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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el modo de operacion de la etapa de Ofertas del
modulo de Compras del sistema SIGAF.

Una vez realizada la Solicitud del Gasto, Los Parametros de la Contratacion el
Pliego y el Acta de Apertura, se confeccionard el Ingreso de Ofertas. En base a

este ingreso el sistema generara en forma automatica el Cuadro Comparativo de
Precios.

3. ALCANCE
El comprobante Ofertas permite efectuar las siguientes operaciones:

e Ingresar las Ofertas

e Confirmar las Ofertas.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MODULO

3.1.Barra de Herramientas

A continuacion se detallan las funciones de la barra de herramientas

visualizara en las pantallas de acceso al sistema:
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Guardar (Funcion F10)
Imprimir pantalla
Ejecutar listado

Salir

Cortar

Copiar

Pegar

Bloque Anterior

Bloque Siguiente

. Registro anterior

. Registro siguiente

. Avanzar pagina

. Retroceder péagina

. Crear un registro nuevo

. Borrar un registro

. Cancelar consulta
. Ayuda en linea

. Teclas habilitadas

. Ejecutar consulta (Funcién F8)

. Lista de valores (Funcién F9)

. Ingresar parametros para consulta (Funcion F7)

que se
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4. El menu del médulo de Compras

A continuacion, se puede visualizar la pantalla de ingreso al menu. Esta pantalla en
su parte izquierda, muestra todos los médulos correspondientes al SIGAF y en su
parte derecha, las opciones de cada uno.

19 [USUARIO SIGAF GENERICO@PRUEST] SIGAF v1.0b - 26/01/2005 14:16:19 Gobierno de la Ciudad de Buenos Ai... [IljIE}[ES
@ Aplicacién  Buscar  Arbol  Item  Mensajes  Ayuda =3 J

|+ Solicitud de Gasto v | Buscar | %|’Q| -JJ_J-,| —L| _,| e |

J Commras J

Catalogo
Tablas Basicas
Solicitud de Gasto
Contabilidad General Ingreso

Consulta

Pendientes de Autorizacion por la Acti
- Tablas Basicas Pendientes de Autorizacion por la Auto
| ‘ | 5in Expediente Aszociado

Gobiernc de la SIGAF
Ciudad de Bueno=s
Rires

Jolicitud de Correccion de Imputacion

Parametros de la Contratacion
Ingreso
Consulta
FPliego
SIGAF Gastos Evaluacion de Ofertas

Adjudicacion
. Orden de Compra ¥ Contcrato
Tesoreria Folicitud de Provision
Parte de Recepcidn

Entes
Inicio de Ejercicio

Programacion de la Ejecucion

L &

Record: 4/19

Para acceder a las opciones del Modulo el usuario debe posicionar el cursor en el
item compras. Se desplegaran algunas de las opciones, como también
subopciones del menu. Alli el usuario puede encontrarse con dos tipografias:

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

existen subopciones dentro de la misma y es un punto del menu que lleva a una
aplicacion.

Normal:

Significa que el usuario puede elegir entre varias opciones incluidas en la

misma.
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5. FUNCIONES DEL COMPROBANTE OFERTAS

Con el Acta de Apertura en estado Autorizado, se realiza el Ingreso de Ofertas
cargando, uno por vez en el sistema, todos los sobres presentados por los
proveedores en el acto licitario Se realiza asi el ingreso del detalle de la oferta
econdmica y las condiciones presentadas por el proveedor.

Una vez ingresados todos los datos correspondientes a las diferentes solapas que
componen el ingreso de ofertas se debe presionar el botén de: “Ingreso Completo”
desde la primer solapa, este botdon generara el Estado de Ingresado.

