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2. INTRODUCCION

El presente documento describe el modo de operacibn de la etapa de
Parametros de la Contrataciéon del médulo de Compras del sistema SIGAF.

La Gestion de Compras comienza cuando las Unidades Ejecutoras ingresan en el
sistema el requerimiento de los bienes o servicios que necesitan comprar. Dichos
requerimientos se cargan en el comprobante denominado Solicitud de gasto. La
aprobacion de la Solicitud de Gasto registra la etapa del gasto compromiso
preventivo.

Posteriormente el circuito continla en el area de compras donde varias solicitudes
pueden agruparse en un procedimiento de contratacion.

3. ALCANCE

El comprobante Parametros de la Contratacion permite efectuar las siguientes
operaciones:

e Ingresar procedimientos de seleccion.

¢ Definir la confeccidén de Proyectos de Pliego.

e Agrupar distintas Solicitudes de Gasto pertenecientes a un mismo rubro

comercial.
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4. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MODULO

4.1. Barra de Herramientas

A continuacion se detallan las funciones de la barra de herramientas que se
visualizara en las pantallas de acceso al sistema:
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5. EL MENU DEL MODULO DE COMPRAS

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

£18 [USUARIO SIGAF GENERICO@PRUEST] SIGAF v1.0b - 26/01/2005 14:16:19 Gobierno de la Ciudad de Buenos Ai... ] E3

@ Aplicacion  Buscar  Arbol  Item  Mensajes  Awyuda = J
|+ Solicitud de Gasto ﬂ Buscar | %7*| ’Q| -J"__;J| 4_,| 4| - |
_ Commras
lr.'ob1erm:| de la SIGAF J Catalogao J
EEkmil b Dunes Tablas Basicas
Eikes Solicitud de Gastog
Contabilidad General Ingreso
Consulta
5 Pendientes de Autorizacion por la Acti
—_— Tablas Basicas Pendientes de Autorizacion por la Auto
S5in Expediente Asociado
| Solicitud de Correccion de Imputacion
- Parametros de la Contratacion
Ingreso
Consulta
Pliego
SIGAF Beslins Evaluacion de Ofertas

Adjudicacion
. Orden de Compra v Contrato
Tesoreria Folicitud de Provision
Parte de Recepcion

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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6. FUNCIONES DEL COMPROBANTE PARAMETROS DE LA CONTRATACION

Llegado el momento en que se recibe el pedido (Solicitud del Gasto), se
confeccionan los Parametros de la Contratacion, ingresando los datos
correspondientes.

Una vez ingresados todos los datos en las diferentes solapas que componen los
Parametros de la Contratacion el usuario debe presionar el disquete de la barra
de herramientas, lo que generard el estado de “Ingresado” y un numero
automaético y correlativo del Procedimiento de Seleccion.

Se muestra a continuacion la vista del menud aplicacién al que se debe ingresar
para generar los Parametros de la Contratacion:

8 [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 19,/04,/2005 14:54:09 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Menii de Aplic... [H[E] E3

@&plicacio’n Buscar  Arbol Item Mensajes  Awuda -|ﬁ'|l|

|+ Parametras de la Con 7| Buscarl Q;il%l __:J__:Jl 44| 4| __:Jl |

_ - Comnras -
l_:oh:Lernu de la S1GAF _I Catalogo _I
Ciudad de Buenos Tehlas Basicas
hires

Solicitud de Gasto

Contabilidad General Parametros de ls Contratacion
Ingreso
Consulta

Tablaz Bazicas Pliego

Evaluacion de Ofertas
Adjudicacion
J

Poote e meaprayfn oneESe
Parte de Recepcidn

Golicitud de Provision

Gastos

Tesoreria

Entes

Inicio de Ejercicio

Programacion de la Ejecucion

|Record: 513 [
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6.1. Ingreso

En esta opcion el usuario podré ingresar nuevos Parametros de la Contratacion o
modificar los Parametros existentes.

Ingresando con el modo “Ingreso” y presionando el boton de “ir a Ingreso” se
visualizara la primer solapa correspondiente a Pardmetros de la Contratacion:

6.1.1. Primer solapa - Parametros de la Contrataciéon-

£19 [USUARIO GENERAL SIGAF@TEST] SIGAF v1.0b - 06/01/2005 15:49:20 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires ... [IJJE] E4

ﬂ&plicacio’n Editar Elogue Registro Dato  Consulta  Avuda _|E'|£|

[0 [ [2]~[3]2[%[] i E]

Procedimiento de Seleccidn

Compra 25 250 I

Delegacian: |

Mumera: |

Conzultar Fliego Cong, Adudicacion Conz. Histdnco Na Cambiar Mivel Act.

