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| GENERALIDADES

PROLOGO

Este manual describe el funcionamiento y la operacion del SIGA (Sistema Integral de
Gestion Administrativa) para aquellos usuarios finales interesados en su aplicacion.
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos especificos ni
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no
tenga ningin conocimiento sobre el tema que describe el presente manual.

OBJETIVOS

Los objetivos del SIGA son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales.

ESTRUCTURA DEL MANUAL

El presente manual de instrucciones se encuentra dividido en tres secciones, la primera
que explica cada una de las partes visuales que componen las diferentes pantallas del
sistema, la segunda explica las teclas que se utilizaran para realizar tareas y la tercera,
que explica el funcionamiento de cada parte (pantalla) del sistema, paso a paso.

Las explicaciones de la primer parte se aplican al sistema en general, es decir que la
explicacion de cada elemento visual es valida para cualquier parte del sistema donde
¢éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera seccion del manual son
validas sélo para la pantalla que esta explicandose.



| ELEMENTOS VISUALES |

GENERALIDADES

Barra de Opciones i ) )
p Identificacién del Sistema
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de Pedido
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.Recepcion de Ofertas
LAhdj#dicacion/Orden Compr
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JAfula Conf. Nota de Pedido
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Ejercicio Seleccionado

Opciones Descolgable
Indicador de que
invoca a una ventana

<?> numero de nota de pedidu:

Descripcién del campo seleccionado

nota de pedido inexistente o de fondos permanent comdZ04 . p>

Mensajes de Error



ELEMENTOS

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

En forma horizontal se visualizan, dentro de un recuadro y de izquierda a derecha, las
opciones principales del sistema 6 aplicacion seleccionada.

IDENTIFICACION DEL SISTEMA

En la esquina derecha superior del monitor se indica el nombre ¢ identificacion del
sistema que usted ha seleccionado en el ment principal. La identificacién es un nombre
de hasta siete caracteres y permite que usted ubique constantemente el sistema que se
encuentra seleccionado.

EJERCICIO SELECCIONADO

A continuacion de la identificacion del sistema se indica el ejercicio actualmente
seleccionado. Este indicador establece que los datos que usted administra son
unicamente aquellos que fueron generados dentro del ejercicio seleccionado. Usted
puede seleccionar otro ejercicio utilizando la opcidon descolgable Ejercicio dentro de la
opcion principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este
indicador.

MENU DE OPCIONES DESCOLGABLES

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes
tareas dentro del sistema 6 aplicacion seleccionada. Las teclas de navegacion permiten,
al igual que dentro de la barra del menu de opciones, recorrer y seleccionar las opciones
visualizadas. La seleccion de una opcion puede invocar a una ventana de opcion 6
nuevamente a otro menu de opciones descolgable. En este ultimo caso la opcion
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma.

AREA DE MENSAJES DE ERROR

En esta area, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier
tipo de error que se produzca durante la ejecucion de opciones y por lo general
correspondientes a la ventana activa. Los errores pueden producirse en la entrada de
datos, imposibilidad de adquirir datos compartidos por otros usuarios, fallas producidas
por factores externos al sistema ¢ cualquier otra instancia durante la ejecucion de las
aplicaciones. Los mensajes de error son facilmente reconocibles ya que son antecedidos
por una expresion "<!>"y ademéds emiten un sonido de alerta.

DESCRIPCION REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO

En la ultima linea de su monitor el sistema informa una breve descripcion 6 ayuda
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripcion lo antecede
una expresion "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una
descripcion general de cada campo ¢ dato requerido refiérase a la seccion
correspondiente del sistema y opcidén en cuestion.



TECLAS DEL SISTEMA

GENERALIDADES

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el disefio de la
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilizacion de
combinaciones de teclas para la ejecucion de cada una de las tareas requeridas en el
manejo de la informacion administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y
opciones. Cada combinacion consiste en pulsar en forma simultdnea la tecla de accion y
una tecla de tarea.

La tecla de accion siempre es la misma en todos los sistemas, esta representada por la
tecla funcion 5 [F5]. El sistema mostrara un menu con las opciones disponibles a
seleccionar, a su vez también podrd utilizar la tecla F5 y la letra destacada con
mayusculas de la opcion que desee. Por ejemplo, la opcion Imprime es igual que
presionar [F5-1]. En sintesis, cada una de estas combinaciones las denominamos teclas
de control del sistema. Dentro de las teclas de control diferenciamos entre las teclas
normales y las especiales. A continuacion se describen cada una de estas teclas.

TECLAS NORMALES

Las teclas normales son aquellas combinaciones que realizan tareas comunes a todos los
sistemas y opciones. A continuacion describiremos cada una de las posibles teclas
normales que usted puede encontrar en los distintos sistemas.

Anula

Su propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacién oprimir la combinaciéon [F5-A].
Previo a efectuar el borrado de la informacion el sistema realiza las distintas
validaciones de integridad referencial.

Busca

Con la combinacion [F5-B] se permite localizar informacion que corresponda al criterio
de ordenamiento seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la
combinacion [F5-O] correspondiente a la tarea de Ordenar

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacién [F5-C] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Graba

La combinacion [F5-G] tiene por objeto efectuar la grabacion de toda aquella
informacion agregada y/o modificada dentro de una opcién del sistema.

Imprime

La combinacion [F5-1] permite efectuar la impresion de la base de informacion
visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresion configurado para su puesto
de trabajo.



Ordena

Utilizar [F5-O] permite ordenar la base de informacién y visualizarla segun distintos
criterios de ordenamiento. En cada caso la opcidn del sistema informa el criterio de
ordenamiento seleccionado, indicando a continuacion de la barra de teclas de control
una etiqueta representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada
la base de informacién. Para mayor comprension del criterio de ordenamiento, a
continuacion presentaremos la pantalla del clasificador de insumos, el cual por defecto

viene ordenado en forma analitica:

Clasificador de Insumos

Clasificacion:

Presentacion: Tnidad3olicit:
Frecio Inswmo: o.ao Inventariakle: HNo
Frecio Cierre: o.ao Fegi=strakle: No

Codlnico: Tipo A,EB,C:

Descripeien PPr PPa 3Sul Codigo
[omenc lador de Inswmos 1
1-EROGACICONES CORRIENTES 675
Z-TRANSFERENCILS oos 137
3-TRANSFERENCILS CORRIENTES oos 138
d-Transferencias al sector privado para financiar 005 001 41z
E-Jubilaciones 005 o001 100 413
G-Transferencias a Personas Betiro Voluntario Oos oo1 100 20354
S-Escalafon seco oos5 oo1 110 414
S-Ezcalafon himedo oos5 oo1 120 415

<F5> Teclas

<?> descripci

Al utilizar [F5-0], la informaciéon queda ordenada por Descripcion, visualizandose de la

siguiente manera:

zificador de Insumos

Clasificacion:

Presentacion: Mnidad3olicit:
Precio Insumo: o.oo Inventariable: No
Precio Cierre: o.oo RBegistrakhle: HNo

CodUnico: Tipo AL,E,C:

Dezcripoicn FFr FFPa SuP Codigo T
Momenc lador de Insumos 1
Z-NOMENCLADOR MNACIONAL PREITACICONES MEDICAZ C/PMO ooz 003 500 F074:2
2-NOMEWNCLADORES PREITACIONES NACICNALES oo4 005 100 31001
G-NONOXINOL ooz 005 200 14155
G-NONOEINOL 00z o005 zZ0o0 14186
G-NORADRENALINL 00z o005 zZ0o0 13793
G-NORADRENALINL 00z o005 zZ0o0 25261
G-NORETISTERONL 00z o005 zZ0o0 14003
G-NORETISTERONL 00z o005 zZ0o0 14002

<?» descripoion d




Tecla +

Esta tecla (+) se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinacidn [accion-
tarea]. Su proposito es crear un nuevo registro de informacion dentro de la base de
informacion. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma
<+>, usted podrd pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de
informacion.

TECLAS ESPECIALES

Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas especificas
dentro de cada sistema, aplicacion y opciodn. Si bien, al igual que las teclas normales, su
funcionamiento se basa en la opresion de combinaciones de teclas [Accion-Tarea], su
caracter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinacion puede servir para
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se
puede citar, dentro de la FormuLaciON PresuPUESTARIA, €l caso de la combinacion [F5-M].
Esta combinacion representa la tarea de Mover dentro de la opcion Clasificador de
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la
opcion de FORMULACION DE GASTOS.

Al ser de caracter especifico, cada una de las teclas especiales sera detallada y explicada
en cada opcion de los sistemas.

TECLAS DE NAVEGACION

Las teclas de navegacion permiten dentro de un ment desplazar el cursor con el objeto
de seleccionar opciones 0 posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido
por el sistema.

Fila ¢ registro de informacion anterior al registro de posicion actual

Fila ¢ registro de informacion posterior al registro de posicion actual

Columna o dato a la derecha de la posicidn actual

it I = =

Columna o dato a la izquierda de la posicion actual

Cancela 6 anula la accidn solicitada al sistema.

F4
Acciona el menu de opciones de la base de informacion
‘ﬁ Selecciona el dato correspondiente a la fila y columna seleccionada e ingresa

al modo edicion del campo.



SISTEMA DE COMPRAS

GENERALIDADES

Esta opcion provee las herramientas necesarias para realizar cada uno de los pasos que
se deben cumplir para la adquisicion de insumos, ya sea por Compra Directa, Licitacion
Publica o Privada, desde la solicitud de los mismos a través de una Nota de Pedido, la
confeccion del presupuesto, la administracion de las ofertas de los proveedores, la
comparacion y analisis de las ofertas, la adjudicacidon a la oferta mas conveniente y la
posterior emision de la Orden de Compra.

1-Clasificadores ERluEdEbikindet —_"cnsultas 4-Tcilitarios Compras 2010

a.Notas de Pedido

h.Confeccion Fresupussto -
z.Recepoion de Ofertas
d.idjudicacion/Orden Compra -
f.Cierre Commpra

g.MNuevos Insumos -

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

Dentro de la opcidn Sistemas de Compras, el menu de opciones se encuentra compuesto
de la siguiente manera: Clasificadores, Movimientos, Consultas y Utilitarios.

CLASIFICADORES

La opcidn principal Clasifica permite administrar cada una de las bases de informacion
que sirven de sustento para realizar la tarea de administracion de compras. Cada uno de
estos clasificadores o nomencladores contienen los elementos que sirven de base para la
relacion entre datos como insumos, las unidades de gestion de gastos a las cuales se les
asignaran los insumos a adquirir y los sectores.

A continuacion se detallan algunos nomencladores que se utilizaran en el proceso de
compras.

PROVEEDORES

Esta opcion permite definir y administrar el registro de proveedores que prestan sus
servicios a los distintos sectores del organismo publico. El usuario puede, a partir de la
seleccion de un tipo de proveedor, identificar a cada uno mediante la asignacion de un
codigo y establecer ademas los datos principales y adicionales del mismo.



