Modulo Compras

Esta opcidn provee las herramientas necesarias para realizar cada uno de los pasos
que se deben cumplir en una Compra, Concurso de precios o licitacion desde la
confeccidn de la nota de pedido, la recepcidn de las ofertas de distintos proveedores
hasta la adjudicacion de la misma.

Se debe ingresar a la opcion /- Nota de Pedidos, dentro del menu principal del sistema.
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1- Clasificadores

Permite administrar cada una de las bases de informacion que sirven de sustento para
realizar la tarea de manejar las compras. Cada uno de estos clasificadores o
nomencladores contienen los elementos que sirven de base para la relacion entre
datos como los insumos, las unidades de gastos a las cuales se les asignaran los
insumos a adquirir y los sectores.
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b.Insumos Compras
c.Unidad de Gasto
d.Tipo de Compras

e.Memos
f.Clasif Economica
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a- Insumos

Este clasificador le permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan
para el desarrollo de las distintas actividades del organismo publico. Cada insumo
requiere una serie de datos elementales para su definicién, como son: la clasificacion
por objeto del gasto, presentacion, precio unitario y otras caracteristicas del insumo. El
clasificador de insumos esta concebido en forma de arbol jerarquico, permitiendo
agrupar insumos bajo otro insumo de mayor nivel y producir distintas clasificaciones
jerarquicas.
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2-Movimientos 3-Consultas 4-Utilitarios Compras 2008
Descripci¢n PPr PPa SuP  Codigo T

3-Bienes de Consumo i
4-Productos alimenticios agropecuarios y forestal 002 001 8
5-Alimentos para personas 002 001 100 9
6-CAPELETIS FRESCOS 002 001 100 25038
6-CAPELETIS DESHIDRATADOS 002 001 100 25039
6-FIDEOS GUISEROS 002 001 100 25040
6-FIDEOS GUISEROS 002 001 100 25041
6-FIDEOS GUISEROS 002 001 100 25042
6-JUGO EN POLVO 002 001 100 25004
Clasificacion: BIENES DE CONSUMO
Presentacion: pesos Unidadsolicit: pesos
Precio Insumo: 0.00 Inventariable: No
Precio Cierre: 1.00 Registrable: Si
CodUnico: Tipo A,B,C:
<?> partiﬂa_principai partida_parcial subpartida | BE

b- Unidad de Gasto

Su identificacion requiere de fundamentos politicos y acuerdos establecidos dentro y
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo publico.
La definicion de las unidades de gasto permite integrar dentro de un Unico elemento,
la informacion de "Que" es lo que se va a realizar (actividad), "Quien" es el encargado
de llevar a cabo dicha actividad (responsable) y "Donde" se va a efectuar (zona
geografica).
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UGasto Activ RespPresup RespEjecuc ZonaGeogr ObraPubl Presup UCredito R

4800 261 261 2 No Si 600 si
4900 1113 262 262 2 No Si 601 si
4901 1114 264 264 2 No Si 602 Si
4902 1115 265 265 2 No Si 603 si
4903 1254 266 266 2 No Si 604 si
4904 1117 267 267 2 No Si 605 si
Presupuesto: Si Estado: Formulacion Registracion

Obra Publica: No
Actividad: 1100 Coordinar Ta administracion general de la
Resp Presup: 261 Gobernadora

Resp Ejecuc: 261 Gobernadora
Zona Geograf: 2 Provincia de Tierra del Fuego
Credito: 600 Resp: 261 Gobernadora
Zona: 2 Provincia de Tierra del Fueg

