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1. Introduccioén

En el presente instructivo se explicar4d de forma detallada el procedimiento a seguir para
confeccionar, de manera electronica, una Orden de Compra (OC) a través de la Bandeja de
Compras y Contrataciones y del médulo correspondiente en SUAF.

La OC constituye un documento de importancia ya que por medio de la misma se formaliza
la contratacion.

Los diferentes estadosde una OC son:
e Generada.
e Para Autorizar.
e Autorizada.
e Enviada a Visar.
e Visada.
¢ No requiere Visacion.

e Anulada.

. NO REQUIERE
VISACION

| 4

PARA
T AUTORIZAR AUTORIZADA

~ ENVIADAA

D
—=D

GENERADA

= ANULADA

|

1.1. Abreviaturas Utilizadas

A continuacion, se detallan las abreviaturas utilizadas a lo largo del presente instructivo:

RC: Reserva de Crédito/NP: Nota de Pedido.
SC: Solicitud de Cotizacion.

OC: Orden de Compra.

TC: Tribunal de Cuentas.

BCC: Bandeja de Compras y Contrataciones.
SA: Servicio Administrativo.
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2. Aspectos Generales

2.1. Ingreso a Bandeja de Compras y Contrataciones

Para acceder a la BCC, debés ingresar a tu CIDI personal con CUIL y contrasefia,
dentro del escritorio de CIDI selecciona la aplicacion “Bandeja de Compras”.

=N CIUDADANO st
=) GITA

23-29992222-1

() Recordar mi CUIL

¢Olvidaste tu contrasefia?

Servicios sugeridos
Ingresar

0 accedé con

l AFIP ]
Camet

Manipulador de
Alimentos

Bandeja de
Compras

(No sos usuario? Cred tucuenta =

Servicios favoritos

o
+JB B8 Campus Virtual BES Centrode r e EXpediente Gestor Integral de
IJ)° Empleados 4 Documentacion “%=" Electronico Pedidos (GIP)

Bandeja de Compras y Contrataciones @ .o RN, s

Unico de Admini

Si usted esta ingresando por primera vez debe ingresar D+DNI, si
usted ya cambi6 su on debera
mayUsculas y mintsculas.
Identificacion Alfanumeérica Personal

L]
=
<]
&
B
&
|

- SECRHAIRmiA e oy Ministerio de CORDOBA
-.,.. SAF #IDHTH"IJE!A o FINANZAS ENTRE TODOS



A ComprasPublicas

BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Orden de Compra

3. Modulos Bandeja

En este instructivo se describen los modulos que intervienen desde la generacion hasta
la autorizacion de la OC y las distintas herramientas para trabajar la misma.

Hacé clic en = para expandir el panel de médulos que ofrece la BCC para trabajar.

Bandeja de Compras y Contrataciones e s

Alicia Ivana MINISTERIO DE FINANZAS B

Requerimientos
Carrito de compras
Cotizador

Bienes/Servicios

Obras Publicas
Reserva de Crédito
Ordenes de Compra
Orden de Compra Directa

Comprobantes
Expediente Digital

jHola!
Notificaciones I L]

Administrador Para comenzar dirigite a la
seccion que desees.

B
®
a
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3.1. Herramientas Comunes

Existen herramientas que se encuentran disponibles para el usuario, comunes en los distinto
modulos de BCC y SUAF. A continuacion, identificamos algunas de ellas:

(P
Este botdn te permite obtener los resultados que se ajustan a los filtros de
busqueda aplicados.

¥ Esta herramienta te permite realizar la seleccion dentro de un pop-up (ventana), de
las opciones brindadas por el sistema.
Estas acciones se encuentran ubicada generalmente del lado derecho de campos

gue se completan con datos preestablecidos. Entonces la lupa se utiliza para realizar la
busqueda de esos datos, mientras que la goma permite borrar los datos ingresados.

pms
19 , . , .
Accion que permite completar campos en los que se requiere una fecha. Es valido

aclarar, que los campos de fechas podran ser completados manualmente siempre que se
respete el formato de fecha DD/MM/AAAA.

—Saleccionar— ~

[ Topos
IFRACASADA
[ GENERADO

Menu desplegable (seleccion multiple), permite seleccionar unao varias opciones
haciendo clic en las casillas de verificacion.

Mas Filtros [(+)  Esta herramienta se encuentra ubicada por lo general en los margenes
superiores derecho de los modulos y permite desplegar mas campos de filtros para aplicar a
la busqueda de informacion.

O Los casilleros permiten seleccionar registros a trabajar.

/ Esta herramienta permite habilitar la edicién de campos o registros.

A SECRETARIADE . Ministerio de CORDOBA
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4. “Ordenes de Compra”

, Ordenes de Compra ; .
Desde este modulo podras consultar, crear y gestionar todas las

operaciones vinculadas a OC.

= Bandeja de Compras y Contrataciones

Requerimientos

Gestion de Orden de Compra

Carri e as
Carrito de compras Consulta de Orden de Compra

Cantidad Regiros a Mosirar % B

Ordenes de Compra

Orden de Compra Directa

Administrador

5. Generacion de OC

Al momento de generar una OC contas con dos alternativas:

1. Generarla OC desde los médulos “COTIZADORES?”, tanto de Bienes y Servicios como
de Obra Publica. En este caso la OC es generada a partir de una SC que se encuentre en
estado Enviada Finalizada. Es importante aclarar que, si bien la OC se genera desde el
mddulo cotizador, la misma se visualizara en el médulo ORDENES DE COMPRA para ser
trabajada.

2. Generar la OC desde cero, a través del médulo “ORDENES DE COMPRA”. En este
caso,la OC es generada directamente desde este modulo, atento a que la misma no se
origind en una transaccion electronica.

A continuacion, se explica cada alternativa;

5.1 Generacion de OC a través del modulo Cotizador

Para explicar este punto lo haremos a partir de un pequeiio ejemplo.
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a Cotizador

Bienes/Servicios

Ingresa al modulo y aplica los filtros de busqueda para identificar la SC en

estado Enviada Finalizada, en la columna de iconos de acciones hacé clic en el icono “~

Cotizador

Reguerimientos

Carrito de compras
Gestion de Cotizacién

Cotizador Consulta de Cotizacién

Bienes/Servicios Ejercicio 2023 v

Servicio Administrative * [Ministerio De Finanzas S8 Mas Filtros (£

Obras Piblicas

Usuario Asignad Nimero Cotizaci6 Nimero Nota de Pedido Niimero Orden de Compi MNimero Expedi
Reserva de Crédito ‘ Ocon Osin ® Ambos ‘ ‘ 2023000038 | | ‘ | L 1 |

Ordenes de Compra

Cantidad Registros a Mostrar
Orden de Compra Directa
= perenn 1 Vimnier U corcatar. 1 Excat |
Comprobantes

[ N° de Solicitud de Cotizacion | Estado [ Fecha de i0 Tipode C ion | Fecha Limite|Hora Limite | Importe Total Estimado | Ofertas Recibidas [Abierta| |
[ — | 2023/000039 [ENVIADAFINALIZADA | 211042023 ‘Subasla Electrdnica lnversa | 24042023 | 1400 | §10150] o ElR] BSe0Gw |

» Se muestran 1/1 resultados
Notificaciones

El sistema abrira la pantalla de comparativas, debés ingresar la cantidad a
adquirir/contratar, seleccionar el proveedor y hacé clic en el boton GENERAR ORDEN DE
COMPRA.

Cotizador @ o=

Alicia

Requerimientos

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Carrito de compras Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el mener importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si esta es la mas conveniente de
Cotizador acuerdo al "Tipo de Contratacién” debiendo justificar en el campo observaciones.

. - N° Solicitud: 2023/000039
Bienes/Servicios

Bien Cantidad PRUEBA COMPRAS 1 MKT PRUEBA - COMPRAS A PRUEBA COMPRAS 8
Obras Publicas Cantidad Ofrecida 10 10 10 10 10

Cantidad a Comprar 10|
RESMA PAPEL Importe Unitario Estimado $1,1500 ‘ $ 111400‘ ‘ $ 1‘1499| $1,1100
Total Estimado $ 11,5000 $ 11,4000 $ 11,4990 $ 11,1000 $ 11,4990
Cantidad Ofrecida 10 10| 10 10
Cantidad a Comprar 10 ‘ ‘ ‘ | -
EUIADIE BERRA Importe Unitaric Estimado $ 9,0000 $ 8,9900 $8,7990 $ 8,9800/ $7,8880
Orden de Compra Directa Total Estimado $ 90,0000 $ 89,9000 $ 87,9900 $ 89,8000 $ 78,8800

Reserva de Crédito

Ordenes de Compra

Comprobantes

Expediente Digital

Notificaciones
Observaciones

_

Recorda que se generaran tantas OC como proveedores seleccionados existan dentro de
8

SEERE[ARIA DE , M t d # GOBIERNO DE
32 SAF | igiigioon [inerose . @ coRboen




A ComprasPablicas

BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Orden de Compra

dicha pantalla.

El sistema informara el nimero de OC generada, toma nota y hacé clic en el boton
ACEPTAR.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

Se generaron las siguientes O.C. | 2023/000047

5.2. Generacién de OC desde cero, médulo Ordenes de Compra

Ingresa al médulo = Rakaladetlatsl v hacé clic el botén AGREGAR, ubicado al pie de la

pantalla principal “Gestion de Orden de Compra — Consulta de Orden de Compra”.

Gestion de Orden de Compra

Consulta de Orden de Compra !

Ejercicio 2023 v
Servicio Admistrativo * | fingrese Numero/Cédigo o Nombre/D 6n para busca\t\ A Mas Fittros () |
Nimere Crden de Compraj | Nimero Cotizacié | ‘ Namero Nota de Pedido ‘ ‘ Namero Expedient ‘ ‘ Numero DUEE
| I L L 1 L | I e

Cantidad Registros a Mostrar

T el e T, e T T
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El sistema abrira la pantalla Alta de Orden de Compra, en la cual deberds completar la
informacion de tres secciones diferentes:

A. Cabecera.
B. Detalle de OC.

C. items e items Nota de Pedido / Reserva de Crédito.

iGestion de Orden de Compra
IAlta de Orden de Compra A

[Servicio Administrativo:™
Fecha de Generacion:*

Beneficiario de Pago:*

IN° Expediente (XXXX-XXXXXXIXXXX)

[ingrese Numero/Cdigo o Nombre/Descripcion para busca| € *
121102017

[fingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscalu\ ‘

CuB | | Domicilio | Contacto |
z Dom.

cut| [Tetétono | Contrataciénl |

Detalle O.C. M| ltems i Iltems Nota de Pedido NS
Tipo de Contratacion | --Seleccionar-- v
Modalidad Contratacion | Cerrada v |
Moneda: | Pesos v
Imp. Mon. Extranjera |
Fecha Act. Adm. ﬁ%‘ Adjuntar Act. Adm. Seleccionar archivo | No se eligio archivo (0]

Actos Administrativos

5.2.1. Seccion A: Informacion de identificacion general o cabecera

Aqui deberas detallar los datos generales de la OC, para su correcta identificacion tal
como el SA solicitante, el beneficiario del pago, la fecha de generacion, numero de
expediente, etc.

