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SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

PARTE 1: ASPECTOS CONCEPTUALES DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
A) GESTION DE CONTRATACIONES

I. OBJETIVO

El principal objetivo es la racionalizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Administracion Municipal y servir de orientacién a los jefes de cada unidad operativa que conforman el
subsistema de Contrataciones.

Il. NORMAS DE OPERACION
La funcion de compras consiste en la adquisicion de los recursos materiales necesarios para el

funcionamiento del Municipio, bajo las mejores condiciones de contratacion.

1.1 CONTRATOS COMPRENDIDOS.

El subsistema de Contrataciones se aplicara a los contratos de suministros, compraventa y locaciones de
bienes y servicios, con excepcién del contrato de obra y servicios publicos, la relacion de empleo publico, tanto
permanente como transitoria, y las contrataciones realizadas bajo el régimen de Fondo fijo.

I.2 FORMAS DE CONTRATACION

I1.2.1 Contratacion Directa Descentralizada
I1.2.2 Contratacion Directa Centralizada
[1.2.3 Concurso de Precios

I1.2.4 Licitacién

1.2.1 CONTRATACION DIRECTA DESCENTRALIZADA
Cada una de las Unidades Ejecutoras, pueden adquirir bienes y/o servicios de forma descentralizada,
mediante este procedimiento, siempre que el importe de la compra no supere el monto establecido en la

normativa referente a la misma.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA CONTRATACION DIRECTA DESCENTRALIZADA

o Este procedimiento se iniciara con la carga en el sistema del Pedido de Suministros, la cual
estara a cargo de cada una de las Unidades Ejecutoras. Los datos a consignar, entre otros son:
Lugar de emision, Jurisdiccion, Unidad Ejecutora, Dependencia solicitante, Fuente de
financiamiento, Lugar de entrega, Responsable de retirar el pedido, y demas datos referentes a
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .1
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los Items a comprar.

o En el Subsistema de Contabilidad se debera hacer el registro preventivo de la Solicitud de Gasto
y confirmarla, para poder continuar con el procedimiento.

o Seingresara el Pedido de Cotizacion y se comunicara a los proveedores.

o Luego de recepcionadas las ofertas se procedera a la Carga de Cotizaciones

o Se imprimira el Cuadro de “Comparacion de Ofertas”.

o Elfuncionario responsable de la Unidad Ejecutora adjudicara a la oferta mas conveniente.

o Emite la Orden de Compra. En el subsistema de Contabilidad se debera registrar el Compromiso
y confirmarlo. Se perfeccionara la contratacion, mediante la constancia de recepcién de la Orden
de Compra.

o Cuando el proveedor remita los bienes, los recibira la Unidad Ejecutora.

o Posteriormente, el expediente de la compra sera enviado a la Direccién de Compras para su
control; una vez verificada toda la informacién, procedera a la carga en el sistema de todos los
datos referentes a la recepcioén de bien, y en caso de que se trate de un bien inventariable,
notificard a la Direccion de Gestion de Bienes.

1.2.2 CONTRATACION DIRECTA CENTRALIZADA

Es un procedimiento de seleccion del Adjudicatario de un bien o servicio, en el que no imperan los

principios de publicidad abierta de la convocatoria y de libre concurrencia, y en algunos casos, los de trato

igualitario y libre competencia.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA CONTRATACION DIRECTA CENTRALIZADA

DIRECCION DE COMPRAS

1. Recibe el Pedido de Suministro y prepara la contratacién, para lo cual es necesario estudiar las
condiciones de mercado, determinar la fuente de abastecimiento y seleccionar los proveedores que
van a cotizar.

2. Realiza el Pedido de Cotizacion, cuya funcién es documentar las condiciones que debera observar
el proveedor en relacién a los bienes a cotizar.

3. Recepciona las cotizaciones.

4. Procede a la apertura de las cotizaciones.

5. Compara las cotizaciones.

6. Confecciona la planilla comparativa; para la cual debera analizar la calidad, el plazo de entrega, el
precio, las condiciones de pago, etc.

7. Una vez seleccionado el proveedor, procede a la adjudicacién.

8. Confecciona la Orden de Compra, entrega una copia al proveedor y envia el expediente al
Departamento de contabilidad para el registro del compromiso. Se perfecciona el contrato para
ambas partes, con la recepcion de la Orden de Compra confirmada por el proveedor.
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9. Una vez recibidos los bienes por la dependencia solicitante, recibird una notificacion de la misma
para su posterior carga en el sistema de los bienes recepcionados, e informara a la Direccion de
Gestion de Bienes en el caso de tratarse de bienes inventariables.

11.2.3 CONCURSO

Podemos distinguir dos tipos de Concurso:

CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS
El Concurso Privado de Precios es un procedimiento de compra en el cual se limitan las invitaciones a

un numero determinado de empresas o personas dedicadas a un rubro.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS

DIRECCION DE COMPRAS
1. Recibe el Pedido de Suministro y procede a preparar las invitaciones a proveedores, invitdndolos a
concursar; especificando las condiciones y requisitos del concurso. So6lo pueden participar los
proveedores que fueron invitados.
3. Recepciona las propuestas
4. Procede a la apertura de las propuestas
5. Compara las cotizaciones.
6. Confecciona la planilla comparativa
7. Previa consulta al area solicitante, seleccionara al proveedor y procedera a la adjudicacion.
8. Confecciona la Orden de Compra, entrega una copia al proveedor adjudicatario y envia el expediente
al Departamento de Contabilidad para el registro del compromiso. Se perfecciona el contrato para ambas
partes, con la recepcion de la Orden de Compra confirmada por el proveedor adjudicatario.
9. Una vez recibidos los bienes por la dependencia solicitante, recibira una notificacion de la misma para
su posterior carga en el sistema de los bienes recepcionados, e informara a la Direccion de Gestion de
Bienes en el caso de tratarse de bienes inventariables.

CONCURSO PUBLICO DE PRECIOS

El Concurso Publico de Precios es un procedimiento de compra mediante el cual se convoca a los
proveedores a realizar ofertas con respecto a determinados bienes o servicios. Cualquier proveedor que cumpla
con los requisitos puede participar del concurso.

PROCEDIMIENTO GENERAL DEL CONCURSO PUBLICO DE PRECIOS

DIRECCION DE COMPRAS
1. Recibe el Pedido de Suministro.

2. Prepara el llamado a Concurso Publico de Precios.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.3
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3. Prepara los Pliegos de Bases y Condiciones.
4. Comunica la publicacién.

5. Recibe las propuestas.

6. Confecciona el Acta de Apertura.

7. Confecciona el cuadro comparativo de ofertas.

8. Envia el expediente a la Comision de Preadjudicaciones para que emita opinion.

COMISION DE PREADJUDICACIONES

9. Evalla las ofertas, recomienda contratar la mas conveniente y envia el expediente a la oficina de

compras.
DIRECCION DE COMPRAS

10. Previa consulta al area solicitante y recomendacién por parte de la Comision de Preadjudicacion,
seleccionara al proveedor y procedera a la adjudicacion.

11. Confecciona la Orden de Compra, entrega una copia al proveedor adjudicatario y envia el expediente
al Departamento de Contabilidad para el registro del compromiso. Se perfecciona el contrato para ambas partes,
con la recepcién de la Orden de Compra confirmada por el proveedor adjudicatario.

12. Una vez recibidos los bienes por la dependencia solicitante, recibira una notificacién de la misma
para su posterior carga en el sistema de los bienes recepcionados, e informara a la Direccién de Gestién de
Bienes en el caso de tratarse de bienes inventariables.

11.2.4 LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento de seleccién del contratista que, reuniendo requisitos de idoneidad moral, técnica y
financiera en situaciones de igualdad, ofrezca las condiciones méas convenientes de contratacion. Este tipo de
contratacién ofrece mayor garantia. Esta dirigido a la generalidad de los ciudadanos, para que participen como
oferentes en absoluta igualdad de condiciones.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LAS LICITACIONES PUBLICAS

DIRECCION DE COMPRAS

. Recibe el Pedido de Suministro.

. Prepara el llamado a Licitacion Publica.

. Prepara los Pliegos de Bases y Condiciones.

. Comunica la solicitud de publicacion.

. Recibe las propuestas.

. Realiza el acto de apertura y confecciona el acta de apertura.
. Confecciona el cuadro comparativo de ofertas.

0 N O o~ W =

. Envia el expediente a la Comisidon de Preadjudicaciones para que emita opinion.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .4
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OCTUBRE 2008



MODULO CONTRATACIONES gﬁ}‘g&o«DF E
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

COMISION DE PREADJUDICACIONES
9. Evalla las ofertas, recomienda contratar la mas conveniente y envia el expediente a la oficina de

compras.

OFICINA DE COMPRAS
10. Previa consulta al area solicitante y recomendaciéon por parte de la Comisién de Preadjudicacion,
seleccionara al proveedor y procederd a la adjudicacion.
11. Emite la Orden de Compra, entrega una copia al proveedor adjudicatario y envia el expediente al
Departamento de Contabilidad para el registro del compromiso.. Se perfecciona el contrato con
constancia de recepcion de la Orden de Compra por parte de la firma adjudicataria.
Forman parte del contrato: El Pliego de Bases y Condiciones; las ofertas aceptadas; las muestras
presentadas; la adjudicacién resuelta por la autoridad competente y la Orden de Compra.
12. Una vez recibidos los bienes por la dependencia solicitante, recibira una notificacion de la misma
para su posterior carga en el sistema de los bienes recepcionados, e informara a la Direccion de Gestién
de Bienes en el caso de tratarse de bienes inventariables.

1.3 FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES
Este formulario tiene por finalidad documentar los datos personales y de la empresa, presentados por los
proveedores en el momento de solicitar una modificacion o un alta de su legajo en el Registro de Proveedores.
Lo completa el proveedor que se presenta ante la Direccion de Compras para solicitar una modificacion
sobre sus datos o un alta al Registro de Proveedores.

lll. CONSULTAS
lll.1 RESUMEN DE ADJUDICACIONES

El resumen de Adjudicaciones permitira a la Direccion de Compras realizar consultas sobre el destino de
un determinado Pedido de Cotizacion.
Mediante la funcionalidad que posee, se podran consultar los siguientes datos:
1. El conjunto total de items perteneciente al pedido.
2. Los items adjudicados.
3. Los items no adjudicados.
4. Los items declinados.

A su vez, mediante esta consulta se podran imprimir los datos observados.
ll.2 HOJA DE RUTA

La “Hoja de Ruta” tendra como objetivo principal brindarle al usuario la posibilidad de realizar una
consulta dinamica y detallada del circuito que se ejecuta desde que surge la necesidad de un determinado

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.5
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elemento en una Dependencia del Municipio, hasta que se genera y entrega la Orden de Compra al Proveedor.

De esta manera, el usuario podra observar (sin poder actualizar) todos los datos de cada instancia'y a su
vez analizar, por ejemplo, cudl fue la informacién que origind la instancia posterior.

Es de vital importancia el N® que posee cada paso del circuito mencionado, para poder identificar el dato
deseado y moverse cronolégicamente hacia atras o hacia delante.

Inicialmente el usuario deberd ingresar el dato que recuerda, o posee, correspondiente a una de las
cinco instancias, y se le brindara luego la informacién restante. En ese momento el usuario podra decidir cual es
la instancia que desea consultar o imprimir.

Cabe aclarar que si no se observan datos en alguno de los pasos, significa que por algin motivo no ha
prosperado el pedido.

B) ALMACENES

I. CONCEPTO DE ALMACENAMIENTO
Se llama Almacenamiento, a todas aquellas operaciones que se materializan con la registracion,
ubicacion, proteccion y conservacion de los elementos en lugares a tales efectos destinados, su control y

mantenimiento dentro de los limites minimos y maximos establecidos.

Il. FUNCIONES
Seran funciones de almacenes: el mantenimiento del volumen de existencias, el seguimiento de los

plazos de entrega de los proveedores y el control de los niveles de existencias.

ll. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES.

En el almacén se deberan llevar archivos en los cuales se acumulen los datos necesarios para el normal
desarrollo de sus operaciones.

Los registros seran:

a) Datos de entrada de materiales, tanto en cantidades como en valor.

b) Datos de salida de materiales, también en cantidades y en valor.

c) Datos sobre la emisién de “Solicitudes de pedido” por parte del almacén.

Estos registros haran posible la salida de nuevos registros de informacion. En efecto, a partir de los
datos valorados y de las cantidades de entrada -salida, se podra definir el movimiento valorado de las
existencias y la relacién de materiales en existencias.

Los datos de emision de Solicitudes de pedidos, comparados con los datos de entrada de material,
permiten establecer lo plazos de abastecimiento, indispensables para la gestion de existencias.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.6
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IV. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION.

ALMACENES.

1. El sector Aimacenes, que se dedica a la custodia de las existencias, es el encargado de emitir un pedido de
reaprovisionamiento cuando el stock de los articulos vulnere su punto de pedido. Analiza el stock de los distintos
bienes, lo cual le permite calcular, en forma ordenada, las cantidades méaximas, minimas y criticas, asi como
también las cantidades éptimas a comprar. Si del andlisis citado emana la necesidad de comprar algin insumo,
emite la “Solicitud de Pedido/Reaprovisionamiento”.

2. Remite a compras el formulario de la “Solicitud de Pedido/ Reaprovisionamiento”.

OFICINA DE COMPRAS

Recibe la “Solicitud de Pedido/Reaprovisionamiento”.

3. Prepara la compra y los adjunta al expediente.

4. Decide de acuerdo a sus facultades o eleva a la autoridad competente para su autorizacion y posterior dictado
del acto administrativo. Una vez aprobada la contratacién, confecciona la Orden de Compra.

5. Archiva la Solicitud de Pedido.

ALMACENES
6. Recibe la copia de la Orden de Compra y archiva.

PROVEEDOR:
7. Entrega los elementos requeridos a Almacenes, junto con los ejemplares del Remito.

