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2. INTRODUCCION

El presente documento describe el modo de operacion de la etapa Orden de
Compra del Médulo de Compras del Sistema SIGAF.

Una vez que se Protocolarizé el Acto de Adjudicacion se podra emitir la Orden
de Compra, la cual se registrara en el sistema, junto con la entrega y la

recepcion de la misma por parte del proveedor.

En el sistema esta prevista la generacion de ampliaciones, prorrogas y
disminuciones de Ordenes de Compra. También sera posible emitir la Solicitud
de Provision, en caso que la modalidad de la Orden de Compra sea abierta y

también quedaran registradas en el sistema las rescisiones de los contratos.

e Las Ordenes de Compra seran procesadas por las Oficinas de Compra.

e Cada oficina podra procesar las Ordenes de Compra basadas en las

Asignaciones que haya gestionado

e Cada Asignacién o ampliacion originara una Orden de Compra.

e Los bienes o servicios que corresponden a renglones del Pliego

asignado no pueden modificarse.

e Se emitiran las Ordenes de Compra correspondientes a Asignaciones

a Proveedores, ampliaciones o prérrogas ya autorizadas.

e Se registrard la fecha de envi6 al proveedor y la fecha de recepcion

por el mismo ( Orden de Compra "Perfeccionada™ )

e La Orden de Compra es:
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e Anulable
e Rescindible

e Transferible

3. ALCANCE

El comprobante Orden de Compra permite efectuar las siguientes operaciones:

» [Ingresar y autorizar la compra.

= Formalizar el de Contrato con el Proveedor
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4. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MODULO

4.1. Barra de Herramientas
A continuacién se detallan las funciones de la barra de herramientas que se

visualizara en las pantallas de acceso al sistema:

EEE
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4 5 6 7 8 9 10111213 1415 161718 1920 21
1. Guardar (Funcion F10)

2. Imprimir pantalla
3
4
5
6
7
8
9

Ejecutar listado
. Salir
. Cortar
. Copiar
Pegar
Bloque Anterior
Bloque Siguiente
10. Registro anterior
11. Registro siguiente
12. Avanzar pagina
13. Retroceder pagina
14. Crear un registro nuevo
15. Borrar un registro
16. Ingresar parametros para consulta (Funcion F7)
17. Ejecutar consulta (Funcion F8)
18. Cancelar consulta
19. Ayuda en linea
20. Teclas habilitadas

21. Lista de valores (Funcion F9)
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5. EL MENU DEL MODULO DE COMPRAS

A continuacion, es posible visualizar la pantalla de ingreso al menu. Esta pantalla
presenta en su parte izquierda, todos los Modulos correspondientes al SIGAF y

en su parte derecha, las opciones de cada uno.

EI¥ [USUARIO SIGAF GENERICO@PRUEST] SIGAF v1.0b - 26/01/2005 14:16:19 Gobierno de la Ciudad de Buenos Ai... [IJIE] E4

@ Aplicacion  Buscar  Arbol  Item  Mensajes  Ayuda =3 J
|+ Solicitud de Gasto v || Buscar %7‘|%| -J"__:J| —L| 4| -7 |
- Commras
l?oh1erm de la SIGAF J Catalogo J
Eudad de Eusnus Tabhlas Basicas
Rires
Contabilidad General Ingreso
Consulta
s Pendientes de Autorizacion por la Acti
e Tablaz Basicas Pendientes de Autorizacion por la Auto

| S5in Expediente Asociado
| Solicitud de Correccion de Imputacion

Parametros de la Contratacion
Ingreso
Consulta
Pliegno
Beslins Evaluacion de Cfertas
Adjudicacion
. Orden de Compra ¥ Contrato
Tesoreria Solicitud de Provision

Parte de Recepcion

Entes

Inicio de Ejercicio

Programacion de la Ejecucion

L &

Fecord: 4/19

Para acceder a las opciones del Médulo 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:
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Negrita:
Cuando la palabra se encuentra marcada con negrita, significa que no existen

subopciones.