10
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Servicio Administrativo: Campo obligatorio, en el que se debera seleccionar el servicio

administrativo solicitante.

Fecha de Generacion: Campo obligatorio no editable. El sistema automaticamente asignara
como fecha de generacion la del dia en curso.

N° Expediente: En caso que corresponda, en este campo se podra agregar el nUmero de
expediente.

Beneficiario de Pago: Campo obligatorio, en el que se debera indicar la persona fisica o
juridica, proveedor de los bienes o servicios a contratar. Al completar este campo,
autométicamente el sistema mostrard la informacion extra del beneficio seleccionado.

Beneficiario de Pago:* |2031898?415 - PRUEBA COMPRAS 1 |L\ ‘

Certif. Fiscal Nro: | SIENGONNRANE Fecha Vto. CF: m————

CuB 210667 Domicilio Min fin 10 Contacto

. Dom.
CuIT 20316987415 Teléfono 35411223455 Contratacidn
5.2.2. Informacion de la contratacion — Detalle de OC

En esta seccidon debés completar los principales aspectos detalladosen las condiciones de la
contratacion, tales como;

e Tipo de Contratacidén: En este campo se debera especificar el tipo de contratacion, de
acuerdo a las especificaciones normadas en el Art. 11 de la Ley 10.155. Para los casos en que
la contratacion obedezca a compromisos que no se correspondan con alguno de los tipos
incluidos en la normativa anteriormente mencionada, se debera seleccionar la opcion
“‘OTROS”.

e Detalle de Contratacién: Este campo se habilitara cuando la contratacion seleccionada
sea “OTROS”. En el mismo, se debera colocar toda la informacién vinculada a la misma que
permita identificar el detalle del compromiso asumido.

e Modalidad Contratacién: Este campo se completara automaticamente y no podra
modificarse, salvo que el tipo de contratacion elegido sea licitacion. En éste caso se podra
elegir “Cerrada” o “Abierta” segun corresponda.

e Causa: Este campo se habilitard cuando en el tipo de contratacion seleccionada sea
una “CONTRATACION DIRECTA PRESENCIAL POR NATURALEZA”.

e N° Convenio Marco: Este campo se habilitara cuando el tipo de contratacion
seleccionada sea “LICITACION PUBLICA — CONVENIO MARCO”.

11
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e Moneda: deberas indicar la moneda en la cual se generara la OC.

¢ Importe Moneda Extranjera: Este campo no estara habilitado si la moneda seleccionada
fue Peso. En el caso que se haya indicado una diferente al Peso, éste debera completarse con
el importe nominado en la moneda correspondiente.

e Fecha de Acto Administrativo: En caso de corresponder, éste campo debera
completarse conla fecha del acto administrativo que aprueba la contratacion (resolucién o
decreto, segun corresponda).

e Adjuntar Acto Administrativo: En éste campo podras adjuntarse el documento
digitalizado del Acto Administrativo por medio del cual se resolvid la adjudicacion de la
contratacion al proveedor (Resoluciéno Decreto, segun corresponda). Hacer clic sobre el boton
EXAMINAR, elegir el documento a adjuntar, y hacer clic en CARGAR.

El resultado final de la carga del documento se mostrard en una tabla, donde se detallara
el nombredel archivo adjunto y la ruta donde el mismo se encuentra almacenado.

Fecha Act. Adm 27/09/2023 |'19 Adjuntar Act. Adm Ninguno archivo selec. W o
Nombre Documento Adjunto Ruta Documento Adjunto

Instructivo Bandeja de Gestion Compra Directa.pdf Instructivo Bandeja de Gestion Compra Directa.pdf & @

e Actos Administrativos: Este campo deberas completarse con el acto administrativo que
dictaminé la adjudicacion. Al ser un campo de texto editable, se podra adicionar cualquier
referencia relevante.

e Lugar de Entrega/Prestacion: Este campo deberas completarse con el domicilio de
entrega delos bienes adquiridos o donde se recibiran las prestaciones de servicios contratadas.

e Responsable de Recepcion: En éste campo podras indicar el nombre de la persona para
la recepcion del bien o servicio contratado.

e Facturacion: En éste campo podras especificar lo relativo a nombre de quien va a estar
la factura y el lugar de entrega.

e Garantias: Este campo deberas completar con los tipos y formas de garantias exigidas
al adjudicatario de la contratacion.

e Formay Condiciones de Pago: Este campo deberas completar con la forma en la que
se instrumentara el pago, y debera quedar asentado si el pago se encuentra condicionado a
algun factor (por ejemplo: a un plazo determinado a partir de la recepciénde los bienes o de la
prestacion de los servicios, etc.).

12
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e Certificado Fiscal: En éste campo, el sistema incluye una leyenda estandar

recordando al proveedor que debera contar con el certificado fiscal vigente al momento del
pago. En caso de ser necesarioésta leyenda podré ser editada.

e Observaciones: En éste campo, podras dejar asentado cualquier comentario que
sirva a losefectos de aclarar cualquier hecho relevante a la OC.

e Estado: El estado se completard automaticamente por el sistema segun la etapa del
procesoen que se encuentre la OC. Este campo no se puede editar.

En el caso de una OC generada a partir de una SC, en la pantalla “Gestién de Orden de
Compra — Detalle de Orden de Compra”aparecera el nimero de la SC de la que proviene dicha OC.

5.2.3. Seccién C: Informacién de los items a contratar — items

En esta seccién solo restara completar lainformacion vinculada a los bienes o servicios
(items) a ser adquiridos. Es importante destacar que, debés completar los campos obligatorios
de las secciones anteriores para que el sistema habilite la carga de items.

Para la carga de los items existen dos formas:

1. Utilizando la pestafia items;
2. Utilizando la pestafia Items Nota de Pedido / Reserva de Crédito.

5.2.3.1. Pestafia items

Hacé clic sobre la solapa “items”.

13
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Alta de Orden de Compra

Servicio Administrativo:™ ‘ [Ingrese Nidmero/Codigo o Nombre/Descripcién para busca ‘L&‘
Fecha de Generacion:* 27/09/2023

N° Expediente (OOKXROKXXKKX 6 Xooooooouooonea ||

Beneficiario de Pago:* \20316987415 - PRUEBA COMPRAS 1 ‘(k‘
Certir. Fiscal Nro: [ IENCONBRADE

CUB | 210667 Domicilio | Min fin 10 Contacto

CUIT| 20316987415 Teléfono | 35411223455 Dom [

Contratacion

Detalle O.C. Y | Items | Y Items Nota de Pedido w
—

‘Agregar ftems

Estado: GENERADO

~ Para agregar un item hacé clic en el botdn AGREGAR
ITEM, el sistema redireccionara a la pantalla “Gestion de Orden de Compra — Alta Detalle de
Orden de Compra” donde deberas completar los datos del item a contratar/adquirir.

Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

Subsidio O
Catalogo de Bienes:* |Iap|cera ‘U\ ‘ b

Especificaciones Tecnicas
4

Reserva Crédito?” [NO ~]

Objeto del Gasto™ * |[.lngrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripeién para busca‘R ‘
Cantidad” £ 00

impore-

Importe Futuro: S Importes Futuros e

Centro de Costos: | [Ingrese Numero/Cédigo o Nembre/Descripcion para bust'a‘bk ‘
Oficina Solicitante:® |[.'ngress Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcién para busta‘R ‘

Prestacién Unica? -
Opcién a prorroga

Area técnica de consulla

)

_

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. Cargar

Estado GENERADO

Autoridad de Aplicacion

Bl

Subsidio: Silos bienes o servicios objeto de la contratacion fueran destinados a un programa
14
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de subsidios y no afectaran un programa especifico del servicio administrativo o &rea
solicitante, se deberé indicar esta situacion haciendo clic sobre el casillero. Esto colocara una
tilde en el mismo y las partidas presupuestarias del Objeto del Gasto que se deberéan
seleccionar seran acotadas a la “6000000 — Transferencias para Erogaciones Corrientesy a la
10000000 — Transferencias para Erogaciones de Capital”.

Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

ubsidio v |

Catalogo de Bienes:* ;’[/ngrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcion para busca (1, ', "o
1

Especificaciones Tecnicas ‘
Reserva Crécito?” NO v|

bieto del Gastoc:* [ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para busca| E
Cantidad:*
importe:*

Consulta Objeto del Gasto

Ejercicio

| Codigo [ | [Ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar]
+ 6000000 - Transferencias para Ercgaciones Corrientes
# 10000000 - Transferencias para Erogaciones de Capital

Catalogo de Bienes: Campo obligatorio en el que se debera ingresar el bien o servicio a
contratar del catalogo de bienes y servicios vigente. Al hacer clic en el icono de busqueda el
sistema abrira la ventana “Catalogo de Bienes”.
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Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

| [Subsidio @)
3141090 de Sienes * [fingrese Numera/Codigo o Nombre/Descripcion pare buscagi

Especiicaciones Tecnicas

Reserva Créano? (NO v/

iObjeto cel Gasto:* \fingrese Numera/Codigo o Normn
ICantidag.* '
Importe.*

Total

importe Futuro
iCentro de Costos IC
| [Oficing Solicitante:*

‘Importes Futuros . )
umera/Codigo o Nomore/Descripeion para busce (1 g,

s Nimero/Codigo o Nombre/Descripeion para buscalCy g,

|o

Catalogos de Bienes

®
-

,Coocgolere cuadem |
§egmemo ‘ T.selecc Jonar— v

\Modahdad COmora —Seiecclonar— B
(Convenio Marco | ~Seleccionar— v

el s
| Nombre Objeto Gasto | Tipo |
1411150014 \CUADERNCS

(1411150016 |PAPEL DE REPUESTO DE CUADERNOS
(1411150033 |CUADERNILLOS |

i ;|
Al 4P+
5516
ASLS LS
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Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

Subsidio J .
Catalogo de Bienes* [CUADERNOS “a%

COLOR \
DETALLE (D)*
A
TAMANO |
Especificaciones Tecnicas
A

Especificaciones Técnicas: Campo de texto que permitira incorporar informacion relevante
a los efectos de identificar el bien o servicio objeto de la contratacién, en el caso que se
considere que los atributos y valores previstos no son suficientes.