Codigo de procedimiento de compra |

|Record: 141 [ List of Yalues |

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

e Tipo de procedimiento: se debera ingresar un tipo de procedimiento valido.

e Numero: es el numero de la contratacion que el sistema asigna automaticamente en
el momento de grabar los datos.
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e Ejercicio: se debera ingresar el ejercicio del procedimiento de seleccion.
e Estado: en este campo el sistema indica el estado actual del comprobante.

e Oficina de Compra: en el caso que exista una Unica oficina de compra se cargara
automaticamente. De lo contrario debera elegirse de la lista de valores la oficina
correspondiente.

e Encuadre Legal/Contrat. Directa: en los casos en donde el procedimiento
seleccionado corresponda a Contratacion Directa, se debera ingresar el encuadre
legal de la misma.

e Rubro: se selecciona uno de los rubros definidos en el catadlogo de bienes y
servicios.

e Modalidad y Clase de Compra: en el campo Modalidad se debera ingresar la
modalidad de compra asociada al Procedimiento de Seleccion. Al seleccionarla
desde la lista de valores, el sistema completara en forma automética el campo clase.

e Marca de Pliego: se podré indicar si el procedimiento de seleccion tendra pliego
asociado. En el caso contrario, se podré realizar un circuito abreviado de contratacion
incluyendo Unicamente las etapas de Solicitud de Gasto, Parametros de la
Contratacion, Adjudicacion, Orden de Compra y Parte de Recepcién. Para esto se
debera sacar el tilde del Pliego.

Marca Prorrogable: se podra indicar si el procedimiento de seleccion podra ser
prorrogado durante el ejercicio siguiente.

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

e Actuado Cabecera: Corresponde a la carga en forma automatica al seleccionar una
Solicitud de Gasto como actuado de cabecera desde la tercer solapa, se completara
automaticamente la Delegacion, el Tipo, el Numero y el Afio.

Compras y Contrataciones-Parametros de Seleccion- Pag.8



Secretaria de Hacienda y Finanzas Unidad Informatica

6.1.2 Segunda solapa - Parametros de la Contratacion-

1% [USUARIO GENERAL SIGAF@TEST] SIGAF v1.0b - 06/01/2005 15:49:20 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires ... [IJJS1 E3

@ Aplicacion  Editar  Blogue  Registro Dato Consulta Ayuda e x|
HEEE [ [ [0 [«n]) (4]~ ]2 =] = 1) 28IE

Tipo d o
Pineedimianig) 30 ICONTRATACION DIRECTA Mo Ejercicio] 2005 Estado:

Procedimiento de Seleccion I Procedimiento de Seleccion [Cont. ] I Solicitudes de Gasto Azociadas I

Acto Administrativo
Tipa: l_ [ Miimera: | 2 Fecha:

Observaciones

Fecha y motivo de Anulacion
Fecha de Anulacion: |
P ativo de anulacidn:

Acto Administrativo

Tipo: I_ | Muimera: | / | Fecha:

Fecha Ingreso: [06/01/2005 | Usuario: |

Dizposicion
Record: 141

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

Tipo de Acto administrativo: Ingresar el acto administrativo que autoriza el
procedimiento de contratacién (Ley, Decreto, etc.).

Numero: Ingresar el numero del acto administrativo.
Ejercicio: Ingresar el ejercicio del acto administrativo.

Fecha: Ingresar la fecha en la que fue autorizado el acto administrativo. El
sistema validara que sea una fecha igual o menor a la fecha del dia.

Observaciones: se podran ingresar las observaciones que se crean
convenientes acerca del procedimiento de seleccién.
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La informacion que se hereda en esta solapa es la siguiente:

e Fecha, Motivo y Acto Administrativo de anulacion: estos campos se
completaran automaticamente cuando se anule esta operacion.

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

v Ingreso

6.1.3. Tercer solapa - Pardmetros de la Contratacion-
Al realizar la carga de la tercer solapa se visualizara la siguiente pantalla en la cual
el usuario debe seleccionar el Numero de la Solicitud del Gasto que se esta

generando:

Solicitudes de Gasto Autorizadas b4

Fird FOMF‘RAS%
D ezcripcion Deleq.  Solic.  Afio [arupn Actlnt.  Descripoion

E55

Serviciog vanos - i DAY
Servicios wanosz - no
Imztrumental, equipe
[nztrumental, equipe

Productoz alimentic

COMDUCCIO
COMDICCIO
COMDUCCION
COMDUCCION
COMDUCCION

o

Ok

Cancel

El usuario debera seleccionar de la lista la Solicitud del Gasto correspondiente, y
deberd repetir esta operacion tantas veces como Solicitudes del Gasto tenga para

agrupar.
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Una vez seleccionada la Solicitud del Gasto o Solicitudes de Gasto que el usuario
deba agrupar, se habilitara la carga de la tercer solapa:

£ [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 19/04,/2005 14:56:47 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Alta Baja Cons... =] B3
@ Aplicacion  Editar Elogue Registro Dato  Consulka  Awuda _ |5 |1|

TEE] [« [T 32 [Fx B 2R

Tipo de . R I I
Procedimiento'l 3D|CUNTH.QT.QC|UN DIRECTA Nm_l Ejercicicz] 2005 E stado:

Pracedimienta de Seleccidn ] Pracedimienta de Seleccidn <Cont> l Solicitudes de Gasto Azociadas |

K g24| 2005|688  |PALACIO DE GOBIERM 0462 CAR | 2008 |

-
m
F
=
i
=
=
i
=

Uy |

Kl

-

Solicitud de Gasto | Monta Total: I 1.00

|Record: 141 |

Lainformacién que el usuario deberaingresar en esta solapa es la siguiente:

e Actuado Cabecera: Ingresar el tilde en el Actuado (Expediente, Carpeta,
Registro, Nota) que encabeza la compra.

La informacion que se hereda con el ingreso de la Solicitud del Gasto es la

siguiente:

e Delegacion: Corresponde a la Delegacion ingresada en la Solicitud de
Gasto.

e Numero de Solicitud de Gasto: Corresponde al numero asignado por el
sistema en la etapa anterior correspondiente a la Solicitud de Gasto.

Compras y Contrataciones-Parametros de Seleccion- Pag.11



Secretaria de Hacienda y Finanzas Unidad Informatica

e Ejercicio: Corresponde al afio ingresado en la Solicitud de Gasto.

e Actividad Interna: Esta compuesto por el Programa, Subprogama, Proyecto,
actividad y Obra, se hereda desde la Solicitud de Gasto seleccionada.

e Actuado: Corresponde al Tipo, Delegacion, Namero y Ejercicio ingresados
en la Solicitud del gasto en los datos correspondientes al Actuado (Nota,
Registro, Carpeta, Expediente).

e Monto Total: Corresponde al saldo imputado en la Solicitud de Gasto
(Compromiso Preventivo).

Una vez ingresados los datos de las solapas se podran grabar los mismos

utilizando el botén H de la barra de herramientas. En este caso el comprobante
pasa a estado “Ingresado”.

e Estado: en este campo el sistema indica el estado actual del comprobante.

e Numero: En el momento que el usuario graba se genera en forma automatica

y correlativa el numero de Procedimiento de Seleccién.
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6.1.4.Botones correspondientes a la tercer solapa:

Solicitud del Gasto: Permite visualizar la etapa anterior a los Parametros de la
Contratacion que corresponde a la Solicitud del Gasto, s6lo permite acceder de
modo consulta.

7. BOTONES SOLAPA CABECERA-PARAMETROS DE LA CONTRATACION-

Los botones que presenta pantalla Procedimiento de Seleccién son los

siguientes:

Rectificar: Este boton permite rectificar los Parametros de la Contratacion que se
estan visualizando, generando de esta forma un estado “Anulado”, que dara
lugar a un nuevo Parametro desde el ingreso.

Anular: Este botén permite anular el Parametro de la Contratacién que se esta
visualizando.

Cambiar Nivel de Actuado: Permite ingresar el cambio del Nivel del Actuado,
ingresando la nueva informacion correspondiente a la Delegacion, Tipo, NUmero y
Ejercicio.

Consultar Histérico Nivel de Actuado: Permite consultar la carga del actuado,
en caso de que se haya re caratulado en esta Etapa, s6lo permite acceder a la
consulta.

Consultar Pliego: Permite visualizar la etapa posterior, en el caso en que se
encuentre realizada, que corresponde al Pliego de Bases y Condiciones
Particulares, sélo permite acceder a la consulta.

Consultar Adjudicacién: Permite visualizar la etapa posterior, en el caso en que
se encuentre realizada, por tramite simplificado, que corresponde a la
Adjudicacion, sélo permite acceder a la consulta.
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8. CONSULTA

Esta opcidn de menu permitira al usuario consultar los Parametros existentes.

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

{;E'ﬂ Parametros de la Consulta

0 @>«» B[

Filtra || Orden

Actuado Cabecera

Delegacian: | Tipo: |

MNurnera: |

Fechas Ingreso

|Inidad Ejecutora l_ |

A

Desde: |

Oficina de Compra j |
Procedimiento de Seleccion

Tipa: | M |
Mo | |

Ejercicio:

L o»

Estado

[ Excluir

Modalidad | M |

[ Exclur

Claze

L »

[ Excluir

Importe |

!

Rubro |

Acto Administrativo

—

» |

Tipa: Ejercicio:

e

Muirnera: |

Hasta: |

[ Exgcluir

dgregark]

Elirninar(J]

[ Exclur

Ir alngreso

La busqueda se puede efectuar a través de

los siguientes campos: Actuado

Cabecera: Delegacion, Tipo, Numero, Ejercicio, Oficina de Compra, Procedimiento
de Seleccion: Tipo, Numero y ejercicio, Estado, Modalidad y Clase, Importe, Rubro
y Acto Administrativo: Tipo, Ejercicio y Numero.