Normal:

Significa que el usuario puede elegir entre varias opciones.

6. FUNCIONES DEL COMPROBANTE ORDEN DE COMPRA

6.1. Ingreso
En esta opcion el usuario podra ingresar nuevas Ordenes de Compra o modificar
Ordenes de Compra ya existentes.
Al ingresar por el item de mend Orden de Compra y Contratos por la opcion
ingreso ir a ingreso aparecera la pantalla de Consulta que se presenta a

continuacion

{;':'i‘_! Consulta de Adjudicaciones Pendientes de Orden de Compra

L]
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Se debera presionar el icono ingresar consulta y luego ejecutar consulta asi se
visualizara la pantalla con las Adjudicaciones pendientes de Orden de Compra y

se elegira la que corresponda trabajar.

‘.'JEE Consulta de Adjudicaciones Pendientes de Orden de Compra

o) Elfd
- 1] COMTRATACION DIRECTA 7 103 Benef. 103
2005 a0 COMTRATACION DIRECTA L 1HO5E PERESZ 54
2005 a0 COMTRATACION DIRECTA 113 1HO5E PERES 54
2005 30 CONTRATACION DIRECTA 10752 1 HOSE PEREZ 54
2005 30 CONTRATACION DIRECTA 10834 1 HOSE PEREZ 54
2005 30 CONTRATACION DIRECTA, 10829 1001 [Benef. 1001
1 | |

A continuacion se presenta la pantalla correspondiente a la primer solapa de

Orden de Compra y Contratos.
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£19 [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 14:34:42 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJJE] E4

@ﬁplicacio’n Editar Blogue Registro Dato Consulta  Avuda _|E'|£|

=) (][]~ ]3[2 [F]x] EKEEl

Mo | 2005 Prov 103 [Benef. 103 CUIT[20-545650385 | Estada
Dratoz Orden de Compra I Datos OC<Cont: I Iterng I Borificaciones l Imp Presupuestarias I
¢ Orden de Compra |DF|DEN DE COMPRA CERRADA Tipo de Adiudicaciér}ﬁDJUDlCﬁClDN ORIGIMAL
" Cantrata — Procedimiento de Sel 0
— Dficina de Compras |EEINTHATAEIEIN DIRECTA Mo | il | 2005
IDGTAL - SEC. JUST. ¥ SEG. —
— Acto de Adjud 1an
- Ad;a? ﬁahegz:’ = o[ 2005 |RESOLUCION - 2005 4] 2005
| ipo -
Fecha |1 20242005
Modalidad de Compra |SIN MODALIDAD bs il
Clase de Procedimisntol5IN CLASE -
— Datog OC Abierta —————————
Desdel Hastal Importe Tatal 1.00
[ - 1Imparte Bonificada
— Datos de Proveedores
. Irmporte Meto | 1.00
Envia | Fipta |
Ingreso Completa Autarnizar Frectticar A ar Cumnplir LCaonsultar Fach"Hecihcl
Corzultar Histdrica Congultar A0 Carzultar Sol de Frovf Cone OE par Tratef Frescindir

|Recard: 141 | [ [ |

6.1.2. Primer Solapa Datos de Orden de Compra

La informacion que el usuario debera ingresar en una Orden de Compra es la
Siguiente:

La informacion que se hereda de la pantalla es la que sigue a continuacion:

e NUmerode O.C

e Ejercicio

e Proveedor

e Estado

e Ejercicio de la OC

e Proveedor (Razoén Social, CUIT)
e Oficina de Compra

e Tipo de adjudicacion
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e Procedimiento de seleccion
o Expediente cabecera
e Acto de adjudicaciéon
e Datos de OC Abierta

e Datos de proveedores

6.1.3. Segunda Solapa Orden de Compra Continuacion

19 [USUARIO SIGAF GENERICO®CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 14:34:42 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJJZ] E4