Reserva Crédito?: Campo habilitado Unicamente para quienes tengan el rol correspondiente
para realizar dicha reserva. En caso de realizar una reserva, se habilitaran dos campos
adicionales, tal como se observa en la imagen a continuacion.

Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

Subsidio @
Catalogo de Bienes:” [ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] g:
-

Especificaciones Tecnicas

I Reserva Crédito?* Sl v I
Objeto del Gasto:* [ingrese N Cédigo o ipcién para buscar] El:
Categoria Programatica:* [Ingrese Nomero/Cédigo o Nombre/Descripcion para buscar] Ld,
Fuente Financiamiento:* [ | ;-l
Cantidad:*
Importe:*
Total )
Importe Futuro: J \ Importes Futuros J t)
Centro de Costos: [lingrese Ndmero/cédigo ] NombrefDescripcién parsa buscar] &:
Oficina Solictante:* [ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] 21’
Prestacion Unica? [
Opcion a prorroga - v

Area técnica de consutta

Autoridad de Aplicacion

Estado GENERADO

Cateqgoria Programatica: Campo habilitado Gnicamente para quienes tengan el rol
correspondiente a la autorizacion de NP, y que previamente se haya indicado que el bien y/o
servicio seleccionado si reserva crédito, momento en el cual debera seleccionar entre las
opciones habilitadas por el sistema.
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>

Gestion del Clasificador Categoria Programatica
Consulta de Categoria Programatica

Fittro | |

[Ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar]

Buscar

« 1-PRUEBA GLO
= 81-APORTES A CORPORACION INMOBILIARIA CORDOBA S.A.
EO - Subprograma - Aportes A Corporacion Inmobiliaria Cérdoba S.A.

# 82 - ESTADISTICA PROVINCIAL

# 84 - APORTES A AGENCIA CORDOBA DE INVERSION Y FINANCIAMIENTO S.E.M.
# 86-LN.D.E.C. CORDOBA
*
+

87 - (CE)}-APORTES A LA AGENCIA CORDOBA DE INVERSION Y FINANCIAMIENTO TASA VIAL LEY 10.081
150 - MINISTERIO DE FINANZAS

Fuente de Financiamiento: Campo obligatorio, que se completara automaticamente con la
fuente de financiamiento asociada al programa presupuestario seleccionado.

Objeto del Gasto: Si el usuario hubiese optado por tildar el campo “Subsidio” ver lo
comentado respecto al campo “Objeto del Gasto” en el punto Subsidio. En cambio, si hubiese
optado por no tildar el campo “Subsidio”, el campo “Objeto del Gasto” sera completado
automaticamente por el sistema, en caso de que el item posea un solo Objeto del Gasto
vinculado en caso de que el item posea mas de un Objeto del Gasto, deberas seleccionar el
gue corresponda.

Gestion de Orden de Compra
Alta Detalle de Orden de Compra

Subsidio ] |
Catalogo de Bienes:* |cuaDERNOS I&:
Atributos y Valores

COLOR* - Seleccionar — v
MEDIDAS *
e -

Reserva Crédito?* NO  »

Objeto del Gasto:* [5 umos de Oficina y Ensefianza \D‘Qf]

” o )
Categoria Programtica:’ L"ngrs Gmero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] \n_Q’

Fuente Financiamiento:* ‘ ‘

Cantidad:*

[ |
Importe:* g Detalle de ultimas compras m

Importe Futuro: S I Rgregar Detalles de Ejercicios Futuros |
')

Centro de Costos: [fingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcién para buscar] |-
'

Oficina Solicitante:* [fingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcién para buscar] |-

Especificaciones Tecnicas 4]

Prestacién Unica? - v

Opcion a prorroga I]

Area técnica de consulta 1
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Cantidad: Campo obligatorio, en el que deberan indicarse las unidades del bien o servicio a
contratar.

Importe: Campo obligatorio, en el que el usuario debera detallar el importe unitario del item
a contratar.

Total: El sistema completara este campo de manera automatica segun la cantidad y el importe
gue se hayan expresado anteriormente.

Importe Futuro: En caso que una contratacion se extendlera en el tiempo y superara el

periodo del ejercicio en curso, debera hacer clic sobre el |conou el sistema abrird una tabla
en la cual se permitira seleccionar ejercicios futuros para completar la cantidad y el importe del
bien o servicio que sera asignado a los préximos afios, tal como se observa a continuacion. Al

finalizar la carga, deberas hacer clic nuevamente en el icono '«J
Podréas eliminar un importe futuro con el icono @.

Importe Futuro™  § 16800 Importes Fuiurc'..f
Ejercicio * 2025 w | Recuerde: El detalle de ejercicios futuros se tendra en cuenta en la impresion de la Orden de Compra para el Proveedor.

Importe * 3500

- r  F |
Agregar

Ejercicio Cantidad Importe Future Total Imperte Futuro por Ejercicio
2023 10 $ 150,0000 $1.500,0000) @&
2024 10 $ 1.530,0000 $15.300,0000) @&

Centro de Costos: Se podra especificar en éste campo el centro de costos correspondiente.

Oficina Solicitante: Campo obligatorio en el que el usuario deberé seleccionar, de las opciones
habilitadas por el sistema, el nombre de la oficina que solicita la compra del bien o servicio.

Prestacion Unica?: Podra definir a través de un meni desplegable, si se trata de una
prestacion Unica o de ejecucidn continua.
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Fecha de Entrega o Inicio de Prestacién: En éste campo se debera indicar la fecha en la cual

elproveedor debe efectuar la entrega del bien o iniciar la prestacion del servicio. En caso de que
se trate de unaprestacion de ejecucion continua, las fechas corresponden a la de inicio y fin de la
prestacion.

Opciodn a prorroga: Podré definir si se dard o no opcion a prorroga del contrato.

Area técnica de consulta: En este campo podran agregarse los datos de contacto para
cualquier tipo de consulta técnica.

Autoridad de Aplicacion: Al igual que en el campo anterior, podran agregarse los datos de
contacto de la autoridad de aplicacion competente.

Adjuntar Documentos: Prevé la posibilidad de adjuntar documentacion relevante, a los efectos
de aclarar mejor los requerimientos técnicos de la solicitud. Para ello deberas hacer clic en boton
EXAMINAR, seleccionar el documento y luego hace clic en el boton CARGAR.

GO.I 1. « Docume.. » Resolucionesy Decretos - ;‘,H Buscar Resoluciones y Decretos 0 | jnos Qe
Organizar v Nuevs carpets =~ A ®

" Biblioteca Documentos

i Resoluciones y Decretos

B Nombre

3
il = =
- . Resolucion xoc nsumos de Oficina y Enseflanza ¥ 4

Organizar por:  Carpeta v

- fige © Nombre Descrpeidn pars buscal il
d
100
-
J 8
. go o pars busca &
- i s Pmera/Cadigo o NombreDescripeién pars busca % &
Nombre: ~ | Todos los archivos (*.) )
Abrie Iv [ Cancelar ] g
"
' W=z Cpadn a promoga
S Ares téonics de consults
g Autorided de Aplicaaén
LEGIBLATION
5
AYUOR SULY 100,
Version: 2703201312227 , =

Finalizada la carga de todos los datos del item hacé clic en el boton AGREGAR para grabar el
mismo en la OC.
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El item agregado se observara de la siguiente manera:

Gestion de Orden de Compra
Alta de Orden de Compra

Servicio Administrativo:* |Ministerio de Finanzas (2% N
Fecha de Generacion:* [1271012017 |
N° Expediente (XxXX-XXXXXX/XXXX) | |
Beneficiario de Pago:* i27351298953 - PRUEBA COMPRAS ‘(_\ ‘

Certif. Fiscal Nro: [MINEOEME  Fecha Vio. CF: r———er

CUB [272344 | Domicilio [Obispo Salguero 777 |Contacto | |
CUIT 27351298958 | Tetéfono (0346915447339 [ ] \
Detalle O.C. 8 Items R tems Nota de Pedido B
RGeS
Oficina Importe | Importe | Importe Categoria : Centro de : Nro. o

solicitante ftem  |Cantidad| \jitario | Total | Futuro ramatica GoE Costo Estado |pevengado, '
MINISTRO § § Utiles e Insumos de Oficina 5
FINANZAS _ [CUADERNOS| 100 $13,0000; 34 nog|10.000,0000 Ensefianza S CENERARO £

1ltems| Total:| $ 1.300,00, § 10.000,00 [

Estado: GENERADO

- e [ P———

Las acciones de editar  y'eliminar  @staran disponibles para cada uno de los items
cargados.

Para incorporar otros items, debera repetir el procedimiento hasta aqui descripto.

Para guardar los cambios, o generar la OC, hacé clic en el boton AGREGAR.

El sistema confirmara la generacion e informara el nimero de la nueva OC, hacé clic en el
botén ACEPTAR.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

Se genert la Orden de compra Nro.: 2022/000044
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5.2.3.2. Pestafia items Nota de Pedido

Mediante esta opcion se podran agregar items a la OC utilizando una NP o RC en estado
autorizado.

Hacé clic en la solapa mencionada, el sistema solicitara que completes los campos Oficina
Solicitante y el Namero de NP / RC en estado autorizada, hacé clic en el boton BUSCAR.

El sistema mostrara los items que contiene esa NP con la opcién de seleccionar los que se
deseen inluir en la OC, tilda los items a incluir y hacé clic en el boton SELECCIONAR.

El sistema los incluird automaticamente en la pestafia“items”, es decir, que en esta pestafa se
listaran todos los bienes que se incluirdn en la OC, agregados por cualquiera de los dos métodos

mencionados.
: Detalle O.C. Y Items. Y | Items Nota de Pedido |
Oficina Solicitante | MINISTRO FINANZAS ‘L\ ‘
Nimero | 3
Cantidad Registros a Mostrar 25 ~
Seleccionar los items a Incl{ir
LY
Nro. Nota de Pedido | Nro. Expediente Item Obj. Gasto Cat. Progr ati Cantidad | Importe Centro de Costos Oficina Solicitante Abiert}\D
2022/000130 SILLAS 11010600  |Actividades Comunes 10 $ 320,00 MINISTRO FINANZAS N m]
2022/000130 ESCRITORIOS |11010600 |Actividades Comunes 5| §1.150,00 MINISTRO FINANZAS N O
0 - 2
Estado: GENERADO
" 0 il

En la siguiente imagen se puede visualizar un ejemplo de items agregados desde la OC vy el
segundo cargado desde una NP.