Se muestra a continuacion la vista del menu aplicacion en el que se debe ingresar
para realizar el ingreso de las ofertas:

8 [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 08/04,2005 16:23:31 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Meni de Aplic... [H[=] E3

BAl Aplicacisn  Buscar Arbol Item  Msnsajss  Ayuda _1&]=l
I + Acta de Apertura ;I Buscall %—il%l -_:J__:Jl 4_‘| _,| _J'Jl |
_ & Compras -
l_:oh:l.ernn de la SIGAF —I Catalogo —I
Cludad de Euenos Tablas Basicas
gines - Solicitud de Gasto
Contabilidad General Parametros de la Contratacion
Fliego
Evaluacion de Ofertas
Tablas Basicas icta de Apertursl |
Ingreso
Consulta
| . . .
to e Proceliticecion
beta de Precalificacion
Ofertas
Gastos Dictamen de Evaluacion
S IGAF Ldjudicacion

Orden de Cowbra ¥ Contrato
Parte de Recepcidn

Tesoreria SGolicitud de Prowvision

Entes

Inicio de Ejercicio

Programacion de la Ejecucion

L :

|Record: 8418 [
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5.1 Ingreso

En esta opcion el usuario podra ingresar nuevas Ofertas o modificar Ofertas

existentes.

Ingresando con el modo “Ingreso” y presionando el botén de “ir a Ingreso” se
visualizara la siguiente pantalla de la cual se debe seleccionar el N° de Acta de

Apertura que se esta trabajando:

Sobres Para Oferta
Firnd FEIEIS“.-"-D
Ej Hro Sobre Etapa |dentificacidn Qferente CUIT
2005 24 2 1 5365363636 Benef. 1 3057191083 ;l
2005 10797 1 1 =abre Benef. 1 3055225918
2005 10757 2 1 =obre 2 Benef. 1 3050140703
2005 10877 1 1 Sobrel JOSE PE 30B5847059
2005 10973 1 1 oferta JOSE PE 3085847059
2005 10973 2 1 oferta 2 Benef. 1 3050007138
2005 10797 2 1 =abre 2 Benef. 1 3050140703
2005 10877 1 1 Sobrel JOSE PE 3085847059
2005 10973 1 1 oferta JOSE PE 3065247059
2005 10973 2 1 oferta 2 Beref. 1 3050007138 hd
4] 3

Find |

Cancel |

A continuacién se detalla la carga de las Etapas de las Ofertas:

5.1.1 Primer solapa de las Ofertas- Datos de la Oferta-

Compras y Contrataciones-Ofertas-
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S [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 12/04/2005 14:06:56 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Alta Baja Cons... [ [2] ]
@ Aplicacion  Editar  Blogque Registro Dato  Consdlta Avuda - |5’ |1|

H2E/H 2] [Ww] [+~ [3]2[Fx B[]5 2BE

Acta de Mro de
ﬁpenwal 10973 2005 GICRE] 1 /identfOFERTA 1 Dferentel]0SE FEREZ 54 CUIT[30-65847055-7 Est[NGRESD PARCIAL ‘
Datos de la Oferta I Datos de la Oferta Cont I Renglones de |a Oferta I
Procedimiento de Seleccidn
FTipo |EDNTFEATACIDN DIRECTA Mumero; I 105929 ¢ I 2005 Etapa |_1
Plazo de Entrega '
Lugar de Entrega | 0/pGLYC
— Actuado Cabecera Datos del Acta de Apertura
Delegacion I 0 IDGEYE Tipol CaR Moanta Tatal de I ]
la Garantia
Nige 1212545 | 2008 Total Oferta | 50.00
e Es Moned onto Total d
- - 3 Moneda onto Tatal de
Moneda de | Dferta I —I Presupuestaria r la Oferta I
. de Fliego Otraz
— Mantenimiento de la Oferta
Cant. Dias: | 30 :IDU-\S HABILES Detalle |J’-‘« FARTIR DEL ACTA DE APERTURA
Ingrezo Completo | Bonificaciones | Confirmar | Fectifizar | Congultar Higtdrico Nﬁl
Consultar Histdrico | Cotsultar Pliega | Acta de Apertura | Cambiar Hiveldat |

|Record: 141 |

La informacion que el usuario deberé ingresar en esta solapa es la siguiente:

e Plazo de Entrega: Se deberd ingresar el plazo de entrega del producto o

servicio que consigne el proveedor en su oferta.

e Moneda de la Oferta: Se debera ingresar el tipo de moneda con la que el

proveedor cotizo en la oferta.