ALMACENES

8. Recibe los elementos con los ejemplares del Remito.

9. Controla los elementos con la orden de compra y/o con el remito del proveedor.

10. Conforma el Remito y lo entrega al proveedor.

11. Emite el Informe de Recepcion.

12. Genera el ingreso de materiales en el sistema de almacenes. Al ingresar los datos, el sistema valida la
correlatividad numérica de los comprobantes y hace controles de consistencia de los datos de alta (cédigo de
producto, etc.), ademas actualiza el inventario permanente en unidades. La valuacion es realizada por el sistema
a través del proceso de las 6rdenes de compras que tienen indicado el numero de informe de recepcién
asignado a las entregas.

El sistema generara la siguiente informacion: a) Un listado diario de Informes de Recepcién y su apareamiento
con la 6rdenes de compra pendientes; b) Un listado semanal de existencias, valorizado a valor de la Ultima
compra; ¢) Un listado mensual de existencias de materiales con identificacion de las ubicaciones donde se
almacenan los bienes, ordenado por cédigo de item, el cual es utilizado con motivo de los recuentos fisicos.
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V. DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA EL PROCESO DE RECEPCION Y ALMACENES.

V.1 INFORME DE RECEPCION.

En cualquier caso, al recibirse los materiales, se confecciona el informe de recepcion. Este documento
constituye la evidencia de la recepcién de los materiales.

Una vez recibidos los elementos se procede a la verificacion e inspeccion. Los elementos recibidos se
comprobaran con los ejemplares de la solicitud de pedido y la orden de compra.

Luego de realizar estas tareas, el recepcionista firmara una copia del remito del proveedor y se lo

devolvera.

V. 2 VALE DE MATERIALES.
Tiene por finalidad documentar todas las salidas de materiales catalogados y no catalogados del
almacén con destino a consumo. No pueden existir salidas para consumo que no se respalden con este

documento.

V.3 NOTA DE DEVOLUCION DE MATERIALES.
Tiene por finalidad documentar todas las salidas de materiales catalogados y no catalogados del
Almacén que sea necesario proceder a su devolucién por alguna de las siguientes razones:
v Deficiencias del material.
v" No coincidente con lo solicitado.
v Errores de especificaciones.
v Otras causales.

V.4 AJUSTES DE EXISTENCIAS.

Tiene por finalidad documentar las diferencias de inventario que se produzcan por recuentos fisicos. La
utilizacién de este documento queda reservada a Almacenes.

Los ajustes deberan ser valorizados y el documento se enviara al Departamento de Contabilidad, para su

conocimiento.
VI. EL INVENTARIO FiSICO: TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES

VI.1. OBJETIVOS DEL INVENTARIO.

a) Controlar y establecer el resultado de los movimientos fisicos de un periodo o lapso de tiempo.

b) Evaluar la eficiencia operativa y la calidad del personal que maneja existencias o registros.

c) Determinar si los controles fisicos y administrativos son correctos y adecuados.

d) Controlar la correcta imputacion.

e) Determinar que la existencia fisica no se encuentra deteriorada o en mal estado.

Para cumplir con estos objetivos, se debe tener en cuenta que un inventario fisico implica la detencion o
paralizacion de las funciones y actividades en los sectores que se efectuara el mismo.
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VI.2. CRONOGRAMA DEL INVENTARIO.

Dada la importancia y el costo que implica realizar un inventario, se deberan observar las siguientes etapas:

1. Tareas previas al inventario, en la cual se estableceran en forma clara: objetivos, medios, personal,
reordenamiento fisico, etc.

2. Tareas durante el inventario: estableciendo el lugar, la fecha y hora exacta de iniciacion y la forma en que se
efectuara.

3. Tareas después del inventario: realizacién de las conciliaciones y determinacién de los resultados y
evaluacioén de las diferencias de inventario.

V1.3 NORMAS DE INVENTARIO

Es fundamental que se creen “Normas de Inventario”, y éstas deben contener dos partes, una general,
que sirva como base cada vez que se realice un inventario, y otra particular, para cada uno de los items que

forman el inventario.

VI.3.1 TAREAS PREPARATORIAS.

En fecha cercana al Inventario, es necesario que se efectle un reordenamiento fisico de los lugares a

inventariar, lo cual permite asegurar:

1. Un adecuado ordenamiento fisico de las existencias, de modo tal que permitan un facil acceso y conteo.
2. Una clara y precisa identificacion de los productos. Es conveniente que un mismo producto se encuentra en

un mismo lugar.

VI.3.2 AUTORIDADES DEL INVENTARIO.

El inventario tiene un alto costo operativo, por ello, es sumamente necesario hacer responsable a una
persona de la operatoria y/o movimiento de la toma de inventario. También es técnicamente aceptable o
correcto, que se organice un comité para su realizacion, el que podra estar integrado por funcionarios del area
administrativa y de las areas operativas.

Las personas que realicen el inventario desempenaran las siguientes funciones:
e Conteo de unidades fisicas.
e Registraciones de las cifras resultantes.

e  Operativizar los movimientos.

Para realizar la seleccion de personal, es necesario tener en cuenta el principio de control interno que expresa

que “siempre que sea posible, el personal inventariado no debera pertenecer a los sectores donde se efectliia el
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inventario”.

Cuando el Inventario se deba efectuar en distintos depésitos o sectores que estan separados, se debe nombrar

un encargado o supervisor de esa area.

VI1.3.3 UNIDAD DE MEDIDA.

Cuando se realiza un inventario podemos encontrarnos con las siguientes alternativas:

v" Unidad de medida Unica.

v' Diferentes unidades de medida.

En este caso, puede ocurrir que: a) exista una adecuada codificacién y especificacién, por lo tanto la

persona que toma el inventario tendra la tabla de codificacion; b) No esté codificado, por lo tanto sera necesario

una aclaracion por producto.

4.3.4 CORTE.
Tiene por finalidad determinar la posicién contable de los productos en stock al momento de practicarse el

inventario.

4.3.5 OPERATORIA.

1.

Asignacion de sector: a cada persona se le comunica el nimero de tarjetas del sector que debe inventariar.
Estas contendran la identificacién de los articulos que se hallan localizados en dicho sector.

Listado de tarjetas: para cumplimentar el punto anterior es necesario crear una hoja de trabajo que contenga,
por lo menos, los siguientes elementos: a) Sector; b) Nimero de tarjetas y c) Reserva de tres lugares para
primer, segundo y tercer conteo.

Primer conteo: las personas encargadas deberan establecer que estan en el lugar asignado y constatar que
el producto mencionado en la tarjeta es el mismo que estan visualizando. Luego contaran las existencias y
anotaran el resultado. Posteriormente, entregaran los talones.

Segundo conteo: igual al punto anterior. Contaran y anotaran las existencias en el segundo cuerpo de la
tarjeta. Se debe tener en cuenta que la persona que realice este recuento no sea la misma que efectu6 el
primero.

Comparacién: conciliacion de las cifras contadas. En caso de ser iguales se registrara el saldo, de existir
diferencias se pasara a un tercer conteo.

Resumen: se debe tener un listado por articulo. En el mismo se indicara el saldo que tiene segun el
inventario practicado.

Andlisis: se deberan analizar las diferencias de inventario significativas.

C) CATALOGO

I. DEFINICION:

Un Catalogo es una lista ordenada y exhaustiva de los materiales utilizados por la organizacién. Da a

cada material una designacion completa y precisa, y le atribuye una identificacion y codificacién en forma de

cifras o letras, o a través de una asociacion alfanumérica.
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Il. OBJETIVOS.
Un Catéalogo debera permitir:

1.

Conocer todos los materiales mas relevantes cualitativa y cuantitativamente utilizados por la administracion
y, consecuentemente, identificarlos.

Obtener la valorizacion de cada uno de los materiales considerados al momento en que se produce un
movimiento de alta o baja y/o al momento de la valoracion del stock global.

Otorgar un lenguaje comun para todos los sectores usuarios pertenecientes a la administracién que tienen
participacion en el tratamiento de los materiales.

Como una herramienta de base indispensable para una buena gestién de stocks, que permite evidenciar en
forma simple el nimero de materiales destinados a una funcion, eliminar algunos y dar una mejor utilizacion
a los restantes.

Facilitar la elaboracién del programa de compras.

Informatizar la gestion de contrataciones y almacenes, transformandose en un instrumento imprescindible
para tal fin.

Codificar cada material facilitando la obtencion de informaciones estadisticas necesarias para una gestion

eficaz.

ll. COMPONENTES DE UN CODIGO

e OBJETO DEL GASTO.

PARTIDA PARCIAL

CLASE GENERICA.
NOMBRE GENERICO DE LA CLASE

PROPIEDADES.
CARACTERISTICAS QUE DEFINEN AL ITEM

VALORES.
CARACTERISTICAS CUALI/CUANTITATIVAS QUE TOMAN LAS PROPIEDADES

EJEMPLO DE CODIFICACION

211 00478 0001

11 1

alimento para  agua mineral Tipo de agua mineral

personas
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SUBSISTEMA CONTRATACIONES
GUIA DE USUARIO

PANTALLA INICIAL DEL SISTEMA
Existen dos modos diferentes de acceder al Sistema de Contrataciones:

| 5o

Configuracion, Auditoria v Seguridad : —
Contrataciones ) EI ='IE

Contabilidad
Presupuesto

Salir

. ~roa de la Adminis

PROVEEDORES

& Munidipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones
Proveedores Ped. de Suministros  Cotizaciones  Adjudicaciones  Ordenes de Compras  Almacenes  Configuracion
Actualizacion
Historico de Estados
Consultas
Depuracion -
Ficha de Proveedaor con tl"EtElC I 0 n ES

La actualizacion de Proveedores posee una
pantalla realizada con un esquema de solapas
superpuestas. Se guia al usuario a través de las
solapas, informando cual es la solapa activa
destacando el nombre de la misma como puede
observarse en el siguiente grafico.

a de la Administraciéon Financiera en el Ambito Municipal

Pagos al proveedor
Proveedores por Actividad
Proveedores Blogueados
Proveedores a ser Blogueados

Salir

Pantalla de actualizacion:

Los iconos que se encuentran activos son:

¥ Actualizador de Proveedores

|
8| =

Proveedor I ipo: EBeneficiarios |

Razon Social: I

Datos Qralesr Domicilios T Telefonos TgbservacionesT Bubros T Actihvidades TTipD deErDvT Document.

e Al seleccionar esta opcion, el usuario podra realizar Altas, Modificaciones y Consultas sobre los diversos
datos de los Proveedores.

e Con el fin de observar los datos de un determinado proveedor, el usuario debera dirigirse, mediante el
icono de ayuda, a la ventana habitual de filtros, donde podra obtener la informacién deseada.

e En la dltima solapa podra dejarse constancia de la documentacién que adeuda un proveedor y el plazo que
tiene para entregarla, vencido el mismo el proveedor quedara bloqueado para operar.
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ALTAS DEL PROVEEDOR

Para iniciar la carga el usuario debera presionar el icono “agregar” e ingresar tres datos obligatorios:
cédigo del Proveedor, Razén social y tipo de proveedor, datos que seran visualizados de ahora en adelante por
el usuario en la parte superior la pantalla. Se sugiere que comience ingresando inicialmente un ndmero
cualquiera para el cédigo del Proveedor (luego el sistema le asignara uno definitivo).

A partir de que se completan estos tres datos, se podra mover a través de las distintas solapas
ingresando los datos hasta finalizar el alta. En el momento de grabar, se validara si ha ingresado correctamente
los datos y si falta alguno que sea obligatorio, el Sistema lo posicionara en el mismo para que sea ingresado.

De acuerdo al tipo de Proveedor seleccionado se debera ingresar informacién adicional en la solapa
“Tipo de Proveedor”.

Datos partlculares de acuerdo al tipo de proveedor:

General: se utilizard para todos los proveedores de bienes y servicios que no revistan
caracter de servicios de consultoria, ni contratista de obra.

- Consultor: se trata de aquellos servicios técnicos y/o profesionales para los que se
contratan a determinadas personas en funcion de su especialidad, capacidad o destreza. El
sistema permite detallar los servicios prestados por los consultores.

- Contratista: de obras (construcciones, remodelaciones, etc.) y/o servicios, relacionados con
la Construccion; para lo cual se deberan ingresar: Capital Declarado, Cantidad de Personal
Permanente, Constancia Bancaria (N° de CBU), Especialidad, Detalle de trabajos realizados
y Tiempo de Existencia de la Empresa.

MODIFICACIONES DEL PROVEEDOR

Existe una serie de campos que no pueden ser modificados: Cddigo del Proveedor, y Tipo de Proveedor;
y dentro de la solapa “Datos Generales”: Estado, Fecha de Actualizacion del Estado, Causa del cambio de
estado. El resto de los campos de las diferentes solapas, podran ser modificados por el usuario.

IMPRESION DE LA FICHA DEL PROVEEDOR
Al presionar el icono de impresién, el usuario tendra la posibilidad de realizar una consulta, en la que se

podra observar una vista preliminar de la ficha, con opcién a impresion, la cual contendra todos los datos del
Proveedor seleccionado.

# Impresion de Proveedores

x 1] <] 1of1 y i =] @|&|@| 5% ][ |#8]  Tom  1o0%
] R.A.F.A.M. Haja: 1de 1
FICHA DEL PROVEEDOR 23/00/2008 12:05

Municipalidad de

SANTA FE Ejercicia: 2008

Cadige: & Razon Social: Isfemax Tipo de Proveedon Geneal

Nombre de Fantasia: =i Tipo de Sociedad: Socizdsd Andnims

Catos Generales

CULT: 30-30160121-3 Situacién AFIP: Fasponssbls Inscripto Ing. Brutos: Calificacion: Busno
Fecha Alta en el Registro: 17022008 Fecha Ultima Compra: Nro.Hab.Mun: Estado: Alts
Domicilic Postal Domicilic Legal
Calle: 234zMEvo N®: 2036 Piso: Calle: 254z hiEyvo Ng 2038 Piso:
Cpto: Localidack Zant= Fz C.P.: 3000 Dpto: Lecalidad: Sant= F= C.P: 3000
Provincia: Sana Fz Pais: Arganting Provincia: 3ana Fz Pais: Arzpenting
Teléfonos

Cédigo Pais: 034 Cadigo Area: HE Local:

Cédigo Pais: Cadigo Area: N® Local:

Cédigo Pais: Cadigo Area: N® Local:
Celular: FAX: E-Mail:

SO DO S ACTIVIDADE S IMPOSITIVAS
INFORMATICA Impuesta: GAMAYN Impuestoa las gsnancias
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HISTORICO DE ESTADOS

{i Manicpaldad de Sania ke La opcién Histérico de Estados permite guardar, como

Proveedores Ped. de Suministros  Cotizaciol 51 sy nombre lo indica, una historia de todos los diferentes

Actualizacion estados que fueron adquiriendo los proveedores.