Cada item tendré disponible los iconos de acciones detalle, editar y eliminar.

Para finalmente generar la OC hacé clic en el boton GRABAR o ACTUALIZAR.
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Gestion de Orden de Compra
Edicion de Orden de Compra

Servicio Administrativo:* |Ministerio de Finanzas (S8 N

Fecha de Generacion:* [12mo017 |

N° Expediente pooocxooooonoos| |

Beneficiario de Pago:* |PRUEBA COMPRAS &%

Certif. Fiscal Nro: | SHNSSEREE

CUB [272344 |Domicilio [Obispo Salguero 777 |Contacto | |
CUIT[27251293958 | Teléfono (0346915447339 2o sl |

Detalle O.C. B Items Y tems Nota de Pedido B

Cantidad de veces a clonar cadaftem| |
: : Centro
Oficina - Importe i Importe | Categoria : [ s Nro. ;

Solicitante e itari porte Total | Fyturo | programatica| 0Pl Gasto cgseto e § o
T p 2090100 - Ulles & i
FNANZAG [CUADERNOS| 100 $13,0000  $1.300,0000 1 000 noon insumos de Oficina y N [GENERADO am P .
NINISTRO 3 3 [Actividades '7 = - :
FiNanzas [NOTEBOOK 15650 285,0000/15.650.285. 0000 5 %0%%comunes  [FAuios Tecnologicos I GENERADO - Db E

2items Total: § 15.651.585,00, § 10.000,00 1 |

Estado: GENERADO Codigo de Barra: 2017//2017/000064

6. Funciones y Herramientas de una OC Generada.

Haciendo uso de las herramientas de busqueda (ver punto 12), la OC generada, por cualquiera
de las dos alternativas anteriormente descriptas (desde cero o desde una SC), podra ser
identificada.

Al margen derecho de la misma, se observara una serie de iconos. Cada icono representa una
accion posible (segun el usuario y/o rol asignado, las acciones disponibles pueden diferir). A
continuacion, se describecada una de las mismas:

zE P
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Gestion de Orden de Compra
Consulta de Orden de Compra &

Ejercicio 2022 v
Servicio Admistrativo * |Ministeri0 De Finanzas |(& ‘ Mas Filtros

Numero Orden de Numero Nota de

Compra Numero Cotizacién Pedldo Numero Expediente Numero DUEE—— ()
2022!000013 ‘ | ‘ ‘

Cantidad Registros a Mostrar

Fecha de Generacion Nro. Orden de Compra| Tipo de Contratacion |Importe Total] Estado |Es Recond.?|Abierta
24/05/2022 2022/000013 Subasta Electronica Inversa | § 382 500 00|GENERADO N N |5 [':J] IEE - ’
Se muestran 1/1 resultados

Detalle: Al posar el puntero del mouse sobre el icono, el sistema ofrecera informacién
sintética de la OC (bien, cantidad, importe, total, estado y cotizacién).

o
o

Editar: Esta herramienta podra ser visualizada y utilizada por quien tenga el rol
correspondiente, la cual permitira modificar o completar informacion contenida en la OC.

F
L

] P/Autorizar: Esta herramienta podra ser visualizada y utilizada por quien tenga el rol
correspondiente, la cual permitir4 enviar la OC a autorizar (de corresponder).

| . . .
Anular: Como su nombre lo indica, sirve para anular la OC en estado generado.

=

Imprimir: permite generar el reporte de la OC.

% Impresién Presupuestaria: se genera el documento de respaldo de la imputacion
presupuestaria.
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! I Impresion Ecoldgica: permite obtener el reporte de la OC en original y copia, a un
tamafo A5.
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7. Autorizacion de una OC

Aplica los filtros necesarios para identificar la OC a autorizar, previo la misma debe encontrarse
en estado P/AUTORIZAR, para ello hacé clic en el icono P/AUTORIZAR.

Gestion de Orden de Compra
Consulta de Orden de Compra

&

Ejercicio \2017 v |
Servicio Admistrativo * [Mlmsteno de Finanzas \R * Mas Filtros (3]
Numero Orden de Compra Numero Cotlzac:on Numero Nota de Pedido— Numero Expediente— Numero DUEE >
Z K 1 |[ 1 R e

Cantidad Registros a Mostrar\ 25 v

s B

Fecha de Generacion | Nro. Orden de Compra Tipo de Contratacion | Importe Total Estado Es Recond.?
121102017 2017/000064 COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL $ 15.651.585,00GENERADO N = I i =1 K

Se muestran 1/1 resultados

El sistema abrira la pantalla detalle de OC en la cual se debera seleccionar los items que se
desean enviar a para autorizar, selecciona los items y hacé clic en el boton P/AUTORIZAR.

Detalle de Orden de Compra

Senicio Administratio [Minestena De Finanza: G Y
221092023
214.321455/ 1656
e o RILIERA COMPRAN LY
Cenif. Fical o i Fecna vio. oF: [FRwa02Y
Cue 84181 Domiclio CATAMARCA 1326 Contacia
- - Dom
CUIT | 23324063260 Teltono 12385085 e
Detate O.C. Y Tt \
Oficina Solicitante | Mem | Canticad mu Importe Total | importe Futura OB, Gasto. Contro de Costo | Subsidle Estade | Nroo
MINISTRO FINANZAS  NOTEBOOK | 5 36 s 11010500 - Equipos Tecnolkigices. N GENERADO
INANZAS 5 (X so 11010500 - Equipos N
FINANZAS 5 umq SE00 smﬂ 11010800 - Equipos N
|MINISTRO FINANZAS | NOTEBOGK | 3 56,00/ $0,0000] 11010500 - Equipos Tecnokigicas N GENERADO
[MINISTRO FINANZAS  NOTEBOOK 5 s zooo 56,00 50,0000/ 11010500 - Equipos Tecnolbgicas N |GENERADO
5 itams Total:| 330,00 1000 | |

Estace GENERADO Codge oo Bana: 2023020231000044 /
L S /

— - i Ly !

i Aquellos items que no sean seleccionados “Para '

i Autorizar” seran anulados, el sistema informara de |
| ésta situacion, hacé clic en el botén correspondiente
i para confirmar o cancelar la accion. 1
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El sistema solicitara la confirmacion de la accion, hacé clic en el botobn ACEPTAR.

af.pre.cba.gov.ar dice

& correctamente el estado de la Orden de Compra Nro.:

0019.01
[ acera |

El estado de la OC pasara de “Generado” a “P/Autorizar’, ya en este estado el sistema
habilitara el icono de autorizacion.

Aplica los filtros de busqueda para identificar nuevamente la OC y hacé clic en el icono
AUTORIZAR.

Fecha de i0 Nro. Orden de Compra Tipode C ion Importe Total Estado Es R ? Abierta
22/09/2023 2023/000044 Compulsa Abreviada Presencial $12,00P/AUTORIZAR N N B |2 |w| ) &

&
U\
[}
&
%

El sistema abrira la pantalla de gestion de orden de compra, y en caso de corresponder,
alertara que existen items que no reservan crédito. Recordar que es condicion necesaria que
todos los items de la OC tengan la reserva de crédito para llevar a cabo la autorizacion de la
misma.

Detalle de Orden de Compra

Recuerde: Existen items que no reservan crédito. ‘

Servicio Administrativo:* |M|mster|o De Finanzas |L\ ‘

Fecha de Generacion:* 22/09/2023
N° Expediente (XXXX-XXXXXX/XXXX 6 XXXX-XXXXXXXXXX/XX) 3214-321465/1656

Oficina Solicitante | [Ingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcion para buscall_\ *

T
Categoria Programatica | [ingrese Mimera/Codigo o Nombre/Descripcion para busca| ©
Beneficiario de Pago:* |PRUEBA COMPRAAS 5 |L\‘

Certif Fiscal Nro: IE Fecha Vio. CF: EB/BQ/ZOZ:}

CUB (84181 Domicilio CATAMARCA 1326 Contacto
CUIT | 23324063269 Teléfono | 12365985

Contratacion
Detalle ©.C. Y Items
Oficina Selicitante Item Cantidad Imperte Unitario | Importe Total Importe Futuro | Categoria { Obj. Gasto Centro de Coste | Subsidio Estado Nro. Devengado | [ |
MINISTRO FINANZAS INOTEBOCK 5 $ 1,2000| $ 6,00 $ 0,0000) 11010500 - Equipos Tecnol6gicos N PIAUTORIZAR a
MINISTRO FINANZAS INOTEBOOK 5 $ 1,2000| $ 6,00| $ 0,0000| 11010500 - Equipes Tecnolégicos N P/AUTORIZAR a
2 items Total:| $12,00 $ 0,00

Estado: PIAUTORIZAR Codigo de Barra: 2023//2023/000044

—
[ | e

Tendras dos alternativas para realizar dicha reserva:

» Realizar Carga Individual de Crédito: Para lo cual deberas ingresar por la opcion de
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ediciéon de la OC.

? Abierta

Fecha de 6 Nro. Orden de Compra Tipo de C 16 Importe Total Estado Es
22/09/2023 2023/000044 Compulsa Abreviada Presencial $ 12,00|P/AUTORIZAR N N 2] S =) © L=: g 6 ’

El sistema redireccionara a la pantalla de edicion de OC, en la cual debés seleccionar el icono
de edicion de cada item que requiere reserva de crédito. Alli, se deberan modificar los campos
referidos a la Reserva: “Reserva Crédito?”, “Categoria Programatica” y “Oficina Solicitante”.

Edicién de Orden de Compra
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Una vez editado el item, hacé clic en el boton ACTUALIZAR. Debés repetir el procedimiento
por cada item que deba reservar crédito.