La informacién que se hereda en esta solapa es la siguiente:

e Procedimiento de Seleccién: Junto a la Modalidad y la Clase informa que tipo

de circuito licitario se esta realizando en la compra.
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e Actuado: corresponde a los datos del tipo de actuado (carpeta, expediente,

registro, nota), el numero, el afio y la delegacion que lo genera.

e Datos del Apertura: corresponde a la fecha y la hora que se esta realizando el

Acta de Apertura.

v Monto Total de la Garantia: corresponde al tipo y monto de la
garantia ingresado en el Acta de Apertura.
v' Total Oferta: corresponde al monto total de la oferta ingresado en

el Acta de Apertura.

e Mantenimiento de la Oferta: corresponde a la cantidad de dias y el detalle

ingresados en el Pliego de Bases y Condiciones (es modificable).

5.1.2 Segunda solapa —Datos de la Oferta Continuacion-
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£ [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF ¥1.0b - 12/04 /2005 14:06:56 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Alta Baja Cons... ==
@ Aplicacion  Editar  Blogue Registro Dato  Consulta  Avyuda - |E|5|

H2EJH] fm] (2]~ 32 %= (25 (2 18iE)
|i;§tﬂf;| 10973 2005 | SIe8e] 1 dentJOFER 1A 1 OferenteJ0SE FEFEZ 54 | CUIT] 30658470597 EstfINGRESD PARCIAL ‘

D atos de la Oferta | Datos de la Oferta Cont I Renglones de la Oferta I

— Forma de Pago
|30 DlAS

- DObservaciones

| a

Fechalngiesa  [12/04/2005 [USUARIO SIGAF GENERICO

Fecha Confilmaciénl |

|Record: 141

La informacion que el usuario debera ingresar en esta solapa es la siguiente:

e Observaciones: se deberan ingresar todas las aclaraciones, observaciones
para todas las ofertas presentadas, que se tengan que dejar registradas en el
ingreso de la oferta.

La informacion que se hereda en esta solapa es la siguiente:

e Forma de Pago: corresponde al plazo que debe cumplir el Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires “Tesoreria General” para generar el pago del
Proveedor contra entrega de la factura correspondiente.

La informacion que se muestra abajo es la que nos da el sistema e indican las

operaciones que realizan los usuarios respectivos:
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e Fechas: el sistema completa automaticamente los datos del usuario y la fecha
en que se registran las siguientes operaciones:

v Ingreso.

v" Confirmacion.

5.1.3 Tercer solapa de las Ofertas:
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@ Aplicacion  Editar  Blogque Registro Dato  Consdlta Avuda _|5’|1|

HE2EJH EIEIE] [«w] (2]~ 32 5] 2[5 (21815
ot 10575 2005 |18 S8 dan[or £ AT OferentellDSE FEFEZ 56 BUI|30-650847055-7 EstfNGRESD PARCIAL ‘

Datos de la Oferta ] Datos de la Oferta Cont I Renglones de |a Oferta I

EIEIEIEIEIEIEIT

Descripcion del Catdlogo
|7’ j Eliminar Dpcian |

Itemsz Pliego | Detalle de la Oferta Lugares de Entrega | Fieordenar |

|Record: 141

La informacion que el usuario debera ingresar en esta solapa es la siguiente:

e Formade ingresar los datos:

a) Presionar el Boton “items Pliego”: De esta forma el sistema presenta
de manera automatica todos los renglones que formaron el Pliego de
Bases y Condiciones.

b) Presionar la flecha que se encuentra a la izquierda del renglén: De
esta forma el sistema presenta el renglon que se selecciona de la lista.

e Importe Unitario: Se deberéd ingresar el monto individual de los renglones que
consigne el proveedor en su oferta.