Histérico de Estados Inicialmente se debera seleccionar el codigo del
RS proveedor al cual se le desea agregar un estado. Se lo
Depuracion puede ingresar directamente, o por medio del icono de

ayuda donde se presenta una grilla desde la cual se lo

Ficha de Proveedor .
puede seleccionar.

Pagos al proveedor . .
Tipos de estado posibles:

Proveedores por Actividad

Proveedores Bloqueados e Normal .

Proveadores a ser Blogueados e Sugpend|do
e Baja

Salir

Presionando el icono de ayuda se podra seleccionar de la lista de proveedores, aquel cuyo estado se

desea actualizar: \

Posteriormente se presiona la tecla
ENTER, y se visualizara el histérico del
Proveedor seleccionado.

I Seleccion de Provesdnores En ese momento, se podra dar un alta
de estado o bien modificar la causa de
un estado existente.

|Tip0 de Pruveeduﬂ Estado :'
17[ROMERD JAWVIER v MORALES ORLANDO General
R UIS ALFREDD General

|cadigo [Razén Social

ALTA DE HISTORICO DE ESTADO: Para realizar un alta, sélo se debera ingresar ESTADO Y CAUSA.

Estado: seleccionando una de las opciones existentes. No se permite seleccionar el mismo estado
actual. Causa: ingresando la causa por la cual se ha modificado el estado del Proveedor. Al finalizar la carga de
estos datos, se actualizara la grilla presionando el icono “grabar”.

=& Actualizacion de Histdrico de Estados

MODIFICAR
<
Proveedor: |17 |ROMERO JAVIER Y MORALES DRLANDO ~| Ti roveedi
Hombre d
Fantasfa: | FOMERO JAVIER Y MORALES ORLANDO AGREGAR
Fecha: IDUDB,’EDDB Estado: ISuspendidD VI
Causa: A prusha
Fecha |Estad0 |Causa
01/09/2003 Suspendido | A prueha
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MODIFICACION DE HISTORICO DE ESTADOS: en primer lugar se debe seleccionar el Proveedor al cual se le
desea realizar la modificacion. Mediante dicha eleccion, se obtiene el resto de los datos. El Unico dato que el
usuario podra modificar es la causa del estado del Proveedor.

IMPRESION DE HISTORICO DE ESTADOS: Presionando el icono correspondiente, el usuario obtiene una
consulta, con opcién de imprimirla, del Histérico de Estados del Proveedor seleccionado.

CONSULTAS

_# Municdipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones
Ped. de Suministros  Cotizaciones Adjudica

Proveedores . ., 7
Al seleccionar la opcion Consultas, se le presentara al

Actualizacion . I o
e M usuario una ventana, en la cual deberd definir tres
items:

Depuracidn
Ficha de Proveedor

e Consulta: que desea realizar.

e  Filtrar: para obtener la informacién deseada.

e Ordenar: orden con el cual desea obtener la
informacion

Pagos al proveedor
Proveedores por Actividad
Proveedores Bloqueados
Proveedores a ser Blogueados

Salir

Proveedores  Ped. de Suministroz  Colizaciones  Adjudicacione:  Ordenes de Compraz  Almacenes  Configuracidn

Reforma de 1a Administracion Financiara
& Consulta de Proveedores La primer Consulta “Registro de
Proveedores”: representa una
consulta general, que el usuario
podra filtrar si lo desea.

Consulta:

IPrDveedDres

Froveedores x Rubro
Frowveedores x Tipo de Prowveedor
Proveedores x Fecha Alta
Frowveedores x Fecha Ultima Compra
Prowveedores x Estado Filtrar ..
Frowveedores x Calificacion —
Prowveedores x Cadigo Postal

I
Orden Principal: Orden(es) Secundario(s):

Fazan Social Ordenar ... |

Botén Ver Consulta: El
mismo permite visualizar la
consulta deseada, con la
posibilidad de imprimirla.

“er Consulta

Botones filtrar y ordenar:

e Sino se define ningun filtro, se obtendra una consulta completa bajo el tipo de consulta seleccionado,
y sin ninguna restriccién determinada con el resto de los datos de la ventana de filtro.

e La consulta inicialmente tendrd un orden que podra ser modificado por el usuario, en la ventana de
orden.
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DEPURACION

= Munidpalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/(

Ante la seleccién de esta opcion del menud, se
Ped. de Suministros Cofizaciones Adjudicaciones

presenta una ventana, que contiene una grilla con

Proveedores

i diferentes datos generales del proveedor:
l M FW-GlntIeegl  El usuario podra buscar y seleccionar el proveedor

= deseado y presionando el icono_borrar, se dara de
Depuracion . . P P
e eedlor Con baja al proveedor. Es decir, ’de/ara de existir
definitivamente en el Registrp de Proveedores,
siempre que no se encuentre| relacionado a otra
operacion.

Pagos al proveedor
Proveedores por Actividad
Proveedores Blogueados
Proveedores a ser Bloqueados

Salir

'

g% Depuracion de Proveedores o

Bl Fl o224 o 'y
Cadigd Razdn Social | Tipa de Froveedod CUIT |Estada |
00 Intelcon Consultor 12-12121212-7 | Baja
100) Tecnitarry G g

FICHA DE PROVEEDOR

Proveedores Ped. de Suministros  Cofizaciones  Adjudi

Actualizacion
Histdrico de Estados

Esta opcién le permite al usuario imprimir la
cantidad deseada de Fichas de Proveedor.

Consultas . . .

Hepriisiitn Estas solicitudes seran llenadas por el proveedor que
requiera un alta en el Registro o una modificacion de
sus datos. Posteriormente, esta informacién sera
volcada en el Sistema, a través de la opcion
Actualizacion de este mismo modulo

Pagos al proveedor
Proveedores por Actividad
Proveedores Blogueados
Proveedores a ser Blogueados

Salir

z% Imprezion de Ficha de Proveedor
Luego de ingresar la cantidad de

copias deseada, se debe presionar
Cantidad de Copias el .botén “1mprimi_r" para obtener en
la impresora las fichas de proveedor.
De lo contrario se cancela la accién
Imprimir | Cancelar | mediante el boton “Cancelar”.
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CONSULTAS DE PROVEEDORES:

& Munidpalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMC

Proveedores Ped. de Suministros  Cofizaciones  Adjudicat
Actualizacion

| Histérico deEstados 3 de |la Admi
Consultas
Depuracion
Ficha-de-Proveedor

" Pagosalproveedor "\
\
! Proveedores por Actividad
'\ Proveedores Bloqueados '
N . . . z
. Proveedores 3 ser Bbq(/ Al seleccionar estas opciones el usuario podra obtener una
~s i consulta, en forma de Listado.
alir Inicialmente, se visualiza un filtro en el cual el usuario podra

definir exactamente cuales son los datos que desea consultar, de los
que luego podra obtener una impresion.

SALIR: cierra el aplicativo.

PEDIDO DE SUMINISTROS

Las opciones posibles son: ACTUALIZACION, CONSULTAS, DEPURACION, FICHA DEL PEDIDO.

B8 Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Conitrataciones _

Proveedores | Ped. de Suministros Cofizaciones Adjudicaciones Ordenes de Compras  Almacenes  Configuracion
Actualizacidn
Consultas

s 1 de la Administracion Financiera en el Ambito Mu

Ficha del Pedido

ACTUALIZACION
Permite al usuario realizar altas, consultas, modificaciones e impresién de Pedidos de Suministros.

ALTAS DE PEDIDO

Presionando el  icono
“Agregar” se podra iniciar
el proceso de carga de un
pedido de suministro.

&' Actualizacion de Pedido de Suministros

=
“PEdidD de Suministros: I 0l afio de Ejercicio: I 2004 Eacha de Emisiﬁn:l JU/0T/2004  untinna Modif: Iiwi

I unar de Fmisifn: I I i I Fstadn:
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Al finalizar con la entrada de estos datos, se deberan ingresar los datos de cada item, para lo cual se
debera presionar sobre el boton “Agregar”, ubicado en la parte inferior de la pantalla:

Pedido de Suministro: |—3 Ejercicio: | 200 Fechade Emision: [ 165/00;/2008  Ulim

Lugar de Emision; IEFE ISanta Fe LI Er ] Pohiess :

|111n1:zunnn ISPDD B(_)ton COPIAR:
Permite crear un nuevo

pedido de suministros con
Dependencia Solicitanta: |DDDDD4 |pr0m0cién al turismao los mismos datos.

Jurisdiccion:

Unidad Ejecutora: I? |Secretaria de la Froduccion

Observaciones: I

F. de Financiamiento: I'I 3 IDe origen municipal LI

Lugar de Entrega: |2 |PROMOCION ALTURISMO -

Plazo de Entrega: |Duun1n |1DD|'as. ﬂpenmue&mum_ l—
= :

Resp. Retirar Ped.: IDD Iresponsable sp 00 -

ITEMS i

Cadigo i _|L ipcio ) |C.Unitari0 |C Estimado

i

Boton de alta de item ]
<l e

Detalle | Agregar | Modificar | Barrar | Item 1 de 1 Costo Total:

- Ingrese Lugar de Emision
D No Qe I DV INCIE

Tener en cuenta que:

- No es posible dar de alta dos items iguales, es decir: con el mismo codigo y la misma
categoria programatica, ya que si se adquieren mas de un articulo debe especificarse en el
casillero correspondiente a cantidad.

- Al finalizar un alta de item, se sugiere para el item siguiente la categoria programatica del
anterior.

CONSULTAS

Inicialmente el usuario debera seleccionar cual es el pedido que desea consultar, para lo cual si recuerda
el nimero que identifica el pedido, lo ingresa; de lo contrario, debera seleccionarlo mediante el icono de ayuda
correspondiente, que guiara al usuario a la grilla de seleccion.

Una vez obtenido el pedido deseado, podra consultar sus datos de cabecera y los items que estan
incluidos en él. Podra a su vez, consultar detalladamente cada item, ubicandose sobre el mismo en la grilla y
presionando el botén “Detalle”.

MODIFICACIONES DE PEDIDOS

Existen dos datos, Jurisdiccion y Unidad Ejecutora, que no podran ser modificados excepto que se den
de baja todos los items del Pedido.
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Para realizar modificaciones sobre los datos de los items, el usuario debera presionar el botén adecuado
a la accién que desea realizar: “Agregar”, “Modificar”, “Borrar”.

G000

Detalle | Agragar | hodificar Barrar Item 1 de 5 Costo Total: 340,00

5
[e———"

IMPRESIONES DE PEDIDOS

Una vez que el usuario ha seleccionado el Pedido de Suministros que desea consultar e imprimir, debera
presionar sobre el icono “Imprimir”, y podra imprimir pedidos en conjunto a través de un filtro o el consultado
actualmente.

CONSULTAS
Al seleccionar esta opcion, el usuario visualizard una ventana de Consultas similar a vista para
proveedores.

DEPURACION

Al seleccionar esta opciéon del menu, se le desplegara al usuario una ventana destinada a filtrar el
grupo sobre el cual desea dar bajas (depurar) de Solicitudes de Pedidos de Suministros.

i Municipalidad de La Plata - Contrataciones il

340.00]

104000

Sélo podra depurar aquellos
Pedidos de Suministros que
NUNCA hayan llegado a ser
Solicitudes de Gastos, es
decir que su estado sea
Pedido de Suministros.

FICHA DEL PEDIDO

iz% Impresion de Ficha de Pedido de Suminiztros

Cantidad de Copias I

Imprimir | Cancelar |

A través de esta opcién el usuario lograra obtener la cantidad deseada de Fichas de Pedido
de Suministros, este formulario permitira que aquellas Oficinas que no disponen del Sistema,
puedan transcribir en papel un Pedido de Suministros, para ser entregado a la Oficina de
Compras, posteriormente aqui sera ingresado al Sistema de Contrataciones.
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COTIZACIONES

% Municdipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones _
Proveedores  Ped. de Suministros | Coftizaciones Adjudicaciones  Ordenes de Compras  Almacenes  Configuracion
Pedido de Cotizacion
Comunicacion a las Entidades de Proveedores Contratistas .

: : el Ambito M
Solicitud de Publicacion de lamado a Licitacion
Acta de Apertura
Carga de Cotizaciones
Desglose Garantia de Ofertas
Comparacion de Ofertas
Consultas

S

Desblogueo Comparacion de Ofertas

PEDIDO DE COTIZACION

El usuario deberad seleccionar esta opcion del Sistema para generar un Pedido de Cotizacion.
Posteriormente podra consultarlo, modificarlo o imprimirlo.

x|
el w2 ]e]2|] m]|a] w|a] LM el @ 2

Para dar de alta un pedido de cotizaciéon sera necesario
ingresar el N° de pedido de suministro, y los demés datos
se cargaran automaticamente siempre que esté registrada
la solicitud preventiva de gasto en el modulo

2008  Nro.Cotiza

Tipo: |CONC ICDncurSD de precios

— Documento Respaldatorio contabilidad.
Tipo: IEXPED |Expediente =] Humerocl 4000 ﬁno:l Z00E | | HOfa: 000 |
Lugar de Entrega: |1 IAImacen Frincipal Ll

Plazo de Entrega: IEIEIEH oa |1 Mes. ﬂl

Mantenimiento de Oferta: (00070 10 Dfas. L”

Cosiciones de Pagee. {0001 15 1Mes .15 Dias. =l

Observaciones: I Mamina de Froveedores |

Codl

go C_antidad ipCic Costo Unitario

.ﬂ?‘_

El icono que se encuentra en el angulo superior
derecho de la grilla, en la misma linea que el
titulo de la misma, tiene como finalidad extender

Detalle la longitud ,de .Ia grilla, permltlendo al usuario | . 4 Costoma],rl 36.000.00
—— observar mas filas, es decir, mayor cantidad de
datos.
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ALTAS DE PEDIDO DE COTIZACION

El usuario deberd ingresar el numero de Pedido de Suministros al cual se le desea asociar un Pedido de
Cotizacién. Para realizar esta accién, el usuario dispondra del icono de ayuda.
Los pedidos de Suministros visualizados son sélo aquellos que poseen una Solicitud de Gastos asociada que ya
esta confirmada y no han sido utilizados para otro Pedido de Cotizacion.