Como resultado de lo anteriormente descripto, el sistema completara la columna
correspondiente a Categoria Programatica, tal como se observa en la siguiente pantalla:

Ediciéon de Orden de Compra

Servicio Administrativa:* [Ministerio De Finanzas [E8-%
Fecha de Generacion:* 22/09/2023
Beneficiario de Pago:* |PRUEBA COMPRAAS 5 58 ¥

CertifFiscal Nro: IE Fecha Vto. CF: |28/09/2023
CUB 84181 Domicilio| CATAMARCA 1326 Contacto

CUIT 23324063269 Teléfono | 12385985 Dom. il

4 Detalle 0.C b ltems h Items Nota de Pedido B
[‘Agregar ttems) Cantidad de veces a clonar cada tem || (R IARul

Oficina Solict Item Cantidad | Importe Unitario | Importe Total | Importe Futuro Categoria ica | Obj. Gasto Centro de Costo | Subsidio Estado Nro. Devengado | [ [ )
MINISTRO FINANZAS  [NOTEBOOK 5 5 1.2000 56,00 5.0,0000}150-001/ Actividades Comunes | [11010500 - Equipos Tecnolégicos N |PIAUTORIZAR [m)=11E
MINISTRO FINANZAS  |NOTEBOOK 5 § 1.2000 56.00) 50,0000 11010500 - Equipos Tecnolégicos N |P/AUTORIZAR [m=01E
MINISTRO FINANZAS  |NOTEBOQK 5 $1.2000 $6.00 50,0000 11010500 - Equipos. Ggi N |ANULADO EIEID)
MINISTRO FINANZAS  |[NOTEBOOK 5 51,2000 56,00 50,0000/ 11010500 - Equipos Tecnolégicos N [aNULADO D@e
MINISTRO FINANZAS ~ |NOTEBOOK 5 51,2000 56,00 50,0000 11010500 - Equipos Teenolégicos N |ANULADO [ml=]7)

5 Items| Total: $ 30,00 $ 0,00/ |

Estado: PPAUTORIZAR Cadigo de Barra: 2023//2023/000044

[ e | —
‘Actualizar Cancelar

Una vez finalizada la edicion de items, debés hacer clic en el botéon ACTUALIZAR.
Realizada la Reserva de Crédito de todos los items, procedés con la Autorizacién de la OC.

» Carga Masiva de Crédito: Para realizar este método, una vez identificada la OC que<
desea Autorizar, debés hacer clic el icono AUTORIZAR.

Fecha de i6 Nro. Orden de Compra Tipo de C 16 Importe Total Estado Es Recond.? Abierta
22/09/2023 2023/000044 Compulsa Abreviada Presencial $12,00P/IAUTORIZAR N N B (2 |:|4 ) & BE&E '

El sistema redireccionara a la pantalla “Gestion de Orden de Compra — Detalle de Orden de
Compra”, para poder realzar la carga masiva de crédito realiza los siguientes pasos:

A. Selecciona la Categoria Programética.

B. Selecciona la Oficina Solicitante.

C. Selecciond los items para los que se quiere reservar crédito.
D. Hacé clic en el boton AGREGAR.
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BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
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Gestion de Orden de Compra
Detalle de Orden de Compra
Recuerde: Existen items que no reservan crédito.
Servicic Administrativo:* [Mlmsteno de Finanzas ]L\ ‘
Fecha de Generacion:* 1211012017
N® Expediente (XXXX-XXXXXX/XXXX)
Oficina Solicitante fingrese Numero/Coaigo 0 Nombre/Descripcion para busca|
Categoria Programética |fingrese Niimero/Céoigo o Nombre/Descripcion para busca, | UL ©) D
Beneficiario de Pago:* |PRUEBA COMPRAS a9
A

Certif. Fiscal Nro: |NSHNESRME  FechaVio. CF: —m————

CuB [272344 | Domicilio [Obispo Salguero 777 |contacto | |

CUIT 27351298958 | Teléfono (0346915447389 Pl |

(" Detalle O.C. B items )

Oficina ] importe importe | _Categoria ; Centro - Nro.

Solicitante Item Ci Unitatio Importe Total Futuro Db tistrat Obj. Gasto lde Cost Subsidio,  Estado Beven ]
T o[i50001/ 2080100 - Utiles e
FINANZAG [CUADERNOS| 100 5130000 $1.300,0000 4 oo poogActividades |insumos de Oficina y N |PIAUTORIZAR

Ser s IComunes Ensefianza
150-001/ .
MINISTRO s E -0 11010500 - Equipos
FINANZAS [NOTEBOOK 15.650.285,0000(15 650,285,000 S 00000ACtVIdades - irecngigicos N PIAUTORIZAR
MINISTRO 2090200 - Insumos =
Ty Mouse 10 $5000000 §5.000,0000 Aeniell N |[PIAUTORIZAR C
3 Items| Totali § 15.656.585,00 S 10.000,00

Estado: PJ/AUTORIZAR Codigo de Barra: 2017//2017/000064

W—— | ————
Autorizar Cancelar

Como resultado de lo anteriormente descripto, el sistema completara la columna
correspondiente aCategoria Programética, tal como se observa en la siguiente pantalla:

. Detalle O.C. d Items )

Oficina - Importe Importe Categoria . Centro P Nro.
Solicitante Item Cantidad Unitario importe Total Fithirs Dot Obj. Gasto deCosms"bs'dm Estado DaEitaga O
MINISTRO
|FINANZAS

150-001 / 090100 - Utiles e

CUADERNOS| 100 $130000  §1.300,0000 ;5 50 gooifctividades  |nsumos de Oficina y N [PIAUTORIZAR 8]
- Comunes Ensefianza
MINISTRO  INoTEBOOK 1 > S soooofactvaces 010500 Eauipos N [PIAUTORIZAR )
FINANZAS 15.650.285,0000)15.650.285,0000 S 0.000GActividad Fecnolégicos .
150-001 /

MINISTRO )L 090200 - Insumos
e MOUSE 19 $5000000 §5.000,0000 potvaades  froinzicos N |[PIAUTORIZAR 2
| 3items Total: § 15.656.585,00 § 10.000,00 !

Una vez realizada la reserva, podés autorizar la OC. Para lo cual debés seleccionar y
autorizar los items, repitiendo los pasos indicados anteriormente.

Aquellos items que no sean seleccionados, seran anulados. Autométicamente el sistema
informarade esta situacion con un cuadro de diadlogo para confirmar la accion, tal como se
muestra a continuacion:
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Detalle de Orden de Compra
Recuerde; Existen items que ne reservan crédite

Sarvicio Attt 6 %

Fecha e Ganeracion: ™ 22092023

N® Expediants (Xot-0000amn0i ¢ O-00onsxenn) 3214-321485/1656

Oficing Solicitanta [ingrase NdmerafCddigo o MormbredDescripoion para busca | 1:_‘

Calegaria Programatica [Tngrase NimeriChdpo o MembraDescnpodn parg busca|t t_
Beneficiano de Pago:™ fi i t_

Cerlil. Fiscal Mro: [

CUB 84181

Fecha Vio. CF. 2EDG02

=

Domiclio CA (s Contacto
CUIT 23324063265 Teldfono 12365085 ConIraMaco
Detalls 0.C | Items
ORCiNG 1 Coneq IMBOfte Importe Importe | Categoris | o oo S supsiio  Estad pas
Solicitants e - Unitario ~ Total Futuro | Programatica Pl r:u:nu —dmn et ?  Devengade
MINISTRO | [150-001 4 (11010500 -
FINANZAS NOTEBOOK & 512000 5600 S0 0000Actvidades Equipos N FAUTORIZAR
Comunes Tecnoldgices
1010500 -
FhANzna NOTEBOOK 5 $12000( $6,00 §0,0000 Equipos N |PIAUTORIZAR
= Tecnoldgices
2 tems Total: S1200  $0,00
C—————————======——====-===-=-=--=----------——---—————-—F#-==

1
Estado: PIAUTORIZAR Codigo de Bara: 202

(SIS

Aguellos items que no sean seleccionados para ser

1

i

! I Fyl

i autorizados, serdn anulodos automdticamente por el
! . " . "
! sistema. La situacion es informada con un cuadro de
!
1
1
1

didgloge para confirmar la accidn tal como se muestra a
continuacion:

suaf pre.cba.gov.ar dice

Al confirmar la accion el estado de la OC se actualiza.

Se Autorizo correctamente la Orden de Compra Nro.: 2023/000044

==

Fecha de Nro. Orden de ” Importe\ Es .
Generacion Compra ECKIER=RnT e Total N [Esii Recond.? P
Compulsa Abreviada .
22/09/2023 2023/000044 Presencial 5 6,00AUTORIZADO N N (=T R
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8. Devolver una OC

Para devolver una OC al estado inmediato anterior para su reconsideracién, hacé clic en el
icono DEVOLVER.

Consulta de Orden de Compra e

Ejercicio 2023 v

Servicio Admistrativo * ‘Ministeno De Finanzas a% Mas FI"

Nimero Orden de Numero Nota de

Compra Numero Cotizacion Ped|do Numero Expedlente Numero DUEE
44 ‘

Cantidad Registros a Mostrar

Fecha de Nro. Orden de Importe
Generacion Compra 130 Gl Gy Total =z Recond ? U
Compulsa Abreviada : e H _
22/09/2023 2023/000044 Presencial $ 6 00AUTORIZADO! N N B | T2 D&% ’

El sistema redireccionara a la pantalla “Gestion de Orden de Compra — Detalle de Orden de
Compra”, hacé clic en el boton DEVOLVER, y haceé clic en el botén ACEPTAR para confirmar la
accion.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

correctamente la Orden de Compra Nro.:

Se actualiza automaticamente el estado de la OC al inmediato anterior y la informacion se
observara en color rojo.

GENERADA € P/AUTORIZAR € AUTORIZADA

32

SECRETARIA DE M t d # GOBIERNO DE
2 SAF igiiion fneciose . @ compona




s ComprasPiblicas

BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Orden de Compra

Gestion de Orden de Compra

Consulta de Orden de Compra &
Ejercicio 2023 v
Servicio Admistrativo * |Mini5terio De Finanzas ‘L\ ‘ Mas Flll

Numero Orden de Numero Nota de

Compra Numero Cotizacion Pedldm Numero Expediente Nuamero DUEE .
] | ]| |

Cantidad Regisiros a Mostrar

Fecha de Nro. Orden de Importe
Eorrerlin Compra Tipo de Contratacion Total Estado Recon d.2 Abierta
. , Compulsa Abreviada , - - ;
22/09/2023 2023/000044 Presencial $ 30,00|P/AUTORIZAR, N [ = @ -0 s =1 ] ’

9. Visar OC

Una vez autorizada la OC, debés determinar si la misma requiere el visado del Tribunal de

Cuentas (TC) o no.
Aplicé los filtros de busqueda para identificar la OC y hace clic en el icono que corresponda:

Fecha de Nro. Orden de s Importe Es .
Generacion Compra Tipo de Contratacion Total Estado Recond.? Abierta
Compulsa Abreviada ) :
22/09/2023 2023/000044 - $ 6,00[AUTORIZADO N N ([EH @ i%?. ok BE& ’

ﬁfﬂ No requiere Visacion: Sila OC no requiere ser visada por el TC. Al hacer clic en este
icono, el sistema dara un aviso de confirmacion, hace clic en el botén Aceptar.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

;ud. elig ) REQUIERE VISACION, esta sequro?.

El estado de la OC pasa No Requiere Visacion.