Proveedores

Tipo Proweesdor: 01 Proveedores alojamie
Cod Proveedor C.O.I.T Zona Resp
Olmos Andrea Marta 27-17624895-0 3
2 POCAI JORGE EDUALRDO 20-10686211-8 3
3 Chamberlain Mario Jorge 20-13396744-2 5 2a7
4 PIAGGIO JAVIEE PABLO 20-16717568-7 3 a8
5 VWaras Hernan Guillermo 20-155210958-9 ]
& PELLEGRIMNI NESTOR AMNGEL 20-18127708-5 2
7 ZARATE CSCAR RAUL 20-11957227-5 3
£ fantanatoglia Bartolome Foberto 20-05505672-3 ]
< DALDD DE BAJL : 15/01/08 =

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Proveedores

Datos

La combinacién [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo proveedor
o alterar los datos adicionales de uno previamente clasificado. A continuacion se
mencionaran los datos adicionales que el usuario debe especificar: codigo de la
categoria, domicilio, teléfono, C.U.LT. (clave unica de identificacion tributaria),
numero de inscripcion de ingresos brutos, numero de actividad de ingresos brutos, si/no
se encuentra inscripto en DGI, si/no se encuentra inscripto en IVA, posee cedula fiscal
si/no, fecha de vencimiento de cedula fiscal, nimero de registro de proveedores de la
provincia, nombre del responsable de la empresa, domicilio particular del responsable
de la empresa, teléfono del responsable de la empresa, proveedor es auténomo (si/no) y
fecha de pago de jubilacion de autébnomo.

Datos Santanatoglia Bartolome ERoberto
Categoria ! 0001 Proveedores alojamie
Domicilio i GDOR GOMEZ 695
Telefono : 02901-423-96
C.U.I.T. 1 20-05505672-3
Ing.EBrutos : 12508079 Letividad: 955944
Fesp Insc Ganan?: HNo
Fesp Insc IVA? @ HNo
Cedula Fisc : 3i Fecha Venc: 06/01/2004
Nro Regist : Qooooooo
MNombre EResp
Domicilio
Telefono :  3in carpeta
hutonomo? : No Fecha Jub: Lo

Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, debera utilizar
[F1] o [Enter] en el ultimo campo de la pantalla, si desea grabar las modificaciones.



Zona : i
Proveesdor : Qoooo

Habilitado » 00431 BANCO PROVIMCIA Situacion: 9 Baja definitiwva
Domicilio

Nacionalidad: Fecha Nac : dS

Lugar Nac : Prowv Nac

Localidad : Departamento:

Cdgo Postal Telefono

Jexo i Cedula Ident: FPolicia

Estado Ciwvil: _ Fecha Cas: doF Tarjeta &i MNro 1

Ant.Liguid. _a Lhtig.Sokbre o

D.Trabajado=s: 0O Dias Mes o

Jubilacion oo

Grupo Sang F.Permanente: No T.Insalubre: No

Cat actual : 110 CATEGORIA 10 AgrupTr3ubt : 109 P.Chr. Maes.y Ser
Cgo Oficina @ 353 M.O.v.53.P. - MNINIS Cat revista !

Tipo : L - -

Retenciones

La combinacion [F5-R] permite especificar cada uno de los conceptos por los cuales
deben retenerse valores impositivos para cada proveedor. El usuario debera ubicarse
sobre el proveedor al cual desea definir retenciones y pulse [F5-R]. Una nueva ventana
de opcion permite incorporar diferentes los siguientes datos referentes a conceptos de
retencion: codigo de retencion, fechas de inicio y finalizacion de vigencia retencion,
porcentaje a aplicar en retencion, monto minimo imponible, codigo de proveedor que
recibira el pago, importe a retener, importe total a retener y codigo de tipo de proveedor.

Olmos Andrea Marta
Cd Feclesde FecHasta Porc:s HinImponikbh Prow Importe InpTotal TF
oi/01/06 31/12/09 3.00 400.99 00414 o.ao o.00 u]
1 01/01/10 3.00 999,99 00414 0.oo 0o.00 u]
3 01/01/06 25/02/08 1.00 400.99 00415 o.oo o.0o0 u]
24 01/03/08 30/04/09 0.50 400.99 24596 o.ao o.00 u]
Fetencion H Ingresos Brutos Importe retenido: 1,087.80
Pagar a : RENTAS PEOVIMNCIAL Expediente:
Lotiv.Ganancis:  3in tipo de proveedor
RFeferencia

doMicilio

La combinacion [F5-M] permite especificar los datos del domicilio de un nuevo
proveedor o alterar los datos de uno previamente clasificado. A continuacidon se
mencionaran los datos que el usuario debe especificar: tipo de documento, nombre de
calle, numero en calle de domicilio proveedor, piso de departamento, departamento,
nombre de barrio, nombre de localidad de domicilio, cddigo postal domicilio proveedor
y codigo de provincia.



Domicilio Proveedor

Tipo de Document: O
Calle: Los Hires
MNroCalle: 224
Fizo de Dpto.:
Departamento:
Barrio:
Localidad: Tolhuin
CPostal: 9420

Codigo de provin: |1

ctasTransf

Mediante [F5-T] el usuario podra especificar los datos de las cuentas mediante las
cuales se hardn las transferencias a proveedores. A continuacién se mencionaran los
datos a completar: codigo y descripcion de la entidad bancaria, numero de cuenta
bancaria, codigo de unidad monetaria, tipo de cuenta (caja ahorro, cta cte u otro), coédigo
de CBU y marca de cuenta principal a tomar por defecto.

eedores

b 2 Bancarias Prow glia Bartolowme Rokberto
Cod Banco Nro Cod TP CEU C

Qantanato

Banco Tierra del F 213000354 1 01 2630000611202130003540 *

UTnidad Montaria: FPesos
Tipo cuenta : Caja Lhorro

busca_Palabra
La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una
frase o palabra especifica.

Palabra a buscar

Falahra:

reSponsable

La combinacion [F5-S] permite al usuario, ingresar los datos de los que serdn
responsables para el proveedor sobre el cual se esta posicionado, a saber: cddigo y
descripcion de responsable, fecha de inicio y de finalizacion.



Fesponsables para Santanatoglia Bartolome Roberto

Reswum Descripoion Feclhesde FecHasta

mod_datos_esPeci|

La combinacion [F5-P] permite al usuario, ingresar datos especiales o alterar los datos
de un proveedor previamente clasificado. A continuacién se mencionaran los datos que
el usuario debe especificar: responsables para el proveedor sobre el cual se esta
posicionado, a saber: Nombre o Razon Social del Proveedor y nimero de CUIT del
mismo.

Modificacion Datos

Codigo Proweedor @ 00008
MNombre o RBazon 1 Bantanatoglia Bartolome FEoberto
Muero C.U.I.T. :  20-05505672-3

Historia

Con la combinacion [F5-H] el usuario podra consultar informacién histérica del
proveedor en el cual se encuentra posicionado.

aNula_baja
Con la combinacién [F5-N] el usuario podra anular la baja realizada sobre un
proveedor.

INSUMOS COMPRAS

Este clasificador permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan para
el desarrollo de las distintas actividades del organismo. Cada insumo requiere una serie
de datos elementales para su definicion, como son: la clasificacion por objeto del gasto,
presentacion, precio unitario y otras caracteristicas. 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.



Clasificador de Inswmos

Dezcripeicen FPr PPa 3uP Codiga T
INowenc lador de Insuwnos 1
1-EROGACICONES CORRIENTES a75
Z-TRANSFERENCILS aos 137
3-TRANIFERENCIALZS CORRIEMNTES oos 138
4-Transferencias al sector privado para financiar 005 001 41z
E-Jubilaciones Ooos 001 100 413
g—Transferencias a Personas Retiro Voluntario gas ool 100 26054
S-Ezcalafon zeco gos ool 110 414
E-Ezcalafon huamedo oos oo1 120 415

Clasificacion:

Fresentacion: Tnidad3oclicit:
Frecio Insumo: O.ao Inventariahle: No
Precio Cierre: o.oo Fegistrabhle: HNo

CodUnico: Tipo A,B,C:

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Insumos:

Datos

La combinacion [F5-D] permite especificar los datos adicionales de un nuevo insumo o
modificar los de uno ya existente. A continuacion se detallan los datos adicionales que e
usuario deberd especificar: presentacion, descripcion de la unidad solicitada, , precio
actual del insumo, ultima fecha de actualizacién del precio del insumo, codigo tnico de
insumo, conversion con codigo unico, condicion del insumo respecto del inventario,
condicion de registrabilidad del insumo y tipo de insumo A,B,C. A modo informativo y
como ejemplo se puede establecer: Los tipos "A" son aquellos insumos que por su
importancia, es necesario identificar la cantidad, calidad y precio con que se formulan.
Los tipos "B" son aquellos insumos que si bien son importantes, no es tan necesario
identificar la calidad, pero si la cantidad y el precio en su conjunto. Los tipos "C" son
aquellos insumos de menor importancia, que no necesitan ser identificados por su
calidad y /o cantidad, pero si por su precio.

Ingrese en forma correcta los datos adicionales solicitados y utilicé [Enter] o [F1] si
desea grabar las modificaciones. Si usted realiz6 cambios y no desea grabar lo
efectuado, oprima la tecla [F4]. El sistema retorna a la ventana de la opcion clasificador
de insumos sin realizar los cambios efectuados.

Datos TRANISFERENC CORRIENTES

Pregentacion: Fesos
Tnidad3olicit: Pesos

Precio Inswumo: 1.00 I
UltFecha: i
CodlUnico:
Conversion: 0. 0oa

Inventariable: No
Fegistrable: No
Tipo 4,E,C:

Mueve



Permite reubicar un insumo y sus dependientes dentro del arbol jerarquico 6
clasificador. Posicionandose sobre el insumo principal que se desea reubicar y pulsando
[F5-M], el usuario visualizard una nueva ventana cuya identificacion es "Nivel donde
inserta", debera aqui recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de
navegacion y seleccionar la posiciéon en el arbol donde desea insertar el insumo
principal y sus dependientes seleccionadas en la ventana del clasificador de insumos. El
sistema no permite mover insumos sobre la misma rama del arbol jerarquico a niveles
inferiores.

. MNiwvel a
JDescripoikn FPr PPa ZSuP Codigo
Momenc lador de Inswmos 1
1-EROGACTIONES CORRIEMTES 675
Z-TRANSFEREMNCIAS oos 137
3-TRAWNSFEREMNCIAZ CORRIENTES oos 128
q-Transferencias al sector priwvado para £ 005 001 412
E-TJubilaciones Oo5 ool 100 413
t-Transferencias a Personas Fetiro Volu 005 001 100 2e054
E-Ezcalafon seco oas o001 110 414
E-Ezcalafon humedo Oo5 o001 120 415
S5-Personal de seguridad oas o001 130 416
S5-Personal docente oas o001 140 417
E-Sindicato Argentino de Television oas o001 150 413

nivSup
La combinacion [F5-S] permite reubicar un insumo sobre el cual se encuentra

posicionado el usuario, en el nivel inmediato superior.
anTerior

La combinacion [F5-T] permite pasar del registro sobre el cual se encuentra ubicado el
usuario, al que se encontraba con posicionado con anterioridad.