@ﬁplicacién Editar Elogue Registro Dato Consulka  Awuda _|5’|£|

R MEINEE HEE

L [ 2005 Puow/ 103 [Benef. 103 CUIT30546RR0385 | Estads)

Datos Orden de Compra | Datos OC<Conts I Items I Bonificaciones I Imp Presupuestarias I

Condicidn de Pago |CUNTADD
Delegacion LIDGCYC
~— Fecha de Mecesidad y Lugar de Entrega Unico

Feche‘24a’03a’2005 Dbsewacionesl
Lugar I n |DGEYE

— Dbservaciones

| j Documenta Obsery. |

T |
— Motivo de ANULACION ——|Observaciones|
Fecha | |

Tipn | Mio | | Fechal

Fecha Ingrezo 24/03/2005 JUSUARIO SIGAF GEMERICO

Fecha &utarizacion

|Record: 141

Los datos que el usuario debera ingresar en esta solapa son:

e Condicion de Pago: Se ingresara la condicion de pago de la Orden de

Compra.

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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e Delegacion: Se ingresara la delegacion correspondiente a la Orden de

Compra

e Fecha de Necesidad, lugar de entrega unico y observaciones: Se
ingresaran la fecha de entrega, el lugar de entrega y observaciones en el

caso de una Modalidad de Compra que no es Orden de Compra Abierta.

e Observaciones: Se ingresaran observaciones o antecedentes que el

usuario considere relevantes, como visualizar alguna resolucion.

Datos que muestra el sistema de manera automatica:

e Anulacién, rechazo, rescision o cumplimiento: Se visualizaran el acto
administrativo que avale la anulacion, rechazo, rescisiéon o cumplimiento, la

fechay el motivo.

e Fechas: Estos datos no deben ser ingresados por el usuario, el sistema
los muestra autométicamente cuando se efectian las siguientes

operaciones:

v Ingresar
v Autorizar por Autoridad de Compras

6.1.4. Tercer Solapa items
Cuando el usuario oprima la solapa item se encontrard con la siguiente

pantalla:

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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14 [USUARIO SIGAF GENERICO®CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 14:34:42 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IIE] B3
@ Aplicacidn  Editar  Blogue Registro Dato  Consulka  Avuda _ ﬁllﬂ

HEEIN] PTEE] [ww»] [A[~]3[2[F e

= | s | 2005 Prov) 103 [Benef. 103 CLIT[30-546660385 | Estada)
Datos Orden de Compra I Datog OC<Caont» l Itemz I Bonificaciones l Imp Presupuestanias l
M2z 1331 1|DISKETTERA; DIMENSIO 1.000000 |CAU 1.000000 1.00 d

HEWLETT PACKARD -

DISKETTERA; DIMENSION 3.1/2" - MEMORIA 1.44MB - FRENTE BLANCO - TIPO il

Detalle del item | Lugar Entrega

|Recard: 141 |

Los Campos que se presentan a continuacion heredaran datos de la

Adjudicacion que se seleccion6 de la lista de valores de Adjudicaciones

pendientes de Orden de Compra:

e Rengldn

e Cddigo de Catalogo ( objeto del gasto, clase, items, descripcién)

e Cantidad

e Unidad de Medida

e Precio Unitario

e Total item

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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e Porcentaje de IVA (So6lo sera visible si el Organismo y proveedor

discriminan IVA).

6.1.5. Botones Solapa Items

Detalle del item: Al presionar este botén el usuario tendra acceso a la
pantalla “Detalle del item”. En ésta se desplegara informacién mas

detallada del item solicitado.

Lugar Entrega: Al presionar este botdn el usuario tendr4 acceso a la

pantalla para ingresar y/o consultar el plan de entrega.

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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6.1.6. Detalle del item.

