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Módulo Compras 
 

Esta opción provee las herramientas necesarias para  realizar cada uno de los pasos 
que se deben cumplir en una Compra, Concurso de precios o licitación desde la 
confección de la nota de pedido, la recepción de las ofertas de distintos proveedores 
hasta la adjudicación de la misma. 

Se debe ingresar a la opción l- Nota de Pedidos, dentro del menú principal del sistema.  

 

1- Clasificadores 

Permite administrar cada una de las bases de información 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 relación entre 
datos como los insumos, las unidades de gastos a las cuales se les asignarán los 
insumos a adquirir y los sectores. 
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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 público. Cada insumo 
requiere una serie de datos elementales para su definición, como son: la clasificación 
por objeto del gasto, presentación, precio unitario y otras características del insumo. El 
clasificador de insumos esta concebido en forma de árbol jerárquico, permitiendo 
agrupar insumos bajo otro insumo de mayor nivel y producir distintas clasificaciones 
jerárquicas.  

 

b- Unidad de Gasto 

Su identificación requiere de fundamentos políticos y acuerdos establecidos dentro y 
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo público. 
La definición de las unidades de gasto permite integrar dentro de un único elemento, 
la información 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 
geográfica). 
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c- Sectores 

Esta opción muestra los responsables a los cuales se les va a adjudicar la compra. 

 

2- Notas 

Esta opción permite confeccionar un pedido de compra que luego se convertirá  en una 
compra directa, licitación, concurso de precios, etc. 

 

a- Notas de Pedido 

Si se desea generar una nueva solicitud se debe colocar como número de orden de 
compra en cero, ya que el mismo es asignado automáticamente por el sistema cuando 
se graba la solicitud. El campo siguiente que pedirá el sistema es la Unidad de Gestión 
de Gasto, si a este dato no lo tenemos con la tecla F5  se abre una nueva pantalla con 
el clasificador de unidad de gestión 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 sería el 
destinatario de los insumos de la compra, ya que las UGG están generadas a nivel de 
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Ministerio, Secretaria y Subsecretaria con este clasificador se podrá indicar la Dirección 
destino de los insumos requeridos. 

Luego se solicita: 

Ren: es el número de renglón que se asigna uno por insumo. 

CodIns: corresponde al código del insumo que se quiere comprar. Si no se conoce el 
código, con F5 Clasifica se puede ingresar al nomenclador de insumos. Luego con F5 
busca_paLabra se podrá ingresar una palabra que se encuentre contenida en el 
nombre del insumo que se esta buscando y el sistema armará 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 trasladará el 
insumo al Clasificador y luego a la nota de pedido que estamos confeccionando. 
Presionando <enter> para confirmar la elección, el sistema trae el nombre y precio 
que esta relacionado con el código 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 renglón y posicionado sobre el insumo, con F5 
Descripción se podrá  ampliar la descripción del insumo solicitado para poder realizar 
una descripción más ampliada del mismo y saldrá impresa en la correspondiente 
solicitud. 

Cantidad: se debe ingresar la cantidad que se desea adquirir. 

 
 

Una vez cargados todos los insumos, con F5 Graba, se grabará la nota de pedido 
asignándole un número a la misma.  
 
b- Notas de Pedido Pendientes 

Esta opción permite ver todas las solicitudes de compras pendientes de continuar el 
trámite administrativo. Existen dos opciones: a- Total y b- Parcial. Esto es porque 
puede pasar que de una determinada nota de pedido sólo se haya adjudicado un 
renglón y queden pendientes los demás. 
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Posicionado sobre una nota de pedido, con F5 Ver Notas se podrá visualizar el detalle 
de los renglones incluidos en la solicitud, con los correspondientes insumos, UGG y 
cantidades. 
 
c- Confirmación Notas de Pedido 
La confirmación la debe hacer el responsable designado para tal tarea. La nota de 
pedido, al ser confirmada permite avanzar sobre las otras opciones, si no está 
confirmada no se podrá por ejemplo realizar la confección del presupuesto. Al ingresar 
a esta opción, se abrirá una pantalla donde se visualizaran todas las notas de pedidos 
pendientes.  
 

 
 
Posicionados sobre la nota de pedido que se quiere confirmar, con F5 Confirma, se 
realizará la confirmación y desaparecerá de la pantalla de pendientes de confirmar. 
 