Proxniv

La combinacion [F5-P] permite pasar del insumo sobre el cual se encuentra posicionado
el usuario, al nivel que le sigue.

part_presUp
La combinacion [F5-U] permite definir la partida a la que pertenece el insumo.

Fartida: DEE

marKa

La combinacion [F5-K] permite marcar, como lo dice su nombre, todos aquellos
insumos que seran movidos con la tarea mueve Varios o [F5-V] que veremos a
continuacion. Esta marca se simboliza con un asterisco en el campo T

Descripoisn FPFr FPPa SuP Codigo T

Nomenc lador de Insumos 1
1-EROGACICHNES CORRIENTES 675 H
Z-TRANSFERENCIAS oos 137

F-TRANSFERENCIAS CORRIENTES oos 138



Mueve_Varios
Como se comento en la tarea anterior, luego de haber marcado por medio de [F5-K]
todos los insumos que se desee mover, al pulsar [F5-V] mueve todos los insumos
seleccionados, al nivel donde desee insertar

NS0 S
Descripoisn FPFr FPPa SuP Codigo T
Nomenc lador de Insumos 1
1-EROGACICHNES CORRIENTES 675 H
Z-TRANSFERENCIAS oos 137
3-TRANSFERENCIALS CORRIENTES oos 138

busca_Palabra

La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que usted requiera, a través de una
frase o palabra especifica

FPalabra a hbuscar

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. La
definicidon de las unidades de gasto permite integrar dentro de un unico elemento, la
informacion de "Qué" es lo que se va a realizar (actividad), "Quién" es el encargado de
llevar a cabo dicha actividad (responsable) y "Donde" se va a efectuar (zona
geografica).

Tnidad de Gasto

Uzasto Aotiv EespPresup FEespEjecuc ZonaGeogr ChraPubl Presup UCredito R
1382 285 285 2 No 5i 320 Si
4001 1489 346 346 2 Mo Si 321 5i
4002 15285 315 315 2 HNo 31 324 5i
4003 1531 315 315 4 Mo 31 324 5i
4004 1529 315 315 3 HNo 31 324 5i
4005 1529 315 315 4 Mo 31 324 5i
Presupuesto: 31 Estado: Formulacion Fegistracion
Imputar en:
Chra Publica: No Financiamwmiento: 001 001 Tesoro Prowvincial
Aetividad: 13582 Lograr una adecuada calidad educativa
Fesp Presup: 285 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia v
Fesp Ejecuc: 285 Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia v
Zona Geograf: 2 ProwvinciaResp: 285 Ministro de Educacion, Cultu
Credito: 320 Zona: 2 Provincia de Tierra del Fueg

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Unidades de Gasto:

Datos

La combinacién [F5-D] permite acceder a la creacion ¢ alteracion de los datos
adicionales de la unidad de gasto. Estos datos son: la clase de unidad de gasto
presupuestaria (si/no), donde deberd imputarse partida principal, partida parcial o a
nivel subpartida, indicador cuando la unidad de gasto es obra (si / no), el codigo de la



actividad de la unidad de gasto, el cddigo del responsable presupuestario de la unidad de
gasto (Quien Presupuesta), el coddigo del responsable de ejecucion de la unidad de gasto
(Quien Gasta), el codigo de la zona geografica de influencia de la unidad de gasto
(Donde) y el codigo de la unidad de crédito que contiene los saldos presupuestarios para
ejecutar los gastos.

Fresupuesto: 3i Esztado: Formulacion

Imputar en:
Chra Publica: HNo Finahciamiento:

Aetividad: 1543 Brindar cobertura previsional a beneficiar
Fesp Presup: 308 Caja Compensadora de la Policia
Fesp Ejecuc: 308 Caja Compensadora de la Policia
Zona Geograf: Z2 Provincia de Tierra del Fuego

Credito: _ FZ0
Finan

La combinacién [F5-F] permite cargar en el Clasificador de unidades de Gasto,
informacion con respecto al financiamiento de estas. Cada vez que el usuario desee
anadir datos acerca del financiamiento de las unidades de gasto, debera pulsar la
combinacion [F5-F], la opcion visualiza una nueva ventana dentro de la cual puede
indicar el caracter y financiamiento, la descripcioén y porcentaje del mismo. Recordar
que con oprimir [F4] no confirma los Financiamientos realizados y con la combinacion
[F5-G] se graba la informacion.
Financiamiento de
Car-Fnc Descripoion

o,

o001 ooz Fecursos Propios 100

Total : 100%

Registrable
La combinacion [F5-R] permite especificar si la unidad de gasto es o no registrable.

Tnidad de Gasto

UFasto Aotiv BespPresup RespEjecuc Zonateogr ChraPubl Presup UCredito R

9350 1543 303 303 2 HNo 3i 20 |fapl

impUtaren
La combinacion [F5-U] permite especificar donde imputar la unidad de gasto
partida_principal partida_parcial.

Fresupuesto: 31 Eztado: Formalacion
Imputar en:



Variables

El usuario podrd mediante la combinacion [F5-V] definir las variables de las unidades
de gasto. Para ello debera posicionarse sobre la unidad de gasto y completar los
siguientes datos: cddigo y descripcion de la variable, unidad de medida variable y valor
a cumplir. Luego de completarlos, grabar mediante [F5-G].

Tnida Gest Gasto: Q950

CWar Descripocion THedida ValorMeta

0001l Alwmnnozs Matriculados alumno m

T1PoS DE COMPRAS

A través de esta opcidn, el usuario podra definir los tipos de compras que seran
utilizados por el organismo para adquirir insumos.

Tipos de Compra
TL Descripcion

WE} Compras Directas

02 Concurso de Precio
03 Ligitacion Publica
04 Licitacion Privada

MEMOS

Mediante este clasificador se realizard la administracion de textos preestablecidos que
luego podran ser utilizados en los impresos que son emitidos por la institucion.



Memos

CodMem Memo

Facturacion

SE ADJUWMTA AL Li PEEZENTE PLIEGD DE BASES ¥ CONDICICHES
PRESENTACICH FACTURA ¥ GARANTIAL DE ADJUDICACTICH
Docwnentacion & presentar previo a la Adjudicacion.
FORMULARIO DE COTIZACTICN.-

ADJUDICACICH CEDEN DE COMPRAL —-COMPRL DIRECTA
FORMULARIO DE COTIZACICN COMPRAS MATORES CON ANEXC
PRESENTACICH DE FACTURL ¥ DOCUMENTACION

10 CONTRATOZ MEDICOR

11 CONTATACICH DE SERVICICS DE MAESTRANZL

12 Protdf

LI:ID:I-L.'IU\I'.I'I.L"-AJ!

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Memos:

Memos

Mediante la combinacién [F5-M] el usuario podré cargar los memos de cada uno de los
definidos en el clasificador.
i

La Factura Tipo B o C, dekbera emitirse a nombre
del Gobhierno de la Provincis de Tierra del

Fuego, consignando el Numero de CUIT del Gobhierno
de la Prowvincia "CUIT M 30-54666243-4" v la
leyenda "IUJETO EXENTOY™, v Presentarse junto con
2l Likre Deuda de la DGE de la Provincia, caso
contrario se retendra el doble de la alicuota

correspondiente. - Dehera presentarse

ademas, comprobhante de inscripeion en el PROTDF

actualizado. -

.— Loz insumos deberan tener un vencimiento

superior a los 12 meses desde el

momwento de su entrega en el Hospital, caso

contrario, seran devueltos.-

.— El presente pedido tendra una wvigencia de

CLASIFICACION ECONOMICA

La clasificacion econdémica o por objeto del gasto se conceptia como una ordenacion
sistematica y homogénea de los bienes y servicios, las transferencias y las variaciones
de activos y pasivos que el sector publico aplica en el desarrollo de su proceso
productivo. Permite identificar con claridad los bienes y servicios que se adquieren, las
transferencias que se realizan y las aplicaciones previstas en el presupuesto. Ademas
facilita el manejo de los inventarios y otras acciones relacionadas con las modalidades
de administracion de bienes del Estado.

Estd formado por cinco niveles de cuentas: el de la seccidn, el del sector, el de las
partidas principales, el de las partidas parciales y el de las partidas subparciales:



Clasificador Economico y por Chjeto del Gasto
Fec-3tr-PPr-FPa-3bPF Descripocion

EROGACIONES CORRIENTES
001 001 GLSTOS DE CONSUMO

001 001 001 GLSTOS EN PERSONLL

ool 001 ool ool Personal permanente

ool 001 001 001 100 ERetribuciones del cargo

ool 001 001 001 110 Escalafon Seco

ool 001 001 001 120 Escalafon Huaonedo

o001 0ol 001 001 1530 Personal de Seguridad

ool 001 001 001 140 Personal Docente

001 0ol 001 001 150 3indicato Argentino de Telewvision

0ol 001 001 001 160 Personal beronautica

ool 001 001 o0l 170 Escalafon Personal Universitario

ool 001 001 001 200 ERetribuciones a personal directivo v de control

RESPONSABLES

El clasificador de responsables contiene la organizacion formal del organismo, es decir
que describe su estructura organizativa. Este elemento le permitird al usuario, identificar
a los responsables tanto presupuestarios como de ejecucion.

Clasific - de Responsables
Descripeien Jur Tor Zho Fe=zwm R
[livel EBase 1 Ho
l-hidministracion Central ool 514 No
2-Poder Ejecutiwvo oo3 oio 261 No
3-Gokbernador oz ao1o 517 51
3-Mini=sterio de Gobhierno Coordinacion General ¥ Ju 003 011 515 31
4-Ministro de Gobierno Coordinacion General v Jus 003 011 001 262 51
d-Zubsecretaria de Gestion Administrativa ooz 011 001 267 31
S-Director General de Adwinistracicon Financiers 003 011 001 376 31
S-Director General de Adwinistracion v Despacho 003 011 001 377 54
4-Direccion de Promocion ¥ Gestiodn de Politica An 003 011 001 3839 31
4-Director General de Asuntos Juridicos oo3 011 ool 373 51
4-Director Gral. Registro Ciwil ¥ Capacidad de 1a 003 011 001 374 31
q-Inspeccion General Justicia o0z 011 001 375 51

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
este clasificador.

Mueve

Permite reubicar un responsable y sus dependientes dentro del arbol jerarquico 6
clasificador. Posicionandose sobre el insumo principal que se desea reubicar y pulsando
[F5-M], el usuario visualizard una nueva ventana cuya identificacién es "Nivel donde
inserta", deberd aqui recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de
navegacion y seleccionar la posicion en el arbol donde desea insertar el insumo
principal y sus dependientes seleccionadas en la ventana del clasificador de
responsables. El sistema no permite mover responsables sobre la misma rama del arbol
jerarquico a niveles inferiores.