Presionando el boton Detalle del Item, se desplegara la pantalla “Detalle del

Item”, que se presenta a continuacion:

£ Detalle del Item =]

R.Pliega Cddigo del Catalogo Cantidad Unidad de Medida Precio Unitario Tatal ltem
I 1 I 43?' 'IBI 1 I 21 ICJLI | 215670000 I 4 523.070000

— Datos de la OC Abierta

. Cant Minima Obligatoria Cant M&rima por
Plaza Sal de Provisid I por Sal de Provis%n I Sal de Provision

— Descripcidn
FREEZER; CAJOMERA 2 - CAPACIDAD 1200 - CAPACIDAD 12001 - CAPACIDAD 1200 - PUERTAWERTICALT - TEMPER. GARAMTIZADM 15 -

r— Tolerancias — Datos del Servicio

Cantidac‘ Por :I

—— Especificacion Técnica

— Observaciones
I -
w

— Despiece

— Dbervaciones del Catilogo

Walver |

Los datos que puede ingresar el usuario en la Pantalla items son:

e Observaciones: se ingresaran las observaciones que se consideren
necesarias y pertinentes.

La informacion que se heredara en esta pantalla es la siguiente:

e Tolerancia, Observaciones, Especificaciébn técnica seran heredados

de la adjudicacion que dio origen a la Orden de Compra.

e Despiece y Observaciones del Catadlogo: Se mostrara la informacién
ingresada al respecto en el catélogo de la Ciudad

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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6.1.7.Lugares de Entrega.

Al presionar el botén Lugares de Entrega, se desplegara la siguiente
pantalla:

:13 Lugares de Entrega

N

R.Pliegn  Cddign del Catélogn Cantidad Unidad de Medida P Unitario Total lkem
1 I 43?i 1B| 1 | 2 |E.u’U | 215 | 4529
Descripcion
FREEZER; CAJOMERA 2 - CAPACIDAD 120L - CAPACIDAD 1200 - CAPACIDAD 1200 - PUERTA VERTICAL:T - TEMPER. —
GARANTIZA0A 15 -
Lugar de Entreqa Fecha Cantidad Observacidn
1 |Dependencia ke 1 22/411,2000 10 |
Dependencia M2 1 271/2000 11
[
Aceptar | Cancelar |

Los datos que puede ingresar el usuario en la Pantalla Lugar de entrega
son:

Lugar de Entrega: Se ingresara de una lista de valores o manualmente.

Fecha: Se ingresara la fecha siendo obligatoria para cada item en caso
qgue no se haya definido fecha de entrega Unica y la modalidad de compra

no sea orden de compra abierta.
Cantidad: Se ingresara la cantidad para un lugar de entrega.

Observacion: Se ingresaran las observaciones que se crean convenientes.

La suma de las cantidades de los lugares de entrega debera coincidir

con la cantidad que figura en el item correspondiente.

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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6.1.8. Bonificaciones
Cuando el usuario oprima la solapa bonificaciones se encontrara con la

siguiente pantalla:

19 [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 14:34:42 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJJZ)] E4

@ﬁplicacién Editar Blogue Registro Dato Consulka  Awuda _|E|£|

H2E]H IR MEBRNEE] HEE

| Niof [ 2005 Fuov) 103 [Benef. 103 CUIT[20546RE0385 | Estads)

Datos Orden de Compra l Diatog OC<Conts I Iterng I Borificaciones I Imp Presupuestarias I

(o (o ([
R

|Recard: 141

Tipos de Bonificacion:

e Pronto Pago: Cuando se ingresa una bonificacién por pronto pago se

habilitara el ingreso de porcentaje de bonificacion.

e Adjudicacion: Cuando se ingrese una Bonificacion por Adjudicacion se

habilitara el ingreso del importe de bonificacion.

Ambas marcas son excluyentes ( se elige una u otra)

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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e Motivo de la Bonificacién: Se ingresara la causa de la bonificacion.

e % Bonificacion: Se habilitara cuando corresponda.

e Importe: Se habilitara cuando corresponda..

6.1.9. Imputacion Presupuestaria
Cuando el usuario seleccione la solapa “Imputacién Presupuestaria” se

mostrara la siguiente pantalla.

