun no ha sido confirmado por el solicitante.

Si por alguna situacién se interrumpe la carga de un pedido (se apaga la PC, se cierra la
aplicacion, etc.) y aun no habias confirmado el mismo, ante dicha interrupcion el sistema
generara de forma automatica el pedido en estado Borrador para poder retomar la edicién.
Para acceder al mismo debés ingresar a la seccién Mis Solicitudes.
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Importante: también aparecerd en estado Borrador aquel pedido que fue confirmado por
el iniciador, pero por alguna razén desde el drea de Compras lo han devuelto para que el
solicitante realice modificaciones y vuelva a confirmarlo.

e PENDIENTE: el pedido ha sido confirmado, pero aun no se ha comenzado a gestionar desde
el area de Compras.

e EN PROCESO: el pedido ha sido confirmado, y el drea de Compras se encuentra realizando
las gestiones.

e RECHAZADO: el pedido ha sido rechazado por el area de Compras.

e DESISTIDO: el pedido ha sido desistido por el area de Compras.

e APROBADO: el pedido ya posee Orden de Compra generada por el area de Compras.
e ENTREGADO: el pedido ha sido entregado a la oficina solicitante.

e CANCELADO: el pedido ha sido cancelado por el solicitante o por el area de Compras.

3.2. Acciones en Mis Solicitudes

Las acciones disponibles para aquellos pedidos que han sido cargados y por ende aparecen en
Mis Solicitudes, dependera del estado en el cual se encuentren, y seradn las que se mencionan a
continuacion.

3.2.1. Ver Pedido
Al presionar en la accion @ Ver Pedido, se abre una ventana emergente en donde
visualizds los datos del pedido.

3.2.2. Editar Pedido

La accién # Editar Pedido, posibilita ingresar a editar pedidos que no fueron confirmados,
o también aquellos que si bien fueron confirmados, desde el area de Compras lo pasaron a
Borrador para que el solicitante realice ediciones y vuelva a confirmarlo. Disponible solo para el
estado Borrador.

3.2.3. Eliminar Pedido
Accion 8 Eliminar Pedido, para eliminar aquellos pedidos que no fueron confirmados.
Disponible solo para el estado Borrador.

¢;Deseas descartar el pedido?

= ]

3.2.4. Clonar Pedido
Mediante la accion “© Clonar Pedido, podés clonar un pedido generando uno nuevo al cual
editarlo y luego confirmarlo. Disponible para todos los estados, excepto Borrador.
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Al hacer clic en esta accidn, el sistema indica el numero de pedido que se ha generado. Al
presionar en el botén Editar del cartel, te llevard a la pantalla de edicidon del mismo teniendo
como base los datos del pedido original.

Estas por repetir el pedido N°:
0000-000350

Editaras el pedido en estado borrador y se creara un
nueveo numero de pedido al finalizar.

Confirmar Cancelar

iBorrador creado
exitosamente!

Se ha generado el nimero de pedido: 0000-000351

4. Autorizacion y Recepcion Bs y Ss

Ingresando al menu desplegable “Autorizacidn y Recepcion Bs y Ss” podras visualizar aquellos
comprobantes que te han enviado desde el Area de Compras, para autorizar el gasto.

Gestor Integral de Pedidos

!

- . N de Tipo de Fachs g2 Imgorte de s de Recepwen de
= N: Orden de Gompra Provecdor H° Documentn elecironico i Autorizar Gasto
Comprotante comprobante dscumento dscumento Fresentacion ssis
= AREA
L DGRD0DINE  O-FACTURAE 10202 $homs  TECNOLOGIASRL  CBADGCCH 2022 00000220  ADMINISTRACIoN [, B, o ®
-CORDOEA
=]
[E]  Mis autorizaci - - -+ oaoonre DIRECCION =
2022/000048 76784-42423543 05-FACTURA S 2810012023 $ 10,0000 TEGNOLOGIASR L. CBA_DJTAF01_2023_00000798 POLICIA FISCAL 2 5 ®
0000-000152 6532421538 03FACTURAE 21002023 Sigams  TECNOLOGASRL  CBA_DGCCOI_2023 00000251 piREeen D% ©
- e POLICIA FISCAL =
AREA
SEOCBO0000E0S 0-FACTURAE 240712023 Sime  TECROLOGASRL  CBADGCCI_ptoa 0wz owmstecon 5, B, < Py
- CORDOBA
OBONTIG!  OBFACTURAE  S0TR022 SHeamue  TECNOLOGASAL  ceADGCoM aiceonxe  Aownstwcon B, B, o ®
coRDoE

Desde la columna “Autorizar Gasto”, podés autorizar, rechazar y/o verificar las firmas del
comprobante:

N° de Tipo de Fecha de Importe de N° Decumento Area de )
Proveedor . N Orden de Compra Autorizar Gasto
Comprobanta comprobante comprobanta Comprobante alactionico Prasantacidn

AREA

99995 g : CBA_DGCCO_202
00001003 0B-FAGTURAB 2770912023 § 48,0000 TECNOLOGIAS.RL. 300000278 ADMINISTRACION [— B' B¢ O.z'?

