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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el modo de operación del software correspondiente al subsistema COMPRAS, uno de los módulos componentes del Sistema Integrado de Información Financiera (SIDIF) Local Unificado –SLU.
Este subsistema proveerá una herramienta que permita al SAF:

( Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación de los recursos públicos como también el uso eficaz y eficiente de los mismos.

( Disponer de información útil, oportuna y confiable de la gestión financiera pública.

( Compromiso por parte de cada funcionario público, para que coparticipe en el proceso,  que asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuentas, no sólo de los objetivos a los que se destinaron los recursos públicos que les fueron confiados sino también a la forma y el resultado de su aplicación.

( Desarrollar la capacidad administrativa para optimizar el manejo de      los recursos del Estado.

1.1. Objetivos del Subsistema Compras

El sistema de Compras debe cumplir con los siguientes objetivos básicos:

· Alcanzar a todos los Organismos de la Administración Nacional, en un proceso gradual y progresivo.

· Contemplar las características propias de cada organismo y promover la descentralización en la administración de los recursos.

· Generar información oportuna y confiable, para una adecuada toma de decisiones a nivel gerencial y operativo, posibilitando asimismo su consolidación en todos los niveles.

· Promover la transparencia en la gestión como un medio idóneo para impulsar la reforma del Estado.

· Favorecer la concurrencia de proveedores a fin de generar una  competencia entre ambos que favorezca el uso eficiente de los recursos del Estado.

1.2. Características del Subsistema Compras:

· Cumple con el reglamento de compras ( Decreto Nro. 436/00 )

· Gestión por Comprobante

· Flexibilidad en la gestión con mantenimiento de historia

· Fácil navegabilidad entre comprobantes de la gestión

· Generación automática de preventivo y compromiso

· Contempla múltiples oficinas de compras

· Envío automático de información a la ONC

· Brinda un sistema de autorización por llaves

1.3. Audiencia

La siguiente lista menciona los Organismos y sectores a los cuales está destinado este manual:
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                    Unidad Informática de la Secretaría de Hacienda

                    Autoridades del organismo

                    Director del SAF

                    Unidad Operativa  de Compras del  SAF

1.4. Generalidades

La Gestión de Compras comienza con el requerimiento de las actividades internas, de los bienes o servicios que necesiten. Estos requerimientos, se denominan Solicitudes de Gasto.
Cuando estas solicitudes de gasto llegan a compras, se agrupan bajo un Procedimiento de Selección.

Se definen los parámetros que caracterizaran ese procedimiento de selección como:  la modalidad de compras, clase de procedimiento, entre otras cosas.

También se indicará si el Procedimiento de Selección tiene o no pliego asociado. 

Si el Procedimiento de Selección tiene pliego asociado se podrá emitir el pliego de bases y condiciones particulares, las invitaciones a cotizar  a los proveedores, emitir la convocatoria, ingresar datos sobre las publicaciones, emitir el certificado de entrega del pliego, generar circulares aclaratorias y modificatorias y nuevos llamados. 

Luego se podrá registrar la etapa de Evaluación de ofertas , que comprende: el acta de apertura, el acta de precalificación, el detalle de las ofertas, la emisión del cuadro comparativo y por último el dictamen de la comisión de evaluación.

Posteriormente al dictamen de la comisión de evaluación se podrán ingresar al sistema las asignaciones a los proveedores, de los distintos renglones del pliego. 

Una vez que se Protocolarizó el Acto de Adjudicación se podrá emitir la Orden de Compra, la cual se registrará en el sistema,  junto con la entrega y la recepción  de la misma por parte del proveedor.

Está previsto en el sistema la generación de ampliaciones, prórrogas y disminuciones de órdenes de compra.  Podrá también emitirse por el sistema la Solicitud de Provisión,  en caso que la modalidad de la orden de compra sea abierta y también quedarán registradas en el sistema las rescisiones de los contratos.

Con respecto a la parte presupuestaria se contempla la generación de preventivos y compromisos cuando corresponda. 

1.5. Gráfico del Circuito de Compras

Este gráfico es una síntesis visual del circuito de compras, explicado anteriormente.


[image: image2.wmf]U

U

U

SLU

Circuito de 

Compras

Circuito de 

Compras

Necesidad

(

Solicitud

de

Gasto

)

Orden de

Compra

Agrupar 

Solic. de 

Gasto y

determinar 

proc. de

selección

Verifica y

Autoriza 

el 

Gasto

Pliego

Adjudicación

Acto de

Adjudicación



   Atención

Cabe aclarar que las flechas de vuelta implican la posibilidad de anular cada  paso realizado, pudiendo volver al estado anterior.