Fecha de Nro. Orden de Ao Importe Es .
Generacion Compra Tipo de Contratacion Total Estado Recond.? Abierta
Compulsa Abreviada NO REQUIERE s
28/04/2023 2023/000014 |20 S $ 1,0[1\“8],3@'0N N N ENssrmbd S P
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Orden de Compra

ﬁ Enviar a Visar: Por medio de esta accion, se envia la OC al TC a los efectos de

cumplimentar con los requisitos legales estipulados.

Al hacer clic en este icono, el sistema solicitara que se complete la fecha de envio de la OC
a visar, ingresa la fecha y hace clic en el boton ACEPTAR.

Fecha de envio al Tribunal

Fecha O.C enviada a visar; 19

G (G

Una vez que la OC es enviada para su visacion, el Tribunal de Cuentas podra aceptar o
rechazar la OC. Y el sistema habilitara otros iconos de acciones.

Fecha de Nro. Orden de Lo Importe Es .
Generacion Compra LD £ 22 2R Total S5EED Recond.? asle
Subasta Electrénica ENVIADAA - 1=
25/04/2023 2023/000011 \nversa $4.80k o N N [Tl i g0 & e

ﬁ Visado Masivo: Mediante esta funcion, el TC tendré la posibilidad de visar las OC en
conjunto. Asi, el sistema hara un aviso de confirmacion y una vez aceptado, todas las OC
pasaran al estado “VISADA”.

ﬁ% Rechazo Visado: Por medio de esta accién el TC rechaza el visado de la OC.

ﬁ Aceptacion Visado: A través de esta accion el TC expresa la visacion de la OC. Al hacer
clic, el sistema solicitara que se ingrese el numero y la fecha del visado.
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Fecha y Namero de Intervencion Organo de Control

Numero Visacion
. ama
Fecha Visacion: 19

[P ——— R [ — |
Aceptar Cancelar

A partir de este momento el estado de la OC pasara a ser “VISADA”.En este estado, la OC
tendra las siguientes acciones disponibles:

Fecha de Generacion|Nro. Orden de Compra Tipo de Contratacion Importe Total Estado |Es Recond.? Abierta
17/05/2023 2023/000023 Directa Presencial Por Monto $1,0 VISADAl N N[5 o7 ﬁgl@ ¢ Siwm

% Ajuste: Esta accion permite realizar ajustes a la OC.
=

A . s ., . .
Reconduccion: Esta accion permite reconducir una OC.

10.Notificacion de una OC

Finalmente, las OC que se encuentren en estado VISADA o NO REQUIERE VISACION, las
cuales provengan de contrataciones electrénicas, podran ser enviadas al proveedor haciendo
clic en el icono Enviar OC.

Mediante esta accién, se notificard la OC aldomicilio electrénico constituido por el proveedor
en el portal web oficial de compras y contrataciones.

El sistema solicitara la siguiente informacion, completa los campos y hacé clic en el botén
ACEPTAR.

Notificacion OC Proveedor

Lugar Notificacién |

Fecha Notificacion®

Fecha Perfeccionamiento

r i G 5

ams
19
)
19

Asi es como finaliza el proceso de generacion de OC y ésta es enviada al proveedor.

11.Anulacion de una OC
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Si una vez generada la OC se advierte la existencia de un error, 0 por alguna circunstancia
puntual sedecide cancelar la misma, el sistema prevé la posibilidad de anularla.

Aplica los filtros de basqueda para identificar la OC a Anular y hacé clic en el icono

Fecha de Nro. Orden de s Importe Es .
Generacion Compra R Total Eoes Recond.? Al
Compulsa Abreviada
22/09/2023 2023/000044 Presencial $ 6,00[AUTORIZADO N N V. f‘z 5 B&E ’

Es importante aclarar que se habilitaran diferentes opciones segun el origen de la OC.

11.1. OC Generada en el Médulo Orden de Compra

Hacé clic en el icono "', el sistema alertara sobre la responsabilidad en la anulacion de un
documento y solicitara una confirmacion de la accion, hacé clic en el botén SI.

Cabe destacar que una OC podra ser anulada hasta tanto no haya sido enviada a visar, o la
misma yase encuentre visada.

Es reponsabilidad del Servicio la Anulacion del Documento
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11.2. OC Generada en el Médulo Cotizador

Hacé clic en el icono " ', el sistema abrir4 una ventana con 4 opciones tal como se
muestra a continuacion:

Es reponsabilidad del Servicio la Anulacion del Documento. Usted Puede:
- Voler a retomar la SC de |a cual proviene la OC, presionando "SI .
- Generar una ‘nueva’ SC para el/los itemVs que comprende |a OC, presicnanado '‘Nueva SC'.

- No llevar a cabo ninguna de 13s opciones anterores, para lo cual no genera una nueva SC ni
retoma una anterior, solamente ANULA la OC, presionando 'NO'.

- Volver a la pantalla anterior, presionando 'Cancelar’.

Cada una de estas opciones se encuentra explicadas en el Anexo “Procedimiento Inverso”,
serecomienda su lectura para su comprension.

12.Buscar una OC

Desde la pantalla principal del moédulo, es necesario completes como minimo los filtros de
busqueda obligatorios.
A continuacién, se describen cada uno de los filtros:

e Ejercicio: Este campo indica el afio o ejercicio sobre el que se esté realizando la busqueda
0 consulta.

e Servicio Administrativo: Campo obligatorio. En el mismo, se completa segun el SA
asociado a cada uno de los usuarios.

e Estado: Mediante este campo podras realizar una busqueda de acuerdo al estado en el
gue se encuentra la OC.

e Tipo de contratacién: Mediante este campo podras filtrar las OC de acuerdo al tipo de
contratacién, a través de un menu desplegable.

e Beneficiario de Pago: podras aplicar el filtro de las OC por beneficiario.

e Centro de Costos: podras identificar o filtrar las OC por medio de los centros de costos
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afectados.

e Numero de Orden de Compra: en este campo podras filtras por mas de un nimero de OC

separados por “,”.

e Numero de Nota de Pedido: podras filtrar por el nimero de RC o NP a la que se encuentra
vinculada la OC.

e Numero de Cotizacion: podras utilizar este filtro cuando la OC se encuentre vinculada a
una SC.

e Numero de Expediente: podras efectuar la busqueda a través del nimero de expediente
asignado a la OC.

« Nro. DUEE: podras filtrar por de DUEE (Documento Unico de Ejecucién de Erogaciones)
asociado a la OC.

e Fecha de generacién de la OC: podras aplicar un rango de fechas, para obtener las OC
generadas en dicho rango.

e Ordenar Por: podras ordenar los resultados de la busqueda.

e Cantidad de registros a mostrar: podras seleccionar, de la lista desplegable, lacantidad
de registros a visualizar de los resultados de la consulta.

Completa los campos obligatorios, y aquellos que consideres necesario para identificarla OC,
hacé clic en el boton BUSCAR.
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Consulta de Orden de Compra @

jzrcicio 2023 ~
Servicio Admistrativo * Ministerio De Finanzas Ck‘ | Menos Filtros (5

Bien o Servicio [Ingrase Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcién para busca C{ ‘

Oficina Solicitante ‘ﬂngrese Nomero/Cédige o Nombre/Descripcion para busca|(k ‘
Solicitante ‘ﬂngrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripeidn para busca|(.k ‘
Beneficiario de Pago ‘ﬂngrese Ndmero/Cddigo o Nombre/Descripeidn para busca|(& ‘
Centro de Costos ‘ﬂngrese Nimero/Cddigo o Nombre/Descripcidn para busca|q ‘

Estado AUTORIZADO, GENERADO v |

Tipe de Contratacion —Seleccionar— ;|

OC Motificadas en ComprasPublicas TODOS »
— Nume(.-:r(c;mOrgen de MNimero Cotizacion—— —MNumero Nota de Pedido—; ——MNuimero Expedient Nimero DUEE——
— || | ] || | ]| | | |@
r—Usuario Asignado—— I Fecha de Generacion de Orden de Compra Ordenar Por
Ocon Oin ® Ambos Desde [01/05/2023 |79’ Hasta [06/10/2023 |39 ©) [--Seleccionar-- | [~Seleccionar—- v

Cantidad Registros a Mostrar

N R R B B

Fecha de Generacion | Nro. Orden de Compra Tipo de Contratacion Importe Total Estado Es Recond.? Ahierla|
271092023 2023/000080 Otros § 379.751 29 AUTORIZADO N N | o150 il T2 @ Fa& *

18/09/2023 2023/000079 Subasta Electrdnica Inversa 5 195.000,00 AUTORIZADO N N | Bkt e PRE& E
14/09/2023 2023/000078 Subasta Electrdnica Inversa | $2.400.000,00AUTORIZADO N N | o 5 i SRS E
04/10/2023 2015/000122.06 Subasta Electrénica Inversa 50,00 AUTORIZADO N N | (1) 55 7 5] BEE=
29/0%/2023 2022/000022.05 Subasta Electrdnica Inversa 5291.114 15 AUTORIZADO N N | & 50 il T @ PEESE E
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13. Clonar OC a Ejercicio Siguiente

Esta funcion permanecera activa hasta tanto no se haya establecido elcierre del ejercicio
contable a nivel de sistema.