E 2% Alta de Pedido de Cotizaciones E

Pedido de Suministros: I 0 | o e Eierciciu:l 2000 pro Ped. Cutizaciﬁn:l Estado: |N0rmal

—Compra Apertura
Tipo: | ! =] wimero: | I N T
—Documento Respaldatorio ——————————————
No es obligatorio para las compras directas. no:00
o | | — oo
Lugar de Entrega: I j

! [

Mantenimiento de Oferta:

!

Plazo de Entrega: I I j
!
!

Condiciones de Pago:

Ohsenraciunes:l MNamina de Proveedares

I'I_II'I na

Todos los tlpos de compra poseen un tratamiento similar, excepto
Compra Directa que a diferencia de otros, al generar el pedido de Cotizacion, con
un unico proveedor, no debe pasar por la opcion carga de cotizaciones (ya que la
generara el Sistema automaticamente) y debe dirigirse directamente a la opcién
Adiudicacion.

/

Botén: “Némina de Proveedores”, la cual dirige a una nueva ventana de modificacion e impresion.

o La némina se podra modificar si el usuario se encuentra dando un alta de pedido o modificando un
pedido en particular, mientras que no se hayan ingresado cotizaciones al mismo.

o Landémina se podra imprimir si el usuario se encuentra consultando o modificando un pedido.

Se debera tener en cuenta:

o La némina de proveedores puede crearse en la generacién del Pedido de Cotizaciéon, mediante esta
pantalla o en la carga de Cotizaciones automaticamente. Es decir por cada cotizaciéon cargada a un
determinado proveedor, el mismo pasa a formar parte de la némina de ese pedido.

o En caso de que la ndbmina se genere en el Pedido de Cotizacion, se tendran en cuenta sélo los
proveedores que se encuentren en estado Normal.

o En caso de que la ndbmina se genere en la carga de Cotizaciones, se tendran en cuenta todos los
proveedores sin distincion de estados, se ingresaran TODAS las cotizaciones, con el fin de guardar
un registro completo de ellas, pero en el momento de adjudicar, no se podra adjudicar a proveedores
que no se encuentren en estado Normal.

o Asuvez, en el caso de que el tipo de compra sea Compra Directa, la ndmina estard compuesta como
minimo por un solo proveedor y se generara con el Pedido obligatoriamente, ya que no existe la
carga de la cotizacion.

CONSULTAS DE PEDIDO
Con el fin de realizar una consulta de un pedido en particular, para modificarlo o darlo de baja, el usuario
debera seleccionarlo inicialmente, ingresando el nimero de pedido, é buscandolo a través del botén de ayuda.
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MODIFICACIONES DE PEDIDO
Para realizar cualquier tipo de modificacion sobre los Pedidos de Cotizacién, el pedido seleccionado no
debe tener ninguna cotizacién ingresada.

A continuacion se presenta una ventana de ejemplo:

E &% Modificacion de Pedido de Cotizaciones
. 2
Pedido de Suministros: I 0 ko Eiercicin:l 2000 nro Ped. Cutizaciﬁn:l 4 Estado: INDrmaI
—Compra — Apertura
Tipo: ICODl ICDmpra Directa j Hiimero: I 53 Aﬁu:l 2000 Fecha: ID4.:"EI?,’2IJDD vl
—Documento Respaldatorio
Tipo: IEXPED IExpediente j Mimero: I h3Eh Aﬁu:l 2000 Hora: IDD'DD
Lugar de Entrega: IPALAC IPE'”E“':iD bunicipal Los datos que se encuentran
" habilitados, representan los datos
Plazo de Entrega: [o0000 [inmediato = modifioables. P
Mantenimiento de 0fEI'ta:|1 omez 30 dias ~ I
Condiciones de Pago: IEIEIEH 00 30 dias T I

Ohsenra-::iunes:l Mamina de Froveedares

ITEMS q

Codigo |Cantidad|Descripciljn |CDstD Unitario |C|:|st|:| Estimado |CatPqu. |

2.9.6.00647.0001 10,00 APQ A CABEZAS- MARCA FIATT 331 47/DUNA 50.00 500.0001.01.00
29600647 0002 15.00[AFT BEZAS- MATERIAL GOMA - MARCA) 34.50101.01.00
62.00 #44.00]01.01.00

BAJAS DE PEDIDO

Permite anular un Pedido de Cotizacién sin que se borre, por lo tanto el usuario podra seguir
consultandolo e imprimiendo, sin poder modificarlo. Al igual que en las modificaciones, los pedidos de
suministros que ya poseen cotizaciones cargadas, no podran ser anulados.

ICONO DE IMPRESION
Mediante este icono, el usuario podra obtener diferentes tipos de reportes, con conceptos particulares y
se presentara al usuario la siguiente ventana:

&% Emigion de formularios para la cotizacion

El usuario debera seleccionar el tipo de
[ Cabrera (Faloma) consulta, chequeando sobre la/s
CFUKJOKA v Asociadaos deseada/s, para obtener la/s consulta/s
e imprimirlas de ser necesario

Nomina de Proveedores:

[l Peralta Famos

Marmina de Froveedores .

Tipo de Consulta:
Yer Consulta |

[~ Momina de Froveedores LCancelar |

[~ Sobres
[~ Pedida de Cotizacian
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COMUNICACION A LAS ENTIDADES DE PROVEEDORES CONTRATISTAS

&5 Comunicacion a las Entidades de Proveedoresz Contratistas

Ejercicio: 2008 lrgrimir

Nro. Cotizacion: I |

Municipalidad de Santa Fe

Lugar de emision:

Cancelar

o

o

El objetivo principal de esta opcion es que el usuario obtenga un reporte, con
posibilidad de imprimirlo en forma de Nota

Se deberan ingresar dos datos para poder obtener el reporte deseado:

v' Numero de Cotizacion: podra ingresarlo si lo recuerda, de lo contrario
dispondra del icono de ayuda,

v' Lugar de emision: observard inicialmente la localidad cabecera del
municipio, teniendo la posibilidad de modificarla
v" Finalmente presionar el botén Imprimir.

Municipalidad de
SANTA FE

Ref.: Anuncio de Compras

o
1
I
[
0
&
1
"
I
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SOLICITUD DE PUBLICACION DE LLAMADO A LICITACION

El objetivo principal de esta opcién es que el usuario obtenga un reporte, con posibilidad de imprimirlo en
forma de Nota, para facilitar la tarea administrativa. La pantalla que se observara es similar a la anterior, por lo

cual debera ingresar cuatro datos para poder obtener el reporte deseado: Numero de Cotizacion, Lugar de
emision, Dirigido a, Dias de Publicacion. Finalmente al presionar el botén Imprimir.

ACTA DE APERTURA

En esta opcion, el Sistema permite realizar Altas y Modificaciones de Acta de Apertura.

Los iconos que se encuentran activos son: Salir, Flechas, Ordenar, Buscar, Agregar, Modificar, Imprimir
y Herramientas.

s Actualizacion de Acta de Apertura il
— i,

Be| T+ |2 (18l a|cd| | 2| . & =

Afio de Ejercido:l 2008 | Hro Ped.Coﬁzadén:I 5 Nro Uamado:l 1 Bt

Observaciones:

Enla ciudad de Santa Fe, alos 23 dias del mes de Setiermbre de 2008, siendo las 12.00 hs, reunidos en la Direccidn de &
Compras de la Municipalidad de Santa Fe. con la presencia de los sefiores:

JIKMEMNEZ, JUAR MAMUEL

ECHAGLE, ANDRES IGMNACZIO

ALBAIROMN, MOERI

Ejercicio | Mro. Cotizacian | Nro. Liamadol Observaciones

¢Como cargar un “Acta de apertura”?

1. Presione el boton agregar

2. El Sistema muestra el ejercicio actual y corresponde a un dato no modificable

3. Debera ingresar el numero de pedido de cotizacion, en caso de no tenerlo dispondra de la ayuda del
sistema. Si el N° de Pedido de Cotizacién ya fue utilizado en otra Acta, el Sistema lo informa mediante
un mensaje de error.

4. En el campo “observaciones” el sistema sugiere un texto, el cual puede ser modificado por el usuario.

5. Una vez que la carga de los datos es correcta, al presionar el icono Grabar, se establece el
almacenamiento de la informacién, la cual se puede observar en la grilla ubicada al pie de la pantalla.

MODIFICACION DE ACTA DE APERTURA: Al seleccionar un elemento de la grilla que desea ser modificado,

el siguiente paso es presionar el icono Modificar. Una vez realizada esta accion, se habilita el campo
Observaciones, para su modificacion.

BAJAS DE ACTA DE APERTURA: No se encuentra disponible el icono Borrar, dado que el Sistema no
permite realizar bajas de Acta de Apertura.

IMPRESION DE ACTA DE APERTURA: Inicialmente el usuario debera seleccionar desde la grilla el Acta de
Apertura que desea imprimir, posteriormente tiene la posibilidad de optar incluir o no el texto del pie de pagina.
Finalmente, presionar el icono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
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CARGA DE COTIZACIONES

8% Actualizacion de Carga de Cotizaciones

Ejercicio: | 2707 NroCotizacian] 1237 Proveedor:| 1375 [LUPATINIY Cia. 5.4,

%
INDrmal vl
=

Estado:
— Anulacion -
I’MI Motivo: | |
— Compra: F Fecha: =
Tipu:ICDVP ICDmpra Directa ﬂ Niimer

Garantia de Oferta |

Apertura de propuesta:
ﬁ 00:00:00 || —‘

—Documento Respaldatorio:
np.,;|E><PED IExpediente

2003

ll Himero: I

1383 Aﬁu:l

cotizaciones presentadas por cada
proveedor.

Obsernvaciones: I

term Al Cantir'l;lr'll Macrrinrifn
4 T

o

|CostD Unitario |CostD Total |E.Técnicﬂ

=

Detalle |

| Costo Total

AT {Alternativa 0):

e ifiEEr EErrEr

|Ingrese Froveedar

Las posibilidades del usuario son: seleccionar un Pedido de Cotizacion, y el llamado y luego un
proveedor, con el fin de consultar, modificar o borrar su cotizacién; o agregar una nueva cotizaciéon de un
proveedor determinado.

Boton “Garantia de Oferta”: mediante este botén se llega a una nueva ventana que permite consultar,
agregar, modificar o borrar Garantias de Oferta de la cotizacion del proveedor. El usuario debera
ingresar diversos datos referentes a la garantia presentada por el proveedor: tipo de Documento de
Garantia, monto, Fecha de vencimiento y observaciones si fueran necesarias.

¢Como cargar “ALTAS DE ITEMS DE COTIZACIONES”?

Lugar de Entrega: IGOE”E ISEC' Gobierno (despacha) LI Fecha de Entrega: L
Plazo deEntrega:  |000000  flnmedia H : El usuario tendra la posibilidad de
Mant. de Oferta; |- '"" 1 Mes. = dar altas, modificaciones, bajas,
Condiciones de Pagoz| 000007 = iz, consultas e impresion de las

-

Inicialmente el usuario debera ingresar o seleccionar el pedido de cotizacién deseado.
Luego, debera seleccionar el proveedor a cual se le ingresara su cotizacion.

Apretar el boton agregar.

Completar los campos que se observan a continuacién:

pwO =
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s Alta de ltems de Cotizaciones B
ki 2
Proveedor:] 1555 JAREPASA

tem: I 10 mternath.ra:l 1 Evaluacion Técnica: i

Detalle:  [MARNZANA - TIPO RED DELICIOSA - PRESENTACION POR KILO, TAMARNO PAREJD DE PESO
APRCE, 200 GR. POR LINIDAD

Cantidad: I 1.B80.000 Costo Unitario: I 1.00000 CustuTutaI:I 1.680.00

Cantidad Totak: | 1620000 Costo Estimado: | 1.680.00

Observaciones:

||ngrese Evaluacion Techica

v" No se podran ingresar mas cotizaciones desde el momento que se emita la Planilla de Comparacién
de Ofertas.

v' Desde los botones de actualizacién de items, se podra modificar el item o alternativa de item
seleccionada desde la grilla, y/o borrar el item o alternativa de item seleccionada.

MODIFICACION DE COTIZACION
Se podra modificar: lugar, fecha y plazo de entrega, mantenimiento de oferta, condiciones de pago,
observaciones, garantia de oferta. Sélo se podran agregar alternativas, modificar o borrar un item en el caso de
que el mismo no haya sido adjudicado.
Solo se podra modificar una cotizacion en el caso de que no se haya emitido la Planilla de Comparacién
de Ofertas.

BAJA DE COTIZACION

La baja se realiza presionando el icono “Borrar”, y el usuario debera ingresar el motivo por el cual desea
dar de baja esa cotizacion. Sélo se podra borrar una cotizacion en el caso de que el pedido de cotizacién
correspondiente no se haya adjudicado y no se haya emitido la Planilla de Comparacién de Ofertas.  Las
cotizaciones anuladas pueden restaurarse utilizando el icono Restaurar:

Si se tilda Recuperar Cotizacion Original, ademas de
cambiar el estado Anulado a Normal, permite restaurar
los datos como estaban originalmente, en caso de que
se hubieran modificado antes de efectuar la anulacion.