m

<7> coE‘igo Ee act‘i\r'i!ad de Ta unidad de gasto | BE




c- Sectores
Esta opcién muestra los responsables a los cuales se les va a adjudicar la compra.
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2-Imputaciones 3-Consultas 4-Utilitarios Contpre 2008
Descripci¢n Jur uor Ssho Resum R
Responsables Gobierno de Tierra del Fuego 1 No
1-Gobernadora 003 010 101 261 si
2-Ministro de Gobierno Coordinacion General y Justi 003 011 262 si
3-secretario de Gobierno y Fortalecimiento del Est 003 011 100 264 si
3-Secretaria de Relaciones Institucionales 003 011 200 265 si
3-Secretaria de Relaciones Internacionales y Culto 003 011 300 266 Si
4-Subsecretaria de Gestion Administrativa 003 011 350 267 Si
5-Director General del Registro Civil y Capac de 003 011 352 337 si
5-Director de Comision de Frontera 003 011 353 338 si
5-Inspector General de Justicia 003 011 354 339 si
5-Director del AIUMA 003 011 355 340 si
5-Director Provincial de Transporte 003 011 356 341 si
5-Director Provincial de Defensa Civil 003 011 357 342 si

Jurisdiccion:
<?> Eescr‘ipt:'ion Ee responsable | BE

2- Notas

Esta opcidn permite confeccionar un pedido de compra que luego se convertird en una
compra directa, licitacion, concurso de precios, etc.
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b Confeccion Presupuesto
c.Recepcion de Ofertas
d.Adjudicacion/Orden Compr|b "Notas de Pedido Pendientes <

e.Adjudicacion Complementa c.Confirmacion Notas de Pedido
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a- Notas de Pedido

Si se desea generar una nueva solicitud se debe colocar como nimero de orden de
compra en cero, ya que el mismo es asignado automaticamente por el sistema cuando
se graba la solicitud. EI campo siguiente que pedira el sistema es la Unidad de Gestién
de Gasto, si a este dato no lo tenemos con la tecla F5 se abre una nueva pantalla con
el clasificador de unidad de gestion de gasto, una vez identificada la misma y
posicionados en el mismo con F5 Elige rescatamos esa UGG para agregarla en la nota
que estamos confeccionando. El otro dato a ingresar es el sector, que seria el
destinatario de los insumos de la compra, ya que las UGG estan generadas a nivel de



Ministerio, Secretaria y Subsecretaria con este clasificador se podra indicar la Direccion
destino de los insumos requeridos.

Luego se solicita:
Ren: es el niUmero de renglén que se asigna uno por insumo.

CodlIns: corresponde al cddigo del insumo que se quiere comprar. Si no se conoce el
cédigo, con F5 Clasifica se puede ingresar al nomenclador de insumos. Luego con F5
busca_palLabra se podra ingresar una palabra que se encuentre contenida en el
nombre del insumo que se esta buscando y el sistema armara una mini base con todos
los insumos que contengan adelante, en el medio o al final la palabra ingresada. Una
vez identificado el insumo y posicionado sobre el mismo, con F5 Elige se trasladara el
insumo al Clasificador y luego a la nota de pedido que estamos confeccionando.
Presionando <enter> para confirmar la eleccidn, el sistema trae el nombre y precio
que esta relacionado con el cddigo del insumo elegido. El precio puede ser modificado,
en el caso que no estuviese actualizado, posicionado sobre el campo precio se debe
sobrescribir el nuevo precio.

Una vez completados los campos del renglon y posicionado sobre el insumo, con F5
Descripcion se podra ampliar la descripcion del insumo solicitado para poder realizar
una descripcion mas ampliada del mismo y saldrda impresa en la correspondiente
solicitud.

Cantidad: se debe ingresar la cantidad que se desea adquirir.
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1-Clasificadores 3-Consultas 4-uUtilitarios HCompras 2008
Nro Nota Pedido: 000000 Fec Nota Pedido: 12/08/2008
Unidad Gasto : 5000 Ministro de Economia
Sector ¢ 273 Direccion General de Presupuesto
Expediente
Ren CodIns Descripcion del Insumo Cantidad Precio
001] 25018 AGUA MINERAL 12.00 2.00

Importe Total: 2400 3
<F5> Teclas

<?> numero de renglon B -

Una vez cargados todos los insumos, con F5 Graba, se grabara la nota de pedido
asignandole un ndmero a la misma.

b- Notas de Pedido Pendientes

Esta opcidén permite ver todas las solicitudes de compras pendientes de continuar el
tramite administrativo. Existen dos opciones: a- Tota/ y b- Parcial. Esto es porque
puede pasar que de una determinada nota de pedido sdlo se haya adjudicado un
rengldn y queden pendientes los demas.