19 [USUARIO SIGAF GENERICO®CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 14:34:42 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJJZ] E4

@ﬁplicacién Editar Elogue Registro Dato Consulka  Awuda _|5’|£|

JEE] [«m] (2]~ T3 ]2 [F]] | RBE

ll Nrol | 2005 Prov)| 103 [Benef. 103 CUIT|30-54666035-5 Es[adgl
Datos Orden deCompral Datos OC<Conts I Items I Bonificaciones l Imp Presupuestarias I
o 435 2008 [ 1o [zo008 [11 [ 1 [90 [839  |COORD.OPERATIVAY RE 1.0l
[ [ HE N
[ IHEEEE 7
Conzultar Crédita |

|Record: 141

Los siguientes datos se cargaran automaticamente puesto que son

heredados de la Adjudicacién

= Solicitud de gasto.
= Objeto del gasto.

= Ejercicio.

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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= Fuente de financiamiento.
= Moneda.

= Ubicacion geografica

= Actividad interna

= Total

6.1.10.Botén Solapa Imputacion Presupuestaria:

Consultar Crédito: Presionando este botén se desplegara la pantalla
correspondiente al Crédito.

7. ENVIO DE ORDENES DE COMPRA A UN PROVEEDOR

Luego de ser autorizada la Orden de Compra quedara Pendiente de Envio
al Proveedor . Se ingresara por el item de Menl Pendientes de Envio al
Proveedor opcion ingreso. Alli se desplegara la pantalla que se presenta a

continuacion

£1% [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 16:02:06 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJIS] [E4

@aplicacién Editar Blogque Registro Dako Consulka  Ayuda _|5!|£|

3 [w]»] 2]~ [z]2 5= EEE] 2[BIE)

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 10709 p0SE PEREZ 54 30-65847053-7 =
ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 10733p0SE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11157|[BEMEF. 103 30-546E6038-5

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 11180|EEMEF. 1001 30-50001138-2

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 111820SE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11183H0SE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 11184 0OSE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 11185 0SE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11186 0SE PEREZ 54 30-65847053-7

ORDEMN DE COMPRA CERRADA 2005 11187 [BENEF. 101 30-54667031-3 ﬂ
 Actuado Cabecera

Deleg. [ 0 Tipo[ COF Mo [0 ¢ [ 2005
Aceptar Congultar OC
|Record: 147 |

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
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En esta pantalla se podran visualizar todas las Ordenes de Compra

Pendientes de Envio al Proveedor Se seleccionara la correspondiente y en

el campo fecha de envio Oc. Prov. Se consignara la fecha de envio. De
inmediato el renglén desaparecera de la pantalla y quedara pendiente de la
respuesta del proveedor.

8. ORDENES DE COMPRA PENDIENTES DE RESPUESTA AL
PROVEEDOR

Para completar la respuesta del proveedor se ingresara al menu de
aplicacion opcion de menu Pend. de respuestas del proveedor, alli

aparecera la pantalla que se presenta a continuacion:

¥ [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 24/03/2005 16:02:06 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aire... [IJ[E] E4

@ﬂplicacién Editar Blogue Registro Dako Consulta  Ayuda _|5’|£|

3 [w]w] [~ ]2 3] B [2[BIE)

ORDEN DE COMPRA CERRADA 2005 'ID?DSEDSE PEREZ 54 30-8584?059-?] =

CORDEMN DE COMPRA CERRADA 2005 107330SE PEREZ 5S4 30-65847059-7
CORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11157 |BEMEF. 103 30-546ER038-5
CORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 T1180)BEMEF. 1001 30500011382
CORDEMN DE COMPRA CERRADA 2005 11182 J0OSE PEREZ 54 30-E5847053-7
CORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 111830SE PEREZ 54 30-65847053-7
CORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11184 JOSE PEREZ 54 I0-E5847083-7
CORDEMN DE COMPRA CERRADA 2005 111850SE PEREZ 5S4 30-E5847053-7
CORDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11186 OSE PEREZ 54 30-65847053-7
CRDEM DE COMPRA CERRADA 2005 11187 |BEMEF. 101 I0-546E7031-3 ﬂ
 Actuado Cabecera
Deleg. [ 0 Tipa| 008 Mmoo [F550 + [ 2008