Estado: IAnuIada LI
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GARANTIAS DE OFERTA

Con el objetivo de cargar las garantias que ofrecen los proveedores con respecto a sus ofertas, el
usuario debera ingresar a “desglose de garantias de oferta”; e inicialmente seleccionar el pedido de Cotizacion
al que se refieren las mismas, (mediante el icono de ayuda) y el Lugar de emisién, donde se observara la
siguiente pantalla con posibilidad de impresion:

& Desglose Garantia de Ofertas |
— =

Ejercicio:. 2008 Nro. Cotizacidn: I 3 [mpgrimir

Cancelar
Razin Social del oferente: Importe de la garantia:
1 - Cadema & 0.0o0
23 - DTE & 2,500.00

COMPARACION DE OFERTAS

En esta opcion el usuario obtiene un reporte, con opcién de ser impreso, en forma de formulario. Para
ello deberd ingresar como datos el nimero de cotizacion, si lo recuerda, de lo contrario dispondré del icono de
ayuda.

CONSULTAS
Al seleccionar esta opcién del menu, se accede a una ventana de Consultas similar a la desarrollada en
la pagina 3.

DESBLOQUEO COMPARACION DE OFERTAS

Puede suceder que el usuario por algun error u omisién necesite actualizar las cotizaciones, siempre y
cuando no se haya comenzado con el proceso de adjudicatario. Cara recordar que una vez que se imprime la
Planilla Comparativa de Precios, no podran actualizarse las cotizaciones de los proveedores.

Debera ingresar el nimero de Cotizacién, ingresandolo o mediante el icono de ayuda, donde podra
observar todas aquellas cotizaciones capaces de desbloquear su Planilla Comparativa, una vez ingresado el
namero de cotizacién, debera presionar el botén “Desbloquear”,

ADJUDICACIONES

En esta opcion, se observa un menu, en el que las opciones son: ACTUALIZACION, RESUMEN DE
ADJUDICACIONES, CONSULTAS.

B Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones
Proveedores Ped. de Suministros  Cofizaciones | Adjudicaciones Ordenes de Compras Almacenes Configuracion
Actualizacion

Reforma de la EE;ZTI;ZCIE S EE S ciera en el Ambito
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ACTUALIZACION

Al seleccionar esta opcion del Sistema, el usuario tendra la posibilidad de generar una Adjudicacién,
posteriormente podra consultarla, actualizarla o imprimirla.

ALTAS DE ADJUDICACION:

Inicialmente el usuario debera ingresar el NUmero de Pedido de Cotizacion al cual se le desea realizar
algun tipo de adjudicacién. Para realizar esta accién, el usuario dispondra del icono de ayuda. Luego de
seleccionar el Pedido de Cotizacion, se debe ingresar el tipo y nimero del documento aprobatorio.

Posteriormente se debe ingresar el proveedor al cual se le desea adjudicar determinados items
pertenecientes al pedido de cotizacion en cuestion, que el mismo ya ha cotizado. Con el fin de ingresar este
dato, el usuario dispondra del icono de ayuda el cual lo guiara a una nueva ventana que contiene una grilla, con
los siguientes datos: codigo, Razon Social, Tipo, CUIT, Calificacion y Estado del Proveedor. Esta grilla tiene la
particularidad de contener solamente a los proveedores que han cotizado para el Pedido de Cotizacion
seleccionado.

& Alta de Adjudicaciones E
abﬁ
=

Nro Adjudicacion: I Afio de Ejercicio: I 2000 yrg Cntizaciﬁn:l £ Estado: INDrmaI
—Anulacion
|f_"’ Motivo: | | =
Delegacion: I1 IPaIaciD bAunicipal j Nro Solicitud de Gastos: I 7
—Compra Documento Aprobatorio
Tipo: ILPRI ILicitacién Tipe: I IExpedlente j

Mro: |735 Afo: |2EIEIEI Nru:l BRG4 nﬁu:l 2000
Proveedor 1 JCadema Fecha .umjuuicaciﬁn:lﬂ3e’1 02000

—Entrega
Plazo: IDUU115 |1 tes 16 Dias. jIED% al mes-50 % al mes v 16 dias

Lugar: |JEFO |Despacho &l Fecha: |03/10/2000 =]

|2 tdeses, 16 Dias.

Condiciones de Pago: IDDD21 5

Observaciones: I

Puede suceder que el usuario desee adjudicar todos
los items cotizados por el Proveedor, en su totalidad,
para ello dispone del botén”Adjudicar Todos”.

Antes de comenzar el/ proceso de
adjudicacién, el usuarj tendra la
Detalle | Modificar |AdjudicarIost p03|pllldad de,obtener a consulta, a
través del boton “Propuesta, la cual le

|Ingrese Mro de Documento Aprobatorio permitira tener una visién general de todos
: : : 1 los datos presentados por los proveedores
de la nébmina
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AN

Tener en cuenta:

Una vez que se ha tomado la decision sobre cuales son los items a adjudicar, se comienza con el
proceso posicionandose sobre el primer item deseado y presionando sobre el botén “Modificar”

Se pueden realizar adjudicaciones parciales de item.

Se valida que al adjudicar una alternativa de item parcial o totalmente, no se podra adjudicar otra
alternativa del mismo parcial o totalmente, en la misma adjudicacion. En otra adjudicacién, se podra
adjudicar la cantidad restante de la alternativa deseada, asi hasta completar de adjudicar el item

MODIFICACIONES DE ADJUDICACIONES

Datos modificables: tipo y n® de documento aprobatorio, afo, fecha de adjudicacion, fecha de entrega,

observaciones, el botén “Propuesta” y la cantidad adjudicada del item deseado.

BAJAS DE ADJUDICACIONES

v' Para proceder al borrado de una adjudicacion ya ingresada, el usuario deberd seleccionar la
adjudicacién que desea eliminar, ingresando el namero identificatorio directamente o por medio del
icono de ayuda. Un dato fundamental a tener en cuenta al desear dar de baja una adjudicacion es que la
misma debe estar en estado “Normal”, de lo contrario no se podra realizar ningln tipo de actualizacion
sobre ella.

v" Una vez que se visualiza la adjudicacion deseada, se presenta un mensaje para confirmar la baja.

v" En caso de contestar afirmativamente, se presenta otro mensaje que permite ingresar el motivo y la
fecha del borrado.

v' El icono de ayuda permite visualizar otra ventana, para realizar consultas, altas, modificaciones, bajas y
seleccién de motivos de baja. Luego de seleccionar el motivo deseado, se retorna a la pantalla principal
y se acepta finalmente la baja.

v' Finalmente el usuario debera seleccionar la adjudicacion que desea imprimir, ingresando el nimero
identificatorio.

RESUMEN DE ADJUDICACIONES:
{# Modificacion de Resumen de Adjudicacidn
Tef F{a||2| 8] 86| = @@ 5 R
Ejercicio: I:ZUUEl Nro. Cotizacion: I J Estado: INDrmaI j
—Adjudicacion
N°: ID Cod.Prov: ID I
Fecha: Ij ......... I Estado: I j
—ltemn
N I1 Cantidad Cotizada: 5.00 L. de medida: ISEFN'C'O
Alternativa: I 0 Cantidad Adjudicada: I -1.00 P.Unitario: I 466.00
Estadg: |0 A Costo Total: I ol
e |ALQUILER DE UTILERIA TEATRAL- ALQUILER DE UTILERIA TEATRAL
ITEMS 1
ltem |Alter.|DetaIIe |Nro.Adiud. |Proveednr | . ,
El usuario tendra |Ila
posibilidad de consultar o
realizar declinaciones de
items.
1 Todos ) Adjudicados (¥ Ho Adjudicados | Declinados: Declinar |
1de 4|
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DECLINACION DE ITEMS

Inicialmente describiremos cual es el significado de la accién “Declinar Items”: este proceso se utilizara
cuando, al finalizar el proceso de Contrataciones, posteriormente a adjudicar, personal responsable determina
que algunos items de la cotizacién no seran adjudicados nunca, por diversos motivos, como por ejemplo: el
item es imposible de obtenerse en el mercado, ya no es necesario para el Municipio, el proveedor que lo cotizé
no posee Mas ese item o no consigue la cantidad necesaria, etc.

Este proceso permite que el item declinado no vuelva a visualizarse en la opcién de actualizacion de
Adjudicaciones, ya que no podra ser adjudicado posteriormente, sélo se podra consultar en esta opcion.

Proceso de declinacion: Inicialmente se debera seleccionar la cotizacién a la que, luego de pasar por el
proceso de adjudicacion, se desea declinar algunos de sus items. Para ello, debera ingresar el N® o dirigirse
mediante el icono de ayuda

A continuacion, si hay items no adjudicados, seleccionar “No Adjudicados”, chequeando dicho conjunto
en el inferior de la grilla. y luego, presionar el icono de modificacion.

Entonces posicionado sobre el item que se desea declinar, se debe presionar el botdén “Declinar” y se
presentara un mensaje para confirmar tal accion. Esto se debe a que una vez que se ha declinado el item debe
quedar claro que el mismo no podra ser adjudicado jamas.

CONSULTA DE RESUMEN

Para realizar las consultas se debe simplemente chequear en el conjunto deseado, ubicados en el
inferior de la grilla.

" Todos i+ Adjudicados {~ Ho Adjudicados " Declinados

CONSULTAS
Al seleccionar esta opcion del menu, se accede a una ventana de Consultas similar a la desarrollada en
la pagina 3.

ORDENES DE COMPRAS

i Munidipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones B
Proveedores Ped. de Suministros  Cotizaciones  Adjudicaciones | Ordenes de Compras Almacenes Configuracion
Actualizacion

Reforma de la Administribeass

Consulta Orden de Compra-Recepcion
Consulta Histdrico de Precios Comprados
c D Consulta Proveedores con Orden de Compra
Consulta Clases por Categoria Programatica
Depuracion de Items no Recepcionados

ACTUALIZACION

Al seleccionar esta opcion del Sistema, el usuario tendra la posibilidad de generar una Orden de
Compra, posteriormente podra consultarla, modificarla o imprimirla.
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l| 55 Actualizacion de Orden de Compra m

| e

MUNICIPALIDAD DE SANTA FE
Elercicio: | 2074 | Uk Compra:|2 | o, 0c: | 3 Estadu:INDrmal o Cunﬁrmadn:lN_
Lupiar de Emisidn: ISFE SANTA FE z‘ Fecha de Emisidn: I 23/03/2004 Impresiones: I 0
Adiudicacion: 267 Solicitud de Gasto Nro_: I L Delegacidn: IB ICementeriD LI
s I el ISUPERMERCADO SUR CULT.: I30—EB?44205—9
Situaciin AFIP: IRINS IRespunsabIe Inscripta LI
Tipo de Documento: ICONTR IContrato LI Nimero: I 25 nﬁo:l e
Tipo de Cuntratat:ilin:lCONC ICDncurSD de precios LI Nl]meru:l 22 nﬁu:l 2004
Docum. aprobatorio: IEXPED IExpediente LI Nﬂmeru:l 2k nﬁu:l 2004 m

i i Flan de Ent

Fecha de Entrega: I’ul Lugar de Entrega:|1 0 IPaIacm kdunicipal LI ™ Flan de Entrega
Condiciones de Pagu:lﬂnm[ID IInmediatD_ L"

Ohservaciones: I

P\end Descripcian

DA UND
1, 1

Detalle | A E i

c
E|Inurese Mo, OC

ALTAS DE ORDENES DE COMPRA

Inicialmente el usuario debera presiorar el icono Agregar e ingresar la Unidad de Compra, luego debe
ingresar el N° de Adjudicacién que originala Orden de Compra. Al seleccionar el N® de Adjudicacion, se extrae el
resto de los datos. Los datos que se eficuentran habilitados pueden ser modificados, en caso de existir, cargar el
plan de entrega, y finalmente grapdr la orden de compra.

X
El boton “Plan de Entrega’, accede a otra ventana, la cual permite realizar altas y modificaciones de Planes de
Entrega.
Una Orden de Compra posee Plan de Entrega, cuando se le modifican los datos de la Entrega (Cantidad, Lugar y
Fecha de Entrega) a alguno de sus items, es decir, se le aplica algin dato en particular. Si todos los items poseen
los mismos datos de entrega, implica que no existe un Plan de Entrega.
A su vez, puede asignarse Plan de Entrega, mediante el icono de Agregar, el cual permite desdoblar los datos de
entrega (cantidad, lugar y fecha de entrega) de un item determinado. El sistema validara que las cantidades
asignadas sean complementarias para completar la cantidad total de entrega. A su vez validara que se modifique
algun dato (lugar o fecha) para considerarse plan de entrega, de lo contrario no se toma en cuenta la accién de
desdoblar los datos.