Se podran clonar al siguiente ejercicio, una o varias OC al mismo tiempo. Esta herramienta
estara disponible para TODOS los estados de la OC, clonando la nueva OC siempre enestado

Generado.
Ordenes de Compra Mas Filtros B
z 7z .z . ’
Dentro del médulo _ desplega la opcion y hace clic en el botén
Consulta de Orden de Compra @*
Ejercicio 2022 v
Servicio Admistrative * [45 - Ministerie De Finanzas \(4\‘ Mas Filiros
Bien o Servicio [fingrese Nimera/Codigs o Nombre/Descripcion para Lm.s:-:a\t;k ‘
Oficina Solicitante \ﬂngreae Nimero/Codige 0 Nombre/Descripcion para busca\[_-\ ‘
Solicitante \ﬂngre.sxe Nimera/Codigo o Nombre/Descripcién para busca‘[_-\ ‘
Beneficiario de Pago [fingrese Nimero/Codigo o Nombre/Descripeidn para busca| (L
Centro de Costos [fingrese Nimera/Cédigo o Nombre/Descripcién para Dusca\(;\ b ¥
Estado [-~Seleccionar- v
Tipe de Contratacion [~Seleccionar— E
OC Notificadas en ComprasPublicas
Numero Crden de Compra MNamero Cotizacion Mumero Nota de Pedido MNimero Expediente Mumero DUEE
| \ | L 1 L ] [I—
Usuario Asignado Fecha de Generacion de Orden de Compra Ordenar Por Clonar a Ejercicio Siguiente
O con O Sin ® Ambos Desde| |t Hasta] %0 © --Seleccionar— ~ |[~Seleccionar— v
Cantidad Registros a Mostrar 28 ]

Elsistemaabrira lapantalla “Clonacion de Orden de Compra”, aplica los filtros de busquedas
para identifica la/las OC a clonar, selecciona la/las mismas y hacé clic en el botéon CLONAR.
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Gestion de Orden de Compra
Clonacion de Orden de Compra

Bien o ‘{fngrese Ndmera/Codigo o Nombre/Descripcion para busca‘

Servicio L\ ‘
oficina ‘{fngrese Ndmero/Codigo o Nombre/Descripcion para busca‘
Solicitante L\ ‘
Nlmero de §
Orden de |'-. )
Compra
Nro ‘ |
Expediente .
|Estado |AUTORIZADO | v
Fecha de Generacion de la Orden de Compra—————— — N de Orden de Compra QOrdenar Por
- - —Seleccionar-—- v
N — L peste[Hastal | .
’7 esde 19 Hasta 19 ) ’7 esde as ® o p—
Incluir OC Clonadas
Cantidad Registros a Mostrar[25 |
e
Fecha de Generacion Nro. Orden de Compra Importe Total Nro Expediente: Estado ®| 0
24/05/2022 2022/000017 $ 56.250,00 3214-321465/2145 AUTORIZADO (1]
21/07/2022 2022000018 $1,00 AUTCRIZADO B
15/11/2022 2022/000035 $1.010,00 3214-321465M1655 AUTORIZADO [E=REm]

Se muestran 3/3 resultados

o T
Clonar

El sistema informa la accion a ejecutarse, para confirmar hacé clic en el boton ACEPTAR.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

HE==]

iTomé nota!, el sistema te informara los niumeros de OC generadas en el ejercicio siguiente,
haceé clic en el boton ACEPATR.
Recordé estas nuevas OC seran clonadas en estado GENERADO.

suaf.pre.cba.gov.ar dice

Se generaron las Ordenes de Compra N° y 23,/000051

I==])

41

SECRETARIA DE M t d # GOBIERNO DE
2 SAF igiiion fneciose . @ compona




A ComprasPiblicas

BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Orden de Compra

Desde esta misma pantalla podés aplicar el filtro de la OC ya clonadas marcando dicho filtro
y haciendo clic en el boton BUSCAR, las mismas se visualizaran en la tabla de resultados
resaltadas en color verde.

Para identificar el numero de OC clonada en el ejercicio siguiente posiciona el cursor del

mouse sobre el rengldn de dicha OC.

Recorda consultar los iconos de ayuda O posicionando el cursor del mouse sobre ellos.

Clonacion de Orden de Compra

Bien o |ﬂngfese Nimero/Codigo o Nombre/Descripcion para busca|
Servicio (_\ ‘
Oficina |[!ngrese Numera/Codigo o Nombre/Descripcion para busca|

Solicitante (4\ ‘

NUmero de

Ordende | | ©

Compra

Nro | |

Expediente:

Estado | -—-Seleccionar-- |9

Fecha de Generacién de la Orden de Compra N® de Orden de Compra Ordenar Por
- —Seleccionar-- v
pesse[ 4@ Hasta b € peste[ st ] !

’7 Ll L ® —Seleccionar-—- v

Incluir OC Clonadas]

Cantidad Registros a Mostrar

=

Fecha de Generacion Nro. Orden de Compra Importe Total Nro Expediente: Estado I O I O
22/03/2022 I 2022/000001 I $ 12,00 1232-123212/2313 ENVIADAA VISAR .
04/05/2022 2022/000{ Cionaas 2 2023 N- 2023/000001 |$5.00|  3214-32146{Ayuda e a
04/05/2022 2022.'00054 3 453.600.00] 1232-12321 O
No se pueden seleccionar las O.C. que todos sus| — |
11/05/2022 2022/000005 $12.00] 3214-32146itams esten No Vigentes O
11/05/2022 2022/000006 $ 6,00 3214-32146 (]
El significado de cada color es el siguiente =

12/05/2022 2022/000007 $ 14.030.000,00 1234-12345 g 9 (]
12/05/2022 2022/000008 $15.000.001,48)  1234-12345(VERDE FLUOR: La O.C. ya fue clonada. a
12/05/2022 2022/000009 $1,00  1234-12345{n 7111 . | 3 0.C. contiene items en estado O
17/05/2022 2022/000010 $ 10.800,00 1234-12345(No Vigente y estos NO se clonaran. O

IMPORTANTE: Se puede clonar una OC al siguiente ejercicio tantas veces como el usuario lo requiera.
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Al ingresar al ejercicio siguiente, como se observa en el siguiente print de pantalla, en 4
pantalla “Gestion de Orden de Compra- Consulta de Orden de Compra” se replicé la OC clonada en
estado “GENERADO". Sobre la misma se pueden realizar las siguientes acciones: editar ( "), P/

@utorizar[ﬁi}), anular ( ), clonar ( EI) e imprimir (g‘ ).
Gestion de Orden de Compra

Consulta de Orden de Compra <&
Ejercicio | 2023 ~ |
. - Mas
Servicio Admistrativo [Ministerio De Finanzas Fitros ()
MNOmero Orden de Numero Nota de

[ Compra J ’7Numero COIIZHCIOH*‘ [ Pedido ] rNUmE[O Expedleme—| rNumero DUEET IL)

Cantidad Registros a Mostrar

Fecha de Nro. Orden de Importe e
Ganeracion Comp Tipo de Contratacion Total Estado 2
Directa Presencial Por o
29/09/2023 | 2023;0001351' Monto $ 1,00{GENERADO| N N B EHeoree g

Se muestran 1/1 resultados

Tener en Cuenta:

v' En caso de existir una OC la cual esté compuesta en su totalidad por items que no se
encuentran vigentes en el catalogo actualizado, la misma no se podra clonar, por lo tanto al
buscarla en la pantalla “Gestion Orden de Compra- Clonacion de Orden de Compra” esta no
tendra la opcion para seleccionarla.

v' Las OC que estén compuestas tanto por items vigentes como por items no vigentes en el
catalogo, se identificaran resaltadas de color celeste (como se muestra el casoa continuacion),
al tildarlas y clonar las mismas solo se clonaran aquellos items que se encuentren actualmente.
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Clonaciéon de Orden de Compra

Sien o |ﬂngrese Ndmero/Cédigo o Nombre/Descripcidn para busca|

Servicio "K ‘

Oficina |ﬂngrese Ndmero/Codigo o Nombre/Descripcion para busca|

Solicitante “‘k ‘

Namero de

Orden de | | U
Compra
Nro | |
Expediente:
Estado | --Seleccionar-- E]
Fecha de Generacion de la Orden de Compra ———————  — N° de Orden de Compra Ordenar Por
—Seleccionar— ~|
pesseJi Hasta ' € pesse[ JHasta e !
’7 esde 49 Hasta 19 esde asl 3] Seleciona— <
Incluir OC Clonadas (J
Cantidad Registros a Mostrar[25  ~|
==
neracién Nro. Orden de Compra Importe Total Nro Expediente: Estado Ol 0
= ) 7 = o H om
20/05/2022 2022/000012 $ 1.920.000,00 1234-123123/1234 GENERADO =] el
31/12/2022 2022/000040 $2.000,00 P/AUTORIZAR ] I
31/12/2022 2022/000041 $0,01 1232-123212/2313 VISADA = =]
24/05/2022 2022/000015 $ 209.900,00 3214-321465M1656 GENERADC Al a

14.Anular OC vinculada a SC

Las OC se han generado desde el modulo Cotizador. Las OC se podran anular cuando se
encuentre en algunos de los siguientes estados:

> GENERADO
PARA AUTORIZAR
AUTORIZADO

NO REQUIERE VISACION

YV V VYV V

ENVIADA A VISAR

Opciones al momento de anular una OC vinculada a una SC.
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[ o e e ) (i sevwyem— - r— et naty )

Fecha de Nro. Orden de e Importe Es
e Compra Tipo de Contratacion Total Estado 2
03/06/2015 2015/000214 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA S 18,00{GENERADO N M2 =l O‘i =T=% J
01/06/2015 2015/000192 COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL $ 30.000,00{P/AUTORIZAR N | < A& "
2810512015 2015/000185  [COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL 5 110,00[ENVIADA A VISAR ESEE LS
[NO REQUIERE v @ m

28/05/2015 2015/000185 COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL $ 50,00 \/ISACION N | o (<] o B» E’] 1 ) e ’

CONTRATACION DIRECTA ELECTRONICA POR ¥ = R
271052015 2015/000181 NATURALEZA $ 44.000,00{AUTORIZADO N 5] ,Olg w2 o =1 ) ’

Se muestran 5/5 resultados

Al hacer clic en la accién Anular ("), el sistema abrira una ventana con 4 opciones:

Es reponsabilidad del Servicio Ia Anulacion del Documento. Usted Puede:
- Voler a retomar Ia SC de 1a cual proviene |a OC, presionando 'SI" .
- Generar una ‘nueva’ SC para el/los itemVs que comprende |a OC, presionanado 'Nueva SC'.

- No llevar a cabo ninguna de |1as opciones anteriores, paralo cual no genera una nueva SC ni
retoma una anterior, solamente ANULA la OC, presionando 'NO".

- Voler a la pantalla anterior, presionando ‘Cancelar’.

i e S R

Al seleccionar “Si”, estas decidiendo por la opcion del “Proceso Inverso”. Es decir,retomar
la SC original a la que esta vinculada la OC que se decide anular. En dicha SC se habilitara
nuevamente la “Comparativa” (+~) para los items de la OC anulada. De este modo, el estado
de la SCvolvera al estado anterior al que se encontraba y los items de la OC anulada se
habilitardn para que puedas generar una nueva OC o tomar otra decision respecto a la SC. (Ver
ejemplo opcién 1)

Al seleccionar “Nueva SC”, el sistema generara una nueva SC utilizando los items de la OC
anulada. La nueva SC tendra el estado generado, con lo cual, podés realizar los cambios que
necesites mediante la accién editar SC. En cuanto a la SC original desde la cual se generé la OC
anulada, no se modificara su estado. (Ver ejemplo opcion 2)

Al seleccionar “No”, estas optando por anular la OC y no hacer uso de las dos primeras

opciones. Por lo tanto, el estado de la OC pasara a ser ANULADO y los items que la componen
guedaréan inhabilitados. (Ver ejemplo opcion 3)
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Si haceés clic en “Cancelar”, el sistema volvera a la pantalla anterior sin hacer ninguna
modificacion. Es decir, no anulara la OC y se mantendra en el estado en que se encontraba al

hacer clic en Anular ().