Niwvel

Dezcripoion Jur Tor 2ho Fezum
[Mivel bBase 1
l-Administracion Central ool 514
Z-Poder Ejecutiwvo oos o010 261
J—Gohernador oo3 010 517
J-Ministerio de Gohierno Coordinacion Gene 003 011 515
4-MNinistro de Gobierno Coordinacion ener 003 011 001 262
4-Zubsecretaria de Gestion Administratiwva 003 011 001 287
S-Director General de Admwinistracion Fin 003 011 001 3iva
S-Director General de Adiministracion v I 003 011 001 A
4-Direccion de Promocion vy Gestidon de Pol 003 011 001 Ig9
4-Director General de Asuntos Juridicos oo3 011 0o1 373
4-Director oral. Registro Civil v Capacid 003 011 001 37

Unid_gestion

Mediante la combinacion [F5-U] el usuario consultar la unidad de gasto a la que esta
asociado este responsable

IR ChR T lnl Y = -Movimientos 3-Consultas 4-Utilitarios Compras 201

Unidad de Gasto Res
Orasto Zona Zona Aotivi Actividad

7611 2 Provincia de Tierra 1455 BRINDAR SERVICIOS DE APOYVO A4 LA GES|
1
1
Fresupuesto: 3i Estado: Formulacion Registracion !

Chra Publica: No
hotividad: 1455 BRINDAR SERVICICS DE APOYVO A LA GESTICHN EN GENEERLL

Fesp Presup: 376 Director General de Administracion Financiera
Fesp Ejecuc: 376 Director General de Adwinistracion Financieras
Zona Cseograf: Z2 Provincia de Tierra del Fuego
Credito: 224 Res=p: 376 Director General de Administ
Zona: Z Provincia de Tierra del Fueg

busca_Palabra

La combinacion [F5-P] permite buscar el registro que el usuario requiera, a través de
una frase o palabra especifica.

Palabra a buscar

Palabra:

SALDOS PRESUPUESTARIOS

Este clasificador, propio de la Registracion presupuestaria, permite consultar de forma
accesible los saldos de cada cuenta presupuestaria, conformada por la Unidad de
Crédito y la Partida principal del Insumo a imputar.



Zaldos

Cuenta Zaldo Votado: 40, 602, 645,00

Lumentos: o.o0
goi000o1 o.oo Diswinuciones: o.o0
Qoi0oo0z o.on Credito Vigente: 40, 602, 645,00
oo1o000o03 o.oo0 Regerva Credito: 40, 602, 645,00
ao1o0o04 o.oo Prewventiwvao: o.o0
ooi0oo4z o.on Definitiwvo: 0.0o0
oolz0001 o.oo0 Devengado: o.oo
oolzo0oo0z o.oo0 Mandado a Pagar: o.oo
Qoi1z0003 o.on Pagado: 0.0o0
ool1z0004 o.oo0 Ingresoz: o.oo

Zonas Provincia de Tierra del Fuego

Rezp: Poder Legi=zlatiwvo
Ino @ zaztoz en Personal
TAREAS

Por lo general, todos los clasificadores del sistema, cuentan con las siguientes teclas:
Anula

Su propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacion oprimir la combinacioén [F5-A]. Para
proceder en la eliminacion de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacion de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinacion [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar. Asi, por ejemplo, si el usuario desea ubicar el
insumo cuyo codigo sea el "138" primero debe ordenar la base de informacion utilizando [F5-
O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Cddigo insumo". A continuacién
oprima [F5-B] e ingrese el numero "168". Al confirmar presionando [Enter] el cursor de
seleccion de campo s€ ubicara sobre el registro de informacion que contenga dicho literal o sus
primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este ultimo exista. Caso
contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la accion de busqueda.

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacién [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Imprime
Su proposito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.



Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted estd visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por codigo
y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.

MOVIMIENTOS

NOTAS DE PEDIDO

Esta opcion provee las herramientas necesarias para confeccionar desde cada oficina, un
pedido de suministros que luego podrd conformar una compra directa, licitacion,
concurso de precios, etc.

Para realizar cada una de estas tareas, el usuario dispone de una opcion dentro del menu
de opciones descolgable. Utilice las teclas de navegacion para recorrer y seleccionar

cualquiera de estas opciones. A continuacion se detallan las tareas principales para su
manejo.

Notas de Pedido
.confecocion Pre
ey lh Nab ISR MOt as de Pedido
Jhdjudicacion/O|bh.Autoriza/esiut Nota Pedido <
.Cierre Compra |Co.Captura de Nota de pedidos
JMNuevos Inswamos

i Hoo 0 O

NOTAS DE PEDIDO

La opcion Notas de Pedido permite generar una nueva solicitud. Para dar de alta a una
de ellas, los datos a completar son:

(I)@
MNro Lota Fedido: 000000 Fec MNota Pedido: 2870472010
Thidad Gsf=stao : 4001 Dir. Gral.de Adwinistracion Fi
Fesp Presup : 00346 Dir. Gral.de Ldwinistracion Financiera (Educacion)
Expediente H Comprolb Nro:
Fondo Mumerao : Compra:
2n CodIns Descripoipn del Inswmo Cantidad Precio Total
o.oo o.po o.po
Importe Tptal: o.po
O © &
@) ©




@ Nro Nota Pedido: nimero de nota. Este numero es asignado automaticamente por el
sistema cuando se graba la solicitud.

Fech Nota Pedido: fecha de nota de pedido.
Unidad Gasto: cddigo unidad de gestion de gasto

Resp Presup: codigo del responsable presupuestario, es decir, del destinatario de los
Insumos.

Ren: numero de renglén asignado manualmente
Codlns: codigo del insumo que se quiere comprar

Descripcion del Insumo: este dato se completa automaticamente al ingresar el codigo

ONORORONOXOXO,

Cantidad: cantidad del insumo a adquirir

@ Precio: precio del insumo a adquirir

Total: importe total del renglon

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Notas de Pedidos:

Graba

Una vez cargados todos los insumos que se desean solicitar y cargados, con la
combinacion [F5-G], se grabard la nota de pedido asignandole un niimero a la misma.

L

Numero de Nota
El numero de Nota de Pedido ez 00113

Descripcion

La combinacion [F5-D] permite ampliar y por tanto, realizar una descripcion mas clara
del insumo, que saldra impresa en la correspondiente solicitud y futuro presupuesto.
Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, debera utilizar
[F1] si desea grabar las modificaciones.



Descripoid ada del Insumo 00000000 <F1lx>

Graba

Nuevo_insumo

La combinacién [F5-N] permitird al usuario dar de alta a un nuevo insumo. Al usar la
combinacion aparecera una nueva ventana en la que deberd completar los siguientes
datos: nombre breve que define al insumo como tal, presentacion en que se comercializa
el insumo, unidad que se usa para la solicitud y precio estimado del costo del insumo
por unidad.

Solicitud Insumo Nuewo

Nraolnt: a
Presentacion:

Onidad Solic:

Precio Refer: o.0o0

coMentario

Mediante la combinacion [F5-M] se obtendra una nueva pantalla en la que el usuario
podré ingresar algun comentario que considere relevante para el renglon que este
cargando. Para guardar este comentario, utilizar la tecla F1.

Comentario

Especif nota
Mediante la combinacion [F5-E] se obtendra una nueva pantalla en la que el usuario
podré ingresar alguna especificacion acerca de la nota que esta realizando.



Especificacion de la Nota de Pedido <Fl> Grabs

anulLa_nota

La combinacion [F5-L] permitira al usuario anular la nota de pedido seleccionada.

Sector

La combinacion [F5-S] permitira al usuario registrar el sector dentro de los datos de
cabecera.

Nro Nota Pedido: 000113 Fec Nota Pedido: Za/04/2010

Tnidad Gasto : 4001 Dir. Gral.de Adwinistracion Fi

Fesp Presup : 00346 Dir. Gral.de Adwinistracion Financiera (Educacion)
Ugg

La combinacion [F5-U] permitira al usuario registrar la unidad de gestion de gasto el
dentro de los datos de cabecera.

Nota de Pedido

Nro Mota Pedido: gooooo Fec Nota Pedido: zas04sz010
Inidad Gasto @001 Dir. Gral.de Administracion Fi

SJector : 0o0gl Miwel Ease

Expediente : Comprob Imput:

Fondo Numero : Comprac
Fondo

Mediante la combinacion [F5-F] podra asignarle un numero a la apertura de fondo.

| hoigna Fondo pmm

Nro Apertura Fondo: 00000

Una vez ingresado entonces el nimero de la Apertura de Fondo, se confirma con la tecla
[Enter], y el sistema graba la operacion..

Al ingresar nuevamente a la Nota de Pedido, se visualizard en pantalla el Fondo al cual
esta afectado.

anula_fOndo



Mediante la combinacion [F5-O] el usuario podra anular la asignacion de fondos.

Confirma anulacion de asignacion fondo HNo

distrib_imPuta

Mediante la combinacion [F5-P] se realizard la distribucion de la imputacion durante los
Ejercicios. El sistema mostrarda una nueva ventana en donde se deberd distribuir las
cantidades. En los casos que el total de los insumos solicitados seran preventivamente
imputados en el ejercicio actual solo se deberd grabar la distribucion por el total.

En cambio si la solicitud de insumos prevé que el gasto se realizard en mas de un
ejercicio se dividiran las cantidades solicitadas de acuerdo al numero de ejercicios.

Para esto, con la tecla mas (+) se abrird un nuevo renglén donde se registrara el nuevo
ejercicio, con la cantidad correspondiente.

Imput Eenglon nro 1
Ejer cant Frecio ImpFReng
5.00 15.00 75.00
Imp Rendg: 150,00
Imp Di=st: T5.00
Saldo T5.00

AUTORIZA/ /DESAUT NOTA PEDIDO
Esta opcion cuenta con las siguientes opciones:

1-Clasificadores ERduaEsbdidader S—-Consultas 4-Tcilitarios Compras 2010
a.Notas de Pedido
b.Confecoion Pre 1
c.Recepoion de O|a.Notas d
d.idjudicacion/ O | AR bl | =PREL S u) ok R-1-T. but Nota Pedido
f.Cierre Cowpra |c.Captural|b.iutor/Deshut Nota 2009
g.MNuevos Insumos——————————|C.Reserwva Credito Nota Pedido

AUTORIZACION DE NOTAS DE PEDIDO

La autorizacion la deberd hacer el responsable designado para tal tarea. La nota de
pedido, al ser confirmada permite avanzar sobre las otras opciones, si no estd
confirmada no se podréa por ejemplo realizar la confeccion del presupuesto. Al ingresar

a esta opcidn, se abrira una pantalla donde se solicitard el nimero de Nota que se va a
autorizar.



Confirmacion Nota de Pedido

Nro HNota Pedido: 000126 Fec HNota Pedido: 08/05/2010

Tnidad Gasto : 7604 Ministro de Gobierno Coordinac

Sector H 00262 Ministro de Gobierno Coordinacion General v Justic

Expediente : oooooo u]u] Reserva :  gooo

Fondo MNumero . ooooo Compra: 00 Q004o

Fen CodIns Descripocion del Insumo Cantidad Precino

001 23857 PELOTA DE FUTEOL INFAMNTIL 1,000.00 Z27.00

ooz 255948 SILEATO DEPORTIVOD Z25.00 30.00
Importe Total: 27 ,.,750.00

Confirmacion Nota de Pedido

Nro MNota Pedido: 000126 Fec Mota Pedido: 08/05/2010

Tnidad Gasto H 7604 Ministro de Gobierno Coordinac

Jector 1 00262 Ministro de Gobierno Coordinacion General y Justic
Expediente : oooooo oo Feserva : gooo

Fondo Numero legerva Generada oo ooooo

Feserwva de Credito Nro 00162

Una vez finalizada la confirmacidn, al reingresar a la Nota se vera identificada con la
leyenda Autorizada, y en el campo de Reserva, el nimero de la misma.