1.6. Referencias

El presente listado contiene el material al que podrá recurrir para obtener información adicional a la contenida en este documento.

· “ Manual de Procedimientos de Compras”

· “ Manual del Usuario- Generalidades del Sistema”

· “ Glosario del SIDIF Local Unificado”

· “ Reglamento de Compras y Contrataciones (Decreto Nro. 436 / 00)”


2. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MÓDULO

2.1. El menú del Subsistema Compras

A continuación presentaremos la pantalla con el menú principal del módulo Compras.

Para acceder a las opciones de Compras el usuario debe posicionar el cursor en el ítem compras. Este desplegará algunas de las opciones, como también subopciones.  Estas se pueden tanto desplegar como cerrar.


     Atención

El usuario puede encontrarse con dos tipos de tipografía. 

Negrita:
Cuando la palabra se encuentra marcada con negrita esto significa que no existen subopciones.

Normal:

Significa que el usuario puede elegir entre varias opciones.

2.2. Menú -Completo-

A continuación, se puede visualizar la pantalla de ingreso al menú.

Esta pantalla en su parte izquierda, muestra todos los módulos correspondientes al SLU y a la derecha, las opciones de cada uno.
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2.3. Alcances del Circuito. 


· Solicitud de Gasto
· Parámetros de la contratación
· Pliego
· Evaluación de Ofertas
· Adjudicación
· Orden de Compra
· Solicitud de Provisión
3.  SOLICITUD DE PROVISION

3.1. Características

· Las Solicitudes de Provisión serán procesadas por las Unidades Solicitantes o por las Oficinas de Compras.

· Las Oficinas de compra podrán procesar  las solicitudes de Provisión  basadas en las Ordenes de Compra con modalidad de orden  de Compra abierta que hayan gestionado. 

·  Imputación Presupuestaria de la Solicitud de Provisión:

· Si la OC abierta se basa en SG: las imputaciones s presupuestarias deben corresponder a imputaciones presupuestarias de Las Solicitudes de Gasto agrupadas  en el proceso de selección  que originaron la asignación al proveedor.

·  Si se basa en una ampliación o prorroga: se podrán ingresar las imputaciones presupuestarias correspondientes

· Se podrá generar  Solicitud de Provisión  para bienes o servicios incluidos en una Orden de Compra de modalidad Abierta si la orden de compra se encuentra vigente. 

· Se  podrá generar Solicitud de Provisión para bienes o Servicios incluidos en una orden de Compra de modalidad Abierta si la orden de compra  se encuentra vigente.

· Se podrá solicitar un ítem si la suma de las cantidades solicitadas para un ítem no sobrepasan la cantidad máxima asignada al mismo.

· Se advertirá al usuario si se verifica que :

· El plazo desde la ultima Solicitud de provisión es menor al plazo estipulado en la Orden de compra emitida.

·  La cantidad Solicitada  supera al máximo al que comprometió el proveedor a entregar por Solicitud de Provisión

· Se  registrará la fecha de envío  al proveedor  y la fecha de recepción por el mismo (Solicitud de Provisión "Perfeccionada" ) 

·  La Solicitud de Provisión es:


 Cumplimentable

           Anulable

           Rescindible      ( a través de la Orden de compra Abierta  Original )


Transferible      ( a través de la Orden de compra  Abierta Original )

3.2. Solicitud de Provisión 

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a  los datos de cabecera de una Solicitud de Provisión
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3.3. Formas de Ingresar una  Solicitud de Provisión

 Al ingresar a ésta pantalla, deberá seleccionarse una  Orden de Compra en estado perfeccionado, de una lista de valores 

3.4. Consulta de Orden de Compra de Modalidad abierta “Perfeccionada”
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Datos de  una  Solicitud De  Provisión 



3.5. Datos que identifican una  Solicitud de Provisión

· Número 

· Ejercicio

· Proveedor

· C.U.I.T.

· Estado

Al seleccionar una Orden de Compra con modalidad abierta, se cargarán automáticamente los siguientes datos:

· Oficina de Compra

· Modalidad de Compra

· Clase de Procedimiento

· Orden de Compra Abierta 

· Tipo

·  Número

·  Ejercicio

·  Fecha de Inicio

·  Fecha de Finalización

·  Tipo de Adjudicación

· Procedimiento de selección 

·  Tipo 

· Número

· Ejercicio

· Acto de Adjudicación 

· Tipo 

· Número 

· Ejercicio 

· Fecha

· Expediente cabecera 

· Delegación 

· Numero 

· Ejercicio

· Datos de proveedores 

· Fecha de envío   de la SP al proveedor.