Aceptar Congultar OC

[Recard: 1/7 [ [ [ |

Se elegira la Orden de Compra correspondiente, se consignara la fechay se
presionara el botén de aceptar. De esta manera la Orden de Compra
quedara en estado Perfeccionado y con las fechas de envio y respuesta al

Proveedor completas como se muestra en la pantalla que sigue.

Compras y Contrataciones-Orden de Compra-
Péag.19



Secretaria de Hacienda y Finanzas Unidad Informatica

9. BOTONES SOLAPA CABECERA

Los botones cabecera de la solapa Datos de Orden de compra son los

siguientes:

Ingreso Completo: Permite ingresar por completo una Orden de
Compra. Dada una Orden de Compra en estado " Ingreso Parcial”
o0 “Reprocesable” se cambiard el estado a “Ingresado”,

habilitandose la

Aprobacion por la Autoridad de Compras.

Autorizar: Permite autorizar una Orden de Compra por la
Autoridad de Compras.

Rectificar: Permite rechazar una Orden de Compra en estado
“Autorizada” o “Enviada’. Se guardara una versién en el

Historico.

Anular: Permite la anulacién de la Orden de Compra que se esta

visualizando, generando de esta forma un estado “Anulado”.

Cumplir: Permite cumplir la Orden de Compra, realizando el
cumplimiento de la Adjudicacion que la origing, liberando los saldos
de compromisos pendientes. El sistema controlard que no se

supere el maximo posible a disminuir.

Consultar Historico: Permite consultar las versiones que se hayan
generado en el Historico de Orden de Compra.
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Consultar ad.: Permite consultar la adjudicacion que dio origen a

la Orden de Compra.

Consultar Solicitud de Provision: Si la modalidad de la Orden de
Compra es abierta se podran consultar las solicitudes de Provision
asociadas a la Orden de Compra.

Consultar Oc Por Transferencia: Permite consultar la Orden de
Compra transferida.

Rescindir: Permite la rescisién de Orden de Compra, rescindiendo
la adjudicacion que le dio origen, liberando los saldos de

compromisos pendientes.

Consultar Factura Asociada: Permite consultar las facturas

asociadas a la Orden de Compra.

Ver Resumen: Permite ir a la pantalla de resumen.
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7.CONSULTA ORDEN DE COMPRA

Esta opcion de mena permitira al usuario consultar Ordenes de Compra
existentes.
La solapa FILTRO permite al usuario acotar la consulta en base a distintos

parametros. A continuacién se presenta la pantalla:

{;:11'3 Parametros de la Consulta
B &= «» 8F
Filtrar | Orden
—— Orden de Compra
Tips | » | Mig| /| Ejl
Of. Compra | Proy| "
— Proc. de Seleccidn
Tipo I » I I™ Excluir NL’JI‘neml a"l Ejercicio I
. Fechas
Delegacién | » | Ingeso | il
Estada I_ » | Butorizacidn | /|
::iclj\frigehda: j : ﬂ.gregar&l Envio Prow : a":
N ¥1gencia - Rpta Prow /
Importe Meto I ! I MI
Acto de Adjudicacion
Fpo I_ MHomero I /! I Ejercicio I
Actuado Cabecera
’7Delegacio'n| Tipa | Memeral /|

Ir a Ingreso |

7.1. La busqueda se puede efectuar através de los siguientes campos:

» Ejercicio,

= numero de orden de compra,
= Oficina de Compra,

» Procedimiento de seleccion,
= Delegacion,

» Estado,

= |mporte neto,

=  Actuado:
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= NuUmero,

= Tipo,

» Delegacion
= Ejercicio,

= [mporte,

» Fecha de Autorizacion,
= envio al proveedor,

» respuesta del proveedor.