- CORDOBA

Acciones:
Ba Autorizar Gasto
B, Rechazar Autorizacion
%5 Verificar firmas

10
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4.1. Autorizar el gasto

Para autorizar el gasto, debés ubicar el comprobante y presionar en la accidon Autorizar Gasto.
Se abrird una ventana emergente en la cual verds las observaciones que realizé el Area de
Compras al momento de enviar el comprobante.

Si se te envid el comprobante para Autorizar y Recibir, verds una tilde en dicho casillero.

En la ventana emergente presiona el botdn IR A FIRMAR.

¢ Deseas firmar el e-doc?

CANCELAR 1R AFIRMAR

Con esta accidn el sistema te redirecciona a la aplicacién Expediente Digital, modulo “Firmas de
Documentos” para completar la accién.

= Tt ® n

Firma con Certificado Digital de Contenido Pdf

v mar o Sscumiran Compraban s namirs 5 sbeument sicctiies | GEA DASDEEDH 20 DORZE .

O D € Do cocsmentc eckencomaiet)0A

Una vez firmado, debés volver a la aplicacién GIP en donde tenés que verificar que la firma haya
impactado correctamente haciendo clic en “VERIFICAR FIRMA”:

11
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Luego de realizar |a firma del documento

CBA_DGCCO01_2023_00000240 deberas verificar la
misma haciendo click en el botén de verificar firma

Es necesario verificar las firmas del
documento para continuar

VERIFICAR FIRMA

4.2. Rechazar Autorizacion

Para rechazar una autorizacidn del gasto, debés ubicar el comprobante y presionar en la accidn
Rechazar Autorizacion.

¢ Estas seguro de rechazar la
autorizacién del gasto?

CANCELAR

4.3. Verificar Firmas
Para Verificar Fimras, debés ubicar el comprobante y presionar en la accidon Verificar Firmas.

= Gestor Integral de Pedidos

N° Orden de Compra W deComprodante  Tipe de somgronante Fecna de documento Imgorte ge decumento Proveeder N Dogumento electronic Area e Fresentackin Autarizar Gasio Recepcion de B3/S

aren
98696.0000115 0BFACTURAE 242023 s 5 TECNOLOGIASRL  CBA 0GCCOT 202500000328 ADMINISTRAGION- B, ©
corpoaA

=
=
=]

4.4. Ver Detalle
A través de la accion Ver Detalle, podés acceder a todos los datos relacionados al comprobante.

= Gestor Integral de Pedidos

N° Orden de Compra N de Imports de decumento Provsedor N Docu

aneh
smeomiis  oveAcTURAB awmozaas - TECNoLoGMSRL ok ooocor wza e sowmisrscon- B, B, o
Compos

m @ |

12
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Ejercicio: 2023 Estado: ENVIADO

Beneficiario de Pago
curt
Servicio Administrativo:

Area de Presentacion:

Tipo de Comprobante:
IN° de Comprobante.

Fecha de Comprobante:

Historial de Estados

ca

ReAD0

ENVIEDO

Datos de Conformacion

e Comprobaniz

Autorizacion de Gasto

Recapion d Bi
Decumentes Adjuntos

ocumenta frmado.paf

N Transaceion: CW§92834

Estado

Fecha dz Conformacidn

Fecha

2711012023

Identificador Documento Electronico: CBA_DGCCO01_2023_00000329

Causales Estados

Nombre

30121345789 - JUAN PEREZ

30121484559 - ANDRES LOTO

27121545735 - FRANCO GUIDE

Fecha de presentzeisn de Documentos

5. Mis Autorizaciones y Recepciones

Ingresando al menu desplegable “Mis Autorizaciones y Recepciones” podés acceder al listado
de los comprobantes y su informacion relacionada.

Solicitud de compra

Mis solicitudes

Autorizacion y Recepcion Bs

Mis autorizaciones y recepcio:

5.1. Ver Detalle

Fecha de

comprobante

26/10/2023

20110/2023

2511012023

271102028

2611012023

Impors de _
Gomprobants Frovssser
31000000
5200m0  TECNOLOGIASRL
$20m0  TECNOLOG
5 38000
- 380 MKT
7 SRL

Observaciones

CEA_DJTAFD1_2023_0000032¢

CBA_DJTAFO1_2023_00000722

CBA_DITAFO1_2023_000

CEA_DJTAFO1_2023_000

CBA_DITAFO1_2023_000

00322

00248

0023

FODER JUDICIAL

Fecha de Bajs

Gbservaciones

I+

2611012023

1710412023

281012023

2801012023

A través de la accién Ver Detalle, podés acceder a todos los datos relacionados al comprobante.

N° Orden de W d Tipo de

Compra Comprobante

comprabante

05-FACTURAS

24/10/2023

te de

Comprobante

N* Docum:

TECNOLOGIASRL

ectronico

13
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! Ejercicio: 2023  Estado: CONFORMADO M Transaccion: CW692833  Identificador Documenta Electronico: -
-
=] « 0000-000030 - S600.0000
B
Beneficiario de Pago: 301245124523 - TECNO
cum D

Servicio Adminisirative:

Area de Presentacion:

Tipo de Gomprobante:

" de Comprobante

Fecha de Gomprobante: 24110
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