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

s

IueFo ejecutar la consulta con la tecla de funcion “F8” o el boton “Ejecutar Consulta”
de la barra de herramientas.
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Asimismo el usuario puede establecer un rango de mayor amplitud : por ejemplo
puede consultar del Procedimiento namero 1 al 30, 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.

ﬂ| %| «|»| |
Filtra | Orden

Se tranzfieren
todos los tems.

DELEGACION DE LA SOLICITHG s
NUMERD DE S0LICITLD —
EJERCICIO DE L& SOLICITUD

ACTIVIDAD INTERME:

OFICINA DE COMPR& INT

UNIDAD SOLICITAMTE

DBJ. DE L& SOLICITUD

RUBRO DE L& SOLCITUD

DELEGACION DEL ACTUADO

TIPD DEL ACTLADO

MIIMERD DEL ACTUADD

EJERCICIO DEL ACTUADD |
PROC. DE SELECCION

MODALIDAD DE COMPRA

CLASE

YIGENCIA - FECHA INICIO ¢
VIGENCIA - FECHA FIN

FECHA DE ENTREGA [INICA
DEPENDENCIA DE ENTREGA UNICA
JUSTIFICACION =]

Se transfiere un
=dlo item.

Funciones inversas

7 a las arteriores.

)0 B

Luego de ejecutada la consulta se accede a una pantalla intermedia en la cual el
usuario visualiza todos los Pardmetros de la Contratacién contenidos 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 basqueda correspondiente al rango solicitado:
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8 [USUARIO SIGAF GENERICO@CAPA] SIGAF v1.0b - 19,/04,/2005 17:02:07 Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires - [Alta Baja Cons... [H[E] B3

BAl Aplicacién  Editar  Elogus  Registro Dato  Consula  Ayuda _ &l x|

XEE] wv] 2~ ]z]2[F]=] Al E]

LICITACION PUBLICA 1] 2005 01234565789 ExP | 2005 jaNULADD  [16/01/2005 10,00/«
LICITACION PUBLICA, 2] 2005 BEF |5 ExP | 2005 INGRESADD [16/01/2005 240
LICITACION PUBLICA, 3| 2005 02 CAR | 2005 INGRESADO [19/01/2005 1.00
LICITACION PUBLICA, 4| 2005 opz CaR | 2005 INGRESADD [19/01/2005 1.00
LICITACION PUBLICA, 5] 2005) 6671111 CAR | 2005 INGRESADD [20/01/2005 170.75 [
LICITACION PUBLICA, E| 2005 0352 CAR | 2005 [PLIEGD 20,/01/2005 1.00
LICITACION PUBLICA, 7| 2005 BEF|1234567890123456789 | EXF| 1111 INGRESADO |21./01./2005 240
LICITACION PUBLICA, 8] 2005 01234 CaR | 2005 |FLIEGD 22/01/2005 2000
LICITACION PUBLICA, 9| 2005 05926 CaR | 2005 |FLIEGD 22/01/2005 1.00
LICITACION PUBLICA, 10| 2005 BE7 |E585 WOT | 2005 |PLIEGO 22/01/2005 100.00 [
LICITACION PUBLICA, 11| 2005 04321 CaR | 2005 |FLIEGD 25/01/2005 50.00 [
LICITACION PUBLICA, 12| 2005 ooz CaR | 2005 |FLIEGD 25/01/2005 2000
LICITACION PUBLICA, 13| 2005 06521 ExF | 2005 |FLIEGO 26./01./2005 55.00 |
— Motivo de Anulacion
FSDFSD i]
Rehatilitar | Cumplin [£] | Apular | Fectificar |
‘er Pardmetios | Emitir Resumen | Seleccionar Todo | Deseleccionar Todo | Wer Detalle |
[Record: 1/7 |

Luego el usuario debe seleccionar el Pardmetro requerido y presionar el boton
“Detalle” de la botonera inferior para acceder a la pantalla del Parametro de la
Contratacién que desea consultar.
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9. ESTADOS POSIBLES DE UN PARAMETRO DE LA CONTRATACION

Los estados posibles por los que pasa el Parametro de la Contratacion, son los que
se detallan a continuacion:

e Ingreso Parcial: Es un estado que permite grabar lo ingresado a un
Parametro de la Contratacion sin que la informacion pueda ser
procesada. Por lo tanto, hay ciertas validaciones de datos que no se
realizan.

e Ingresado: Es el estado con el que el usuario que ingresa, indica que
el Pardmetro de la Contratacién puede ser procesado por las instancias
siguientes.
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