Forma de ingresar una alternativa:

Presionar la flecha que se encuentra a la izquierda del renglon: De esta forma
el sistema trae de manera automatica el renglén que se selecciona de la lista.
Identificamos la carga de la Alternativa, en la columna de “opcién” corresponde el
Numero 2.
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La informacién que se hereda en esta solapa es la siguiente:

Renglon Pliego: Corresponde al niumero de orden que formé en el Pliego de
Bases y Condiciones.

Opcion: seiala si se trata de la oferta base o una oferta alternativa.

Referencias:
» “17: Oferta Base, se ajusta al pliego de bases y condiciones.

» “2". Oferta Alternativa, corresponde a una opcion variante de la
oferta base.

Codigo de Catalogo: Corresponde al Objeto la Clase y el ftem que fueron
predeterminados en la Solicitud del Gasto. (El Item es modificable).

Moneda: Se debera ingresar el tipo de moneda presentada en la oferta por el
proveedor, esta carga se realiza desde las flechas que se encuentran a la
derecha de dicha carga.

Cantidad Ofertada: Corresponde a las unidades solicitadas en la Solicitud del
Gasto. (Es modificable).

UM: Corresponde a la Unidad de Medida requerida en la Solicitud del Gasto.

Monto Total del Rengldn: Es calculado automaticamente por el sistema en
base a la carga del precio unitario del renglén.

Una vez iEresados los datos de las solapas se podran grabar los mismos utilizando

el botén _| de la barra de herramientas. En este caso el comprobante pasa a
estado “Ingreso Parcial”.

Estado: en este campo el sistema indica el estado actual del comprobante.
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5.1.4. Botones correspondientes a la tercer solapa-Renglones de la Oferta:

ftems Pliego: Al presionar este botén el sistema presenta de manera automatica
todos los renglones que formaron el Pliego de Bases y Condiciones.

Detalle de la Oferta: Muestra la informacién del detalle del item, permitiendo cargar
en el campo “Observaciones” una aclaracion o informacion de la oferta que se esta
cargando.

Lugar de entrega: Permite ingresar lugares especificos de entrega en el caso en
que el proveedor lo consigne. Se debera ingresar: Lugar de Entrega, Plazo de
Entrega, Cantidad y ,en caso de que existieran, las observaciones correspondientes
al lugar de entrega.

Reordenar: Este boton permite ordenar en forma ascendente la oferta base con sus
correspondientes alternativas.

Eliminar Opcion: Permite borrar un renglon completo de las ofertas.

Compras y Contrataciones-Ofertas- Pag.14
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4.1.4. BOTONES SOLAPA CABECERA-DATOS DE LA OFERTA-

Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

Ingreso Completo: Este boton permite ingresar la Oferta que se esta visualizando,
generando un estado “Ingresado”.

Confirmar: Este boton permite confirmar la Oferta que se esta visualizando,
generando un estado “Confirmado”.

Rectificar: Este boton permite rectificar la oferta que se esta visualizando,
generando de esta forma un estado “Reprocesable”, que permite realizar los
cambios necesarios para ingresar la oferta correctamente en el sistema. Una vez
que el usuario realiz6é los cambios en la oferta con el estado de reprocesable, se
debe presionar nuevamente el boton de ingreso completo y el de confirmar, para
generar el ultimo estado que es el de “Confirmado”.

Consultar Histérico: En el caso en que la oferta haya generado un estado
reprocesable, este botdn permite visualizar la oferta original. S6lo permite acceder
a la consulta.

Consultar Acta de Apertura: Permite visualizar la etapa anterior a las oferta que

corresponde al Acta de Apertura, sélo permite acceder a la consulta.