CONFIRMACION DE ORDEN DE COMPRA

Conzulta Ed |

Una vez generada la Orden de Compra el usuario podra
@ dlmprime la arden de cormpra Actual o confirmarla con el objetivo de que la misma continte el

Selecciona uno a partir de un filtro? circuito normal dentro del Sistema de Contabilidad, se
generara entonces, el Registro de Compromiso
correspondiente. Este proceso es posible realizarlo,
Selecc. Lancelar | presionando el icono de impresién. Luego se presentara
una ventana similar a ésta y el usuario debe seleccionar el
botén “Actual”, a través del cual se observara en pantalla la
Orden de Compra en cuestion.
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4 Munidpalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCLUR 28/08/2008 12: »
5% Orden de Compra x|

x| 4] 4] 101 yile| @l&l@]| 1% =] [ |8 Totan 100% 0of0

Orden de Compra 26109/2008 1408
N° 5

Municipalidad de

SAMTAFE Unidad de Compra N*®: 1 Ejercicio. 2008

Lugar S=rts Fz
Jurisdiecign: 11101

i 1 4 (Hoja 1de 1}
Unidad Epcutora: 7 Fecha: 22/03/2008
Fuente de Financiamiento: * xre M unicipal
Dependencia: romocidn 3
Proveedor:4 - FERRISO 57 C.ULT. Provesdor: 27-25

Sit. AFIP: ResponssblzIn

Domicilio: Calle ENDOZA Nro: 3050 Piso: Dpto:

Localidad: Santa Fe Cod postal: 200 MNro.Hab Municipal: "4232
TE: 054 0342 45B216% FAX . E-Mail:
CEL:

Sirase entregara: 2 -FROMOCION AL TURISKO CULT: 3111111110

Con domicilio: calle SALTA Nro: 2851

Piso: Dpto.:

i
)
it
i
i
-
1)
I

La provisicn de k

Contratacicn tipe:
Expediente: Expsd Fecha de entrega:
Aprobado per: Exp Plazode entrega: 1 Mes.
Condician de page: ' W2z , 15 Dizs.
N Solicitud de Gasto: 2 - Delegacian: Fechadeemisign: 23/03 /2008
H* Selicitud de Pedido: 2 Dependencia: promocicn sl turism s vl

Posteriormente, se retornara a la pantalla principal de la opcién, donde se habilitara el icono
“Confirmar”. Al presionarlo se realizara la accion de confirmacion de la Orden de Compra seleccionada.

r r | —

MODIFICACIONES DE ORDENES DE COMPRA

4. El usuario debera seleccionar cual es la Orden de Compra (que debe estar en estado normal o
registrada) que desea modificar. Para ello, debe ingresar la Unidad de Compra y el N° de orden de
Compra deseada.

5. Luego de presionar el icono de modificacion, se habilitaran los datos posibles de ser modificados, asi
como también el Plan de Entrega. Cabe aclarar que sélo en las Ordenes de Compra que se encuentran
Registradas (tienen conformado su Registro de Compromiso), se podran modificar los datos de los
items. Aqui se pueden observar los datos posibles de ser modificados: Precio Unitario y Cantidad.

v' Ladisminucién del Importe Total de la orden de Compra, implica la generaciéon de un Registro de
Compromiso desafectado.

v' Esta operacién soélo se puede realizar mientras que el Registro de Compromiso relacionado con
la Orden de Compra no se encuentre Devengado.
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BAJAS DE ORDENES DE COMPRA
8. Inicialmente el usuario debera seleccionar cual es la Orden de Compra que desea dar de baja. La Orden
de Compra debe estar en estado normal; las que se encuentran “Registradas”, sélo pueden modificarse.
Para ello, debe ingresar la Unidad de Compra y el N® de orden de Compra deseada.
9. Luego de presionar el icono de bajas, se presenta una ventana donde se debe confirmar la baja.
10. Luego se debe ingresar el motivo de la baja:
11. Finalmente se anula la Orden de Compra, luego el usuario sélo podra consultarla o imprimirla.

A continuacion, se presenta una pantalla a modo de ejemplo:

s Actualizacion de Orden de Compra

Ejercicio: lW Uni. Cumnra:l2 IlMUNICIPAUDAD S LI Nro. OC: I b Es‘lal:lu:I"g‘nu'adaL Ll Cunﬁrmadu:ls_
Lugar de Emisidn: ISFE rSANTA FE El Fecha de Emisidn: I 21/04/2004 Impresiones: I—1
Adiudicacion: 253 Solicitud de Gasto Nro.: £ Deleqacion: I1 ITres AT Ll
Proveedor: | 017 |GOMEZ CARLOS ALBERTO cULT: 20053876332
Situaciin AFIP: IRINS IRespDnsabIe Inscripta Ll
Tipo de Documento: ICONTR ICDntratD Ll Nﬂmeru:l 318 Aﬁn:l —
Tipo de Cuntratal:ilin:lCOD| ICDmpra Directa Ll Namero: I 318 Aﬁu:l 2004
Docum. aprobatorio: IP‘ESOL IResolucién Ll Nt'lmem:l 258 Ar"m:l 2004 Mes datos..
Fecha de Entrega: Irl Lugar de Entrega:l4 ISecretaria de Obras y Serv. Pu Ll @
Condiciones de Pagu:lDDDm g |1 % Dias. L” I

Ohservaciones: I

Bend Descripcian |U.Medida |Cantidad|PreciD | nitario |I pore Total |
1/ MANT.DE ESPACIOS VERDES - DESCRI ' : : = :

28" Motivos de Baja para el Registro de Compromiso m

Detalle lelelifl=z

= e Fecha de Baja: I ezf04/2004

Motivo de Baja: IORDSUP IPDrDrden sUperior ll

lInarese Mra. OC
410

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcion del mend, se accede a una ventana de Consultas similar a la desarrollada en
la pagina 3.

CONSULTA ORDEN DE COMPRA - RECEPCION

Al seleccionar esta opcion, el usuario lograra obtener un informe detallado del estado en el cual se
encuentran las Ordenes de Compra con respecto a los Informes de Recepcién realizados por cada una de ellas.
Inicialmente, se visualiza un filtro en el cual el usuario definira el conjunto de datos exacto que desea obtener.
Una vez definidos estos datos, se presiona el botén Aceptar y se obtiene la consulta deseada, la cual tiene la
posibilidad de ser impresa.
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CONSULTA HISTORICO DE PRECIOS COMPRADOS

Al seleccionar esta opcion, el usuario lograra obtener una consulta sobre los precios a los cuales se han
realizado compras durante un periodo de fechas. Para lograr esto se dispone de un filtro, donde el usuario
decidird cuales son los datos que desea obtener. Una vez definidos estos datos, se presiona el botén Aceptar y
se obtiene la consulta deseada, la cual tiene la posibilidad de ser impresa.

CONSULTA PROVEEDORES CON ORDEN DE COMPRA

Al seleccionar esta opcion, el usuario lograra obtener una consulta sobre los proveedores con los cuales
el Municipio ha realizado algun tipo de Compra, por ejemplo durante un periodo de fechas. Para lograr esto se
dispone de un filtro, donde el usuario decidird cuales son los datos que desea obtener. Una vez definidos estos
datos, se presiona el botdn Aceptar y se obtiene la consulta deseada, la cual tiene la posibilidad de ser impresa.

CONSULTA CLASES POR CATEGORIA PROGRAMATICA

Al seleccionar esta opcion, el usuario lograra obtener una consulta sobre las clases de todos los items de
las Ordenes de Compra, filtrando por la Categoria Programatica deseada.

ALMACENES

_#% Municdipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones B
Proveedores Ped. de Suministros  Cotizaciones Adjudicaciones Ordenes de Compras | Almacenes Configuracion
Recepcidn de Materiales »

. " - » - - i i »
Reforma de la Administracion Financi{l s
Devolucion de Materiales al Proveedor

- Devolucion de Materiales a Almacenes
c O n t rata c I Tarjetas de Inventario
Listado Tarjetas de Inventario
Inventario
Ajuste de Stock
Consultas

RECEPCION DE MATERIALES

v" Con Orden de Compra: La Recepcion de Materiales se concreta una vez que el usuario de la Unidad de
Recepcidn, recibe los materiales por parte del Proveedor y registra este hecho en el Sistema. A partir de
la documentacién que presenta el Proveedor como comprobante de la entrega se extrae la informacion
para la carga de la “Recepcién”.

v' Sin Orden de Compra: La Recepcién de Materiales sin Orden de Compra se concreta una vez que el
usuario de la Unidad de Recepcion, recibe los materiales mediante una donaciéon o transferencia y
registra este hecho en el Sistema.

¢Como cargar un ALTA DE RECEPCION DE MATERIALES CON ORDEN DE COMPRA?

—_

Inicialmente debera seleccionar de la lista la Unidad de Recepcién correspondiente.

2. Luego debera presionar el icono de altas e ingresar el afio de Ejercicio, la Unidad de Compra y el N® de
Orden de Compra; para lo cual dispondra del icono de ayuda

3. Desde la misma se extraeran los siguientes datos: Codigo y Razén Social del Proveedor, Fecha de la
Orden de Compra

4. Luego podra ingresar el Documento Aprobatorio (Tipo y N%) que respalda el acto administrativo de la
Recepcién de Materiales y las Observaciones. Para ingresar el Tipo de Documento, el usuario dispone
del icono de ayuda.

5. Para realizar la seleccién, el usuario debera posicionarse sobre el elemento deseado y confirmar la

cantidad a recibir, ya que se pueden realizar Recepciones Parciales del elemento seleccionado. Si se

desean seleccionar todos los materiales, es decir, realizar una Recepcién completa de la Orden de
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Compra, se debe presionar el icono de doble flecha que se encuentra en el centro. En caso de desear
cancelar la seleccion se dispone de dos iconos en el centro de la ventana, que permiten cancelar toda la
seleccién o algun elemento en particular, con el mismo criterio que al seleccionar.

6. Luego de Seleccionar todos los elementos deseados, se acepta la accion y se retorna a la pantalla
principal con el fin de observar todos los datos antes de confirmar el Alta.

7. Al confirmar el alta, se presenta un mensaje con el N de Recepcion asignado.

Recep de ltems m
x P

ITEMS de ORDEN de COMPRA ITEMS de RECEPCION

Cantidad | Simbolo | Costa Unit.
4.000]c/U | 30.00000

Descripcion
1| PALA - TIPD ARNC]

el Fle| 2] oo @ @ i, 2
Ejercicio: I 2005 Unidad de Recepcién: Pes lDespacho El Recepcidn: I
Fecha Recepcidn: I 04/09/2003 Estado: INDWEllI

—0Orden de Compra

Ejercicio: I 2003 unidad de Compra: I1 IPALAClO MUNICIFAL LI Nru:l 1548
Estado: |N0fma| N° Regis: |

v 26/08/200= 7|

Proveedor: I BEa ICATLE\') SA Fecha Orden. Compra:

—Documento Aprobatorio

Tipo: ICONTR |C|:|n1rato LI Nro: I T i IW

Observaciones: I
—Anulacion

Fecha: Iiwi | Motivo: I I LI

|CantReu:ib. |Uni.MelDescripcién Costo Unitario | Costo Total
PALA - TIPO ANCHA ACERD FORJAL 30.00000 120.00

Aqui se observa como en la Orden de Compra

existian seis “Palas” y se reciben sélo cuatro.

Detalle \ | todificar | \ Item 1 de 3 Tutal:l g11.20

“Modificar”: modificar la Descripcion del elemento

|Ingrese Afio de [\\Dcumentu Aprobatorio

\

seleccionado desde la grilla.

“Detalle”: consultar los datos de cada elemento. También se puede realizar la consulta, a través de un

doble click sobre el elemento deseado.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG . 35
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OCTUBRE 2008



MODULO CONTRATACIONES gﬁ«}‘g&ADF E
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MODIFICACIONES DE RECEPCIONES DE MATERIALES

Con el fin de realizar una modificacién de una Recepcion, se debe inicialmente seleccionar la Recepcion
que se desea modificar. Para ello se dispone del icono de ayuda en caso de no recordar el N® de la misma.

El proceso aqui sera similar al de Altas, es decir, se podra modificar como datos de cabecera: Tipo y
Ne del documento Aprobatorio, y las Observaciones. Luego, podran modificar los elementos recibidos o las
cantidades recibidas de 1os mismos.

Para realizar la modificacion de la Cantidad Recibida, el usuario podra realizarlo mediante el boton del
inferior de la pantalla “Modificar” (recomendado si el elemento a modificar es s6lo uno), o a través del boton
“Seleccionar”, utilizando el criterio de las Altas. Finalmente se grabara la modificacion efectuada.

BAJAS DE RECEPCIONES DE MATERIALES

Con el fin de realizar una baja de una Recepcion, se debe inicialmente seleccionar la Recepcién que se
desea dar de baja, para ello se dispone del icono de ayuda.

Luego de seleccionar la recepcion, presionamos el icono de bajas, y solicitara la confirmacion de la
operacion.

Al confirmar se presenta una ventana donde se debe ingresar el motivo de la baja. Se dispone del icono
de ayuda que permite seleccionar un motivo o actualizarlo.

Seleccionamos el Motivo N° 2, por ejemplo, y aceptamos la Baja:

& Motivos de Baja para Recepciones |

2 HE: 2

Fecha de Baja: IDEIDE,-’EEIEIB j

Motivo de Baja: |2 Error de Carga j

IMPRESION DE RECEPCIONES DE MATERIALES

Con el fin de imprimir un Informe de Recepcidn, se debe inicialmente seleccionar la Recepcion que se
desea imprimir, para ello se dispone del icono de ayuda en caso de no recordar el Nro. de la misma.

¢ Coémo cargar un ALTA DE RECEPCION DE MATERIALES SIN ORDEN DE COMPRA?

8. Luego de presionar el icono de altas, el usuario podra ingresar si lo desea los datos correspondientes al
documento que respalda el acto administrativo de la Recepcidén de Materiales y algunas observaciones,

9. Posteriormente debera proceder a agregar los bienes recibidos mediante el botén agregar posicionado
en la parte inferior de la ventana. Para ingresar el Tipo de Documento, el usuario dispone del icono de
ayuda que permite acceder a una venta de actualizacion de Tipo de Documento.

10. La accion siguiente es Agregar los bienes que se han recibido presionando el botdén antes mencionado,
mediante el cual se visualizard la siguiente ventana.

11. Inicialmente, se debera ingresar el cédigo del bien, presionando el boton de ayuda, entonces se
presentara la consulta del Catalogo de Bienes.

12. Luego se ingresa la cantidad recibida, el costo unitario y la descripcién exacta del bien, posteriormente
se presiona el icono de grabar o cancelar en caso de que los datos sean erréneos.

13. Al confirmar el alta, se presenta un mensaje con el N de Recepcién asignado.
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Aviso

@ La Recepcidn contiene 1 Iterm
correspondiente a Bienes de Lso.
Infarmar a Patrimonio la existencia de la
misma.

En caso de que el Informe de Recepcion
contenga aunque sea un bien inventariable, es
decir, perteneciente al inciso 4, el Sistema

presentara en esta instancia un mensaje de
aviso para que el Informe sea elevado a la
Oficina de Patrimonio

Aceptar

v' Los procesos de modificacion, baja e impresion son similares a los correspondientes al alta con orden
de compra, desarrollados anteriormente.