Confirmacion Nota de FPedido

AUTORIZADA
HNro MNota Pedido: 000126 Fec Nota Pedido: 08/05/2010
Tnhidad Gastao : 7604 Ministro de Gobierno Coordinac
Sector p 00zZe62 Ministro de Gobhierno Coordinacion General v Justic
Expediente : oooooo oo Reserva r 0162
Fondo MNumero H ooooo Compras oo odooo
Fen CodIns Descripcion del Insumo Cantidad Frecio
001 23857 FPELOTA DE FUTEOL INFANTIL 1,000.00 Z27.00
ooz 255846 SILBATD DEPORTIVO Z25.00 30.00

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Autoriza/DesAutoriza Nota:

coMentario

Mediante la combinacidon [F5-M] se obtendra una nueva pantalla en la que el usuario
podré ingresar algun comentario que considere relevante para el renglon que este
cargando. Para guardar este comentario, utilizar la tecla F1.



Comentario

conFirma

Mediante la combinacion [F5-F], quedara confirmada la nota de pedido y realizada la
reserva.

Reserva de Credito Nro 00280

Anula_confirm

Una vez autorizada la nota, si el deseo del usuario es anular una nota, debera ingresar el
numero de la misma en esta opcion y luego, con la combinacion [F5-A], podra realizar

la anulacién de la confirmacion y por tanto la reserva
L Confirmacion

-[Ezta seguro de anular confirmacion ¥ reserva? [Ho

AUTOR/DESAUT NOTA 2009
Al querer acceder a esta opcion, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

<!> debe utilizar la otra opcion para autorizar/desautorizar <comcfnv.p:

RESERVA CREDITO NOTA PEDIDO

Esta opcion permitird al usuario consultar la reserva de fondos para efectuar la compra
autorizada.

<:>_'Rerv : 00126
@_;Lp fdafr: 7 Nota Pedido
Fecha r 13704510
Fondo MNEo ooooo
®__T_TGG Ing Impnrte__@

4000 2 33.50
Total 33.50
Fesp: Ministro d
o2 @ 00320




ReservalNr: numero de la reserva de crédito fondo permanente

Tipo Reser: tipo de reserva (con reposicion, si reposicion, cuentas especiales, anticipos,
caja chica y sin definir)

Fecha: fecha de la reserva
Fondo Nro: numero del fondo
UGG: codigo de la unidad de gestion de gasto

Inc: codigo de inciso

ONOROROXOMONO,

Importe: importe de la reserva

TECLAS

Por lo general las opciones de Notas de Pedido, cuentan con las siguientes teclas:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacioén [F5-A]. Para
proceder en la eliminacién de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacion de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Clasifica

Permite la consulta en linea de codigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el codigo en cuestidon, este podra ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacion [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacidn visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

CONFECCION PRESUPUESTO

En esta opcion se generaran los impresos para poder solicitar a los proveedores los
presupuestos para los insumos solicitados.

a.MNotas de Pedido

o.Recepoion de Ofertas
d.bdjudicacion/Orden Compr|b.Vigentes
f.Cierre Compra
=)

Jaewvozs Inswumnos {|




OJORORORONONONO,

HASTA 2009

Esta opcion servird para prorrogar una compra del ejercicio anterior. Para ello debera

confirmar

VIGENTE

Mediante esta opcion el usuario podra cargar un presupuesto. En el campo de
identificacion del nimero de compra al no ingresar ningtin dato, el sistema mostrara en
la pantalla las notas de pedido autorizadas y a las cuales no se les ha asignado nimero

de compra aun.

Carga de Presupussto

foeo

Tipo Jnmpr
Expediente
Lugar Entrédg
Domici Entreda:

MNeependencia

HNorma Legal : E Resoluci Nro: oo
?@E Inswuwno Descripoion Inswuno

oooo30 =g 10 Ejercicio: 2010 Imputada en:

0 p

N 01 Directa Nro Compra:

ooool

Cantidad M

EE“ 00035000 MODULO/BOYSCH ALIMEMTARIC P/CELIACOS
oof 0005001 MAIZ

00 0005002 MAIZ PISINGLLLO

Oof 0005003 JUGD EN POQLVO

0op 0005004 JUGD EN POQLVO

O0p 000%5005 AGUA ENVAYLDL

.ao
.00
.aa
.00
.00
.ao

[ === o

O O

©

Tipo Compra: tipo de compra

NroCompra: numero de compra

Expediente: numero de expediente

Ejercicio: ejercicio de la compra

Lugar de entrega: lugar de entrega de la compra

Domic entrega: consignar el domicilio de entrega de los bienes.

CD

Dependencia: direccion o dependencia responsable de la solicitud de los insumos.

Norma Legal: tipo y numero de resolucidon que autoriza el presupuesto.




@ Ren: numero de renglon

Insumo: codigo del insumo

@ Descripcion Insumo: descripcion del insumo

@ Cantidad: cantidad

@ M: marca de los renglones a presupuestar

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Carga de Presupuesto:

Descripcion

Mediante la combinacion [F5-D] el usuario podra consultar la descripcion ampliada del
renglon.

conceptoS
Mediante la combinacion [F5-S], el usuario podra visualizar los conceptos cargados
para ese renglon.

Pliego
Con la combinacion [F5-P], se podra cargar el codigo numérico de memo a incluir en el
pliego compra, dicho codigo se tiene que encontrar en el clasificador de memos.

= —

MNumero de Memo:

pag0
Mediante la combinacion [F5-O], se podra visualizar el plazo de pago

Entrega
La combinacion [F5-E] permite consultar la informacién de plazos de entrega de los
insumos del pliego licitatorio.

Lugar
La combinacion [F5-L] permite que el usuario pueda modificar el lugar de entrega y el
domicilio de entrega de los materiales descriptos en el pliego.

Nota_pedido

Mediante esta tarea, el usuario podra especificar detalles de las notas de pedido del
insumo sobre el que se encuentra posicionado, como: numero de nota de pedido,
expediente, cddigo y descripcion del insumo, Unidad de gestion y cantidad de insumo.



Nrollot Expediente CodIns Descripcion del Insumo

TGest Cantidad

ComCMay @ 00053
Zona
FespPres:

0.oo

Anula_compRa

Mediante la combinacion [F5-R], el usuario podra realizar la anulaciéon de una compra

siempre y cuando esta no este ofertada.

coMentario

Mediante la combinacion [F5-M] se obtendra una nueva pantalla en la que el usuario
podré ingresar algiin comentario que considere relevante para el renglén que este

cargando. Para guardar este comentario, utilizar la tecla F1.

Comentario

eXportar

Mediante la combinacion [F5-X] el usuario podra exportar los datos del renglén.

Exportar
Dezea exportar los datos ?: Ho

Archiwvo

ellge

Con esta combinacion se podra marcar de a un solo renglon que se desee presupuestar.

Esta marca se simboliza con un asterisco en el campo M.

Fen Insumo Descripcion Insumo Cantidad
001 ooo0zs5010 GLSECSR EN LATR 1.00
00z 00025020 AGUL MIMNERAL 2.00

3.00

EEE coozs030 FIDEOS SOPEROS

marcaB

"

*

Con esta combinacion se podran marcar todo el renglén que se deberan presupuestar.

Estas marcas se simbolizan con un asterisco en el campo M

Fen Inswmo Descripoion Insumo Cantidad
001 00025010 GASEOSL EN LATL 1.00
002 00025020 AGUAL MINERLL 2.00

3.00

HEE] 00025030 FIDEOS SOPERCS



Unificar

Mediante la combinacion [F5-U], el usuario podrd unificar una licitaciéon con otra
siempre y cuando esta no este ofertada.

deZierta

Esta combinacién permite determinar que la compra se encuentra desierta por no
obtener ofertar para realizarla.

genera_arcH

El usuario podra generar un archivo de la informacion visualizada en pantalla

Generacion archivo pliego

an| Dezsea generar archivo?

RECEPCION DE OFERTAS
En esta opcion se registrara las ofertas informadas por los diferentes proveedores:

8

Recepcion de O
TipDI Compra: N 01 Diricta
Nro Compra : 00058 Expediente: 000113-ec-10 Comdp HNro: 1538
(:E) Pasmameme - 1 00053 POUSO FA
LA lternativa: 00
@/ Fen Insumo CodIns Cant idad Frecio Togal
PEL®TAL DE FUTEOL INFAWNT OOOEZE57 30.00 10.00 20000
00% SILRATO DEPORTIVO O00OE 5946 Z.00 5.00 i0.joo
Igsmo FELOTA DE FUTEOL INFANTIL Total Generpl: 210, 04ao




Tipo Compra: tipo de compra
NroCompra: numero de compra
Expediente: nimero de expediente

Comp Nro: nimero de comprobante

ONOJORONO,

Proveedor: codigo y descripcion del proveedor que presenta cotizacion o
presupuesta de 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

@ Ren: nimero de renglon
Descripcion Insumo: descripcion del insumo
@ Insumo: codigo del insumo
Cantidad: cantidad de insumos adquiridos
@ Precio: precio del insumo adquirido

@ Total: total de la compra

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcidon Recepcion de Ofertas:

Descripcion

Mediante la combinacidn [F5-D] el usuario podra consultar la descripcion ampliada del
insumo.

Recepcion de Ofertas

Tipo Compra: N 01 Directa

Descripeien Mnpliada del Insumwmo 00023557
FELOTA DE FUTEOL IMFANTIL i
Con parches azules ¥ harahjas

Entrega
La combinacion [F5-E] le permitird que le muestre una ventana con la informacion de
plazos de entrega de los insumos del pliego licitatorio.

Flazo Entrega

Flazo de Entrega




La combinacion [F5-O] permite que se le abra una ventana para que le mostrara los
plazos de pago del pliego de compra.

Flazo Pago

Flazo de Pago

aNulofer

Con la combinacion [F5-N] el usuario podra anular la oferta.
L i

-|Confirma anulacion de oferta? Mo

Motivo
La combinacién [F5-M] le permite que se la abra una ventana para que ingrese los
motivos por lo que adjudico un reglon de la compra a un proveedor especifico.

1 Motivo de Becharo del Renglon

daTos

Con la combinacion [F5-T] el usuario podra registrar datos necesarios para el
mantenimiento de la oferta.