Es necesario establecer un rango numérico para acotar la consulta : por ejemplo
si el usuario desea consultar s6lo una Orden de Compra debe ingresar en ambos

campos (N° de Orden de Compra) el numero correspondiente; y luego ejecutar la

consulta con la tecla de funcion “F8” o el botén “Ejecutar Consulta” %l de la
barra de herramientas. Asimismo el usuario puede establecer un rango de mayor
amplitud : por ejemplo puede consultar de la Orden de Compra numero 300 a la
310, para lo cual deberé ingresar esos datos en los campos correspondientes; tal

como se observa en la pantalla expuesta anteriormente.

Al ingresar a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de informacion que

permite al usuario ordenar la informacion que desea obtener.
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i Parametros de Consulta E

ﬂ| %| «|»| |

Filtro | Orden I

Se tranzfieren
todos los tems.

DELEGACION DE LA SOLICITUD fa
MNUMERD DE SOLICITUD i
EJERCICIO DE L& SOLICITUD

ACTIVIDAD INTERMA

OFICINA DE COMPRA INT.

LINIDAD SOLICITANTE

0BJ. DE LA SOLICITUD

RUERD DE L& SOLICITUD

DELEGACION DEL ACTUADD

TIFO DEL ACTUADD

NOMERD DEL ACTUADD

Setranzfiere un
silo jtem.

Bg"‘“‘-—_

Funciones inversas

7 a las anteriores.

EJERCICIO DEL ACTUADD L
FROC. DE SELECCION

MODALIDAD DE COMPRA

CLASE

VIGENCIA - FECHA INICIO <
YIGENCI4 - FECHA FIN

FECH& DE ENTREGA IINICA
DEPENDENCI& DE ENTREGA (INICA
JUSTIFICACION |

ala

Luego de ejecutada la consulta se accede a una pantalla intermedia en la cual el
usuario visualiza todas las Ordenes de Compra contenidas en el rango

establecido segun el orden.

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

consulta.

7.1.1. Resultado de la Consulta: Orden de Compra

En la siguiente pantalla, el usuario podra encontrar el resultado de la consulta

de la Orden de Compra.
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[ HDIBMEEEE HEE

Resultado de la Consulta

| Tipo Ejercicio Mimera Fiazdn Social CuIT Estada Fecha de Estado  Imparte Meto Sel

||DD’3« 2000 259 [ENTE1 23-54E46465-4 |INGF!ES.QDD 16./11/2000 26,177.070000 I';I
|DCE 2000 54 {BAMCO NACION 22221563795 |INGF|ESADD 27/11/2000 1100000000
[DCC 2000 SEHEMNTEZ 18132132131 II-NGF!ESADD 25/11/2000 50000008
[DCE 2000 SEHENTEZ 181321321341 II-NGFHESADD 30/411/2000 10oooooo |
[oce 2000 SEHENTEZ 18132132131 | NGRESADD 01./12/2000 15,000 000000
o
o
r
o
o
'l
o
o
-

o

Autorizar | Frechfizar Anular | [Euridi | =gl |
Wer Pardmetras | Seleccionar Tedo | Deselecc_ionarTodol Wer Detalle |
[Record: 145 |

7.1.2. Botones Pantalla resultado de la consulta

e Autorizar: Este botdn permitird autorizar todas las Ordenes de Compra

marcadas.

e Rectificar: Este boton permitira rectificar todas las Ordenes de Compra

marcadas.

e Anular: Este boton permitird anular todas las Ordenes de Compra

marcadas.

e Cumplir: Este boton permitira cumplir con todas las Ordenes de Compra

marcadas.

e Rescindir: Este boton permitird4 rescindir todas las Ordenes de Compra

marcadas.

e Ver Parametros: Este boton permitird ver los parametros con los cuales

se realizo la busqueda.
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e Seleccionar Todo: Este boton marca todos los renglones existentes.

e Deseleccionar Todo: Este boton es el encargado de desactivar todos

los renglones seleccionados.

e Ver Detalle: Este botén serd el acceso a toda la Orden de Compra en
detalle.