Consultar Pliego: Permite visualizar la etapa anterior al Acta de Apertura que
corresponde al pliego, solo permite acceder a la consulta.
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Bonificaciones: Permite ingresar bonificaciones, descuentos, que realizan los
proveedores en su oferta consignando el porcentaje y el motivo del descuento o
bonificacion. Hay dos formas de traer los renglones y se detallan a continuacion:

c) Presionar el Boton “Traer todos del ren”: el sistema presenta
automaticamente todos los renglones que forman el pliego de bases y
condiciones.

d) Presionar la flecha que se encuentra a la izquierda del renglon: de
esta forma el sistema presenta el renglon que el usuario selecciona de la
lista.

Cambiar nivel de act.: Permite cambiar el Nivel del Actuado, presionando el boton
habilita el ingreso de: Delegacion, Tipo, Numero y Ejercicio. Presionando el botdn
“Aceptar” cambia el Nivel del Actuado

Consultar Historico Na: Permite consultar los cambios generados al Actuado.
(Delegacion, Tipo, Numero y Ejercicio).
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5. CONSULTA
Esta opcién de menu permitira al usuario consultar las Ofertas existentes.

La solapa FILTRO permite al usuario acotar la consulta en base a distintos
parametros. A continuacion se presenta la pantalla:

8] @l «l] G|

Filtro | Orden |

— Acta de Apertura
M| " | Mo 10373 10979 g Etapa] ¢
— Procedimiento de Seleccion

:Il | Mro.: | ¢ | Ejercicio: I
— Actuado Cabecera
Deleq.: ll | Tipo | Nm.:l .-"I
OFf Compra: ll
Estado: ll »l [ Ezclui

Fech

Modalidad: ¥ | | eenas

Claze: = |
Fubra: ll [ Autarizacicr | /|
Apertura

Lugar: lll | -’-‘«gregar&l
Fecha: | ! | EIiminaru]l

Ir a Ingreso |

Ingreso; | .v'l

La busqueda se puede efectuar a través de los siguientes campos: Ejercicio,
Oficina de Compra, Numero de Acta de Apertura, Procedimiento, Modalidad y
Clase, Actuado: Numero, Tipo, Delegacion y Ejercicio, Importe, Fecha de
Autorizacién, Cdodigo de Actividad Interna, Delegacién, Estado del comprobante y
Rubro del catalogo.

Es necesario establecer un rango numérico para acotar la consulta : por ejemplo si
el usuario desea consultar sélo un Acta de Apertura debe ingresar en ambos
campos (N° Acta de Apertura) el numero correspondiente; y luego ejecutar la

consulta con la tecla de funcion “F8” o el boton “Ejecutar Consulta” %l de la barra
de herramientas.
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Asimismo el usuario puede establecer un rango de mayor amplitud : por ejemplo
puede consultar del Acta numero 300 a la 310, para lo cual debera ingresar esos
datos en los campos correspondientes; tal como se observa en la pantalla expuesta
anteriormente.

Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de informacion que
permite al usuario ordenar la informacién que desea obtener.

ﬂl %| «|»| |
Filtra | Orden

Setransfieren
todos los tems.

NUMERD DE SOLICITUD —
EJERCICIO DE Lé SOLICITUD

ACTIVIDAD INTERNA

DFICINA DE COMPRE INT.

UNIDAD SOLICITANTE

0BJ. DE L& SOLICITUD

RUBRO DE L& SOLICITUD

DELEGACION DEL ACTUADD

TIPO DEL ACTLIADD

NUMERD DEL ACTUADO

EJERCICIO DEL ACTUADD |
PROC. DE SELECCIOM

MODALIDAD DE COMPRA,

CLASE

VIGEMCIA - FECHA INICIO

WIGEMCIA - FECHA, FIN

FECHA DE ENTREGA [INICA
DEPENDENCIA DE ENTREGA (INICA
JUSTIFICACIAN =]

Se tranzfiere un

/ zdlo tem.

Funciones inversas

7 a laz anteriores.

)0 B

Luego de ejecutada la consulta se accede a una pantalla intermedia en la cual el
usuario visualiza todas las Actas de Apertura contenidas en el rango establecido
segun el orden.