Datoz Mantenimienta d

Mantenimientoz de oferta

ADJUDICACION/ ORDEN COMPRA

Esta opcion permite adjudicar los distintos renglones de un pliego de compra a un
determinado proveedor. La misma consta de las siguientes subopciones:

a.Motas de Pedido <
b.Confeccion Presupuessto <
c.Recepcion de Ofertas

LJAddjudicaciond O
f.Cierre Compra | SPEAsRRilsbEet=Tek Fahytaelofa)ii)a)ar=T

g.Nuewos Insumos|b. AdjComplemens OCompra <
JAjusta Imputacion

Imputacion Compra

oo

ADJUDICACION/ ORDEN COMPRA

Esta opcion se divide en Hasta 2009 y Vigente. A continuacion veremos la opcion b, es
decir, Vigentes:



a.Nota=s de Pedido <
h.Confeccion Presupuesto <
z.Recepoion de Ofertas

Lhdjudicacion/ O |

f.Cierre Compra

L AdjComp lemen/ OCom ta 2009

g.MNuewvos Inswmos|hb
c.hjusta Imputacion|b.Vigentes
d

Jwputacion Compra

VIGENTES

Esta opcion permite adjudicar los distintos renglones de un pliego de compra a un
determinado proveedor. El sistema permite adjudicar al proveedor renglones de distintas
alternativas presentadas por el mismo.

1%

Adjudicacion de Compra
&rd4n : 00001 COMPRL echa Orden: 24/02/Z010
4¥2ﬂpra : WM 01 Directa OO0O1F

Proveedor @ 00008 Santanatoglia Bartolome Robert
| Expediente : 000005-xx-95 Cowp Nro: 00000 Ejer: 2010
Llorma Legal: B Besclucion 00013 10

: | Dependenciar asdfasdfast
<::>”,kug Entrega: adf

Dowd e Entr asdft

lﬂéﬁalltr CodIns Descripocion Insumo Cantidad Precio
op oo024pey QUESD RALLADO 10.0 1140

oog op oo0Z4pe6e QUESO BIN SAL z0.0 Sl 50

oo op 0o0Z4psE QUESD DESCREEMADO Zz0.0 1300

OO® © © ©

@ Orden: nimero de la orden de compra
@ Compra: codigo de tipo de compra
@ Nro: niimero de compra

@ Proveedor: codigo de proveedor

@ Expediente: nimero de expediente



@ Norma Legal: tipo y nimero de resolucion que autoriza el presupuesto.
@ Dependencia: direccion o dependencia responsable de la solicitud de los insumos.
Lugar de entrega: lugar de entrega de la compra

@ Domic:Entr domicilio de entrega de la compra

Ren: numero de renglon

@ 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

@ Insumo: codigo del insumo

@ Descripcion Insumo: descripcion del insumo
Cantidad: cantidad de insumos adquiridos

@ Precio: precio del insumo adquirido

Al finalizar el acto de adjudicacion de la compra se podra ingresar en la opcion
Registracion presupuestaria y dirigirse a la Imputacion de Compras Mayores (Preventivo
/Definitivo), para luego verificar los renglones registrados.

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Adjudicacion de Compras:

Descrip

Esta opcion permite ampliar la descripcion del insumo. Para ello utilice la combinacion
de teclas [F5-D]. A través de dicha combinacion aparecera una pantalla que le permitird
ingresar el texto deseado, debiendo utilizar, una vez terminado de ingresar el texto, la
combinacion de teclas [F5-G] parar grabar la descripcion.

Adjudicacion de Compra
Orden : 00001 COMPRA Fecha Orden: 24/02/2010
Descripoien Awpliada del Insumc 00024667 i

QUESD RALLADO

imP_Orden

La combinacioén [F5-P] permite imprimir orden de compra. Una vez impresa la misma
el sistema asigna en forma automatica el nimero de orden de compra correspondiente.
De manera que cuando se haga referencia a la adjudicacion de una compra una vez que
se han ingresado los datos requeridos también mostrara el nimero de orden asignada. Es
importante grabar antes de salir de la opcién de Adjudicacion, ya que caso contrario no
quedara consignado el nimero de orden de suministro.



Cantidad de Copias: 1l

Fecha Orden v 2440272010
Forcentaje IVAL o 21.00
HNumerao de Hemo : 1

Entrega
La combinacion [F5-E] le permitira que se le abra una ventana para que ingrese el texto
del plazo de entrega.

FPlazos

ERT

pagO
La combinacion [F5-O] permite que se le abra una ventana para que ingrese el plazo de
pago de la compra.

L U ) P P A Y R R N R ™ parpra

2 m e O

Resol
La combinacion [F5-R] permite modificar el nimero de resolucidon que se encuentra en
la cabecera.

Orden : 0O0001 COMPRA Fecha Orden: Z4/02/Z010
Compra : N 01 Directa 00019
Proveedor : 00008 Santanatoglia Bartolome Robert

Expediente : 000008-xx-95 Comp Nro: 00000 Ejer: 2010
Norma Legal: B Resolucion 00013 10

Dependencia: asdfasdfast

Lug Entrega: adf

Lugar
La combinacion [F5-L] permite corregir el lugar de entrega de los bienes en caso de
error.

Lug Entrega: gdf
Domic Entr @ asdf

Borrador

La combinacion [F5-B] le permite que pueda imprimir un borrador de la compra. En la
que tendra que especificar la cantidad de copias y el codigo numérico de memo a incluir
en el pliego licitatorio, dicho codigo se tiene que encontrar en el clasificador de memos.

— R

HNro de Memo: 1




Motivo

La combinacion [F5-M] le permite que se la abra una ventana para que ingrese los
motivos por lo que adjudico un reglon del pliego de compra a un proveedor especifico.

Adjndicacion de Compra
Qrden : 00001 COMPEL Fecha OQrden: 2470272010

Compra Motivo de Adjudicacion del Renglon
Proveedo
Expedien
Norma Le

anul ordeN

La combinacion [F5-N] permite que usted pueda borrar una orden de compra ya

emitida.
adJ_nota

La combinacién [F5-J] permite confirmar o modificar la distribucion de la imputacion.

Fenglon MNro: 1 QUESC BALLADO
Fen MNrollot Cantidad Tothd] Saldo Canthd]
mimkl OCOO0045 o.oo o.ao o.oo 10.00
i3
Cant Compra : 10.00 B
Cant Adjudicada : 10.00

Dentro de esta ventana se deberd, con F5 conFig imput, distribuir las cantidades
correspondientes a cada ejercicio. Es importante tener en cuenta que las cantidades
adjudicadas pueden no ser por el total solicitado en las notas de pedido, esta
modificacion deberd realizarse al registrar el renglon, y luego al distribuir la imputacion
debera sumar el total que se registro en él.

Imputacion Nota Nro: 45-Feng: 001

TECLAS NORMALES

A continuacion describiremos la tecla normal que posee esta opcion:
Graba

Tiene por objeto efectuar la grabacion en el disco rigido de toda aquella informacion
agregada y/o modificada dentro de una opcion del sistema.



ADJUDICACION COMPLEMENTARIA/ ORDEN COMPRA

Esta opcion se divide en Hasta 2009 y Vigente. A continuacion veremos la opcion b, es
decir, Vigentes:

a.Nota=s de Pedido <
b.Confeccion Presupuesto <
c.FRecepoion de Ofertas

CAdjudicas
f.Cierre Compra |a.idjudicacion/OCompra <

g.uevos Inswoos | Rt Rleteyydui=s = swae et

c.hjusta Imputacion|CHsERIE-EEEIRNE]
d. Imputacion Compra|lb.Vigentes

VIGENTES

Esta opcion permite hacer adjudicaciones complementarias de los distintos renglones de
un pliego de compra ya adjudicado a un determinado proveedor, siempre y cuando ain
tengan saldo. Para informarse acerca de los datos que debera ingresar y de las tareas que
tiene esta opcion, el usuario debera dirigirse a la opcion Adjudicacion/OCompra.

AJUSTA IMPUTACION
Esta opcion permite hacer ajustes sobre una imputacion de una orden de compra

7

Aijuste Inputacion COrden de Compra
er : 0oool1 COMPEL Fecha Orden: 24/02/2010
Compra + N 01 Directa 00019

Mr~veedor @ 00008 Jantanatoglia Bartolome Eobert
FETTEdiente @ 000005-xx-95 Cowmwp MWro: 00000 Ejer: 2010
Norma Legal: B Resolucion 00013 10

Dependencis: asdfssdfast
ﬁ' Entrega: adf

O~
o=
@(D/
DDmic Entr : asdf
o

Altr CodIns Descripoion Insumo Cantidad Precio
oop  Of 0002467 QUESO RALLADO 10.090 14.00
oof  Op 000zafse2 QUESO BIN SAL z0.00 .50
EER of ooozafes QUESO PESCREMADD zo.go 14.o00

OO © O @

@ Orden: nimero de la orden de compra
@ Compra: cédigo de tipo de compra
@ Nro: namero de compra

@ Proveedor: c6digo de proveedor

@ Expediente: nimero de expediente



@ Norma Legal: tipo y nimero de resolucion que autoriza el presupuesto.
@ Dependencia: direccion o dependencia responsable de la solicitud de los insumos.
Lugar de entrega: lugar de entrega de la compra

@ Domic Entr domicilio de entrega de la compra

Ren: numero de renglon

@ Alter: 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

@ Insumo: codigo del insumo

@ Descripcion Insumo: descripcion del insumo
Cantidad: cantidad de insumos adquiridos

@ Precio: precio del insumo adquirido

Imputacion MNota Nro: 45-FEeng: 001

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Ajustes Imputacion de Orden de Compras:

adJ_nota

La combinacion [F5-J] permite confirmar o modificar la distribucion de la imputacion.
Fenglon Nro:

Fen MNrollot Cantidad Saldo Canthd]
mimkl OCOO0045 o.oo o.ao o.oo 1G.00

3
Cant Compra : 10,00 B
Cant Adjudicads : 10.00

Dentro de esta ventana se deberd, con F5 conFig imput, distribuir las cantidades
correspondientes a cada ejercicio. Es importante tener en cuenta que las cantidades
adjudicadas pueden no ser por el total solicitado en las notas de pedido, esta



modificacion debera realizarse al registrar el renglon, y luego al distribuir la imputacion
debera sumar el total que se registro en €l.

Imputacion Nota Nro: 45-Feng: 001

IMPUTACION COMPRA

Esta opcion permite acceder a la imputacion de una compra para realizar un comentario
o simplemente consultarla.

Preventivo/Defin:. tivo 1

Nr\r Compr: 00001 Fecha: 05/01% 2010 Exped: 003434 =xx 01
®_-UGES Insumo Cantidad Precio Total Prov OC/Fac FECha _®
plalulwl ZRS553 oo q.25 H.25 412 1 01/01/10
Tofgal Comprobante: 5. 215

Proveed] : NOMLDE 30FT 3.R.L.
Insumo : QUESD UNTALELY Cuentz:
Fespon | : Ministro de Bducacion, Cultyras, Cie Precid$ 5.25
Aotivid] @ Lograr una adecuada calidad Jeducati CantDgw: i1.00
Zona : Provineia de|Tierra del Fuego

© ©) @) ©)

@ Nro Compr: niimero comprobante compras mayores
@ Fecha: fecha de imputacion
@ Exped: nimero de expediente

@ UGes: numero de unidad de gasto

@ Insumo: codigo del insumo



Cantidad: cantidad a imputar

Dependencia: direccion o dependencia responsable de la solicitud de los insumos.
Precio: precio unitario del insumo

Total: importe total preventivo del renglon

Prov: codigo de proveedor

OC/Fac: numero de orden de compra/factura

©0 Peovoo

Fecha: fecha de orden de compra/factura

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Imputacion de Compras:

coMent
Mediante la combinacion [F5-M] se obtendra una nueva pantalla en la que el usuario

podré ingresar algun comentario que considere relevante para el renglon que este
cargando. Para guardar este comentario, utilizar la tecla F1.