· Fecha de respuesta del proveedor.

· Importes

· Importe Neto

· Importe I.V.A ( Será visible solamente para los SAF que          discriminan I.V.A )

·  Importe Total

Solicitud de Provisión - Continuación.
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Datos que  se cargarán automáticamente:

· Condición de Pago: Se mostrará la condición de pago de la orden de compra abierta.

· Fecha de Emisión:  Se mostrará la fecha  de emisión de la solicitud de provisión.

Datos que se ingresarán manualmente:

· Fecha de Necesidad, lugar de entrega único y observaciones: Se ingresaran  la fecha de entrega, el lugar de entrega y observaciones  de los  horarios de entregas

· Observaciones: Se ingresarán observaciones o antecedentes que el usuario considere relevantes, como  visualizar alguna resolución.

Datos que serán completados durante el procesamiento del formulario 

· Anulación, rechazo, rescisión o cumplimiento: Se visualizaran el acto administrativo que avale la anulación, rechazo, rescisión o cumplimiento, la fecha y el motivo.

· Fechas: Estos datos no deben ser ingresados por el usuario, el sistema automáticamente lo muestra cuando se efectúan las siguientes operaciones: 

· Ingresar
· Autorizar por Autoridad de Compras
3.6. Botones  de solicitud De Provisión


Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<INGRESO COMPLETO>: Permite dar por completo el ingreso de una  Solicitud de Provisión. Dada una Solicitud de Provisión en estado ”Ingreso Parcial” o  “Reprocesable” se cambiará el estado a “Ingresado”, habilitándose la  aprobación por la Autoridad de Compras.

<AUTORIZAR>: Permite autorizar una Solicitud de Provisión por la Autoridad de Compras. Se controlará que el usuario tenga los permisos necesarios.

<RECTIFICAR>: Permite rechazar una Solicitud de Provisión en estado “Autorizada” o “Enviada”. Se guardará una versión en el Histórico.

También podrá ser rectificada una Solicitud de Provisión en estado “Ingreso Completo” pero a diferencia del caso anterior este no guardará una versión en el histórico.

<ANULAR>: Permite la anulación de una Solicitud de Provisión que se encuentre ingresada (Parcial o Completa), Autorizada o Rectificada.

<REVERTIR>: Permite la reversión de la Solicitud de Provisión, retornando su estado al original antes de ser rechazada por el SIDIF Central y luego de realizar los formularios C35 de desafectación correspondientes.

<CUMPLIR>: Permite cumplir la Solicitud de Provisión, liberando los saldos de compromisos pendientes. El sistema controlará que no se supere el máximo  posible a disminuir.

<CONSULTAR HISTORICO>: Permite consultar las versiones que se hayan generado en el Histórico de la Solicitud de Provisión

<CONSULTAR OCMA>: Permite consultar la orden de Compra Abierta que dio origen a la Solicitud de Provisión

<CONSULTAR FACTURA>: Permite consultar las facturas relacionadas con la Solicitud de Provisión

3.7. Ítems

Cuando el usuario oprima la solapa ítem se encontrará con la siguiente pantalla:
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Los Campos que se presentan a continuación se cargarán automáticamente, heredándolos de la Orden de Compra abierta. 

· Renglón
· Código de Catálogo 
· Objeto del gastos
· Inciso 
· Principal 
· Parcial
· Clase
· Item
· Descripción

· Unidad de Medida 

· Precio Unitario
· Porcentaje de IVA (Sólo será visible si el Organismo y proveedor discriminan IVA)

· Monto Total Item: Surge del producto de la cantidad solicitada por el Precio Unitario.

· Descripción ampliada

Datos que se ingresarán manualmente:

· Cantidad: Se deberá indicar la cantidad solicitada para la entrega. Este número no podrá exceder la cantidad disponible de la Orden de Compra Abierta.
Datos adicionales :

· Cant. Disponible O.C. Abierta:  Es la cantidad  surge de lo adjudicado en la Orden de Compra abierta original restado el numero de ítems ya pedidos en otras Solicitudes de Provisión asociados a la Orden de Compra original.
· Importe Total: Corresponde a la sumatoria de los importe de los renglones solicitados 
3.7.1. Botones Solapa Items


Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<DETALLE DEL ITEM>:  Al presionar este botón el usuario tendrá acceso a la pantalla “Detalle del Ítem”. En ésta se desplegará información más detallada del ítem solicitado.
<LUGAR ENTREGA>: Al presionar este botón el usuario tendrá acceso a la pantalla para   ingresar, consultar  el plan de entrega. 