SALIDA DE MATERIALES (VALES)

La salida de Materiales (Vale) implica la entrega a una Dependencia en particular de los materiales
solicitados por la misma. La salida impresa de esta opcién, es decir, el formulario de la Salida de Materiales, se
denomina “Vale de materiales”.

B8 Actualizacion de Salida de Materiales m

—

6/02/2004  Estado: | =

Ejercicio: | 2004 Nro. de Vale: | | Fechavale: |

| El usuario debera ingresar el Sector

Uni. Recepcion: I
I I Destino (Dependencia) a la cual le
]

Sector Destiro: | desea entregar materiales.

Observaciones:

— Pedido Origen Con respecto al Pedido Origen y a la Fecha de Pedido
Himero: I Fecha: Ii Origen, son datos que solamente se ingresaran si el pedido
| fue originado por medio del formulario preimpreso que se

— Anulacion _ obtiene en la opcion Ficha de Pedido a Almacenes.
Fecha: Iri Mmivu:l I ™

Descripoian Cant. Salic. Ini. Medida

El paso posterior es agregar los items que se
entregaran a la Dependencia Solicitante, para ello
se debe presionar el botén “Agregar”.

[etallE Aaremer fElificar Eartar, Item 0 de D

[Ingrese Nro, de vale

v' Una vez que se finaliza el ingreso de estos datos, el Sistema solicita la confirmacion, luego se ingresa
otro Bien, asi sucesivamente hasta ingresar todos los Bienes que seran entregados en este Vale.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .37
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OCTUBRE 2008



MODULO CONTRATACIONES gﬁ«}‘g&ADF E
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MODIFICACIONES DE SALIDA DE MATERIALES (VALE)

El usuario debera seleccionar cual es el Vale que desea modificar. Para ello dispone del icono de ayuda.
Luego de seleccionar el vale deseado debera presionar el icono de modificacién. Se habilitaran los datos
modificables: Sector Destino, Observaciones, Niumero y Fecha de Pedido Origen; Agregar, modificar o Borrar
items. Cabe aclarar que los vales que se encuentren dados de baja, es decir, en estado “Anulado” o los que ya
han sido impresos no podran ser modificados.

BAJAS DE SALIDA DE MATERIALES (VALE)

El usuario debera seleccionar cual es el Vale que desea dar de baja. Luego de seleccionar el vale
deseado debera presionar el icono de bajas. El Sistema solicita la confirmacién de la misma ingresando el
motivo de la Baja. Para ello el usuario dispone del icono de ayuda, el cual presenta una ventana donde pueden
ser actualizados los motivos de baja de los Vales.

Se selecciona, se retorna a la pantalla principal y se acepta la baja. A partir de este momento el Vale no
podra ser modificado, s6lo se puede consultar. Cabe aclarar que los vales que ya han sido impresos no podran
ser dados de baja.

IMPRESION DE SALIDA DE MATERIALES (VALE)

El usuario debera seleccionar cual es el Vale que desea imprimir. Para ello dispone del icono de ayuda.
Luego de seleccionar el vale deseado debera presionar el icono de impresion. Si el vale se encuentra en estado
Normal, se presentara el siguiente mensaje, debido a que la impresion del formulario implica que
posteriormente no podra ser modificado o dado de baja:

Aviso |

aConfirma la lmpresion?. Al imprimir no
podra realizar Modificaciones o Bajas de

esta Salida de Materiales .

Al aceptar se podra consultar e imprimir el Vale de Materiales seleccionado.

FICHA DE PEDIDO A ALMACENES

A través de esta opcion el usuario logrard obtener la cantidad deseada de Fichas de Pedido a
Almacenes. Este formulario permitira que las Dependencias puedan hacer sus requerimientos por escrito al
Almacén.

v' El formato de la Ficha es similar a la existente para los Pedidos de Suministros, que se imprime a través
de la opcion Ficha del Pedido del menu Pedido de Suministros, del Sistema de Contrataciones.

DEVOLUCION DE MATERIALES AL PROVEEDOR

La Devolucion de Materiales al Proveedor, por parte de la Unidad de Recepcion, se realiza
posteriormente a alguna Recepcién de materiales, puede motivarse en que algin item no cumple con lo
solicitado, no se ha entregado la cantidad necesaria, o se encuentra en mal estado, etc.

La documentacién que debe presentar La Unidad de Recepcion al Proveedor, es el Informe de
Recepcidn, a partir del cual se extrae la informacién para la Devolucion.
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ALTAS DE DEVOLUCION DE MATERIALES AL PROVEEDOR
Luego de presionar el icono de altas, el usuario debera ingresar el N° de Recepcion de Materiales, para
ello dispondra del icono de ayuda.

s Alta de Devolucion de Materiales al Proveedor m

= - = :
Ejercicio: 2003 Demlucilin:l FechaDE\quciﬁn:I 02/08/2003 Estado: INDrmaI VI

—Recepcion de Materiales

N° Recepcidn: | 13 Unidad de Recep.: |Des [DESPACHO E‘

N° Orden Compra: 45 Unidad de Compra: |1 IPAL*’-\C 10 MUMICIFAL LI

Fecha Recepcidn: Fecha Orden Compra:

Sel i
Proveedor: I 787 IPAVIMACK SREL Seleccianar
Doc. Aprobatorio: |REM|T |Remit0 LI Hro: 405 . [2002
—Anulacion . y
Fecha: I;ui Mutim:l I LI

ITEMS

[tern  |Descripcian Cant.Devuelta | LUnibMed. | Causa Rechazo Costo Unitario

Luego, el usuario debera presionar el boton
“Seleccionar” con el fin de definir cuales
son los items que se desean devolver al
Proveedor de la recepcion seleccionada

DetallE | ff el ificar | Item 0 de 0 Total: | 0.o0

|Ingrese MN* Recepcion de Recepcion de Matenales

Al hacerlo se presenta una ventana para confirmar la cantidad a devolver, la cual siempre debera ser
menor o igual a la cantidad recibida.

Luego, en una préxima ventana debera ingresar el motivo por el cual se rechaza el item que se ha
recibido:

Causa de Rechazo

Escriba la Causa de Rechazo para GUANTES S0 Acaptar

MEDICIMNAL - DESCARTABLE - ShALL =100 LINID. L - |

Td = .

Cantidad a Devolver |

Escriba la cantidad a devolver de GLUANTES LISO Aceptar
FMEDICINAL - DESCARTABLE - SkALL =100 UINID. CAL -

I T Cancelar
10

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .39

PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OCTUBRE 2008



SANTA FE
CIUDAD

MODULO CONTRATACIONES
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Se confirma la operaciéon y se retorna a la pantalla principal; en la cual también podra modificar la
cantidad a devolver, mediante el botén “modificar”, o también se podra realizar consultas, mediante el botén
“detalle”.Luego podra confirmar el alta, mediante el icono de grabar y el sistema informara el Namero de
Devolucién generado.

MODIFICACIONES DE DEVOLUCIONES DE MATERIALES AL PROVEEDOR

Con el fin de realizar una modificacion de una Devolucidén, se debe inicialmente seleccionar la
Devolucion que se desea modificar. Para ello se dispone del icono de ayuda en caso de no recordar el N? de la
misma. Solo se podra modificar la seleccién realizada al generar la devolucién, mediante el mismo proceso que
en el alta. Finalizada la modificaciéon se debera presionar el icono de grabar.

BAJAS DE DEVOLUCIONES DE MATERIALES AL PROVEEDOR

Con el fin de realizar una baja de una Devolucién, se debe inicialmente seleccionar la Devolucién que se
desea dar de baja, para ello se dispone del icono de ayuda en caso de no recordar el N° de la misma.
Seleccionamos, por ejemplo la Devolucion N 1, presionamos el icono de bajas, y se solicita la confirmacion de
la operacién. Al confirmar se presenta una ventana pidiendo la causa de la devolucion, para lo cual se dispondra
del icono de ayuda.

DEVOLUCION DE MATERIALES A LA UNIDAD DE RECEPCION

Al seleccionar esta opcién del Sistema, el usuario tendra la posibilidad de realizar una Devolucién de
Materiales a La Unidad de Recepcién, ya sea porque algun item no cumple con lo solicitado, no se ha entregado
la cantidad necesaria, se encuentra en mal estado, etc. Posteriormente podra consultarla, actualizarla o
imprimirla.

ALTAS DE DEVOLUCION DE MATERIALES A LA UNIDAD DE RECEPCION

Luego de presionar el icono de altas, el usuario debera ingresar la Unidad de Recepcién (Destino) y la
Dependencia (Origen) que desea realizar la Devolucion a la Unidad de Recepcion, para ello dispondré del icono
de ayuda. Se debera seleccionar la dependencia deseada, y luego se ingresan Observaciones, si existieren.

Mediante el botén “Agregar” se seleccionaran los items a Devolver. Inicialmente el usuario debe ingresar
el codigo del Bien, para ello dispondra del icono de ayuda, el cual lo guiara al arbol de seleccién del catalogo de
Bienes. Una vez, que se ha seleccionado el bien deseado, se retorna a la ventana de items, donde se ingresa la
cantidad a devolver y la Categoria Programatica. De esta manera se van ingresando todos los items hasta
completar la Devolucion. Aqui se podra Agregar mas items, consultar, modificar o borrar los ya seleccionados.

Una vez que el usuario esta seguro de los datos que ha ingresado o seleccionado, debe presionar el
icono Grabar.

MODIFICACIONES, BAJAS E IMPRESION DE DEVOLUCION DE MATERIALES A LA UNIDAD DE
RECEPCION

El procedimiento a seguir para realizar las mismas es similar que para modificaciones, bajas e impresion de
devolucion a proveedores.

TARJETAS DE INVENTARIO

Esta opcidn le permite al usuario imprimir la cantidad deseada de Tarjetas de Inventario. Estas tarjetas
seran utilizadas posteriormente, para realizar el Recuento Fisico por parte de personal competente.
Luego de ingresar la cantidad de copias deseada, se debe presionar el boton “Imprimir” para obtener en la
impresora las tarjetas de inventario.
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LISTADO DE TARJETAS

Esta opcién le permite al usuario imprimir la cantidad deseada de Listados de Tarjetas. Los mismos
estan preparados para ser organizados por Sectores (Dependencias).

Estos Listados seran utilizados posteriormente, como una especie de Planilla en donde se resumen los
resultados del Recuento Fisico por parte de personal competente.

INVENTARIO

Esta opcién tiene como finalidad volcar los datos resultantes del Recuento Fisico realizado, proceso en
el cual se utiliz6 como documentacién las Tarjetas de Inventario a los efectos de realizar un recuento de los
almacenes de combustible y uniformes.

Entre los datos que solicita la pantalla, debemos destacar el Concepto de Conteos, respecto del cual es
necesario aclarar porqué existen tres cantidades posibles de ser ingresadas.

El motivo es que se pretende que el conteo, por un tema de seguridad se haga varias veces (2 0 3
veces), y en lo posible por distintas personas. Se estima que de esta forma, se obtendra la cantidad con mas
exactitud. Si la 12 cantidad contada es igual a la 2° no sera necesario ingresar la 32, de lo contrario se realiza un
nuevo conteo y se debe ingresar. De cualquier modo y para posteriores procesos (por ej. Ajuste de Existencias),
se tendrd en cuenta la segunda cantidad contada en caso de ser nula la tercera, de lo contrario se toma la
tercera como valida.

Luego, al volcar los datos se ingresaran las cantidades, en este momento se validara si se ingresé una
deben existir al menos dos.

ALTAS DE INVENTARIO: el usuario deberéa volcar los datos que posee desde la Tarjeta de Inventario, estos
son: Inventario, NUmero de tarjeta, Fecha del Recuento fisico; Cédigo del bien, Localizacién, las tres
cantidades resultantes del conteo y Observaciones si existieran. Finalmente, se presiona el icono de grabar y se
aceptaran los datos ingresados

Proceso de Actualizacion de Stock: Tiene como objetivo hacer un proceso de actualizacion de las cantidades
de existencias de materiales registradas con las obtenidas mediante el Recuento Fisico.
La accién a seguir es presionar el boton ACTUALIZAR STOCK, ubicado al pie de la pantalla.

dad de La Plata - Contrataciones

Ped de Suministrns Cotiracinnes Adindicacinnes Ordenes de Comoras Almacenes Confioo
il & Actualizacion de Inventario de Materiales

I . ct-00
Ejercicio: 2000 Inventario: ID

Mro Tarjeta: 1 Fecha: I'I 8/10/2000
Cadigo del Bien: | 2.5.4.00504.0004

Descripcidn: HERBIZIDA- FRINCIFIO ACT WO BEMZATOMN - COMCEMNTRACION 6052
- PRESEMNTACZION COMCENTRADD SOLUBLE (CS5) - ACCION

Unidad de Medida: |CADA LMD

LRl s EiTE ICONTN ICDntaduria Balance

qes| 10000 ge.| 10.000 10.000

Cantidad Contada
’7 3°: I

Observaciones:

Tarjets] Codigo [Descripcion [Localizacian [1°Conten] 2 Conten]3*Contea]
5.4

Actualizar Stock

i Ingrese Inwentario 1de6 |_
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MODIFICACIONES DE INVENTARIO: Inicialmente, el usuario deberda seleccionar la Tarjeta que desea
modificar, desde la grilla mediante el icono de buscar.

Una vez que ha seleccionado la Tarjeta deseada, debe presionar el icono de modificacién:
BAJAS DE INVENTARIO: Inicialmente, el usuario debera seleccionar cual es la Tarjeta que desea dar de baja,
desde la grilla mediante el icono de buscar.

Una vez que ha seleccionado la Tarjeta deseada, debe presionar el icono de bajas y se eliminara
definitivamente.