Comentario

CIERRE COMPRA

Esta opcion permite hacer adjudicaciones complementarias de los distintos renglones de
un pliego de compra ya adjudicado a un determinado proveedor, siempre y cuando ain
tengan saldo. Para informarse acerca de los datos que debera ingresar y de las tareas que
tiene esta opcion, el usuario debera dirigirse a la opcion Adjudicacién/OCompra.

NUEVOS INSUMOS

Esta opcion permite a través de dos opciones, dar de alta a nuevos insumos y realizar
preguntas acerca de insumos:



Juevos Insumos

a.Notas de Pedido <
h.Confecocion Presupuesto <
z.Recepoion de Ofertas
d.idjudicacion/Orden Compra <
f.Cierre Compra

ALTA NUEVOS INSUMOS

Insumos

a.Alta Nuewvos

h.Preguntas sobhre Insumos

Esta opcion tiene como objeto poder registrar insumos dados de alta como provisorios,
a la condicion de definitivos, es decir al clasificador de insumos.

1

1

MNriolInt

In=wmo=

T
Descripoion

Prowr

OJigen NJDNDt

1000637
1000667
1000655
1000699
1000713
1000715

In=
Comi

N\

NEresentacion:
Frecio Referencia:
Ldutorizado DAF
shabilitado x Fresup:
o Definitiwvo:
tariao

ruleman

Jervicico de Mantenimiento ¥ reparacion de Impresoras

ficha adaptadora
PANTALLCON TELL IGHNIFUGL
AZUCAr

gervicio de manhtenimiento ¥ reparacion de fotocopiador

quita manchas

utidad

o

Unidad Solicitadss

Usuarioc DAF

Fper ooooza
Fper goooz s
Fper ooooz s
Fper oopooil
Fper goooz s
Fper goooz s
Fper oopooil
unidad

Tzuario (_"reneraci.n:vH




Nrolnt: codigo del insumo provisorio

Descripcion Insumo: descripcion del insumo

Origen: opcion de origen del pedido

NroNot: nimero de nota que genero el insumo
Presentacion: presentacion del insumo

Unidad Solicitada: descripcion de la unidad solicitada
Precio Referencia: precio referencia insumo

Usuario Generador: usuario generador del insumo
Autorizado DAF: indica si fue o no autorizado por el DAF
Usuario DAF: login del usuario del DAF que autorizo

Deshabilitado por Presup: indica si fue o no deshabilitado por presupuesto

©V00eeco000000

Insumo definitivo: indica si es 0 no un insumo definitivo

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
opcion Adjudicacion de Compras:

Ver_preguntas
La combinacion [F5-V] permite visualizar las preguntas que se realizaron sobre esos
insumos.

Nro Pregunta Re=

Ez un elewentro registrakle 2 Mo
2 Describa brevemente alguna caracterisca al momento de compra

Descripcion

La combinacion [F5-D] permite ampliar y por tanto, realizar una descripcion mas clara
del insumo, que saldra impresa en la correspondiente solicitud y futuro presupuesto.
Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, debera utilizar
[F1] si desea grabar las modificaciones.

Insumos Provisorios
Nrolnt Descripoion Origen Nrollot

Descripeion Awpliada del Insumo

daTos



La combinacion [F5T] permite especificar los datos adicionales de un insumo o alterar
los datos previamente registrados. A continuacion se mencionaran los datos que se
deben especificar: presentacion del insumo, descripcion de la unidad solicitada y precio
referencia insumo.

Presentacion: unidad Tnidad 3olicitada: unidad
Precioc Referencia: 15.00 Usuario Generadaor: marrayo
Insumo_defi

Esta opcion se utilizard en caso de que el insumo dado de alta ya existiese en el
clasificador, entonces con la combinacion [F5-I] el usuario podra dar al ya existente
otro codigo que serd definitivo.

Presentacion: unidad Tnidad Solicitadsa: unidad
Precio FEeferencia: 15.00 Usuario Generador: marroyo
hutorizado DAF : HNo Usuarioc DAF

Deshabilitado x Fresup: HNo
Inswno Definitiwvo:
Comentario

autorZacion

Solo el usuario autorizado, es decir el jefe de la DAF, podra mediante [F5-Z], autorizar
insumo provisorio, para que pase a ser definitivo. Debera completar los siguientes
datos: presentacion del insumo, descripcion de la unidad solicitada, precio actual del
insumo, condicion del insumo respecto del inventario, condicion de registrabilidad del
insumo, tipo de insumo A,B,C, clasificaciéon econémica, comentario, autoriza (si 0 no).

Datoz ruleman
) C
Prezentacion: pnidad

Tnidad3olicit: unidad
Precio Insumo: 15.00
Inventarishle: No
Fegistrable: 31
Tipo 4,E,C:
Clasif Economica:
Comentario

L N ]
o T o T o B e R o B e B M|

[T

butoriszado

'

Alta_insumo

El usuario podrd mediante [F5-A] dar de alta provisoriamente a un insumo para su
posterior autorizacion.

Mensajes
Mediante la combinacion [F5-M] el usuario podré cargar un mensaje sobre el insumo
sobre el cual esta posicionado el usuario.



Comentario Insumo Prowvisorio 1000€¢
Men=aje Fen Fecha Tzuario Hora

ComentAYin

datosUsuarios

Mediante la combinacion [F5-U] se podré visualizar el usuario que género el insumo y
el usuario de DAF que le dara de alta.

T=uarios

Usuario Gen. Inswno @ gwaigquez — Guillermo Miiguez N

Usuario DAF

Busca
Mediante la combinacion [F5-B] el usuario podré buscar un insumo a través del ingreso
del cédigo del mismo.

PREGUNTAS SOBRE INSUMOS

Mediante esta opcion, el usuario podrd generar preguntas acerca del insumo que le
presente dudas.

1.9

Nln Pregunta

FPreguntas sobre Insumos

TiJRsp

Ez un elementro registrable ? Logica
2 Describa brevemente alguna caracterisca al momento de cowpra Texto

@ Nro: niimero de pregunta
@ Pregunta: pregunta acerca del insumo

@ TipRsp: tipo de respuesta (16gica o texto)



TECLAS

La opcién nuevos insumos, cuenta con las siguientes teclas de control normales:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacioén [F5-A]. Para
proceder en la eliminacién de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacion de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar.

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted estd visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por codigo
y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.

Elige

La combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Imprime

Su proposito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Graba

La combinacion [F5-G], permite dejar registrado en el disco, la informacion
incorporada o modificada del sistema.

CONSULTAS

La opcion principal de Consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales
usted podra obtener una variada gama de reportes, basados en informacion suministrada
por las opciones del sistema.

Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar seran los que veremos a
continuacion.



1-Clasificadores Z-Movimientos [ Conpras 2010

b, Comparativa Proveedor

d. Compras

e, Comparativa Renglon Adijud <
f.0rdenes de Compra <
g.Notas de Pedido <
h.Muevos Insunoz

COMPARATIVA RENGLON

En esta opcion se pueden realizar consultas con respecto a una determinada licitacion, la
cual mostrara cada uno de los renglones de la licitacion junto con todas las alternativas
que han ofertado los distintos proveedores. Para acceder a ella, se deberan especificar:
el cédigo de tipo de compra, nimero de licitacion y si se desea o no, realizar un
comentario para el cuadro comparativo.

—

Tipo Cowpra: 01 NroLic: 00001
Comentario 3/MN: S

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion:

Prowveedor Alt Cantidad Preciao

Fenglen M@ 001 00025000 MODULC/BOLSCN ALIMEMNTARIC P/CELIACOS E
o000z POCAT JORGE EDTARDO o1 3.00 1.00
MODULC/BOLSCON ALIMENTARIC P/CELIALCOS

Fenglen MNe 002 00025001 MATIZ Exp 000030-=g-10

ooooz  POCAT JORGE EDTARDO o1 2.00 1.00
MAIZ

Fenglen Ne 003 00025002 MATIZ PISINGLLLO Exp 000030-=sg-10

Por una cuestion de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: el total



COMPARATIVA - PROVEEDOR

En esta opcidn se pueden realizar consultas con respecto a una determinada compra, la
cual mostrara cada una de las alternativas ofertadas por los distintos proveedores, de
manera que se puede conocer a través de esta consulta todas las ofertas realizadas para
una determinada licitacion. Para acceder a ella, se deberan especificar: el codigo de tipo
de compra, nimero de licitacion y si se desea o no, realizar un comentario para el
cuadro comparativo.

—

Tipo Cowpra: 01 NroLic: 00001
Comentario 3/MN: S

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion:

Comparativa por Proveedor
Fen Insumo Descripcion

Proveedor 00002 POCAT JORGE EDTALRDO Exp 00
001 000zZ5000 MODULOYBOLSCH ALIMEMNTARIO P/CELIACOS
00z 00025001 MAIZ
003 00025002 MAIZ PISINGALLO
004 00025003 JUGOD EN POLVO
005 00025004 JOGD EN POLWVO
006 00025005 AGUA ENVASADR

Por una cuestion de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: la cantidad, el precio y el total

COMPRAS

En esta opcion se pueden realizar consultas con respecto a un rango y tipo de compras,
la cual mostrara informacion de cada compra que se encuentre bajo los requerimientos
que usted desee. Para acceder a ella, se deberan especificar: el tipo de compra a
consultar y un rango de nimeros de comprobantes a consultar.

Tipo Compra

Tipo Comwpra: 01 Directa
Desde numero 00001 hasta 00009




Completados los datos, la pantalla que se visualizard, contendra los siguientes datos:

NLic NroExp NroaCom Lugar Entrega
00001 000030-=sg-10 00017

MODULO/ BOLACN ALTIMENTARIO P/CELIACOS
00002 001212-xx-01 00016 asdfsadf

MODULO/BOLICN ALIMENTARIC P/CELIACOS
00003 000033-EC-10 00026

MODULQ/ BOLICN ALIMENTARIO P/CELIACOS
00004 000049-3D-10 00041

ALGUL ENVASADL
00005 003424-xx—-01 00000 En la oficina

Aoua
0000e O000ZZ-xx-99 00023

MATZ
00007 004343-xx-99 00029 asdfasdfsadf

Por una cuestién de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: la cantidad de renglones.