Posicionado sobre una nota de pedido, con F5 Ver Notas se podra visualizar el detalle
de los renglones incluidos en la solicitud, con los correspondientes insumos, UGG y
cantidades.

c- Confirmacion Notas de Pedido

La confirmacion la debe hacer el responsable designado para tal tarea. La nota de
pedido, al ser confirmada permite avanzar sobre las otras opciones, si no esta
confirmada no se podra por ejemplo realizar la confeccion del presupuesto. Al ingresar
a esta opcion, se abrira una pantalla donde se visualizaran todas las notas de pedidos
pendientes.
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1-clasificadores 3-Consultas 4-uUtilitarios HCDmpr‘as 2008

Notas de Pedido 5in Confirmar

NroNot FecNota UGest Ofic

01/08/2008 4900 Ministro de Gobierno Coordinacion General y Ju
4 11/08/2008 4900 Ministro de Gobierno Coordinacion General y Ju|s <
8 11/08/2008 4800 Gobernadora
10 12/08,/2008 5000 Ministro de Economia
12 12/08/2008 5000 Ministro de Economia
14 12/08/2008 5000 Ministro de Economia

Expediente: - Fecha Pase:

BT

<F5> Teclas

<7> numero de nota de pedido B -

Posicionados sobre la nota de pedido que se quiere confirmar, con F5 Confirma, se
realizara la confirmacion y desaparecera de la pantalla de pendientes de confirmar.

Es en este momento en que se generara el expediente y la imputaciéon preventiva del
gasto a realizar, informando el nimero de comprobante de compras mayores
correspondiente, y emitiendo la Nota de pedido “autorizada”.

En caso de no contar con saldo suficiente para esta imputacion, el sistema no permitira
la confirmacion de la nota de pedido.

Cuando sea necesario anular la confirmacién de una nota de pedido; ingresando en la
misma opcién pero con F5 anula_confirma, nos mostrara en pantalla el listado de
notas que han sido confirmadas. Es importante tener en cuenta que al efectuar esta
operacion, se estara anulando también el comprobante de compras mayores generado
en la confirmacion de la nota.

b- Confeccion presupuesto

En esta opcidn se generaran los impresos para poder solicitar a los proveedores los
presupuestos para los insumos solicitados. Al ingresar en esta opcién el sistema solicita
el tipo de compra y en el campo de nimero de compra al no ingresar ningun dato el
sistema automaticamente mostrara en la pantalla todas las notas de pedido
confirmadas y que no se le ha asignado nimero de compra aun. Posicionados sobre la
nota de pedido elegida con f5 elige y luego f5 graba el sistema abre una nueva
pantalla donde se observan diferentes datos como:



Expediente: es el nimero de expte generado automaticamente en la confirmacion de
la nota de pedido solicitada.

Ejer: afio de la compra

Comp Nro: nimero de comprobante de compras mayores que contiene la imputacion
realizada para esa compra.

Lugar Entrega: se debera indicar el lugar de entrega de los insumos solicitados.
Domici Entrega: Se debera consignar el domicilio de entrega de los bienes.

R Resoluci Nro: nimero de Resolucion que autoriza la compra.