A continuacion, se presenta un esquema general que sintetiza las acciones que fueron
explicadas previamente, al momento de anular una OC vinculada a una SC.

Es necesario tener en cuenta que este esquema se realizé bajo los siguientes dos supuestos:

1. El usuario género una uUnica OC para todos los items que contiene la SC. Es poresto
que al generar la OC, la SC paso del estado ENVIADA FINALIZADA a CERRADA.

2. El usuario decide anular la OC cuando la misma se encuentra en estadoGENERADO.

Por lo tanto, en base a lo que se explicé anteriormente, cuando el usuario hace clic en ("),
tendralas siguientes 4 opciones:

Opcidn 1: Retomar la SC, volviendo a su estado anterior, ENVIADA FINALIZADA.

Opcion 2: Generar una nueva SC;

Opcidén 3: Anular la OC, guedando inhabilitados los items de la misma y cambiando elestado
de la OC de GENERADO a ANULADO;

Opcion 4: Cancelar.
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SC en estado

i Habilita
Ertads "Comparativa”
Finalizada” l P
Necesidad
de adquirir
bienes
b ]
Se seleccionan todos los
items de la SC-SCen
estado "Cemada”
0OC1 en estado OC en estado
“Anulado” “Generado”
2 | I Opcion 3 - No
Opcion 1- Anular 3
OC1y Retomar SC Anular OC opta ni por
opcion1ni 2
N
9] —
(o]

Opcion 2 - Anular

OClene
OC y Nueva SC “Anu

Redirige
proceso a
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14.1. Opcidn 1 - anular OCy retomar SC — Proceso inverso

A continuacion se enumeran los distintos cambios de estados de una SC cuando el usuario
decideanular una o mas OC y seleccionar la opcion “Retomar la SC”. El cambio de estado de la
SC dependera del estado actual de la SC (es decir, al momento de anular la o las OC), y también
depende de que si la anulacién habilita todos o algunos de los items que componen la SC.

Cambio de estado de la SC de “CERRADA” a “ENVIADA FINALIZADA”

La SC en estado CERRADA tomara el estado ENVIADA FINALIZADA cuando el usuario al
anular todas las OC generadas, selecciona “Retomar SC” en cada una de las OC. Es decir,
cuando se anule la totalidad de los items. Esto habilitara nuevamente en la Comparativa de la
SC todos los items paragenerar nuevas OC, o para tomar otra decision respecto a la SC.

En el esquema que se expone a continuacién, podés observar el circuito de una SC que cambia
del estado CERRADA a ENVIADA FINALIZADA.

Ejemplo

Como se observa en el siguiente diagrama, ante una SC en estado ENVIADA FINALIZADA
gue contiene 2 items, se generan 2 OC utilizando un item en cada una de ellas. Motivo por el
cual, la SC pasa al estado CERRADA. En el momento en que el usuario decida anular y retomar
la SC en ambas OC, el estado de laSC volvera a ENVIADA FINALIZADA lo cual habilitara
nuevamente la “Comparativa” (<=) con todos lositems que contenia.
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Habilita

Necesidad "Comparativa”
de a_dquirir B
T disporibles
para
Generar
SC en estado oc

“Enviada Finalizada™

b
[ SC enestado "Cerrada” ]

1

-

OC1 en estado 0OC2 en estado
“Generado” "Generado”

Proceso Inverso - Opcion A

[

OC1 en estado
“Anulado”

0OC2 en estado
"Anulado”

oc

Anular OC1y OC2
- Retomar SC
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Cambio de estado de la SC de “CERRADA PARCIAL” a “ENVIADA FINALIZADA”

La SC en estado CERRADA PARCIAL es aquella que no todos sus items tienen OC generada.
La SC volvera al estado ENVIADA FINALIZADA cuando el usuario decida anular esas OC
seleccionando la opcion “Retomar la SC”. Esto habilitara nuevamente en la Comparativa de la
SC todos los items paragenerar nuevas OC, o para tomar otra decision respecto a la SC.

Ejemplo:

Como se observa en el siguiente diagrama, ante una SC en estado ENVIADA FINALIZADA
que contiene 3 items, se generan 2 OC utilizando solo 1 item en cada OC, quedando un item
habilitado para generar unanueva OC en cualquier otro momento. Motivo por el cual dicha SC
pasa al estado CERRADA PARCIAL. Alanular ambas OC y seleccionar la opcién de “Retomar la
SC” en cada anulacion, el estado de la SC volverda ENVIADA FINALIZADA. Lo cual habilitara

nuevamente la “Comparativa” (<) con todos los items que contenia.

Habilita
"Comparativa”

Bienes
disponibles
para
Generar
oC

Necesidad
de adquirir

A bienes

SC en estado

SCen e e “Enviada Finalizada”

Parcial”

OC1 en estado 0OC2 en estado
"Generado” "Generado”

Proceso Inverso - Opcion B

OC1 en estado 0OC2 en estado
“Anulado” “Anulado”

Anular OC1y 0OC2 -
Retomar SC

ocC

Cambio de estado de la SC de “CERRADA” a “CERRADA PARCIAL”

La SC en estado CERRADA es aquella que todos sus items tienen OC generada. Pasara al
estado CERRADA PARCIAL al anular una o0 mas OC siempre ycuando no implique la totalidad
de OC que se generaron a partir de dicha SC. Esta anulacion libera los items contenidos en
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dichas OC manteniéndose inhabilitados aquellos items que pertenecen a la/las OCque no fueron
anuladas.

Ejemplo

Como se observa en el siguiente diagrama, ante una SC en estado ENVIADA FINALIZADA
gue contiene 2 items, se generan 2 OC utilizando solo 1 item en cada OC. Motivo por el cual, la
SC pasara al estado CERRADA. Si el usuario por algun motivo, decide anular una de las OC y
seleccionar la opcion de “Retomarla SC”, la SC pasara del estado CERRADA a CERRADA
PARCIAL. Lo cual habilitara nuevamente la “Comparativa” (“=) con los items que contenia la OC
anulada.

e )
Habilita

"Comparativa” con
los items de la OC1

anulada 3
Bienes

e — disponibles

para

Necesidad
de adquirir

G
b‘ bie enerar

S oc

SC en estado
"Cerrada Parcial”

%ﬁ}

SC enestado "Cerrada”

OC1 en estado
"Anulado”

%F‘

Proceso Inverso - Opcion C

OC1 en estado 0OC2 en estado
"Generado” "Generado”

. T

Anular OC1
Retomar SC

N

—

14.2. Opcion 2 — anular OCy generar una nueva SC

A partir de la SC N° 2014/003333 se generaron dos OC: N° 2014/001180 y N° 2014/001181.
Como se seleccionaron todos los items de la SC, la misma cambiara del estado ENVIADA
FINALIZADA al estado CERRADA.
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N° de Solicitud de Fecha de i Fecha = Hora | Importe Total Ofertas
Cotizacion ‘ Bstado | Goneracion ‘ Tipo de Contratacion | yive  imite | Estimado  Recibidas
NVIADA SUBASTA ELECTRONICA , P
2014/003333 IE'N it 1910212015 ‘INVERS : 211022015 16:00 $69.500,00 e Rl = 1)
N° de Solicitud de Fecha de X = Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacion Eade Generacion ‘ Hiic s panstncion Limite | Limite Estimado Recibidas
: e
201400333 fcerrapa] 100272015 1%‘{,%‘;@: ELECTRONICA | o4/0019015 |  16:00 $ 69.500,00 29580

Posteriormente, cuando el usuario decida anular una de las OC vinculadas a la SC N°
2014/003333 y optar por la opcion de “Generar una Nueva SC”, se produciran los siguientes
cambios de estado, tal como se observa a continuacion.

A los fines de este ejemplo se decide anular una de las OC que se encuentra en el estado
GENERADO (tener presente los posibles estados en los que se puede anular una OC). La OC
gue sedecide anular pasa de “GENERADQO” a “ANULADQO”.

Fecha de Nro. Orden de - - Es
Gonoradicn Compra Tipo de Contratacion Importe Total Estado Recond.?

311212014 2014/001181  |SUBASTA ELECTRONICA INVERSA $12.700,00[5ENERADO N ‘D Pl H[ HBEE B
311212014 2014/001180 | SUBASTA ELECTRONICA INVERSA $ 55.000,00{GENERADO N ‘ A H] SEEe R

A ComprasPiblicas

Los items que conforman la OC Anulada, se encuentran habilitados en la Nueva SC N°
2014/003349.

La SC que origin6 la OC anulada no cambia su estado.

N° de Solicitud de Fecha de . o Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacion Estado | o neracion ‘ TipodeContratacion | ) iie | (imite |  Estmado. | Recibidas
2014003333 [CERRADA] 191022015 ‘%%BE’;%T ELECTRONICA | oy/0aia0t5 | 16:00 §69.500,00 i il 1)
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14.3. Opcidn 3 —anular OCy no hacer uso de las opciones 1y 2

A partir de la SC N° 2014/003298 se generaron dos OC: N° 2014/001182 y N° 2014/001183.
Como se seleccionaron todos los items de la SC, la misma cambiara del estado “ENVIADA
FINALIZADA” al estado “CERRADA”.

N° de Solicitud de Fecha de o - Fecha Hora | Importe Total Ofertas
Cotizacion Eetado Generacion | 1P de Contratacion i pimite  stimado Recibidas ’ l
ENVIADA SUBASTA ELECTRONICA : ="
2014/003298 |FIN ALIZADA 120212015 ‘INVERS A 18/02/2015 | 16:00 $69.500,00 4) L/BE6
N° de Solicitud de Fecha de s 5 Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacion Gl Generacion [t ome Limite | Limite Estimado Recibidas ’
w2 [oerrao| 120015 DREASTIAELECTRONCA gy | 500 $69.500,00 4‘@@@

Posteriormente, cuando el usuario decide anular una de las OC vinculadas, por ejemplo, la
OC N° 2014/001182 y selecciona la opcion NO, tanto el estado de la OC como el de los items
gue la integran pasara a “ANULADO”

Fecha de Generacion | Nro. Orden de Compra Tipo de Contratacion Importe Total | Estado | Es Recond.?
311212014 2014/001183 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA $13.600,00 GENERADO N J ltn e I'ml=1" K. J
311212014 2014/001182 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA $ 0,00fANULADO] N E[=T"R J

Se muestran 2/2 resultados

NOTEBOOK 10/$ 4.050,00 40.500,0ANULADO| Sl
BLOCK 100 $36,00 $3600,00ANULADO| S

El estado de la SC no Cambiara, sino que permanecera “CERRADA”.
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