8. Transferencia de Orden de Compra o Contrato

Al ingresar a esta pantalla aparecera una lista de valores con las Ordenes de
Compra o Contratos que estan en condiciones de ser transferidas.

0. de Compra ¥ Contratos Transferibles

Find |2EII:I1 x

Mimera Proveedar

Luego se visualizara la pantalla correspondiente a Transferencia de Orden

de Compra o contrato
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[0CC  [ORDEM DE COMPRA CERRADA =7
1147 [REVESTIMIENTOS L ELJ

El sistema mostrara de manera automatica los datos de la Orden de Compra

a transferir:

Tipo

NUmero

Ejercicio

Ente/Proveedor

El usuario debera ingresar :
Los datos del Nuevo Proveedor:

e Ente: corresponde al proveedor a la cual se va a transferir la Orden de
Compra. Existe una lista de valores asociada al mismo.
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e CUIT: se desplegara automaticamente al seleccionar el Proveedor.

El Acto administrativo: corresponde a los datos que avalan la transferencia
de la Orden de Compra o Contrato.

e Disposicién
e NUmero
e Ejercicio

e Fecha de autorizacion del Acto Administrativo.

Motivo de la Transferencia: corresponde al motivo o justificacion de la

transferencia.

8.1. Botones de la pantalla transferencia de Orden de Compra

e Consultar Oc: Permite consultar la Orden de Compra a transferir.

e Aceptar: Permite transferir la Orden de Compra, generando una nueva
para el nuevo proveedor y afectando los saldos de compromiso del
proveedor original al nuevo proveedor. Se mostrardn los datos de la
nueva O. C. generada, dando la posibilidad de consultarla.

e Cancelar: Permite salir de la pantalla de Orden de Compra sin aceptar.
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9. ESTADOS POSIBLES DE UNA ORDEN DE COMPRA

P: Ingreso Parcial: Es un estado que permite grabar lo ingresado a una
Orden de Compra sin que pueda ser procesada. Por lo tanto, hay ciertas
validaciones de datos que no se realizan. En este estado la Orden de

Compra es “Modificable”.

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

consistencia de los datos.

J: Reprocesable: Es el estado al que pasa una Orden de Compra luego de

ser Rectificada, en este caso la Orden de Compra es modificable.

A: Autorizado: Es el estado al que pasa una Orden de Compra, luego se
ser autorizada por la Autoridad de Compras. En este estado la Orden de

Compra no es modificable.

U: Rescindido: Es el estado en que queda la Orden de Compra, cuando la

misma fue rescindida. En este estado la orden de compra no es modificable.

X: Anulado: Este es el estado en el cual queda la Orden de Compra luego
gue se decida no continuar con el procesamiento de la misma. En este

estado la Orden de Compra no puede volver a ser procesada.

Z: Cumplido: Este estado indica que la Orden de Compra se ha dado por

concluida. Es un estado “No Modificable”.
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E: Enviado Al Proveedor: Este estado indica que la Orden de Compra ha

sido enviada al proveedor.

C:. Perfeccionado: Este estado indica que la Orden de Compra ha sido

aceptada por el proveedor.

T. Transferido: Este estado indica que la Orden de Compra ha sido

transferida a otro proveedor.

10. IMPRESION DE REPORTES

Para obtener una impresion de la Orden de Compra se debe presionar el tercer
boton de la barra de herramientas “Ejecutar Listado” que presentara la
posibilidad de seleccionar un dispositivo de salida: Impresora, Pantalla o
Archivo y permitird ,segun el dispositivo elegido, acceder a una version de la
Orden de Compra que podremos imprimir; visualizar por pantalla o guardar en

un archivo.
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