3.7.2. Detalle del ítem.

Presionando el botón Detalle del Item, se desplegará  la pantalla “Detalle del Item”, que se presenta a continuación:
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 Se ingresarán los siguientes datos:  

· Observaciones: Datos adicionales del ítem.
Datos que  se cargarán automáticamente:

· Tolerancias

· Despiece: Se mostrará la información ingresada al respecto en el    catálogo de la ONC.
· Datos del servicio

· Especificación Técnica

· Observaciones del Catálogo

Datos adicionales :

· Cant. Mínima Obligatoria por Solicitud de Provisión: Este dato es original de la orden de Compra Abierta y se deberá tener en cuenta al momento de solicitar una cantidad determinada.
· Cant. Máxima disponible por Solicitud de Provisión: Este dato es original de la orden de Compra Abierta y se deberá tener en cuenta al momento de cargar la cantidad solicitado
3.8. Lugares de Entrega.

Presionando el botón Lugares de Entrega, se desplegará la siguiente pantalla: 
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 Los campos a ingresar  en esta pantalla son:

· Lugar de Entrega: Se ingresara de una lista de valores o manualmente realizándose las validaciones correspondientes

· Fecha: Se ingresara la fecha  siendo obligatoria  para cada ítem en caso  que no se haya definido fecha de entrega única  y la modalidad de compra  no sea orden de compra abierta.

· Cantidad: Se ingresará la cantidad  para un lugar de entrega.

· Observación: Se ingresarán las observaciones que se crean convenientes.

LA SUMA DE LAS CANTIDADES DE LOS LUGARES DE ENTREGA DEBERÁ COINCIDIR CON LA CANTIDAD QUE FIGURA  EN EL ÍTEM CORRESPONDIENTE. 

3.9. Imputación Presupuestaria

En el caso de las Imputaciones presupuestarias habrá que tener en cuenta el tipo de solicitud que dio origen a la Orden de Compra Abierta, es decir si se trata de una “Adjudicación Original” basada en una solicitud de Gasto, de la cual se tomará como base la imputación presupuestaria, o de un tipo de adjudicación basada en otra adjudicación (ampliación de prestaciones) y en este caso habrá que realizar una imputación nueva.

Cuando el usuario oprima la solapa imputaciones presupuestarias y se trate de una “Adjudicación Original” se encontrará con la siguiente pantalla: 
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La carga de las imputaciones presupuestaria se hará a través de una lista de valores basada en la Solicitud de Gastos original  
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Cuando el usuario oprima la solapa imputaciones presupuestarias y se trate de una “Ampliación” se encontrará con la siguiente pantalla: 
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Se ingresarán los siguientes datos:  

· Objeto del gasto: Este dato se basará en los renglones cargados en la solapa de ítems. Se podrá utilizar para ello una lista de valores asociada a este ítem.  
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· Ejercicio: Ejercicio al cual se imputará. 

· Actividad Interna: Para completar este dato se podrá utilizar la LOV   asociada a este ítem y que mostrará todas las actividad internas disponibles  
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· Fuente de Financiamiento, Moneda y Ubic. Geográfica: Estos datos se ingresaran únicamente a través de una LOV única asociadas a estos tres campos. 
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· Importe: Este deberá coincidir con el total para ese objeto del gasto de la pantalla de ítems.

· Importe I.V.A: Se visualizará solamente en aquellos SAF que discriminen I.V.A  deberá coincidir con el total para ese objeto del gasto de la pantalla de ítems.

3.10.  C35 Asociados

Cuando el usuario seleccione la solapa de C35 asociados se mostrará la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla le permitirá consultar los formularios C35 asociados a la Solicitud  de Provisión.

3.11. Bonificaciones

Cuando el usuario oprima la solapa bonificaciones se encontrará con la siguiente pantalla:
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Se ingresarán los siguientes datos:  

· % Bonificación: Se validará que esta dato este en un rango de 1 a 100  

· Motivo de la bonificación:   Se ingresarán lo detalles que dieron motivo a la inclusión de una nueva bonificación

3.12. Filtro

La solapa FILTRO permite al usuario realizar búsquedas de solicitud de Provisión que cumplan con las condiciones ingresadas.