Cabe aclarar que establecer el orden no es obligatorio para ejecutar la consulta.

Se adjunta la pantalla de la bausqueda correspondiente al rango solicitado:
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BAl Aplicacisn  Editar  Bloque Registro Dato Consula  Ayuda _1&]=l

H2[E]H] [w] [2[[z]2 [F]x] B[ RIBE)

Resultado de la Consulta de Actas

Mo, Acta:  Afo Eb Ec Procedimiento de Seleccion Actuado Cabecera Estado Fecha de Estada |
0SB0 | 005 | 1 7 [CONTRATACID | 105007] 2005 | O] NOT[o0ei0 4 2006 [DICTAMEN /022006 | =
10961 2005 l_'l [ [CONTRATACIO 103094 20050 250 NOT[OTET 2005 |DICTAMEN 01/04,/2005 [
10962 2005 |_1 [ [CONTRATACID 109024 20050 2500 WOT 10189 2005 |DICTAMEMN o /04/2005 [
10963 2005 l_'l [ [CONTRATACIO 103064 20050 250| NOT[On5a 2005 |DICTAMEN 01/04,/2005 [
10964 | 2005 I_‘I [ |[CONTRATACID Toingl 2005 [ 250 MOT[To16D 2005 |DICTAMEN 01 /04/2005
10365 | 2005 I_'I [ [CONTRATACIO 103054 20050 250] NOT[O1E2 2005 |DICTAMEN 01/04/2006 [
10966 | 2005 I_‘I [ |[CONTRATACID 10507 ff 2005 [ 250 MOT 0163 2005 |DICTAMEN 01 /04/2005
10367 | 2005 I_'I [ [CONTRATACID 105014 20050 250| NOT[nO155 2005 |DICTAMEN 01042005
10968 2005 |_1 [ [CONTRATACIO 109048 20050 250) NOTpIOMS7 2005 |DICTAMEMN /04,2005 [
10969 | 2005 I_'I [ [CONTRATACIO 105024 20050 250| NOT[O1E4 2005 |DICTAMEN 01 /04,/2005 [
10970 2005 I_'I [+ [COMTRATACIO 109144 2005 O CaR f2E573 2005 |MGRESO PARCI 0240472005 [
10871 2005 I_'I [ [CONTRATACIO e 0| CaR 48655 2005 |DICTAMEN 05/04./2005 ([ LI

— Objeto de la Contratacion

|ALI MENTOS il
Autonzan | Arular |

Ver Parametroz | Emitir Rezumen | Wer Detalle |

[Record: 17 |

Luego el usuario debe seleccionar el Acta requerida y presionar el boton “Detalle”
de la botonera inferior para poder acceder a la pantalla del Acta que desea
consultar.
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6. ESTADOS POSIBLES DE UNA OFERTA

Los estados posibles por los que pasa una oferta, son los que se detallan a
continuacion:

Ingreso Parcial: Es un estado que permite grabar lo ingresado a una oferta
sin que la informacion pueda ser procesada. Por lo tanto, hay ciertas
validaciones de datos que no se realizan. En este estado la Oferta es
“Modificable”.

Ingresado: Es el estado con el que el usuario que ingresa, indica que la
Oferta puede ser procesada por las instancias siguientes. En este estado la
oferta es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

Reprocesable: Es el estado al que pasa la Oferta luego de ser rectificada. En
este estado la oferta es modificable.

Confirmado: Es el ultimo estado de la Oferta y en este estado la Oferta no es
modificable.

7. EMITIR OFERTA EN FORMA PRELIMINAR/DEFINITIVA.

Esta funcién permite la emision del detalle de la Oferta, tanto en forma impresa
como en un archivo.

En caso de no estar ingresada de manera completa o confirmada se podra emitir
igualmente la Oferta en forma preliminar tantas veces como se considere necesario,
indicandose su caracter provisorio.
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