ICONO DE IMPRESION: Inicialmente, el usuario deberd seleccionar el Inventario que desea imprimir (entre
todos los que se hayan efectuado). Esto se realiza estando posicionado en el campo y presionando el icono
Consultar, una vez realizada esta accion, se observa una grilla en la cual se podra seleccionar el elemento
deseado. Una vez que ha seleccionado el Inventario, debe presionar el icono de impresion. Al realizar esta
accion se puede observar una ventana que contiene todas las opciones de consulta como se observa a

& Imprimir E3

Cancelar

 Ajuste de Existencia
" |nwentario

" Irventario agrupado por Dependencia

Impresion de latarjeta seleccionada

continuacion:

AJUSTE DE STOCK

El objetivo principal de esta opcién es realizar un ajuste de las cantidades del stock, que por diversos
motivos hayan sido afectadas. En esta opcién particularmente solo se podran realizar altas y modificaciones del
ajuste, es decir, que todo elemento agregado, no podra ser eliminado.

Para realizar un alta se debera presionar el icono altas el cual habilitara los datos a ingresar. Una vez
que ha finalizado de ingresar todos los datos, se presionara el icono Grabar.

Para el caso de querer realizar modificaciones, el usuario debera presionar el icono correspondiente, que
habilitara los datos capaces de ser modificados, estos son: el motivo del ajuste y las observaciones.
Posteriormente, se procedera ha seleccionar el icono grabar. Se podra obtener un listado del mismo presionando
el icono de impresion

CONSULTAS

En la opcion Consultas del menu Almacenes, el usuario podré filtrar los datos deseados (Botén Filtrar...).
También podra seleccionar el orden de presentacion de los datos (Botén Ordenar...); y posteriormente,
seleccionar el tipo de reporte, es decir Detallado o Sintético, Con orden de Compra o Sin Orden de Compra.
Finalmente, se debe presionar el botéon Ver Consulta, para la visualizacién e impresién. Posee un submenu con
distintas opciones:

RECEPCION DE MATERIALES .
SALIDA DE MATERIALES / DEVOLUCION A LA UNIDAD DE RECEPCION:
DEVOLUCION DE MATERIALES

STOCK

EXISTENCIAS

ASANENENEN
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CONFIGURACION

& Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones
Proveedores Ped. de Suministros  Cotizaciones Adjudicaciones Ordenes de Compras  Almacenes | Configuracion

Hoja de Ruta

Reforma de la Administracion Financiera en (it

Estadistica 3
Contratacioneghdssci

Maodificar Contrasefia

HOJA DE RUTA: La Hoja de Ruta permite al usuario realizar un seguimiento detallado del circuito de Compras,
consultar alguna instancia en particular e imprimirla.

El funcionamiento es el siguiente:

1. Ingresar por alguno de los datos que se visualizan en la ventana, los cuales representan las diferentes
instancias, utilizando el icono de ayuda.

2. Presionar el botén Buscar, el cual recauda toda la informacién existente.

3. Presionar el botén Ver Consulta, marcando sobre la instancia deseada.

4. Presionar el botén Recomenzar, con el fin de limpiar los datos de la ventana y reiniciar la consulta.
{iz% Hoja de Ruta E
1. R = 2

Afio de Ejercicio: IEUUU
+ Pedido de Suministro Nru:lI Fecha:lﬁl | Etado: l—

¢ Solicitud de Gastos Nrn:l

Delegacion: I I j
" Pedido de Cotizacion Nrn:l Estailo: I
= Adjudicacion Nru:l Estado: I
¢ Orden de Compra Nrn:l Estado: I
Unidad de Cumpra:l I j
Buscar | Gl T | | Becomenzar |

Ingrese Mro de Pedido de Suministro

LISTADO HOJA DE RUTA

Al seleccionar esta opcion, a diferencia de la “Hoja de Ruta”, que es una consulta por pantalla, se obtiene
un Listado detallado en el cual el usuario podra consultar varias Rutas, o circuitos administrativos de Compras, al
mismo tiempo. A su vez, a través del filtro podra obtener informacion de los circuitos que hayan llegado a una
determinada instancia.

Inicialmente, se visualiza un filtro en el cual el usuario podra definir el conjunto de datos exacto que
desea obtener.

Por ejemplo: todos los Pedidos de Suministros cuya Ultima etapa sea Pedido de Cotizaciones:
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Rl =

—Filtrado por:

i Filtro Hoja de Ruta | %]

Aceptar |
v Ejercicio IEUDS Buscar IPedidD de Suministros LI = :
Cancelar |

Pedido de Suministros

il | al |

[~ Eecha 17072003 al I 17072003
[~ Estado ﬂ

™ Aplica minimay mésima

Una vez definidos estos datos, se presiona el botén Aceptar y se obtiene la consulta deseada, la cual
tiene la posibilidad de ser impresa.

CATALOGO DE BIENES

& Munidipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Contrataciones |
Proveedores Ped. de Suministros  Cofizaciones  Adjudicaciones  Ordenes de Compras  Almacenes | Configuracidn

Hoja de Ruta

Reforma de la Administracion Financiera en (iainaabe g

Estadistica
c Dn - - H alaT=1: TlablasParamétricas
Actividades Impositivas Otras Tablas
Dependencias |

1 -

Catdlogo de Bienes d  Consultas

Lugares de entrega Actualizacion de Clases
Plazos de entrega Actualizacidn de Trems
Mantenimiento de oferta Actualizacion de Propiedades
Condiciones de pago Diferencias del Catdlogo
Unidades de Medida

Codigos Postales

Dentro de la opcion “Configuracion” el usuario podra acceder al Catalogo de Bienes:

|
:
: — Para consultar que bienes o servicios se encuentran comprendidos en cada
| rubro.

! — Para agregar bienes o servicios que no se encuentren en el nomenclador
! general que trae cargado el sistema.

|

I

|

1
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E g Catalogo de Bienes ﬂ
’ T

Chdigo: | Unidad de Medida: |

Rubro: IACCESORIOS v REFUESTOS AUTOMOTOR Detalles |
Clase: I I

----- ACCESORIOS Y REPUESTOS AUTOMOTOR! =
ALQUILERES

ARTICULOS DEL HOGAR

~ CARPINTERIA

~ ELECTRICIDAD ¥ TELEFONIA

EQUIPO AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA ¥ PRESENTACIONES

~ EQUIPO COMUNICACIONES ¥ SENALAMIENTO

~EQUIPO CONTRA INCENDIO

EQUIPO DE OFICINA ¥ MUEBLES

-~ EQUIPO MILITAR ¥ DE SEGURIDAD

~EQUIPO TRANSPORTE, TRACCION Y ELEV e =

EQUIPOS Par a lo cual, luego de individualizar el rubro al que pertenece

~FERRETERIA el bien o servicio que desea anadir 6 consultar, presionando
~HERRAMIENTAS

sobre el botén (+) podra desplegar el detalle de los items que
- IMPRENTA ¥ EDITORIALES lo componen.
NDUMENTARIA TEXTIL ¥ CONFECCIONES
NFORMATICA
----- INMUEBLES |

Seleccione el Bien

E
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SOLICITUD DE PUBLICACION
DE LLAMADO A CONCURSO

Seifior
Director
Boletin Oficial

Ref.: Publicacion de Avisos

De nuestra mayor consideracion:

Tenemos el agrado de dirigirnos al Senor Director a fin de solicitarle quiera disponer

la publicacién en el Boletin Oficial del llamado a ....................... , cuyo texto se acompania,

losdias ...coccoevevviveniinnnns

La facturacién correspondiente debera dirigirse al Municipio.

Sin otro particular, saludamos al Sefor Director muy atentamente.

Firma y sello del responsable de la Oficina de Contrataciones
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CIUDAD

/

COMUNICACION A LAS ENTIDADES
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Ref.: Anuncio de Compras

De nuestra mayor consideracion:

Nos dirigimos a Usted, a fin de poner en vuestro conocimiento que con fecha
............................ se procedera a la apertura ...........................,, por los elementos y en las

condiciones que se indican en el pliego adjunto a la presente.

Sin otro particular, le saluda atentamente.

Firma del responsable de la Oficina de Contrataciones
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Registro de N°
Invitaciones a Cotizar Fjercicio:

SOLICITUD DE DOCUMENTO APERTURA FECHA
PEDIDO TIPO N7ANO T FECHA HORA /]

N° / /]

%

PROVEEDOR CALLE Y N° | LOCALIDAD | CERTIF. N°
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/

DESGLOSE DE LAS GARANTIAS DE OFERTA

.............................................. s e 08 . de 20
Sefor
Tesorero
Tengo el agrado de dirigirme al Sefor Tesorero a fin de llevar a su
conocimiento que en la fecha se desgloso del ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiii e el (los)

documentos de garantia de oferta, entregados por la(s) firma(s) que se detallan a

continuacion:

Se solicita disponer su guarda en esa Tesoreria

Saludo atentamente.

Firma y Sello del responsable de la Oficina de Contrataciones
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/

Acta de Apertura Compra
Tipo N°/Ano
Solic. de Pedidd Documento Apertura
Tipo N°/Ano |Dia | Mes | Aho Hora

Ejercicio:

BN A0S i
del MES d€ e de 20 ........ , siendo las ............... hs., reunidos
53 1 PRSP con la presencia

de los sefiores:

quienes firman de conformidad al pie de la presente, se procede a la apertura de los sobres

que contienen las propuestas.

Efectuada la apertura se verifica que cotizan las firmas que se indican en planilla

anexa a la presente.




SANTA FE
CIUDAD

/

Comparacion de Hoja  de N° SOL. DE PEDIDO
Ofertas Fecha
| | Ejercicio: Ne
COMPRA DOCUMENTO APERTURA
TIPO N°/ ANO TIPO N°/ ANO FECHA HORA
/ / I
ALTER-
NATIVA PROVEEDOR CANTIDAD PRECIO DETALLE ESPEC.TEC.
ITEM
ITEM
ITEM
Firma y sello del responsable de la Oficina de Contrataciones
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Comparacion de Hoja  de N° SOL. DE PEDIDO
Ofertas Fecha
Ejercicio: N°
COMPRA DOCUMENTO APERTURA
TIPO N°/ ANO TIPO N°/ ANO FECHA HORA
/ / /1
CONDICIONES GENERALES
FECHA DE
PROVEEDOR PAGO MASE%I;IEBQTEETO ENTREGA
ESTIMADA

Firma y sello del responsable de la Oficina de Contrataciones
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Pedido de Cotizacion

NO

Ejercicio:
Documento Compra Apertura de Propuestas
Tipo N°Afio Tipo N°%Afo | Dia | Mes| Afio Hora
..................................... s eerrrreeennnns Q€ i de 20
SETIOT ..ttt ettt ettt a et eb e bt e bttt h e et e bt e bt b e e bt bt et e ea e et ente bt et e bt entenheenteeaean
Calle ..o Localidad ......cooevieniiiiiieeee e,

Solicito a Ud. se sirva cotizar precio por articulos al pie detallados.

Para tener validez debe ser firmado y sellado por los proponentes y

devuelto bajo sobre cerrado antes de la fecha y hora de apertura.

Firma del Jefe

Item |Cant.

Unid.

DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS

P.Unitario

Importe Total

SON PESOS: ... et

PIaZ0 A€ CNEICEA: ...c..eeuiieeieiicieie ettt ettt e st e et e ettt e et et e ent et e e nae e ae et e ere e s e neenteeraenseenaenes

Mantenimiento de OETTA: .......c.ooiiiiiiiiiii ettt ettt et e sae e b e teeeebeestbeeabeassessbeesaseenrenans
CONAICIONES AE PALZO: .veevvenrieieiieiieieeteete et etesttetesttessesetessesseesseessesseessesssasseassensesssenseeseessesnsensesnsesneensens

Fecha: ..../..../....

(en letras)

Firma y sello del proponente.

Total $
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o

H e H SOLICITUD DE ALTA/ MODIFICACION EM EL REGISTRO DE PROVEEDORES
-y -
Municipalidad de It Gldsd Frowedar ra '
da Santa Fada b Vara Cne
Lugary Facha
Sria Dirsctor’a de
Ruricipabdad de Sanka Fe dala'vers Cnuz
3 ! ]
Elqua sizThe anml carictar
da solcho alALTA S Ml:ll:“ll:m\'ll'ldimllrdmpd'."l'lin @l Ragiira da Frovesdones,

& Cuyos afectos Informo lo sigukints yacompaho b documantacknque &n ceda cao e Indc

Rambn Saclal:
Tipo de Proveadon: General / Coreulkor [1) 7 Contradsia 2]

Hombra da Fankasks:

Tipo da Sockdad:

CULT: H= Hablkackre

Shuzckin AFF: H= d@ Irgreecs Brutos:

Damiclio Postak

Diomicic Lagat

Talafonos: Fam

Rubines:

A xdes mposkva:

Iregrasas Brutos:

I5A:

Distalls da Trabajos:

Capital Declido: Zantidad de Farsonak

Constancla de Banoo Declarsdc:

Espacialdad: Fedra deJorstiucikin da | Empresa:

Distalls da Trabajes:

&nte cualquiarcamblo sockia o se daberd Informiar a esta Diecdén Casoconiraro se procedserd a su comespondkints desaletackin del Regltro de Provaedonas deesta
Wuriciplo.

1#) Fara w0 xclusko de la Dirscoldn da Compras
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"ORDEN DE COMPRA"

Municipalidad de SANTA FE Ejercicio:

ORDEN DE COMPRA

Lugar: Documento N°:
Jurisdiccion: (Hoja de )
Unidad ejecutora: Fecha:

Proveedor: CUIT:

Domicilio:

Localidad: Cddigo postal:

Sirvase entregar a:
Con domicilio:
Localidad: Cddigo postal:

La provisién de los elementos y/o servicios que en el presente documento se detallan.

Expediente: N° / LIC./CONT. N° /
Fecha de entrega:
Aprobado por : N° / Forma de pago:
N° Solicitud: Fecha:
ITEM CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO IMPORTE

UNITARIO TOTAL

Clausulas especiales
Total:

Firma:
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CIUDAD

/

Fecha:
PLAN DE ENTREGA — ORDEN DE COMPRA N°

(Hoja de )

ITEM | CANTIDAD LUGAR DE ENTREGA FECHA

Firma:
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