[image: image18.png]8 Parametros de la Consulta

o 8*| «» 8B

Fila | Diden

Solicitud de Provision
Nio. Desde/Hasta i Ei I Exchi
Provesdor [ »

(0f. Compra [COMPRAS Y CONTRATACIONES = Agregaik)] Eiinail )

Proc. de Seleccion
Cadigo [ m[ I~ Exchit  Numero [ T Ei [

I Exchir

Orden de Compra Abierta Fechas

Nimero A B[ T Esehic Ingreso. g
Aworiacion | /[

Estado [ »l I Exelit | Envio Prov. | /[
) ] E— I Exclir | Ana Prov /

Acto de Adiudicacion
Tipo [ [

il Numero | ]

Expediente Cabecera
Delegacian] T Nimero] ]

o





3.13. Orden

Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permiten ordenar la información de manera más eficiente y ordenada por categorías que evitan el desorden de datos.    
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3.14. Resultado de la Consulta: Solicitud de Provisión

En la siguiente pantalla, el usuario podrá encontrar el resultado de la consulta de la Solicitud de Provisión
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Los botones que se presentan en la parte inferior de la pantalla le permitirán:

<AUTORIZAR>: Este botón le permitirá autorizar todas las solicitudes de provisión marcadas.

<RECTIFICAR>: Este botón le permitirá rectificar todas las solicitudes de provisión marcadas.

<ANULAR>: Este botón le permitirá anular todas las solicitudes de provisión  marcadas.

<CUMPLIR>: Este botón le permitirá cumplir con todas las solicitudes de provisión marcadas.

<VER PARAMETROS>: Este botón le permitirá ver los parámetros con los cuales se realizó la búsqueda.

<SELECCIONAR TODO>: Este botón es el encargado de marcar todos los renglones existentes, los cuales pueden ser desactivados con la opción:

Deseleccionar todo.

<DESELECCIONAR TODO>: Este botón es el encargado de desmarcar todos los renglones seleccionados.

<VER DETALLE>: Este botón será el acceso a toda la solicitudes de provisión en detalle.

3.15. Estados Posibles de una Solicitud de Provisión

Los estados posibles por los que pasa una Solicitud de Provisión, son los que se detallan a continuación:

P: INGRESO PARCIAL:  Es un estado que permite grabar lo ingresado a una Orden de Compra sin que pueda ser procesada. Por lo tanto, hay ciertas validaciones de datos que no se realizan. En este estado la solicitudes de provisión es “Modificable”. 

I: INGRESADO:  Es el estado con el que el usuario que ingresa, indica que la Orden de Compra puede ser procesada por las instancias siguientes. En este estado la solicitud de provisión  es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

J: REPROCESABLE:  Es el estado al que pasa una Orden de Compra luego de ser Rectificada,  en este caso  la  solicitud de provisión es modificable.

A: AUTORIZADO: Es el estado al que pasa una Solicitudes de provisión, luego se ser autorizada  por la Autoridad de Compras. En este estado la  Orden de Compra no es modificable.  

U: RESCINDIDO:  Es el estado en que queda la Orden de Compra, cuando la misma fue rescindida. En este estado la  solicitud de provisión no es modificable.

X: ANULADO:  Este es el estado en el cual queda la  solicitud de provisión luego que se decida no continuar con el procesamiento de la misma. En este estado la Orden de Compra no puede volver a ser procesada.

Z: CUMPLIDO:  Este estado indica que la  solicitud de provisión se ha dado por concluida.  Es un estado  “No Modificable”.
E: ENVIADO AL PROVEEDOR: Este estado indica que la solicitudes de provisión ha sido enviada al proveedor.

C: PERFECCIONADO: Este estado indica que la solicitudes de provisión ha sido aceptada por el proveedor.

3.15.1. Diagrama de Transición de Estados.

A continuación  se presenta un “Diagrama  de Transición” de estados, que permite observar los distintos estados
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3.16. Menú

A continuación está indicada la pantalla del menú con la parte del subsistema desplegado:  Solicitud de Provisión.
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3.17. Opciones del Menú – Solicitud de Provisión

3.17.1. Ingreso 

Esta opción permite ingresar nuevas Solicitudes de Provisión y modificar las ya existentes.

3.17.2. Consulta  

Esta opción del menú  permitirá consultar las Solicitudes de Provisión realizando búsquedas por distintos criterios

3.17.3. Pendientes de Autorización

Esta opción muestra todas las Solicitudes de Provisión pendientes de autorización, por la Autoridad de Compras.
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Glosario


Consultar el documento “Glosario del SIDIF Local Unificado”.
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