Dependencia: Direccion o dependencia que solicita los insumos.
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1-clasificadores 3-Consultas 4-uUtilitarios HCDmpr‘as 2008
Prorroga : N Tipo Compra: 01 Compras directas
Nro Compra : 00000 Expediente: 007965 SG 08 Ejer: 2008 Comp Nro 02911

Lugar Entrega : Ushuaia
Domici Entrega: San Martin 333

R Resoluci Nro: 22 08

Direccion de Compras y Contrataciones

Ren Insumo Descripcion Insumo Cantidad
00025015 soDA 1.00

o

<F5> Teclas ;
<7> numero de renglon il -

h

Al terminar de registrar dichos campos se abrira una pantalla que mostrara los insumos
solicitados en la nota de pedido. Con las teclas de navegacion pagO y Entrega se
podra especificar el plazo de pago de los insumos que seran recibidos, como el plazo
de entrega de los mismos.

Luego se debera grabar y volver a ingresar consignando los mismos datos ademas del
nimero de compra que genero el sistema al grabar, asi se podra imprimir tantas
copias como presupuestos se deba entregar a los proveedores.

c- Recepcion de Ofertas
En esta opcion se registrara las ofertas informadas por los diferentes proveedores:

Tipo Compra: se consignara el tipo de compra que se efectuara (compra directa,
concurso de precios, Licitacion, etc.)

Nro. Compra: en este campo se indicara el nimero de compra generado en la opcién
anterior.

Proveedor: cddigo del proveedor que presenta cotizacién o presupuesta insumos de
dicha compra.

Alternativa: si es 00 es la primer oferta de un proveedor, si un proveedor realiza mas
de una oferta en ese campo se consignara 01 y si hay otra alternativa 02 y asi
sucesivamente.



Luego de ingresar esos datos el sistema abre una nueva pantalla donde levanta todos
los insumos y en el campo Precio se debera ingresar el precio presupuestado por el
roveedor para poder luego generar los cuadros comparativos con estos datos.

EP 200.51.93.18 - PuTTY
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“Compras 2008

Recepciln de Ofertas

Prorroga: N Tipo Compra: Compras directas

Nro Compra: 00003 Proveedor: 00002 POCAI JORGE EDUARDO

Alternativa: 00 Expediente: 007958-GgM-08 Comp Nro 02905

Ren Insumo CodIns Cantidad Precio Total

AGUA ENVASADA 00025005 1.00 33.00 33.00
Insumo: AGUA ENVASADA Total General: 33.0000

<7> numero de renglon

h

Para generar los cuadros comparativos debemos ingresar en la opcion de Consultas; el
sistema cuenta con varias consultas, siendo la opcién a-Comparativa por renglén la

que mejor se ajusta a éste proposito.

Luego de haber generado los cuadros y de haber definido cual es la oferta mas
conveniente por mejor precio, mejor calidad, etc. procedemos a elaborar la Orden de

Compra.

d- Adjudicacion/Orden Compra

Ingresando los datos: Tipo de Compra, Nro Compra y expte, el sistema abre una nueva
pantalla donde solicita nuevos datos ya referentes a la Orden de Compra como por
ejemplo: N ° de Resolucidén, Dependencia solicitante, Lugar de Entrega. Al ingresar
dichos datos se debera ingresar el nimero de renglén que se va a adjudicar al

proveedor consignado en el encabezado.
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L Teclas sy

Prorroga: N Tipo Compra: 01 Compras directas Anula

Nro Compra: 00003 Expediente: 007958-GM-08 Ejercicio: 2008 |Graba

Proveedor: 00002 POCAI JORGE EDUARDO Descrip

Orden Fecha Orden: imP_orden

R Nro : 33 08 Entrega

Dependencia: Contrataciones pago

Lugar de Entrega: Ushuaia Resol

Ren Altr CodIns Descripcion del Insumo Canti |[Lugar

— Borrador

001 00 00025005 AGUA ENVASADA 1 [Motivo

anula_ordeN




Teclas especiales de esta opcion:

Descrip: descripcién ampliada del insumo solicitado, como por ejemplo meses a
contratar, caja de tantas unidades, cantidad de pulgadas, tipo de monitor, etc.
imP_orden: esta opcién no sélo imprime la orden de compra sino que recién al
ingresar a esta opcién queda grabada y con numero asignado la orden de compra,
antes al grabar aun no estaba en firme esta OC.

Entrega: plazos de entrega de los bienes adquiridos.

pagO: plazos de pago de las facturas.

Resol: Esta opcidn permite modificar antes de haber grabado el nimero de Resolucién
en caso de haberse equivocado al registrar dicho nimero.

Lugar: al igual que la opcién anterior permite corregir el lugar de entrega de los
bienes en caso de error.

Borrador: permite imprimir un borrador de la Orden de Compra antes de generarla
como tal.

Motivo: permite ingresar el motivo por el cual se adjudica a ese proveedor.
anula_ordeN: permite anular la orden de compra.

IMPORTANTE

Al finalizar el acto de adjudicacion de la compra se debera ingresar en la opcion b 2 b a
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a.Fondo Permanente
b.Compras Mayores <
c.Anticipo
d.Fondo de .Preventivo/Definitivo
e.0rden de |b.Devengado Individual
f.Modif Pre|c.Devengado Masivo
g.-Reservas |d.Liquidacion Haberes <
h.Ingresos |e.Servicios <
i.Modif Com|f.Reimputacion
j.Ajustes A
k.Recaudacion <
1.Comprob a Proveedores <

m

En esta opcidn se debera ajustar la imputacion preventiva o sea que si en la nota de
pedido se solicitd una resma de papel que como precio testigo tenia $ 12,00 y en la
Orden de Compra se adjudicé por $ 11,50 se debera ajustar esa imputacion
sobrescribiendo el importe correcto por el cual se adjudicé ya que se estarian
afectando saldos presupuestarios incorrectamente. Ademas en ese mismo momento se
debera registrar el definitivo o compromiso o sea ingresar en el campo que dice
proveedor, registrando el cddigo del mismo y también el numero de la Orden de
Compra y su fecha de emision.



[ 200519318 - puTTY b B e

1-clasificadores 3-Consultas 4-utilitarios HContpre 2008

Preventivo/Definitivo 0
Nro Comp: 02913 Fecha: 13/08/2008 Exped: 007967 sG 08

UGes Insumo Cantidad Precio Total Prov OC/Fac Fecha

5000 23789 3.00 490.00 1,470.00

Total Comprobante: 1,470.00
Proveed : Varas Hernan Guillermo
Insumo : SUSCRIPCION REVISTAS TECNICAS uenta: 00616002
Respon : Ministro de Economia Precio$ 433_80
Activid : Proponer las politicas tributarias CantDev: 0.00
Zona : Provincia de Tierra del Fuego

e

<F5> Teclas

<?> codigo de proveedor B -

Nuevos Insumos:

En este menu esta previsto el pedido de nuevos insumos por sistema al area
encargada de administrar dicho nomenclador, se procedera de la siguiente manera:
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1-Clasificadores pPRILVSLElagIaes 3-Consultas 4-Utilitarios “Compras 2008
Nota de Pedido L Teclas S

Nro Nota Pedido: 000000 Fec Nota Pedido: 12/08/200|Graba

Unidad Gasto : 5000 Ministro de Economia Clasifica

Sector i 271 Secretaria de Promocion Economica y Fis|Anula

Expediente : Descrip

Ren CodIns Descripcion del Insumo Cant |Imprime

001 coMentario

anuLa_nota

Importe Tot

m

h

En la opcién de Nota de Pedido y posicionados en el campo del cédigo de insumo, se
debera ingresar en la opcién F5 Nuevo_insumo, y el sistema lo guiara solicitando
datos que serviran de informacidn al administrador del nomenclador para dar de alta el
insumo solicitado. En el momento de que dicha area haya detectado y dado de alta ese
insumo nuevo, el sistema corregira en la nota de pedido ese codigo y se podra seguir
adelante con la imputacién y la generacion del expte; que hasta ese momento, no se
podia realizar.

NOTA: las imagenes presentadas pueden ser diferentes a la conformacion actual del
menda.