Es en este momento en que se generará el expediente y la imputación preventiva del 
gasto a realizar, informando el número de comprobante de compras mayores 
correspondiente, y emitiendo la Nota de pedido “autorizada”. 
En caso de no contar con saldo suficiente para esta imputación, el sistema no permitirá 
la confirmación de la nota de pedido.  
Cuando sea necesario anular la confirmación de una nota de pedido; ingresando en la 
misma opción pero con F5 anula_confirma, nos mostrará en pantalla el listado de 
notas que han sido confirmadas. Es importante tener en cuenta que al efectuar esta 
operación, se estará anulando también el comprobante de compras mayores generado 
en la confirmación de la nota. 
 
 
b- Confección presupuesto 
 
 En esta opción se generarán los impresos para poder solicitar a los proveedores los 
presupuestos para los insumos solicitados. Al ingresar en esta opción el sistema solicita 
el tipo de compra y en el campo de número de compra al no ingresar ningún dato el 
sistema automáticamente mostrará en la pantalla todas las notas de pedido 
confirmadas y que no se le ha asignado número de compra aún. 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: 
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Expediente: es el número de expte generado automáticamente en la confirmación de  
la nota de pedido solicitada. 
Ejer: año de la compra 
Comp Nro: número de comprobante de compras mayores que contiene la imputación 
realizada para esa compra. 
Lugar Entrega: se deberá indicar el lugar de entrega de los insumos solicitados. 
Domici Entrega: Se deberá consignar el domicilio de entrega de los bienes. 
R Resoluci Nro: número de Resolución que autoriza la compra. 
Dependencia: Dirección o dependencia que solicita los insumos. 
 

 
  
Al terminar de registrar dichos campos se abrirá una pantalla que mostrara los insumos 
solicitados en la nota de pedido. Con las teclas de navegación pagO y Entrega  se 
podrá especificar el plazo de pago de los insumos que serán recibidos, como el plazo 
de entrega de los mismos. 
Luego se deberá grabar y volver a ingresar consignando los mismos datos además del 
número de compra que generó el sistema al grabar, así se podrá imprimir tantas 
copias como presupuestos se deba entregar a los proveedores. 
 
 
 
c- Recepción de Ofertas 
En esta opción se registrará las ofertas informadas por los diferentes proveedores: 
 
Tipo Compra: se consignará el tipo de compra que se efectuará (compra directa, 
concurso de precios, Licitación, etc.) 
Nro. Compra: en este campo se indicará el número de compra generado en la opción 
anterior. 
Proveedor: código del proveedor que presenta cotización o presupuesta insumos de 
dicha compra. 
Alternativa: si es 00 es la primer oferta de un proveedor, si un proveedor realiza más 
de una oferta en ese campo se consignará 01 y si hay otra alternativa 02 y así 
sucesivamente. 
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Luego de ingresar esos datos el sistema abre una nueva pantalla donde levanta todos 
los insumos y en el campo Precio se deberá ingresar el precio presupuestado por el 
proveedor para poder luego generar los cuadros comparativos con estos datos.    

 
 
Para generar los cuadros comparativos debemos ingresar en la opción de Consultas; el 
sistema cuenta con varias consultas, siendo la opción a-Comparativa por renglón la 
que mejor se ajusta a éste propósito. 
 
Luego de haber generado los cuadros y de haber definido cuál es la oferta más 
conveniente por mejor precio, mejor calidad, etc. procedemos a elaborar la Orden de 
Compra. 
  
d- Adjudicación/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 Resolución, Dependencia solicitante, Lugar de Entrega. Al ingresar 
dichos datos se deberá ingresar el número de renglón que se va a adjudicar al 
proveedor consignado en el encabezado. 
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Teclas especiales de esta opción: 
 
Descrip: descripción ampliada del insumo solicitado, como por ejemplo meses a 
contratar, caja de tantas unidades, cantidad de pulgadas, tipo de monitor, etc. 
imP_orden: esta opción no sólo imprime la orden de compra sino que recién al 
ingresar a esta opción 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 opción permite modificar antes de haber grabado el número de Resolución 
en caso de haberse equivocado al registrar dicho número.  
Lugar: al igual que la opción 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 adjudicación de la compra se deberá ingresar en la opción b 2 b a 
 

 
 
En esta opción se deberá ajustar la imputación preventiva o sea que si en la nota de 
pedido se solicitó una resma de papel que como precio testigo tenía $ 12,00 y en la 
Orden de Compra se adjudicó por $ 11,50 se deberá ajustar esa imputación 
sobrescribiendo el importe correcto por el cual se adjudicó ya que se estarían 
afectando saldos presupuestarios incorrectamente. Además en ese mismo momento se 
deberá registrar  el definitivo o compromiso o sea ingresar  en el campo que dice 
proveedor, registrando el código del mismo y también el numero de la Orden de 
Compra y su fecha  de emisión.   
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Nuevos Insumos: 
 
En este menú esta previsto el pedido de nuevos insumos por sistema al área 
encargada de administrar dicho nomenclador, se procederá de la siguiente manera: 

 
 
En la opción de Nota de Pedido y posicionados en el campo del código de insumo, se 
deberá ingresar en la opción F5 Nuevo_insumo, y el sistema lo guiará solicitando 
datos que servirán de información al administrador del nomenclador para dar de alta el 
insumo solicitado. En el momento de que dicha área haya detectado y dado de alta ese 
insumo nuevo, el sistema corregirá en la nota de pedido ese código y se podrá seguir 
adelante con la imputación y la generación del expte; que hasta ese momento, no se 
podía realizar.  
 
 
NOTA: las imágenes presentadas pueden ser diferentes a la conformación actual del 
menú. 
 
 
 