COMPARATIVA POR REGLON ADJUDICADO

En esta opcion se pueden realizar consultas con respecto a la comparativa de los
reglones del pliego de compra, dependiendo de las ofertas recibidas por cada reglén de

la misma. Las consultas las podra realizar por reglon o por proveedor.

oo

= v

JComparativa Renglon
LComparativa Proveedor

LCompras

Comparativa Renglon
Lrdenes de Compra
MNotas de Pedido
JMuevos Insumos

a.Por renglon
h.Por proveedor

POR REGLON

En esta opcion podra ver los reglones de una compra especifica, ordenado por nimeros
de reglon. Para acceder a ella, se deberdn especificar: tipo de licitacion y nimero de

licitacion.




B0 ucicacion Sy

Tipo Lic: 03 NroLic: 00002

La pantalla que se obtendra luego de procesar los datos

continuacion:

Comparativa por Fenglon Adjudicado Licitacion

es la que veremos a

Prowveedor Llt Cantidad Preciao T
Fenglon Nro 001 00025005 AGUA ENVASADA
00032 GODOY JUAN CARLOS oo oo 100.00 zoo
AGUL ENVAZADR
Motiwvo de Adjudicacion:
Fenglon Nro 002 00025003 GASEOIL
0oo32 GODOY JUAN CARLOS oo 0o 10.00 20
GASEOQSA
POR PROVEEDOR

En esta opcion podra ver los reglones de un pliego licitatorio especifico, ordenado por
los proveedores que participan en el pliego licitatorio. Para acceder a ella, se deberan

especificar: tipo de licitacion y nimero de licitacion.

0 ucicacion Sy

Tipo Lic: 03 NroLic: 00002

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a

continuacion:



Comparativa por Proveedor Adjudicado Licitacion
Inswmo

Proveedor 000032 GODOY JUAN CARLOS
Reng MNro 1 000z5005 AGUA ENWVASADA
Motiwvao de Adjudicsascion:

Feng HNro 2 000250083 GASECSL

Motivo de hdjudicacion:

Por una cuestion de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: alternativa, cantidad, precio y total.

ORDENES DE COMPRA

En esta opcion de ment usted podra consultar todas las ordenes de compra generadas en
le ejercicio en ejecucion. Las consultas las podré realizar por expediente, en forma
correlativa, por proveedor, por insumo, por responsable y por imputacion.

.Comparativa Renglon

LCompras

a

b.Comparativa Proveedor

d

e.Comparativa Benglon Adjud <

.Ordenes de Compra

£
g.Motas de Pedido
h.MNuewvos Inswmos z.Por Expedient

Correlativa

.Por Prowveedor
.Por Inswmo

.Por Responsable
- Imputacion

om0 o

POR EXPEDIENTE

En esta opcion de menu podra consultar un expediente en particular:

I

Expediente: 000030 sg 10




Completados los datos, la pantalla que se visualizard contendra los siguientes datos:
numero de la orden de compra, descripcion, nimero de la licitaciéon, nimero del
expediente, numero de comprobante de compra, fecha de la orden de compra, importe y

proveedor.
Ordenes de Compra

Nroord TL Descripoion HNLiz Expediente HNroCom Fecorden It
Qooooo01 01 Directa 00002 00121Z-xx-01 00016 247022010 17
Qoooooz 01 Directa 00002 001212-xx-01 00016 2170172010 7
ooooo03 01 Directa oooodz 001212-xx-01 00016 2170172010 15
goooo04 01 Directa 0000z 00121Z-xx-01 00016 2170172010 =1
INFORTE TOTAL DE OQORDENES 52

Por una cuestién de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: importe de la orden, codigo y nombre del proveedor.

CORRELATIVA

En esta opcion de ment podra consultar un rango de 6rdenes de compra:

Completados los datos, la pantalla que se visualizara contendra los siguientes datos:

Nroord Desde:

Correlativas

0000001 hasta: 0000010

Ordenes de Compras
Nroord Imputacion Descripocion 3
ooooool ooz 0ol 100 Alimentos para persona ol
ooooooz ooz 001 100 Alimentos para persona D
ooooaos ooz 0ol 100 Alimentos para persona D
oooooog a0z 0ol 100 Alimentos para persona D
gooooos 003 ool 400 Telefonoz, telex y telefa 3
gooooos 003 001 400 Telefonoz, telex y telefa 3
goooooT 003 001 400 Telefonoz, telex y telefa 3
gooooos 002 001 100 hlimentos para persona 3
gooooos Qo2 0ol 100 hlimentos para persona D
IMFORTE TOTALL DE ORDENES




Por una cuestién de espacios, existen datos que no se visualizan en esta pantalla y que
estan ubicados a la derecha de la misma. Con las teclas de navegacion el usuario podra
visualizar: la secretaria y la dependencia.

El resto de las consultas de la opcion Ordenes de Compra, tienen igual funcionamiento
por lo tanto el usuario, podra dirigirse a las anteriores opciones para informarse acerca
de su modo de operar.

NOTAS DE PEDIDO

En esta opcion de menu el usuario consultar las notas de pedidos por: unidad de gestion
de gasto, por numero, por expediente, por reserva de crédito, reserva de crédito, por
fecha, por comprobante CM, unidad de gestion de crédito y por nimero de fondo.

JComparativa Fenglon
JComparativa Proveedor
LCompras
JComparativa Fenglon
JOrdenes de Compra
DMNotas de Pedido
Huevos Insumos

mzs
.Por Mumero
.Por Expediente
.Por EBeserwva de Credito
.Por Fecha
Por Comprobante CH
.For UGC
.Por MNro Fondo

PH M LT W

I

= [

oo oHomoonoo o

Como todas ellas tiene igual funcionamiento, a continuacion solo explicaremos el
funcionamiento de la consulta: por UGG

UGG

En esta opcion de ment usted podra consultar las notas de pedidos a partir de la
seleccion de un rengo de numero de nota:

Motas de Pedido por UGG

Dezde MNumero: 100 hasta 9993
Desde Fecha: 0170172010 hasta 31712710/

Completados los datos, la pantalla que se visualizard contendra los siguientes datos:
numero de expediente, numero de nota, fecha de movimiento, total, tipo de compra y
numero de compra.



lNotas de Pedido de Compras desde 01701, 110 hasta 31/1

Expediente HNrMNot Fecha Total Tipo de Compra Nrio
Uzasto: 4000-Ministro de Educacion, Cultura, Cilencia v Tecnologia

Q00110-xx-95 000001 0470142010 100.00 001-Directa ooo

0oooos os8/01/2010 99.00 Sin Cowpra ooo
Q00033-EC-10 Q000192 zZ&/01/2010 1.00 001-Directa ooo
Q00001-xx-95 000044 1970272010 130.70 001-Directa ooo
Q0000Z-x¥-95 000045 ZO/02/Z010 112.50 001-TDirecta ooo
000005-xx-95 000046 2170272010 5,035.00 001-Directs ooo
QO0007-xx-95 000047 2270272010 430.00 001-Directa ooo
Q00008-xx-95 000048 ZZ/02/Z010 251.00 001-TDirecta ooo
00003 7-sg-10 000050 2470272010 255.00 001-TDirecta ooo
Q000g2—ec-10 000053 2470272010 60.00 001-Directa ooo

INSUMOS PROVISORIOS

En esta consulta, permitira al usuario visualizar todos los insumos que han sido dados
de alta en forma provisoria.

Insumos Prowvisorios

NrolInt Descripoion Codigo Origen

TENDEDERD RODANTE GRANDE 25164 NPed
1000002 TEWNDEDERD RODANTE GRANDE 25164 NFed
1000003 TAELAZ DE PLAWNCHAR 25173 NPed
1000004 Carnitina 25158 NPed
1000005 LIMPIADOR CREMOSO 24034 NFPed
1000006 rollos de papel higienico = 100 24532 NPed
1000007 desodorahte eh asrosol 23986 NPed
10000058 lavandina = 5 litros 24011 NPed
1000008 detergente x 5 1lts. 23991 NPed
1000010 MNuewvo insumo de prusbha NFPed
1000011 =sillon ergonomico de cuero 25730 NPed
1000012 DISKETTE 3 172 21963 NFed

Presentacion: TUNIDLD Tnidad 3clicitada: X1

Precio BEeferencia: 200.00 Insumo Definitiwvo: 25164

TAREAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas tareas que son especiales y que solo forman parte de la
consulta de Insumos Provisorios:

Busca

Permite localizar informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinacion [F5-O].



A continuacion oprima [F5-B] e ingrese el registro a localizar, al confirmar presionando
[Enter] el cursor de seleccion de campo se ubicara sobre el registro de informacion que
contenga dicho registro coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este ultimo
exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la accion de
busqueda.

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de
informacion que usted esta visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador
de por codigo y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las
busquedas e impresiones que usted desea realizar.

Ver_preguntas
La combinacion [F5-V] permite visualizar las preguntas que se realizaron sobre esos
Insumos.

Nro Pregunta Re=

Ez un elewentro registrakle 2 Mo
2 Describa brevemente alguna caracterisca al momento de compra

Descripcion

La combinacion [F5-D] permite ampliar y por tanto, realizar una descripcion mas clara
del insumo, que saldra impresa en la correspondiente solicitud y futuro presupuesto.
Una vez que el usuario haya ingresado los datos adicionales solicitados, debera utilizar
[F1] si desea grabar las modificaciones.

Insumos Prowvisorios
Nrolnt Descripoion Origen Nrolot
Descripeion Awplisda del Insumo

TAREAS
Por lo general, todas las consultas poseen las siguientes teclas de control o tareas:

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Busca

Permite localizar un registro a partir de la especificacion de alguna expresion, asi al usar
la combinacion [F5-B] aparecera la ventana que veremos a continuacion en donde el
usuario deberd ingresar los datos: Expresion, donde ingresara el valor o dato a buscar; y
Desde, donde puede elegir Posicion Actual, que indica que buscara desde la ubicacion
actual del cursor en adelante, o Comienzo, que buscara desde el comienzo de la consulta
en adelante.



Buscar en Informe

Expresion Desde

Pogicion Actual

UTILITARIOS

La opcion principal de urrarios entrega un conjunto de herramientas que permiten
efectuar tareas de administracion y mantenimiento del sistema de libro - banco.

EJERCICIOS

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema de libro-banco, es el que se
visualiza en el area de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesion
el sistema selecciona en forma automatica y por defecto, el tltimo ejercicio disponible y
lo activa. Toda la informacion que administre dentro del sistema de libro-banco
corresponderd unicamente al ejercicio seleccionado. Si usted desea cambiar el ejercicio
de trabajo activo, debe utilizar la presente opcidn gjErcicios.

Compras

2010

a.Ejercicios
h.Cambio Clawve

2006
2007
2008
2009
2010 o«

Con ella usted puede seleccionar cualquiera de los ejercicios disponibles y por ende
acceder a la informacion del libro-banco correspondiente. La opcidon no requiere el
ingreso de datos, dispone Unicamente de teclas de control para la administracion de los
ejercicios disponibles.

CAMBIO DE CLAVE

Esta opcion permite alterar el contenido de la clave de acceso del usuario al sistema.

En una primera instancia, el administrador de claves y auditores le entrega un login 6
cddigo de usuario y una determinada clave de acceso la cual podra ser modificada por
cada usuario para lo que debera completar los siguientes datos:




Perfil HNowadeSoft

Clavwe:

HNuewa Clawve:




