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Introduccion

SIU-DIAGUITA

El SIU Diaguita ha sido desarrollado con el fin de lograr:

e La simplificacion administrativa del sector compras, disminuyendo el volumen
de papeles utilizados hoy para su gestion, e incorporando una nueva
herramienta, que permita intervenir en linea a los sectores solicitantes y los
que administran solicitudes de compra.

» La posibilidad de que quien recibe bienes inventariables, ingrese la solicitud de
alta patrimonial. Que el sector de Patrimonio, registre los bienes
inventariables, efectie cambio de responsable y tengan un registro del
inventario de la institucion.

Nuestro sistema cuenta con aplicaciones cuyas interfaces permiten un armado agil de
los pedidos, una mirada amplia de los estados de las solicitudes, con pantallas de
detalles simples.

Descripcidén Global del Sistema

Objetivo General

Proporcionar un sistema que permita realizar la gestion de las compras de bienes y
servicios, de acuerdo a la normativa vigente, y el control patrimonial de los bienes
inventariables.

Servicios que brinda

* Requerimiento de Bienes y Servicios desde las areas

e Gestién de Compras

* Emisién de Documentos

» Visualizacién del estado de los tramites.

* Ficha de cada etapa, que muestra el resumen de los datos cargados.

e Histdrico de Cambios, permite visualizar los cambios realizados con indicacion
de fecha, usuarios y datos modificados.
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» Links en distintas pantallas que permiten visualizar la informacion ya registrada.

SIU-DIAGUITA

» Solicitud de alta de bienes inventariables desde las &reas que reciben los
mismos.

» Gestidn de Movimientos patrimoniales de Bienes
e Calculo de Amortizacion de Bienes

* Alarmas indicando los vencimientos de servicios y de 6érdenes de compra.

Consideraciones Generales

Configuracioén
El sistema permite configurar las siguientes tablas, de acuerdo a las necesidades de
cada organismo:

* Usuarios — Definir los usuarios autorizados y definicion de los perfiles.
+ Areas — Definir las areas autorizadas.

» Perfiles funcionales de usuarios — Determinar los distintos perfiles que podran
asumir los usuarios autorizados:

o Usuario Area — Autoriza para realizar las actividades autorizadas a
cada area.
o Usuario Oficina — Autoriza para realizar tareas asignadas a la oficina

de Contrataciones, oficina de Patrimonio, oficina de Auditoria.
o Super usuario — Autorizado para administrar el sistema.

» Perfiles de datos — Determinar los perfiles de datos que puede ver cada
usuario. Los perfiles son:

o Todo — Puede visualizar todos los datos.
o Area — Puede visualizar solo los datos del area.

o Oficina Contratacion — Puede visualizar solo los datos de la Oficina de

Contratacion.
. Catalogo de proveedores.
. Catalogo de bienes y servicios
. Catalogo de bienes patrimoniales

Cada institucién podra configurar:

» Escritorio — de acuerdo al perfil de cada usuario

» Histdérico de cambios — se puede ocultar para algunos perfiles de usuarios.
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* Niveles de autorizacién para cada uno de las etapas — minimo uno.

SIU-DIAGUITA

* Reportes — Incorporar logo de la institucion.
» Datos de pliego modelo — Al definir oficina de contratacion, se ingresaran las
direcciones postales correspondientes, y otros datos que se considere que son

fijos y que el sistema asumira.

Parametros del sistema
e Solicitudes para varios rubros
» Agrupacion de varias solicitudes en una unica convocatoria.
* Numeracion automatica de actuaciones, unica por instalacion del sistema.
» Varias oficinas de contrataciones.

» Varias oficinas de recepcién de bienes y servicios.
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Gestion de Compras - Etapas
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Modelo de Compras Centralizadas
Esta opcion permite generar una Solicitud de Compras Centralizadas.

Solicitud de Bienes y Servicios

Esta opcién permite que cada una de las areas de la organizacion efectue la Solicitud
de Bienes y Servicios indicando los datos necesarios para efectuar el proceso de
compra.

Convocatoria
Esta opcion permite que la Oficina de Contrataciones realice el tramite de la compra
de los Bienes y Servicios solicitados por las areas.

Acto de Apertura

Esta opcion permite que la Oficina de Contrataciones realice el acto de apertura de las
ofertas de los Bienes y Servicios solicitados, en las fechas estipuladas en el Pliego de
Bases y Condiciones.

Informe Técnico
Esta opcién permite que la Oficina que corresponde realice el Informe Técnico de los
bienes / servicios solicitados.

Dictamen de evaluaciéon
Esta opcidon permite que se genere el Dictamen de Evaluacion de acuerdo a los
informes previos de las comisiones.

Adjudicacion
Esta opcion permite que la Oficina de Contrataciones realice la adjudicacion al
proveedor que corresponda.

Orden de Compra
Esta opcion permite que la Oficina de Contrataciones, emita la Orden de Compra a los
proveedores que se le hubieran adjudicado los Bienes y Servicios

Recepcién de Bienes
Esta opcion permite que el Solicitante registre la recepcion de los bienes.

Alarmas
Esta opcién muestra :Servicios Proximos a Vencer y Ordenes de Compra Vencidas.
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Gestion de Patrimonio - Etapas
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Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales
Esta opcion permite solicitar el alta de los bienes recibido en el inventario, indicando
los datos necesarios.

Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales
Esta opcion permite solicitar la transferencia de los bienes inventariados.

Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales
Esta opcion permite solicitar la baja de los bienes patrimoniales, por las causales que
correspondan.

Alta de Bienes Patrimoniales

Esta opcion permite que la oficina de Patrimonio, verifique los datos de la solicitud de
alta de bienes patrimoniales, modifique lo que considere necesario y confirme el alta
en el Inventario.

Bienes Patrimoniales

Esta opcion permite que la oficina de Patrimonio administre todos los bienes
patrimoniales de la institucion, calcule las amortizaciones e imprima las etiquetas de
los bienes patrimoniales.

Administracion

Esta opcion permite que el administrador del sistema de el alta o modifique datos de
Usuarios, Perfiles Funcionales, Esquemas de Autorizacion y Tablas Maestras.

Reportes

Esta opcion permite obtener distintos reportes de datos del sistema.

Aspectos Técnicos

» Desarrollado sobre SIU-Toba.
» Base de datos PostgreSQL.

* Menu configurable por usuario.
» Perfiles de usuario.

» Perfiles de datos.

» Personalizacién de comprobantes.
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Proceso Global Gestion de Compras

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA
SERVICIOS

APERTURA DE
INFORME OFERTAS
TECNICOY
DICTAMEN
EVALUACION

ADJUDICACION

RECEPCION DE ORDEN DE
BIENES COMPRA

Proceso Global Gestion Bienes Patrimoniales
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Solicitud de
Transferencia
de Bienes
Patrimoniales

Solicitud de
Alta de Bienes
Patrimoniales

Solicitud de
Baja de Bienes
Patrimoniales

Alta de bienes
Patrimoniales

Inventario de Bienes

Impresion de Etiquetas

Aspectos Generales del Sistema

Como ingresar a los distintos Procesos
1. Proceso de Gestion de Compras — En escritorio se visualiza cada una de las
etapas del proceso de compras y la cantidad en cada uno de los estados:
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Solicitud de Bienes y Servicios, Convocatorias, Acto de Apertura, Dictamen de
Evaluacién, Adjudicacién, Orden de Compra, Recepcién de Bienes, — Para
ingresar a cargar datos en cada una de las etapas, se debe presionar en la

SIU-DIAGUITA

“ y se muestra la pantalla de la etapa seleccionada.

2. Proceso de Gestion de Patrimonio - En escritorio se visualiza Solicitud de Alta
Bienes Patrimoniales, Solicitud Cambio Responsable Bienes Patrimoniales,
Alta de Bienes Patrimoniales y Solicitud Baja de Bienes Patrimoniales - Para
ingresar a cargar datos en cada una de las etapas , se debe presionar en la

4 y se muestra la pantalla de la etapa seleccionada.

Patrimonic

3. Inventario de bienes, ingresando en

. . . . Administracién
4. Actualizacion de Tablas y Parametros ingresando en

Botones de uso general

Wolver . .
Permite Volver a la pantalla anterior.

i it En pantallas que muestran listados, permite filtrar de la lista.

Il Confirmar

Permite confirmar los datos ingresados.

Guardar cambios ‘ . . . .
| S Permite Guardar los cambios realizados en los datos ingresados.

Cancelar cambios ‘ . . . .
| @c Permite Cancelar los cambios realizados en los datos ingresados, y

vuelve a la ventana anterior.

»Cencearedien | permite Cancelar los datos editados.

Histdrico de cambios

Permite visualizar los cambios realizados, indicando tipo de

carga, fecha y usuario.

&M | bermite imprimir la ficha.

Permite imprimir el archivo en PDF.

"™ Permite exportar el Listado a Excel

Permite ordenar por multiples columnas de acuerdo a la seleccién
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Wer datT:s wzl

dizponibles

Este boton se encuentra en todas las pantallas y permite visualizar los

datos Comunes a todas las impresiones y los Datos especificos de cada Ficha para
impresion.

Visualizacion del estado de los tramites

La pantalla de escritorio, muestra un detalle de los estados de los tramites en cada
uno de las distintas etapas:

Modelo de Compras Centralizadas

Solicitud de Bienes y Servicios
Convocatoria

Acto de Apertura

Informe Técnico

Dictamen de Evaluacion

Adjudicacién

Orden de Compra

Recepcién de Bienes

Solicitud alta de Bienes Patrimoniales
Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales
Solicitud Baja de Bienes Patrimoniales

Alta de Bienes Patrimoniales

MANUAL FUNCIONAL
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Posibles Estados

Borrador Indica que la operatoria se
encuentra en etapa de
preparacion. En este estado
se puede modificar cualquier
dato.

Modelo de Compras
Centralizadas

Solicitud de Bienes y
Servicios

Convocatoria

Acto de Apertura
Informe Técnico
Dictamen de Evaluacion
Adjudicacién

Orden de Compra
Recepcion de Bienes y
Servicios

Solicitud Alta Bienes
Patrimoniales

Solicitud Transferencia
Bienes Patrimoniales
Solicitud Baja de Bienes
Patrimoniales.

Alta de Bienes Patrimoniales

Pendiente Indica que la operatoria se
de encuentra pendiente de ser
Autorizacion | autorizada por la autoridad
que corresponda.

Modelo de Compras
Centralizadas

Solicitud de Bienes y
Servicios

Convocatoria
Adjudicacién

Orden de Compra
Recepcién de Bienes y
Servicios

Solicitud Alta Bienes
Patrimoniales

Solicitud Transferencia
Bienes Patrimoniales
Solicitud Baja de Bienes
Patrimoniales

Alta de Bienes Patrimoniales

En En los casos que exista mas
Autorizacion | de un nivel de autorizacion:
Indica que la operatoria se

Modelo de Compras
Centralizadas
Solicitud de Bienes y

encuentra en proceso de Servicios
autorizacion. Convocatoria
Adjudicacién
Orden de Compra
Recepcion de Bienes y
Servicios
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Pendientes | Indica que los bienes se han Recepcion de Bienes y
de recibido pero aun no han sido Servicios
Verificacién | verificados
Autorizada Indica que la operatoria ya ha Convocatoria
sido autorizada por quien Solicitud Alta Bienes
correspondia. Patrimoniales
Solicitudes Transferencia
Bienes Patrimoniales
Solicitudes Baja Bienes
Patrimoniales
Alta de Bienes Patrimoniales
Rechazada Indica que la operatoria ha Modelo de Compras
sido rechazada, retornando a Centralizadas
quien la generdé para su Solicitud de Bienes y
modificacion. Servicios
Convocatoria
Adjudicacién
Orden de Compra
Solicitud de Alta de Bs.
Patrimoniales
Cerrada Indica que la operatoria ha Convocatoria
sido finalizada. Acto de apertura
Adjudicar Indica que la convocatoria no Convocatorias
ha sido adjudicada.
Pendiente Indica que la adjudicacién Solicitud de Bienes y
de Compra | aun no ha realizado la orden Servicios
de compra. Adjudicaciones
Pendientes | Indica que la operatoria se Ordenes de Compra
de encuentra sin recepcionar.
Recepcién
En Acto de Indica que la convocatoria se Convocatorias
apertura encuentra en proceso de acto
de apertura
Anuladas Indica que las solicitudes han Solicitudes Alta Bienes
sido anuladas. Patrimoniales
Solicitudes Transferencia
Bienes Patrimoniales.
Solicitud de Baja de Bienes
Patrimoniales
Alta de Bienes Patrimoniales.
Definitivos Indica que el acto de apertura Acto de Apertura
es el definitivo.
Servicios Indica los servicios que se Alarmas
Préximos a | encuentran por vencer.
Vencer
Ordenes de | Indica las 6rdenes de compra Alarmas
Compra que se encuentran vencidas
Vencidas
Compras Indica las compras Solicitud de Bs. Y Servicios

Centralizada

centralizadas vigentes

MANUAL FUNCIONAL
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s vigentes

Filtros para seleccionar tramites en cada Etapa

Modelo de Compras Centralizadas

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio

Estado

Descripcion

Fecha Creacion

Fecha de presentacion Desde

Fecha de presentacion Hasta

Solicitud de bienes y servicios

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio

Fecha Creacién
Prioridad
Estado

Nro. De Solicitud

Convocatorias

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio

Fecha Creacion
Prioridad

Estado

Nro. Expediente

Nro. Convocatoria
Tipo de Procedimiento
Descripcion

Nro. Solicitud

MANUAL FUNCIONAL
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Némina Proveedores Invitados a Convocatoria
Se puede filtrar por los siguientes campos:

» Expediente
* Nro. Convocatoria
» Tipo Procedimiento

Actos de Apertura
Se puede filtrar por los siguientes campos:

» Ejercicio

* Fecha Inicio

» Estado

* Nro. Expediente

* Nro. Acto Apertura
* Nro. Convocatoria

Informes Técnicos
Se puede filtrar por los siguientes campos:

» Ejercicio

* Nro. Informe Técnico
* Nro. Convocatoria

* Expediente

* Estado

Dictamenes de Evaluacion
Se puede filtrar por los siguientes campos:

* Ejercicio
* Expediente
» Estado

* Nro. Convocatoria
* Nro. Acto de Apertura

¢ Nro. Dictamen

MANUAL FUNCIONAL
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Adjudicaciones

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio
Expediente
Estado

Nro. Adjudicacion

Nro. Convocatoria

Ordenes de Compra

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio

Expediente

Estado

Nro. Orden de Compra
Nro. Convocatoria

Adjudicatario

Recepcioén de Bienes

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Ejercicio

Proveedor

Nro. Orden de Compra
Nro. Acta Provisoria
Nro. Acta definitiva
Estado

Nro. Factura

Fecha de recepcion

Informes Técnicos

Se puede filtrar por los siguientes campos:

Nro. Informe Técnico

MANUAL FUNCIONAL
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* Nro. Convocatoria
» Expediente
« Estado

Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales
Se puede filtrar por los siguientes campos:

» Ejercicio
 Estado

* Motivo de Alta

¢ Nro. Solicitud

Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales

Se puede filtrar por los siguientes campos:
» Ejercicio
» Responsable Actual
* Nuevo Responsable

« Estado

Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales
Se puede filtrar por los siguientes campos:

» Ejercicio

* Nro. Solicitud

* Fecha

* Nro. Expediente
* Responsable

* Motivo de Baja
* Estado

Alta de Bienes Patrimoniales
Se puede filtrar por los siguientes campos:

* Ejercicio

* Nro. Solicitud

MANUAL FUNCIONAL
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* Fecha de emisién
* Nro. Expediente
* Responsable

* Motivo de Alta

* Ubicacion Fisica

e Estado
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Procedimientos Gestién de Compras
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Etapa Modelo de Compras centralizadas

MODELODE
COMPRAS

CENTRALIZADAS

* Ingresando en , Se accede a la ventana para cargar un Nuevo Modelo de
Compras Centralizadas, debiendo ingresar los siguientes datos:

o Oficina de Contratacion Destino
o Descripcion
o Fecha de Presentacion Desde

o Fecha de Presentacion Hasta

I Guardar cambios

crea el modelo y el sistema se posiciona en la ficha de dicha
modelo, visualizandose los siguientes botones:

Opcioén Datos Generales

Datos

Generales

Permite visualizar y modificar datos ya ingresados de:

« Oficina de Contratacion Destino
» Descripcion
e Fecha de Presentacion Desde

 Fecha de Presentacion Hasta

MANUAL FUNCIONAL Pagina 20 de 156



=11V

Opcioén ltems

SIU-DIAGUITA

MNuewo item , . . . . .
En SE para cada uno de los items a incluir en la solicitud, ingresar los
siguientes datos:

» Descripcién del bien o servicio solicitado

» Especificaciones técnicas

* Rubro - seleccionar de la lista

* Precio estimado

» Tolerancia

* Imagen — incluir el archivo

* Entrega de muestra — SI/NO

* Unidad de medida — Seleccionar de la lista
e Almportar — SI/NO

* Otros datos

. ar item . P
Presionando en @ toreg asume los datos ingresados para el item

| [ Guardar cambios

Ingresados los items del modelo, con el botén se registran los

mismos y se muestra la Ficha de Modelo de Compras Centralizadas.

Opcion Anular

Esta opcién muestra los datos del modelo. Ingresar un comentario sobre el motivo de
[ Confirmar

la anulacién y presionando el botén se anula el modelo ingresado.
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Finalizar Carga

Esta opcion permite Finalizar la carga del modelo y pasar el modelo a ser autorizada
por quien corresponda, efectuando el cambio de estado.

NOTA: Cuando se finaliza la carga del Modelo, se asigna el niumero de modelo.

Finalizada la Carga del modelo se accede a la Ficha de Modelo de Compras
Centralizadas y se muestran los siguientes botones:

Opcion Reabrir Modelo

Reabrir

Modelo

Esta opcidén permite Reabrir la Ficha de Modelo de Compras Centralizada para realizar
modificaciones.

Opcioén Autorizar

Esta opcion permite pasar el Modelo a Estado: Aprobado o Rechazado. Presionando

Cornfi .
en IE se aprueba o rechaza el modelo, y vuelve a la Ficha de Modelo de
Compras Centralizadas.

* Ingresando en N de SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS se muestra las
opciones para filirar un modelo de compras centralizadas, presionando en

S Fitrer ‘ se muestra el listado de Modelo de compras centralizadas indicando:
Nro. Modelo de Compras centralizadas — Descripcion - Estado — Fecha de
creacion — Fecha de Presentacion Desde —Fecha de Presentacion Hasta

Opcioén Duplicar Modelo

Duplicar

Modelo
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Esta opcion permite duplicar el modelo de Compras centralizado ingresado.
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SIU-DIAGUITA

SOLICITUD DE
BIENES Y

SERVICIOS

El area que desee efectuar una solicitud de Bienes y Servicios, puede:

* Ingresando en , Se accede a la ventana para cargar una Nueva Solicitud.

* Ingresando en A de SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS se muestra las

opciones para filtrar una solicitud , presionando en S Fitrar | se muestra el
listado de las Solicitudes indicando: Nro. de Solicitud — Fecha de Creacion —
Descripcion del Asunto — Prioridad y Estado.

Mueva

Permite ingresar una Nueva solicitud, debiendo ingresar los siguientes
datos: Descripcion del asunto, Prioridad y Referente solicitud.

I Guardar cambios

crea la solicitud y el sistema se posiciona en la ficha de dicha
solicitud, visualizandose los siguientes botones:

Opcion Datos Generales

Datos

Generales

Permite visualizar y modificar datos ya ingresados de:

* Descripcion del asunto

» Prioridad — Seleccionar del listado
* Referente solicitud

* Lugar de Entrega

* Domicilio

e Localidad
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» (Codigo Postal

SIU-DIAGUITA

Opcioén ltems

Nuewo item , . . . . .
En para cada uno de los items a incluir en la solicitud, ingresar los

siguientes datos:

» Descripcién del bien o servicio solicitado
» Especificaciones técnicas

* Rubro - seleccionar de la lista

* Precio estimado

» Tolerancia

* Imagen — incluir el archivo

* Entrega de muestra — SI/NO

* Unidad de medida — Seleccionar de la lista
* Almportar — SI/NO

» Ofros datos

+ Areas Destinatarias

» Observaciones

e Cantidad
Presionando en | SAAIEGaTEEM | o los datos ingresados para el item y permite

i on LEEEETET ; :
mediante el botén ingresar un nuevo item y con el boton LESEREr fsms

copiar datos de un item ya ingresado, en otra solicitud.
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Ingresando por el link del item, se vuelve a la ventana de item, permitiéndose

SIU-DIAGUITA

/. Modficar it ificaci
2 SRRIESEEN asume las  modificaciones

modificar datos y presionando en
realizadas.

| [ Guardar cambios

Ingresados los items de la solicitud , con el botén se registran los

mismos y se muestra la Ficha de Solicitud de Bienes y Servicios.

Opcioén Proveedores Sugeridos

Proveedores

Sugeridos

En ﬂ”‘m PIOVESHOr | seleccionar si el proveedor se encuentra o no en Catalogo de
Proveedores

» Si esta en catalogo, seleccionar del listado el proveedor que corresponda, e
ingresar la direccion de E mail.
» Sino esta en catalogo ingresar los siguientes datos:
o Nombre
o CUIT
o Apellido y nombre de contacto
o Direccion
o Teléfono
o E mail
o Pagina WEB

NOTA: Los nuevos proveedores que se ingresen al momento de la solicitud, quedan
asociados a la solicitud, pero no se registran en catalogo.

o Agregar proveedor

Presionando en asume los datos ingresados del proveedor y

permite mediante el boton de =)/ HuEve provesdor ingresar otro proveedor.
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Ingresados los proveedores de la solicitud , con el boton

SIU-DIAGUITA

| [ Guardar cambios

se registran

los mismos y se muestra la Ficha de Solicitud de Bienes y Servicios.

Opcién candidatos

Candidatos

En | ) tuevo candidato se permite ingresar:

 Tipo Candidato — Seleccionar de la tabla las Comisiones que se deseen
conformar — Recepcion, Evaluadora, Informe Técnico, etc.

* Apellido y nombre.

o Agregar candidato

Presionando en

asume los datos ingresados y con el botén de

M didat b .
| S tuevo candidato| o mite ingresar nuevos candidatos.

| [ Guardar cambios

Ingresados los Candidatos, con el botén se registran los mismos y

se muestra la Ficha de Solicitud de Bienes y Servicios.

Opcién Documentos Adjuntos

Documentos

adjuntos

Muevao documento adjurto

En se permite seleccionar el documento a adjuntar y agregar
las observaciones que se considere pertinentes.
. ar documento adjunto .
Presionando en © 2oreg : asume los documentos ingresados y
Mueva documento adjurto

mediante el botén de permite ingresar otros documentos.

| [ Guardar cambios

Ingresados los Documentos adjuntos , con el botén se registran los

mismos y se muestra la Ficha de Solicitud de Bienes y Servicios.

Opcion Reserva Presupuestaria
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Reserva

SIU-DIAGUITA

Presupucstaria

Presionando este botén se muestra los siguientes datos: Nro. Solicitud, Fecha
creacion, Area, Descripcion asunto, Prioridad, Estado actual, Referente solicitud,
oficina Contratacion Destino, Lugar de entrega.
Presionando en el boton NUEVA PARTIDA, se muestra la siguiente ventana:

» Ejercicio

» Gasto Presupuestario

* Unidad Principal

e Unidad Sub principal

* Unidad Sub Sub

* Fuente

* Red Programatica

o Programa

o Sub Programa
o Proyecto

o Actividad

o Obra

» Objeto del Gasto
o Inciso
o Partida Principal
o Partida Parcial
o Partida Sub parcial

* Tipo de moneda
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» Cobdigo Econdmico

SIU-DIAGUITA

e Finalidad
e Funcién
e Importe

Presionando en GUARDAR PARTIDA muestra el detalle de la Reserva presupuestaria

realizada.

Opcioén Anular

Anular

Esta opcion muestra los datos de la solicitud. Ingresar un comentario sobre el motivo
[ Confirmar

de la anulacion y presionando el botén se anula la solicitud ingresada.

Opcion Ver Solicitud

S—— S m—

Solicitud

Esta opcién permite descargar el archivo en PDF de la solicitud de Bienes y Servicios
para guardar ¢ imprimir.

Opcion Ver Anexo

Ver
Anexo

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Anexo a la Solicitud de Bs. Y
Servicios en borrador, indicando el nro. de item, especificaciones técnicas e imagen,
para guardar 6 imprimir.

Opcién Finalizar Carga

Finalizar Carga
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Esta opcion permite Finalizar la carga de la solicitud y pasar la solicitud a ser
autorizada por quien corresponda, efectuando el cambio de estado de la solicitud, y
dejandolo operativo en la oficina de contrataciones.

SIU-DIAGUITA

NOTA: Cuando se finaliza la carga de la Solicitud, se asigna el numero de solicitud.

Finalizada la Carga de la solicitud se accede a la Ficha de Solicitud de Bienes y
Servicios y se muestran los siguientes botones:

Opcioén Reabrir Solicitud

Reabrir

Solicitud

Esta opcién permite Reabrir la Ficha de Solicitud de Bienes y Servicios para realizar
modificaciones.

Opcion Ver Solicitud

Ver
Solicitud

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF de la solicitud de Bienes y Servicios
para guardar ¢ imprimir.

Opcioén Ver Anexo

Ver
Anexo

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Anexo a la Solicitud de Bs. Y
Servicios, para guardar é imprimir.

Opcién Autorizar Solicitud

Autorizar

Solicitud

Esta opcién permite pasar la Solicitud a Estado : Aprobado o Rechazado. Presionando

Confirmar . . . ..
en IE se aprueba o rechaza la solicitud, y vuelve a la Ficha de Solicitud de
Bienes y Servicios, con acceso a los botones de :
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Opcion Duplicar Solicitud

SIU-DIAGUITA

Duplicar

Solicitud

Esta opcién permite crear una nueva solicitud a partir de una Solicitud en estado
autorizado.
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SIU-DIAGUITA
Diagrama Etapa Solicitud de Bienes y Servicios
AREA SOLICITANTE
SOLICITUD
INGRESA DE BIENES Y —
SERVICIOS
A
DATOS
INGRESA GENERALES
INGRESA DATOS
GENERALES
s /\ o
CAMBIOS
ALMACENA
DATOS
INGRESA
INGRESA DATOS
ITEMS
NO
Sl GUARDA

CAMBIOS

ALMACENA
DATOS
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AREA SOLICITANTE

Sl

SOLICITUD
DE BIENES Y
SERVICIOS

DOCUMENTO
INGRESA ADJUNTO
ADJUNTA

DOCUMENTO

NO
AGREGA
OCUMENT
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81 GUARDA
CAMBIOS
v
ALMACENA
DATOS

FINALIZADA LA CARGA

S|
FINALIZA
CARGA

AUTORIZA

A\

SIGUE PROCESO
CONVOCATORIA
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Etapa Convocatoria

SIU-DIAGUITA

CONVOCATORIA

El area de Contrataciones:

Reportes de Convocatoria

Presionando en m se ingresa la ventana de Reportes de Convocatoria, donde se
permite generar los siguientes listados:

Noémina de Proveedores Invitados a Convocatoria:

Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se permite filtrar por los
siguientes campos:

= Expediente
= Nro. Convocatoria

= Tipo Procedimiento

Presionando en S Firar | se obtiene el listado por tipo y Nro. de convocatoria que
muestra los siguientes datos: Nombre Proveedor — CUIT — Teléfono y email

. aortar pdf . . . . . P
Presionando en E&p—p se permite visualizar, guardar e imprimir la Némina de
Proveedores invitados a Convocatoria.

. Nomina de proveedores invitados a convocatoria

Contratacion Directa

CDI:1/2010

Proveedor CUIT | Teléfono Email
CORSANET SRL 33-65215455-8

FRANCO COMPUTACION 30-26517637-8

CDI:3/2010

Proveedor CUIT | Telefono Email
FORMAR S.R.L. 20-11452654-9

LIBRERIA LA DORADA 30-10254852-9

Convocatorias Publicadas en Pagina WEB de la Institucion:
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SIU-DIAGUITA

Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se permite filtrar por los

siguientes campos:

= Tipo Procedimiento

=  Numero

= Objeto Contratacion

= Expediente

= Solo Vigentes SI-NO

=  Rubro

Presionando en S Firar | se obtiene el listado por tipo y Nro. de convocatoria que
muestra los siguientes datos: Tipo Procedimiento — Numero — Objeto Contrataciéon —
Expediente — Inicio — Finalizacion — Pliego (se permite consultar e imprimir el mismo),
Planilla de Cotizacion (se permite consultar e imprimir el mismo) y Circulares

1.7.0 Institucion Area Fecha Hora

Rev. 3465 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITUZAINGO Direccion de Informdtica 30/05/2011 10:21:40 Us
Columna Condici6n Valor
Tipo procedimiento esigual a ~ | -TODOS- v n
Nimero [sigualm vl | | [ % |
Objsto contratacién [cortiene v | | n
Expediente [coriene %] | | n
Sélo vigentes Osi@no n
Rubro [esiguala (] [~Seleccione- - n
Tipo procedimiento Nimero Objeto contratacidn Expediente Inicio Finalizacidn Pliego Planilla de Cotizacién
Contrataci6n Directa CDI 2/2010 | Adquisicién de cables IDE para discos duros 29/2010 15/06/2010 30/06/2010 10:00| Cor tar ar
Contratacién Directa CDI 8/2010 | Adquisicidn de materiales eléctricos 254/2010 16/06/2010 05/07/2010 10:00 3
Contratacién Directa CDI 6/2010|Adquisicidn de ceniceros papeleros y cestos plastices 351/2010 05/07/2010 16/07/2010 10:00 a
Contratacién Directa CDI 4/2010|Adquisicién de GPS 65/2010 06/07/2010 12/07/2010 10: a
Contratacién Directa CDI 3/2010|Adquisicién de libros 23/2010 06/07/2010 23/07/2010 10: ar
Licitacién Privada LPR 1/2010 Adqusicidn de minibds para 19 personas 365/2010 19/07/2010 30/07/2010 10:00 =1
Contratacién Directa CDI 7/2010|Adquisicién de insumos informaticos 624/2010 19/07/2010 30/07/2010 10:00 a
Contratacién Directa CDI 5/2010|Adquisicién de licencias del software Mathematica 658/2010 20/07/2010 30/07/2010 10:00 a
Contratacién Directa CDI 1/2010|Adquisicién de equipamiento informatico 125/2010 23/07/2010 30/07/2010 12:00|Co a

Calificaciones de Proveedores

Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se permite filtrar por los

siguientes campos:

=  Proveedor

Presionando en 7 Fitrer ‘ se obtiene el listado que indica: Por Proveedor: % de
Calificaciones Positivas, % de Calificaciones neutrales y % de Calificaciones negativas
y Calificacion, Comentarios, Calificador, Fecha de Recepcién y Nro. De Acta Definitiva.

. ortar pdf
Presionando en @&p—p
calificaciones de proveedores.

se permite visualizar, guardar e imprimir el listado de
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SIU-DIAGUITA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITUZAINGO

Calificaciones de proveedores

CORSANET S.R.L ( 1 Calificaciones. Positivas: 0.00 %, Neutrales: 100.00 % y Negativas: 0.00

%)

Calificacion

Comentarios Calificadar Fecha recepcion Nro. Acta definitiva

Neutro

Rodriguez, Julian 2011-06-02

Agenda Actos de Apertura:

Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se muestra la agenda de
los actos de apertura, indicandose en la fecha correspondiente, el numero del acto de
apertura y la hora del mismo.

Sem
22

23

24

25

26

Lun

13

20

Junio 2011
Junio w2017 »
Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 3
TSI 172011
12:00 hs.
7 3 9 10 11 12
14 15 16 17 18 19
21 22 23 24 25 26
28 29 30

Estado de los Renglones en la Etapa de Adjudicacion.

Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se permite filtrar por los
siguientes campos:

Ejercicio
Estado de Renglén
Nro. Convocatoria

Nro. Solicitud
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SIU-DIAGUITA

Area Solicitante

Area Destinataria

Tipo Contratacién

Presionando en | Hilrer | se obtiene el listado que indica:
* Nro. de Solicitud
e area Solicitante,
+ Nro. item
» Descripcion
* Nro. Convocatoria
* Nro. renglon
» Estado del renglon
+ Area Destinataria
» Tipo Contratacion

Presionando en & E1 se permite exportar el listado a PDF y a Excel

Sobres entregados por convocatoria
Presionando en esta opcion se ingresa a la ventana donde se visualiza el listado para

cada numero de convocatoria, indicando:

* Nro. De sobre
* Asunto convocatoria
 FechayHora
Se permite imprimir el listado 6 presionando en Hse exporta a PDF.

Solicitud de Bienes y Servicios en modelo de compras centralizadas
Presionando en esta opcién se ingresa a la ventana donde se visualiza el listado por

Numero de Compra centralizada y Fecha de Presentacion hasta, indicando:

* Nro. De Solicitud

« Area Solicitante
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« Estado

SIU-DIAGUITA

Solicitudes Pendientes
Esta opcion permite filtrar por:

* Prioridad
+ Area Solicitante
Presionando en ﬂ se muestran las solicitudes indicando:
* Nro. De Solicitud. — link a la solicitud - .
e Descripcién del asunto.
+ Area Solicitante.

¢ Prioridad

Nro. solicitud Descripcién asunto Area solicitante Prioridad
BS:1/2010 Muebles para la Secretaria Académica Direccién de Informatica Alta

R Volver

Ingresando en el link de Nro. de Solicitud se ingresa a la Ficha de Solicitud de Bienes
y Servicios , mostrando los datos Generales, Bienes y Servicios Solicitados y
Autorizaciones y habilita los botones de ANULAR y VER SOLICITUD

Filtro de Convocatorias

Presionando en 4 se ingresa en CONVOCATORIAS y se muestra el listado de
las Convocatorias indicando por Tipo de Procedimiento: Nro. de Convocatoria — Nro.
Expediente — Descripcion — Fecha de Creacion — Clase — Modalidad - Prioridad y
Estado.

Mueva
Mediante el Boton de se permite ingresar una Nueva Convocatoria,

Nueva Solicitud de Convocatoria

Ingresando en , se accede a la ventana para cargar una Nueva Solicitud,
permitiendo ingresar los siguientes datos:

» Descripcion del asunto.
» Procedimiento: Tipo / Motivo contratacion / Clase / Modalidad.

e Prioridad.

MANUAL FUNCIONAL Pagina 38 de 156



=11V

* Nro. expediente.

SIU-DIAGUITA

« Lugar de Entrega Unico — SI /NO(distinto por Renglén) -

« Si se marca Lugar de entrega Unico, ingresar : Domicilio, Localidad, Cédigo
Postal

| [l Guardar cambios

crea la convocatoria y el sistema se posiciona en la ficha de dicha
convocatoria, visualizandose los siguientes botones:

Opcion Datos Generales

Permite visualizar y modificar los siguientes datos:

* Descripcion del asunto

* Procedimiento : Tipo / Clase / Modalidad.
* Prioridad.

* Nro. expediente.

« Lugar de Entrega Unico — SI /NO(distinto por Renglén) - Si se marca S| se
debe ingresar:
o Lugar de Entrega

o Domicilio
o Localidad
o CP

Si en Parametros, el campo “PERMITIR_SUB_RENGLONES”, se encuentra en
“SI”, se muestra el siguiente campo:

= Tiene Sub Renglones : Marcar SI/NO

NOTA: Si se marca Sl (tiene SUB_RENGLONES), se habilita el boton de SUB
RENGLONES.
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Opcién Renglones

SIU-DIAGUITA

Renglones

Mediante el boton ASOCIAR ITEMS se permite asociar en la convocatoria datos de
items. Se muestra la lista de items, seleccionar los que corresponda y presionando en

| o Agregar items

. Se muestra la lista de los renglones seleccionados.

NOTA: Se puede seleccionar items de distintas solicitudes para ser incluidos en una
unica convocatoria

Mediante el botéon de ASOCIAR MODELO, se muestra el detalle de los modelos de
compras centralizadas autorizados. Presionando en VOLVER, se muestra la ventana
de Renglones, donde se muestra los items del modelo seleccionado.

Mediante el boton ./ comanarEnglonss

se desee combinar en uno unico.

se permite marcar de la lista los renglones que

| [ Guardar cambios

Con el botén se muestra la Ficha de convocatoria, con los datos

ingresados.

Opcién Sub Renglones

Sub-Renglones

Mediante el boton |/ comamnarEnglonss

se desee combinar en uno unico.

se permite marcar de la lista los renglones que

| [ Guardar cambios

Con el botdén se muestra la Ficha de convocatoria, con los datos

ingresados.

Opcién Asociar a Catalogo

Permite asociar los renglones al catalogo.

Servicios y se permite seleccionar el que corresponde a la solicitud.

Presionando en I se limpia la seleccion realizada.
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Cuando un renglén tiene el mismo codigo de catalogo, de otro ya ingresado,
seleccionar con una tilde en Copiar catalogo y se seleccionan TODOS los renglones,
6 establecer la tilde en el renglon que corresponda, y seleccionar del desplegable de la
izquierda el catalogo que se desea copiar.

SIU-DIAGUITA

[ Guardar cambios

Mediante el boton | se vuelve a la Ficha de Convocatoria.

Opcioén Pliego

Pliego

Completar los datos de:

» Obijetivo de la contratacion : Asume el dato ingresado
* Observaciones generales
» Retiro del pliego — (Direccion — Localidad- Cadigo Postal — Plazo y Horario y
Costo del Pliego)
» Consulta del pliego — (Direccién — Localidad- Cédigo Postal — Plazo y Horario)
» Presentacién de ofertas — (Direccion — Localidad- Cédigo Postal — Fecha Inicio
— Fecha Finalizacién — Horario finalizacién)
e Acta de apertura — (Direccidon — Localidad- Cédigo Postal- Fecha Inicio-Horario
Inicio)
» Pliego Condiciones particulares
* Observaciones
Pliego Modelo: se debe seleccionar el modelo que corresponda y el sistema muestra
lo articulos ya definidos, para el modelo seleccionado, permitiendo modificarlos.
Articulos: Cuando no hay un pliego modelo definido, se pueden seleccionar los
articulos de la lista que se quieren asociar al pliego, con las flechas se puede cambiar

el orden asignado.

NOTA: Los datos que se han configurado en el sistema, seran asumidos como
precargados, permitiendo realizar las modificaciones que se consideren necesarias.

| [ Guardar cambios

Mediante el botén se vuelve a la Ficha de Convocatoria.
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Opcién Documento Adjunto

Documento

Adjunto

En | E] tugve documerto | e permite seleccionar el documento a adjuntar y agregar las
observaciones que se considere pertinentes.

| [ Guardar cambios

Mediante el boton se vuelve a la Ficha de Convocatoria.

Opcion Reserva Presupuestaria

Reserva

Presupuestaria

Mueva reserva presupuestaria

Mediante el botén de ingresar los datos de:

* Tipo de documentacion
* Numero de documento
* Ejercicio

* Imputacion

Importe Total

Presionando en | omregarresenra presupuestaria

se registra la reserva realizada y se

permite realizar una nueva reserva presupuestaria, o presionando en

Guardar cambios . .
| =S se vuelve a la Ficha de Convocatoria.

Opcion Transferir Convocatoria

Transferir

Convocatoria

Esa opcidn permite transferir la convocatoria a otra oficina de contrataciones, que se
debe seleccionar del listado, indicando en Comentario, las causales de la

transferencia.
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Opcion Ver Anexo

SIU-DIAGUITA

VerAnexo

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Anexo a la Convocatoria para
guardar ¢ imprimir.

Opcion Finalizar Carga

Finalizar Carga

Esta opcién permite Finalizar la carga y cuando se confirma se habilitan los siguientes
botones:

Opcion Reabrir Convocatoria

Reabnr

Convocatoria

Permite volver a la Ficha de Convocatoria y modificar datos.

Opcion Reserva Presupuestaria

Reserva
Presupuestaria

Esta opcién permite cargar o visualizar la reserva presupuestaria.
Opcion Transferir Convocatoria

Transferir

Comvocatoria

Esa opcidn permite transferir la convocatoria a otra oficina de contrataciones, que se
debe seleccionar del listado, indicando en Comentario, las causales de la

transferencia.
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Opcioén Ver Pliego

SIU-DIAGUITA

Ver Pliego

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Pliego para guardar 6 imprimir.

Opcioén Ver Anexo

VerAnexo

Esta opcién permite descargar el archivo en PDF del Anexo a la Convocatoria para
guardar ¢ imprimir.

Opcioén Autorizar Convocatoria

Autorizar

Convocatoria

. . . . Corfirmar
Permite Autorizar o rechazar la convocatoria, presionando en E—— Una vez

autorizada, el sistema le otorga numero a la convocatoria, permitiendo completar las
siguientes etapas:

Opcioén Reserva Presupuestaria

Reserva

Presupuestaria

Esta opcion permite cargar datos o visualizar datos cargados de la Reserva

Presupuestaria.

Opcién Publicaciones
.

Publicaciones

Mediante el botén de | =)ueva publicacién | ingresar los siguientes datos:
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SIU-DIAGUITA

Mediante el botén de

Medio de publicacion
Fecha inicio

Fecha finalizacion
Observaciones

Documento adjunto

o Agregar publicacian . .
asume los datos ingresados y permite

ingresar una nueva publicacion.

Presionando en L&

se genera el PDF del Formulario de Publicacion en Boletin

Oficial, para su impresion.

Mediante el boton |

[ Guardar cambios . .
se vuelve a la Ficha de Convocatoria.

Opcion Proveedores Invitados

Proveedores

Invitados

Mediante el boton de Huevo proveedor ingresar los siguientes datos:

En catalogo de proveedores: Sl 6 NO.
Si el proveedor esta en catalogo:
o Seleccionar proveedor de la lista.
o Medios de comunicacion — Correo electrénico, Correo postal, en mano,
Fax.
o Fecha de envio.
Si el proveedor no esta en catalogo ingresar:
o Nombre Proveedor
o Medio de Comunicacién

o Fecha de Envio
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o CUIT
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o Apellido y Nombre de Contacto

o Domicilio
o Teléfono
o E Mail
o Pagina Web
&) Agregar proveedor

Mediante el botén se permite ingresar un nuevo proveedor.

| [ Guardar cambios

Mediante el botén se vuelve a la Ficha de Convocatoria.

Opcion Planilla de Cotizacion

Esta opcion permite visualizar y exportar a Excel, la Planilla de Cotizacién para ser
firmada por el oferente conteniendo los siguientes datos:

» Organismo contratante

* Procedimiento de seleccion

* Expediente

 Asunto
+ Oferente
« CUIT

* Nro. Renglon

» Tipo

* Unidad de Medida
+ Cantidad

» Descripcion

* Precio Unitario
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e Precio Total
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+ Total Oferta

Opcioén Entrega de Pliegos

Entrega de

Pliegos

Si el Proveedor se encuentra en la lista de Proveedores Invitados a la Convocatoria,

presionando en el Boton | ) Copiar datos , el sistema registra la entrega del pliego a
dicho proveedor.

Si el proveedor no se encuentra en la lista de Proveedores invitados a la convocatoria,

mediante el botén de| e ‘ ingresar los siguientes datos:

» En Catalogo de proveedores S| 6 NO.
» Sise encuentra en catalogo:
o Seleccionar Proveedor
o Fecha de entrega.
» Sino se encuentra en catalogo ingresar:
o Nombre Proveedor
o Medio Comunicacion
o Fecha Emision
o CUIT

o Apellido y Nombre de Contacto

o Domicilio

o Teléfono

o Rubro

o E Mail

o Péagina Web
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.......

: se visualiza el Comprobante de Entrega, para imprimir que
contiene los datos de:

* Nro. comprobante.

* Fecha de entrega.

* Nro. convocatoria.

* Proveedor.

« CUIT.
Cuando el parametro USA_PROV_PROVISORIO este seteado en “S” se visualizara el
botdn “Cargar Proveedores Provisorios” , presionando en este boton se permite filtrar
por :

* Rubro

* Proveedor
Presionando en Filtrar se muestra el listado , se permite seleccionar los proveedores y

los seleccionados seran tomados como Proveedores invitados.

Opcién Recepcion de Oferta

Recepcionde

Oferta

Se muestra el listado de los Proveedores invitados a la convocatoria, y presionando en
el boton COPIAR DATOS, asume los datos del proveedor para confeccionar el

formulario de recepcion de oferta.

Mueva oferta

Mediante el botéon de | se muestran los datos de : Nro. De Convocatoria

— Fecha de creacién — Tipo — Clase — Descripcion — Modalidad — Prioridad
Expedientes Lugar de entrega, y en Nota se indica la fecha y hora hasta la que se
podra recibir la oferta.

Se debe indicar:
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* Hora de recepcion.

* Se desea asociar la oferta a un Proveedor? Marcar SI/NO
Si se marca S, indicar En catalogo de Proveedores. Marcar SI/NO

» Sise marca Sl indicar el Nombre del Oferente

» Observaciones
Si se marca NO se deben ingresar los siguientes datos:

* Nombre Proveedor

« CUIT

+ Teléfono

» Direccion

» Pagina Web

* Apellido y Nombre del contacto

e Email

 Observaciones

Presionando en =3 se visualiza el Comprobante de Recepciéon de Ofertas, para
imprimir, que contiene los siguientes datos:

* Nro. comprobante.

» Fecha y hora de recepcion.

* Nro. convocatoria.

» Oferente

» Observaciones
Ingresando en el link del Niumero de Comprobante, se visualiza los datos de la
Recepcién de Ofertas, permitiendo cambiar datos ingresados y presionando en
MODIFICAR DATOS, se guarda la modificacion y vuelve a la ventana de Recepcién de
Ofertas.
Presionando en el boton de ANULAR OFERTA, se anula la recepcion de oferta, y

vuelve a la ventana de Recepcion de Ofertas.
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NOTA: Se permite anular una oferta, en esta instancia, antes de cerrar la

convocatoria, y cuando existe un acta de apertura en estado borrador.

Opcion Circulares

Nuewa cincular

Mediante el boton de |

ingresar los siguientes datos:

» Tipo circular

» Fecha de emision
» Descripcion

» Observaciones

* Documento firmado

Opcioén Cerrar Convocatoria

Cerrar

Convocatoria

Esta opcion permite con el botén de I@ muestra la Ficha de Convocatoria
con los datos ingresados y los siguientes botones:

Opcion Reserva Presupuestaria

Reserva

Presupuestaria

Esta opcién permite visualizar 0 ingresar datos de reserva presupuestaria.
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Opcion Planilla de Cotizacion

Planilla de

Cotizacion

Esta opcion permite visualizar y exportar a Excel la Planilla de Cotizacién para ser
firmada por el oferente.

PLANILLA DE COTIZACION

Organismo contratante: UNIVERSIDAD NACIOMAL DE ITUZAINGO
Procedimiento de seleccion: Contratacion Directa 52010
Expediente: 658/2010

Asunto: Adquisicion de licencias del software Mathematica

Empresa oferente:
C.ULT:

Renglon Tipo Unidad de medida Cantidad Descripcion Precio unitario Precio total
1 PRINCIPAL CADA UNO 30,00|Licencia del software Mathematica con
la inclusién del Network server

Total Oferta

Opcion Recepcion de Ofertas

Recepcion

Ofertas

Esta opcién permite visualizar datos ingresados de Recepcién de Ofertas.

Opcién reabrir convocatoria

Reabrir

Convocatoria

Esta opcion permite reabrir la convocatoria, habilitando las opciones de: Publicaciones,
Circulares, Proveedores Invitados, Entrega de Pliegos y Recepcion de Ofertas, para
realizar modificaciones.

Opcion Acto de Apertura
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Esta opcion permite cargar el Acto de Apertura en borrador, debiendo ingresar los
siguientes datos:

SIU-DIAGUITA

* Hora de finalizacion.
» Funcionarios intervinientes — Apellido /Nombres / Dependencia.
» Personas Presentes : Apellido / Nombre / Institucion

* Observaciones.

[l Guardar cambios

crea el acto de apertura y el sistema se posiciona en la ficha de Acto

de apertura.

Opcion Ver Pliego

VerPliego

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Pliego para guardar ¢ imprimir.

Opcion Ver Anexo

VerAnexo

Esta opcion permite descargar el archivo en PDF del Anexo para guardar ¢ imprimir.
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Diagrama Etapa Convocatoria
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Etapa Actos de Apertura
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APERTURADE

OFERTAS

El area de Contrataciones, ingresa en RN de ACTOS DE APERTURA y se muestra
el listado de los actos de apertura indicando: Nro. acto de apertura — Nro. expediente -
Nro. convocatoria — Fecha inicio- Hora inicio y Estado.

Se selecciona el Acto de Apertura que corresponde y en Ficha de Acto de Apertura,
muestra los Datos Generales de la misma y los siguientes botones:

Opcion Datos Generales

Datos

Generales

Asume los datos ingresados en Borrador de Acto de Apertura y permite modificar los
mismos:

* Lugar de acto de apertura

» Oficina de acto de apertura
* Fecha de inicio del acto

* Hora de inicio del acto

» Hora de finalizacion del acto
» Funcionarios intervinientes
* Presentes en la apertura

» Observaciones

| [ Guardar cambios

Mediante el botén se vuelve a la Ficha de Acto de Apertura.
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Opcion Oferentes
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Oferentes

Seleccionar el Nro. De comprobante de oferta e ingresar los datos:

» En catalogo de Proveedores : SI / NO
» Si el proveedor se encuentra en catalogo:
o Seleccionar oferente
» Si el Proveedor NO esta en catalogo ingresar:
o Nombre del Proveedor
o CUIT
o Teléfono
o Direccién Pagina Web
o Apellido y Nombre de contacto
o E-mail
* Importe de la oferta
* Moneda
» Observaciones.
» Tipo de garantia.
* Importe de garantia.
* Moneda

NOTA: El proveedor que no esta en Catalogo, debe ser relacionado del mismo en el
momento de carga de la oferta

. . oferert . .
Presionando en el boton de | @ Agregar ®  permite seleccionar otro numero de
comprobante para cargar oferente.

| [ Guardar cambios

Mediante el botén se vuelve a la Ficha de Acto de Apertura.
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No Generar

Acta

Esta opcién permite no generar el acta de apertura, y confirmada la opcién vuelve a la
Ficha de Acto de Apertura.

Opcion Generar Acta

Generar Acta

Permite generar el acta de Apertura de Ofertas

Confirmada la generacion del acta de apertura, el sistema permite acceder a las
siguientes opciones:

Opcion Ver Acta

Ver Acta

Permite visualizar el acta e imprimirla (siempre y cuando se haya generado la misma).

Opcién Ofertas

Muestra los datos de las ofertas presentadas, indicando: Proveedor — CUIT — Importe
total — Cantidad de Ofertas en reglones.

Seleccionado un proveedor muestra los datos de Nro. acto de apertura — Fecha y hora
de inicio — Hora finalizacion — Lugar de apertura — Oficina — Observaciones —
Proveedor , y permite ingresar:

* Importe de la oferta
e Forma e Importe de Garantia
» Condiciones de pago

* Plazo de entrega
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* Documento de la Oferta

* Observaciones

* Documentacion Presentada

Ingresando en | |E] Nuevo renglén ‘ el sistema permite seleccionar el renglén, al que se
quiere cargar la oferta y asume los datos ya ingresados de : Descripcién, Cantidad ,
Unidad de medida y se deben completar los datos:

» Tipo de oferta: Principal / Alternativa
e Importe unitario.

e Importe IVA.

e Importe unitario real.

* Moneda real.

+ Observaciones.

Presionando en | @ Agregarrengén | se registra los datos de la oferta del renglén
ingresado, y se permite ingresar nuevo renglon.

Ingresando en IMPORTAR RENGLONES DESDE PLANILLA EXCEL, el sistema
permite seleccionar renglones desde un documento Excel.

Mueva benificacién

Presionando en se permite ingresar:

» Tipo de Bonificacion
* Porcentaje

e Importe

» Descripcion

&) Aaregar bonificacidn

Presionando en | se registra los datos de la bonificacién y se

permite ingresar nueva bonificacion.

Mediante el boton | e Guardar cambios

oferta de otro proveedor.

se vuelve a la pantalla de ofertas para cargar la
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Ver Cuadro

Comparativo

Permite visualizar el cuadro y descargar a Excel. Presionando en el botén “Descarga
para oferentes”, permite al oferente cargar datos de cantidad y precio unitario y
generar la impresion de la oferta.

Opcién Finalizar Carga

Presionando en esta opcién , se ingresa a la ventana de Finalizar Carga y presionando
en CONFIRMAR

Opcion Generar Cuadro

Generar Cuadro

Presionando en el boton de I@ se genera el Cuadro y vuelve a la Ficha de
Acto de Apertura

NOTA: El sistema permite personalizar el Cuadro Comparativo. Para aplicar una
personalizacion sobre el cuadro comparativo se debe:

copiar el archivo /php/acto_apertura/cuadro_comparativo.php y pegarlo
a /personalizaciéon/php/acto_apertura/cuadro_comparativo.php y aplicar sobre
este archivo los ajustes que se consideren necesarios.

Opcién Pasar a Adjudicaciéon

Pasara

Adjudicacion

Esta opcion permite pasar el tramite a la opcion de Adjudicar, sin generar cuadro , ni
dictamen de Juridico.

Generado el Cuadro el sistema permite ingresar a las siguientes opciones
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Opcién Ver Cuadro Comparativo

Ver Cuadro

Comparativo

Permite visualizar el Cuadro Comparativo de Ofertas y descargarlo en archivo Excel.

El cuadro contiene los siguientes datos:

e |nstitucion

e Tipo de tramite

* Ejercicio
« Clase
 Modalidad

* Nro. Expediente

* Objeto de la compra

* Nro. Renglén

« Cantidad

e Unidad

de medida

» Descripcion

+ Para cada oferente

o Cantidad Ofertada
o Precio Unitario
o Total Renglon
o Importe Total de la Propuesta
o Condiciones de pago
o Plazo de Entrega
o Mantenimiento de la oferta
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o Observaciones

Opcién Mejora de Oferta

Mejora de

Ofertas

Esta opcidn permite registrar en el sistema nuevas ofertas realizadas por el proveedor
en el caso que exista un empate.

Presionando en este boton se muestra una ventana con los datos generales del Acto

de Apertura . N? Acto apertura — Fecha y Hora de Inicio — Hora de Finalizaciéon —

Oficina — Observaciones — Datos Proveedor y N CUIT.

Presionando en [ ﬂueva mejora de oferta

cargar los siguientes datos:

se ingresa a la pantalla, donde se deben

* Proveedor

* Renglén

» Descripcion

+ Cantidad

* Unidad de Medida

* Importe Unitario

e Importe Total

* Importe Unitario Real
* Moneda Real

* Observaciones

Presionando en [ o Agregar mejora de oferta

[l Guardar cambios

se registra los datos ingresados. Presionando

en | se vuelve a la Ficha de Acto de Apertura.

Opcion Reabrir Acta

ReabrirActa
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Ingresando en esta opcion y presionando en el boton de
realizar modificaciones al Acto de Apertura.
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[l Confirmar

, Se permite

Opcién Pasar a Dictamen

Pasar a

Dictamen

[l Confirmar

Mediante el botén de pasa el tramite a Dictamen de Evaluacion.

Opcion Pasar a Informe Técnico

Pasara
Informe

Técnico

Presionando esta opcion se solicita seleccionar AREA DESTINO y con el botén
[l Confirmar

se pasa a la Ficha de Acto de Apertura mostrandose los siguientes
botones, cuando exista 6 un cuadro 6 un acta:

Opcioén Pasar a Adjudicacion

Pasara

Adjudicacion

Permite pasar el tramite a adjudicacion, sin realizar Informe Técnico y/o dictamen.
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Diagrama Etapa Acta de Apertura
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Etapa Informe Técnico

INFORME

TECNICO

En la Ficha de Informe Técnico se visualizan los siguientes botones:

Opcién Informe Técnico

Informe

Técnico

Se accede al informe Técnico y se muestra los siguientes datos:

Nro. Acto Apertura
Hora Finalizacion
Oficina

Fecha y Hora de Inicio

Lugar de Apertura

Observaciones Para Cada Uno de los renglones:

o Nro. de Renglén

o Descripcion

o Oferente

o Cantidad

o Precio estimado Unitario

o Unidad de Medida

o Tipo de Oferta

o Estado : Se debe marcar : Aceptar — No Aceptar

o Observaciones
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| & Guardar cambios

Presionando en se muestra la Ficha de Informe Técnico.

Opcion Generar Informe

Generar

Informe

I . Corfimar .
Muestra los datos del Informe Técnico. Presionando en H—— genera el informe,
asigna numero al informe y vuelve a la Ficha de Informe Técnico y muestra los
siguientes botones:

Opcion Anular

Permite Anular el Informe Técnico Generado

Opcioén Ver Informe Técnico

Ver Informe

Técnico

Permite visualizar, guardar e imprimir el Informe Técnico correspondiente.

Opcion Ver Acta

Permite visualizar el acta e imprimirla (siempre y cuando se haya generado la misma).
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Etapa Dictamenes de Evaluacion
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DICTAMENES |

El area de Contrataciones, ingresa en RN de DICTAMENES DE EVALUACION y se
muestra el listado de dictdmenes por Tipo de procedimiento, indicando: Nro. de
Dictamen Evaluacion — Objeto Contratacion — Fecha Creacién — Asunto Convocatoria
Nro. convocatoria — Clase — Modalidad — Nro. acta de apertura — Nro. expediente y
Estado.

Seleccionado un dictamen, se ingresa a la Ficha de Dictamen de Evaluacion,
mostrando los datos generales y los botones de:

Opcion Dictamen de Evaluacion

Dictamen de

Evaluacion

Muestra datos de los oferentes:

« Oferente.
« CUIT.

Permite Ingresar los datos de:

» Es admisible la oferta.
* Fundamentacion.
* Funcionarios Intervinientes (Apellido — Nombres — Dependencia)
* Observaciones.
Presionando en < &S0 | ) estra los datos de cada oferta:
* Nro. Renglén.
» Descripcion.

« Oferente.
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« Cantidad.
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* Precio Estimado Unitario
* Unidad de medida.
e Importe unitario.
* Tipo.
Se deben ingresar los siguientes datos:
« Estado: se debe seleccionar el que corresponda: Aceptar /Desestimar.
* Motivo: para cada estado seleccionado se debe indicar el motivo.
» Observaciones.

NOTA: Desde la Ficha de Dictamen de Evaluacion se accede por link a la Ficha
Convocatoria y a la Ficha de Acta de Apertura.

Ingresados los datos , mediante el botdn de € Sguentz oo muestra el detalle de la
oferta sugerida para adjudicar, indicando Nro. De Rengléon, Descripcion, Oferente,
Cantidad, Unidad de Medida, Precio Unitario, Tipo y se debe ingresar Orden de Mérito
y Fundamento si corresponde.

| [ Guardar cambios

Mediante el boton se vuelve a la Ficha de Dictamen de Evaluacion.

Opcion Generar Dictamen

Generar

Dictamen

. ., . p Confirmar
Genera el dictamen de evaluacion en borrador, mediante el boton de E——

muestra la Ficha de Dictamen de Evaluacion, y los siguientes botones:

Opcion Reabrir Dictamen
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Presionando en esta opcion se muestran los datos: N2 Convocatoria — Descripcién —
Tipo procedimiento — Clase — N? Acto Apertura — Hora de finalizacion — Oficina —
Estado — Prioridad — Expediente — Motivo contratacién directa — Modalidad — Fecha y
Hora de inicio — Lugar Apertura y Nro. De Dictamen.

SIU-DIAGUITA

. Confirmar . " . - .
Presionando en IE se reabre el dictamen permitiendo realizar modificaciones
al mismo.

Opcion Notificacion de Dictamen

Notificacién de

Dictamen

Mueva notificacicn . . - . .
|— permite ingresar datos de las notificaciones enviadas a los

oferentes, indicando:

o Oferente.
 Medio de comunicacion.
* Fecha de envio.

* Documento adjunto.

Presionando en | & Laregar notficacién , registra los datos ingresados y permite ingresar
una nueva notificacion.

[ Guardar cambios

Mediante el boton | se vuelve a la Ficha de Dictamen de Evaluacion.

Opcién Impugnaciones de Dictamen

Impugnaciones
de Dictamen

ﬂ”e"ﬂ'mpug”a““” permite cargar datos de impugnaciones que presenten los
oferentes, debiendo ingresar:

o Oferente.
» Fecha de recepcion.
e Observaciones.

* Documento adjunto.
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| o Agregar impugnacion

SIU-DIAGUITA

Presionando en , registra los datos ingresados y permite ingresar

una nueva impugnacion.

| [ Guardar cambios

Mediante el boton se vuelve a la Ficha de Dictamen de Evaluacion.

Opcion Pasar a Adjudicacion

Pasara

Adjudicacion

. . , Confi .
Presionando en esta opcién, en el botén de IE se muestra la Ficha de
Adjudicacion.

Opcioén Ver Dictamen de Evaluacion

Ver Dictamen

de Evaluacion

Permite visualizar el dictamen definitivo e Imprimirlo..
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SIU-DIAGUITA

Diagrama Etapa Dictamenes de Evaluacion
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y
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INGRESA ADJUD'\:CACIO
y
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INGRESA N DICTAMEN
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CONTRATACIONES

INGRESA DATOS
NOTIFICACION
DICTAMEN

IMPUGNACIO

INGRESA NES

A

INGRESA
IMPUGNACIONE
S RECIBIDAS

v

INGRESA REABRIR

A

EFECTUA
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v

INGRESA
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DICTAMEN

CONTINUA PROCESO
ADJUDICACION
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SIU-DIAGUITA

ADJUDICACION

En la Ficha de Adjudicacién se muestran los siguientes botones:

Opcioén Datos Adjudicacion

Datos
Adjudicacion

Ingresar los siguientes datos:
* Acto administrativo:

» Tipo de documento del acto administrativo.
e Numero de acto administrativo.
* Ejercicio.

Renglones — Se muestran todos los renglones indicando Nro. De Renglén, cantidad, y
Unidad de medida y para cada uno se debe seleccionar:

» Seleccionar estado : Adjudicado/ Desierto / Fracasado
e Seleccionar proveedor

» Ingresar cantidad a adquirir

[ Guardar cambios

crea la adjudicacion y el sistema se posiciona en la ficha de
Adjudicacion.

NOTA: Si existe un dictamen de evaluacion previo, el sistema precarga como
adjudicacion, lo resuelto por dicho dictamen, permitiendo su modificacion.

Opcion Compromiso Presupuestario

Compromiso

Presupuestario

En esta opcion se permite cargar el compromiso presupuestario, indicando: Tipo de
Documento, Numero de Documento , Ejercicio, Imputacion e Importe Total.
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Opcién Ver Adjudicacion

SIU-DIAGUITA

Ver
Adjudicacion

Permite visualizar el Acto de Adjudicacion Borrador e imprimirlo.

Opcién Finalizar Carga

Finalizar Carga

Permite Finalizar la carga de datos, y pasar a Autorizacioén.

Cuando la Adjudicacién es Autorizada, por la autoridad que corresponda, el sistema le
otorga NUMERO de ADJUDICACION, y permite visualizar las siguientes opciones:

Opcion Compromiso Presupuestario

Compromiso
Presupuestari

. . MNuevo compromiso .
Mediante el botén del Sk : se ingresan los datos de:

» Tipo de documento — Compromiso.
* Nro. documento.
» Ejercicio.
* Imputacion
* Importe Total
Mediante el boton de | & Laregar compromiso ‘ registra los datos ingresados y permite

ingresar un nuevo compromiso.

| I Guardar cambios

Presionando en se muestra la Ficha de Adjudicacion.
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Opcién Reabrir Adjudicacion

Reabrir

Adjudicacion

Permite reabrir el tramite y realizar modificaciones en el acto de adjudicacion.

Opcién Ver Adjudicacion

; Ver
| Adjudicacion

Permite visualizar el Acto de Adjudicacion Definitivo e imprimirlo.

. UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITUZAINGO

r
ADJUDICACION
3 de Enero de 2011
Nombre del Organismo Contratante: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITUZAINGO
PROCEDIMIENTO DE SELECCION
Nro. adjudicacién: 3/2010
Tipo: Contratacion Directa 3/2010
Clase: Sin Clase
Modalidad: Sin Modalidad
Motivo de contrataciéon directa: Por monto
Expediente: 23/2010
Objeto de la Contratacion: Adquisicion de libros
Renglon Estado Adjudicatario Cantidad Precio unitario Importe
adjudicade
1 |Adjudicado [FORMAR S.R.L. 60,00 $85.00 $5.100.00]
2 |Adjudicado LIBRERIA LA DORADA 5.00 $ 84.00 $ 420,00

Opcién Autorizar Adjudicacion

Autorizar

Adjudicacion

Permite Autorizar o rechazar la adjudicacion. Confirmada la adjudicacion se accede a
las siguientes opciones :
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Opcion Compromiso Presupuestario

SIU-DIAGUITA

Compromiso
Presupuestari

| Muevo compromiso

Mediante el botén de se ingresan los datos de:

» Tipo de documento — Compromiso.
* Nro. documento.
* Ejercicio.
e Imputacion
* Importe Total
Mediante el boton de | & Laregar compromiso ‘ registra los datos ingresados y permite

ingresar un nuevo compromiso.

| [l Guardar cambios

Presionando en se muestra la Ficha de Adjudicacion

Opcioén Rectificar Adjudicacion

Rectificar

Adjudicacion

Permite volver a la adjudicacion y rectificar la misma. Muestra los datos de la
convocatoria y precarga los datos de la adjudicacion que corresponde rectificar.

. B . L. . | [ Guardar cambios
Se realizara la rectificacion y presionando en , Se muestra el
mensaje “ Esta seguro que desea rectificar la adjudicacién? Y vuelve a la Ficha de
Adjudicacion.

Opcion Ver Adjudicacion

Ver Adjudicacion

Permite visualizar el acto de adjudicacion e imprimir.

MANUAL FUNCIONAL Pagina 79 de 156



=11V

SIU-DIAGUITA
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SIU-DIAGUITA

Diagrama Etapa Adjudicacion
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SIU-DIAGUITA

Etapa Orden de Compra

ORDEN DE

COMPRA

En la Ficha de Adjudicacion se muestran los siguientes botones:

Opcion Nueva Orden de Compra

Nueva Orden de

Compra

Ingresar los siguientes datos:

* Adjudicatario
» Area de Recepcion
* Domicilio Proveedor
o Domicilio
o Localidad
o Cdbdigo Postal
o Teléfono
* Lugar de entrega
o Domicilio
o Localidad
o Cddigo Postal

* Observaciones

Presionando en el boton | &228H9EME oo 1 estran los datos de :
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Adjudicatario

SIU-DIAGUITA

Lugar de Entrega
» Area de Recepcion

* Observaciones

NOTA: En caso de renglones tipo S (Servicios), se debera ingresar los campos de “

Fecha Inicio Servicio” y “Fecha Finalizacién Servicio”

* Nro. De Renglén

Unidad de Medida

¢ Precio Unitario

Cantidad Adjudicada

Cantidad Pendiente

» Tipo Bien

Nro. SolicitudBy S

Nro. item.

« Area Destinataria

Cantidad Solicitada
» Descripcion
Se debera ingresar:

» Cantidad orden de compra

| [l Guardar cambios

crea la orden de compra y el sistema se posiciona en la ficha de
orden de compra.

NOTA: Se pueden realizar érdenes de compra parciales, indicando en cantidad las
unidades a adquirir.

En la ficha de orden de compra se muestran los siguientes botones:

MANUAL FUNCIONAL Pagina 83 de 156



=11V

Opcion Datos Orden de Compra

SIU-DIAGUITA

Datos Orden

de Compra

Permite realizar la modificacion de los datos de la orden de compra.

NOTA: Si el parametro USAR-MONEDA-EXTRANJERA-OC se encuentra en SI, la
orden de Compra se generara en la moneda seleccionada.

Opcioén Anular

Permite anular la orden de compra generada.

Opcién Finalizar Carga

Finalizar Carga

Esta opcion, finaliza la carga de datos de la orden de compra. Presionando en
[ Corfimar

permite visualizar los siguientes botones:

Opcion Anular

Permite anular la Orden de Compra.

Opcioén Reabrir Orden de Compra

Reabrir Orden

de Compra

Permite Reabrir la orden de Compra y realizar modificaciones.
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Opcién Ver Orden de Compra

SIU-DIAGUITA

Ver Orden de

Compra

Permite visualizar la orden de compra e imprimirla.

Opcion Autorizar Orden de Compra

Autorizar
Orden de

Compra

., . . . Corfi
Esta opcion permite autorizar la Orden de Compra. Presionando en IE se
habilitan las siguientes opciones:

Opcion Rechazar

Rechazar

Esta opcién permite rechazar la orden de compra.

Opcién Cambiar Receptor

Cambiar

Receptor

Esta opcién permite cambiar el area de recepcién de la Orden de Compra.
El sistema muestra el area de recepcioén Actual y se debe ingresar:

« Area Recepcién Nueva

» Comentario

. [l Confirmar . . e
Presionando en se registra el area de recepcion ingresada y se vuelve a
la Ficha de Orden de Compra.
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Opcion establecer Vencimiento

SIU-DIAGUITA

Establecer

Vencimiento

En esta opcién se muestra la fecha de vencimiento y se permite ingresar una nueva
fecha de vencimiento.

En la misma ventana se mantiene un registro del histérico de las fechas de
vencimiento y sus prérrogas.

Opcién Cerrar Orden de Compra

Cerrar Orden

de Compra

Esta opcidn permite cerrar una orden de compra, cuando por distintas razones le
proveedor no ha cumplido la entrega.

Las Opciones Ver Orden de Compra y Nueva Recepciéon se desarrolla en la Etapa
Recepcion de Bienes.
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Diagrama Etapa Orden de Compra
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CONTRATACIONES
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Etapa Recepcion de Bienes

SIU-DIAGUITA

RECEPCION DE

BIENES

Autorizada la Orden de Compra, se visualiza la Ficha de Orden de Compra y habilita
los siguientes botones:

Las Opciones Rechazar, Cambiar Receptor y Cerrar Orden de Compra, se desarrollan
en la Etapa Ordenes de Compra.

Opcion Ver Orden de Compra

Ver Orden d

Compra

Esta opcién permite visualizar e imprimir los datos de la Orden de Compra.
Opcién Nueva Recepcion

Nueva

Recepcion

Esta opcion permite registrar la recepcion de los bienes o servicios indicando:

» Fecha de Recepcion

* Nro. Remito

* Nro. Factura

* Fecha de Factura

» Observaciones

Se muestra los siguientes datos:
* Nro. Renglon

» Descripcion

Unidad Medida

. N Solicitud ByS
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e Ne°item

SIU-DIAGUITA

 Area Destinataria
e Cantidad Orden de Compra
+ Cantidad Pendiente
Se debe ingresar:
+ Cantidad Recibida

Presionando en |HguardarCambms

comprobante de recepcion.

crea la recepcion y permite imprimir el
NOTA: Se pueden realizar recepciones parciales de Bienes, para una misma orden de

compra.

Guardando los cambios se accede a las siguientes opciones:

Opcioén Datos de Recepcion

Datos

Recepcidn

Muestra los datos ingresados en Nueva Recepcion y permite modificar los mismos.

Opcioén Anular Recepcion

Anular

Recepcion

Permite anular la carga de datos realizada. Presionando en este botén se muestra la
[l Confirmar

ventana de datos y presionando en se vuelve a la Ficha de Recepcion de
Bienes y Servicios, presionando en Volver se permite cargar los datos en Nueva
recepcion.

Opcién Finalizar Carga

Finalizar

Carga

Finaliza la carga de datos, y presionando en I@ vuelve a la Ficha de
Recepcion y habilita las siguientes opciones.
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Opcioén Verificar recepcion

SIU-DIAGUITA

Verificar

Recepcion

Esta opcion permite verificar la Recepcion, e ingresar la Cantidad Aceptada, si esta es
menor a la Cantidad Recibida el sistema la informa como Cantidad Rechazada.

[&l Guardar cambios

Presionando en | , vuelve a la Ficha de Recepcioén.

Opcion Finalizar Verificacion

Finalizar

Verificacion

Esta opcion permite ingresar la calificacion del proveedor, debiendo ingresar los
siguientes datos:

» Calificacion : Seleccionar de la lista la que corresponde

- . . Confirmar
Comentario: ingresar los comentarios Presionando en = se muestran los
siguientes botones:

Opcion reabrir Recepcion

Reabrir

Recepcién

Esta opcion permite reabrir la recepcion de los bienes realizada, para efectuar
modificaciones.

Opcioén Autorizar Recepcién

Autorizar

Recepcién

Esta opcidén permite autorizar la recepcion de los bienes, y genera automaticamente

- . , . . Confi
una Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales. Presionando en IE se genera
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el Acta de Recepcion Definitiva y vuelve a la Ficha de Recepcién mostrando los
siguientes botones:

SIU-DIAGUITA

Opcion Acta Provisoria

Acta Provisoria

Permite visualizar, grabar y/o imprimir el Acta de recepcion provisoria.

Opcioén Acta Definitiva

Acta Definitiva

Permite visualizar, grabar y/o imprimir el Acta de recepcién definitiva.
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Diagrama Etapa Recepcion de Bienes
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SOLICITANTE
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SIU-DIAGUITA

Alarmas

Esta opcion de escritorio permite obtener informacion:

e Servicios Proximos a Vencer
* Orden de Compra vencida

Servicios Proximos a Vencer
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Procedimiento Gestion de Patrimonio

SIU-DIAGUITA

Etapa Solicitudes de Alta de Bienes Patrimoniales

Solicitudes Generadas desde la Etapa de Recepcion del SIU DIAGUITA
Ingresando en Escritorio en las Solicitudes PENDIENTES DE AUTORIZACION, se
muestra el listado de las solicitudes, seleccionando la que corresponde se ingresa a la
Ficha de Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales, y se muestran los siguientes
botones:

Opcion Anular Solicitud

SOLICITUD |

Esta opcion permite anular la solicitud generada.
Opcién Autorizar

AUTORIZAR |
SOLICITUD

Esta opcion permite autorizar la Solicitud de Alta de bienes Patrimoniales, presionando

en el botén de I@ se muestra la Ficha de Solicitud de Alta de Bienes
Patrimoniales.

Opcién Imprimir Solicitud

IMPRIMIR

SOLICITUD |

Esta opcion permite imprimir la solicitud de alta de bienes patrimoniales.
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PATRIMONIO
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Opcion Consulta Solicitudes de Alta de Bienes Patrimoniales

Ingresando en N de SOLICITUD DE ALTA DE BIENES PATRIMONIALES se
muestra el listado de solicitudes, indicando: Nro. solicitud — Fecha — Ubicacion fisica y
Estado.

SIU-DIAGUITA

Se permite filtrar por:
* Ejercicio
» Estado
* Motivo de Alta — seleccionar de la lista
» Area Responsable
* Ubicacion Fisica

* N° Solicitud

Presionando en w se muestran los siguientes datos:
* Nro. de Solicitud

* Fecha

» Ubicacion Fisica

» Estado

Presionando en & =] se permite exportar el listado a PDF y a Excel

Y habilita el botén de Nueva, donde se permite cargar una Nueva Solicitud de Alta de
Bienes Patrimoniales.

Opcion Nueva Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales

Ingresando en =L | 6 en
Solicitud.

se accede a la ventana para cargar una Nueva

Opcién Nueva
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SIU-DIAGUITA

Permite ingresar los siguientes datos:

Motivo de alta — seleccionar de la lista:

o Caja Chica.
o Donacion.
o Incorporacion al patrimonio.
o Orden de Compra Manual.
Ubicacién Fisica.
Area Responsable.
Expediente.
Nro. Orden de Compra
Observaciones.
Acto Administrativo
o Tipo documento
o Ejercicio

o Nro. Documento

Presionando en | Elbluevobien’ oo permite cargar los siguientes datos:

Fecha Incorporacion al Patrimonio
Descripcion del Bien

Cantidad de Bienes

Estado de Bienes

Valor del Bien

Proveedor

Fecha Factura

Nro. Factura
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. ar bien
Presionando en @ Aoreg se vuelve a la ventana de Nueva, donde se muestran

SIU-DIAGUITA

los datos ingresados.

. Guard bi . . ..
Presionando en | bl Guardar cambies , se ingresa a la Ficha de Solicitud de Alta de

Bienes Patrimoniales y se visualizan los siguientes botones:

Opcion Datos Generales

DATOS

GENERALES

Esta opcion permite modificar los datos generales ingresados.
Opcioén Bienes Patrimoniales

BIENES
PATRIMONIALE

Esta opcion permite ingresar datos de los bienes.

Si ya se ingresaron datos, presionando en el link del bien, se ingresa a los datos

cargados para su modificacion.

Si no se ingresaron datos, Presionando en | E)Huevobien . permite ingresar los
siguientes datos:

» Fecha Incorporaciéon patrimonio

» Descripcion Bien

+ Cantidad de Bienes

» Estado del Bien

» Valor del Bien

* Proveedor

* Fecha de factura

* Nro. De Factura
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* Nro. De Serie

SIU-DIAGUITA

. bi . . .
Presionando en | & &o=erbien (o | oive a Bienes Patrimoniales, permitiéndose

ingresar otro bien.

[l Guardar cambios

Presionando en se accede a la Ficha de Solicitud de Alta de Bienes

Patrimoniales .

Opcion Anular Solicitud

ANULAR

SOLICITUD

Esta opcion permite anular la Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales realizada, en
estado borrador o en estado definitivo, presionando en Confirmar, habilita el Boton de

VER SOLICITUD, permitiendo imprimirlo.

Opcién Ver Solicitud

AR O,

ER
SOLICITUD

Esta opcion permite visualizar, grabar y/o imprimir la Ficha de Solicitud de Alta de

Bienes Patrimoniales.

Opcién Finalizar Carga

FINALIZAR |

CARGA

Esta opcion indica que se finalizé la carga de datos y realizada la confirmacion,
muestra la FICHA DE SOLICITUD DE ALTA DE BIENES PATRIMONIALES, y habilita

los siguientes botones:
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Opcion Anular Solicitud

SIU-DIAGUITA

ANULAR

SOLICITUD

Esta opcién permite anular la Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales realizada, en
estado borrador o en estado definitivo, presionando en Confirmar, habilita el Boton de

VER SOLICITUD, permitiendo imprimirlo.

Opcioén Autorizar Solicitud

AUTORIZAR
SOLICITUD

Esta opcién permite que se autorice la solicitud de alta de bienes patrimoniales.
Realizada la confirmacion se accede a la FICHA DE SOLICITUD DE ALTA DE BIENES

PATRIMONIALES, y se habilita el botén de Imprimir Solicitud.

SOLICITUD

Esta opcién permite visualizar, grabar y/o imprimir la Ficha de Solicitud de Alta de

Bienes Patrimoniales.
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Diagrama Etapa Solicitudes de Alta de Bienes Patrimoniales
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SOLICITANTE
ANULAR
INGRESA SOLCITUD
CONFIRMA
ANULACION
INGRESA AUTORIZAR
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Etapa Solicitudes de Transferencia de Bienes Patrimoniales
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Opcion Consulta Solicitudes de Transferencia de Bienes Patrimoniales

SIU-DIAGUITA

Ingresando en < de SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE BIENES
PATRIMONIALES , se muestran los siguientes filtros:

» Area Responsable actual.
« Area Responsable Destino
» Ubicacion Fisica Destino.

 Estado.

Presionando en ﬂ se muestran los siguientes datos:
* Nro. Solicitud
* Fecha
« Area Responsable Origen
+ Area responsable Destino
» Ubicacién Fisica Destino
* Estado
Presionando en & =] se permite exportar el listado a PDF y a Excel

Presionando en el link “Nro. Solicitud” se muestra la Ficha de Transferencia de Bienes
Patrimoniales.

Opcion Nueva Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales

.
NUEVA
Ingresando en =l o , Se accede a la ventana para cargar una Nueva

Solicitud.

El sistema muestra la Fecha y solicita seleccionar Area Responsable

Presionando en el boton €XS89=ME | 1 0qira el Area Responsable Actual y se debe
ingresar:

» Area Responsable Destino
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* Nueva Ubicacion Fisica

SIU-DIAGUITA

. i e . .
Presionando en o= se permite filtrar los bienes a transferir. Se muestra el
listado , indicando Nro. Patrimonial, Descripcién del Bien, Ubicacion Fisica, Estado y
se debe marcar con una tilde los bienes que corresponde transferir.

. ar bienes .
Presionando en Dﬂgr&g , el sistema vuelve a la ventana de Nueva, mostrando
los siguientes datos de los bienes seleccionados:

¢ Nro. Patrimonial
» Descripcion del Bien
e Ubicacion Fisica

« Estado

. Guard bi . . .
Presionando en L JEik et , el sistema muestra la Ficha de Solicitud de

Transferencia de Bienes Patrimoniales y habilita los siguientes botones:

Opcioén Modificar Datos

MODIFICAR
DATOS

Esta opcion permite modificar los datos ingresados.

Opcién Ver Solicitud

IMPRIMIR
SOLICITUD

Esta opcion permite visualizar, guardar y/o imprimir la SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES.

Opcién Finalizar Carga

CE e e e e e e

FINALIZAR

CARGA

Esta opcidn indica que se finalizo la carga de datos y confirmada la misma muestra la
Ficha de Solicitud de Cambio de Responsable y habilita los siguientes botones:
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Opcion Anular Solicitud

SIU-DIAGUITA

ANULAR
SOLICITUD

Esta opcidon permite anular la solicitud de cambio de responsable de bienes
patrimoniales.

Opcion Autorizar Solicitud

AUTORIZAR
SOLICITUD

Esta opcion permite que se autorice la solicitud de cambio de responsable de bienes
[ Guardar cambios

patrimoniales, y con se vuelve a la Ficha de Solicitud de Cambio de
responsable y se permite visualizar e imprimir la misma.

Opcioén Ver Solicitud

IMPRIMIR
SOLICITUD

Esta opcién permite visualizar, guardar y/o imprimir la SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES.
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Diagrama Solicitudes de Transferencia de Bienes Patrimoniales
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PATRIMONIO
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Etapa Solicitudes de Baja de Bienes Patrimoniales
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SIU-DIAGUITA

Opcién Consulta Solicitudes de Baja de Bienes Patrimoniales

Ingresando en “ de SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES PATRIMONIALES se
permite filtrar por:

Nro. solicitud.
Fecha.
Expediente.

Area Responsable.
Motivo de baja.

Estado.

Presionando en w se muestran el listado de solicitudes, indicando: Nro.
solicitud — Fecha emisién — Expediente — Responsable —Motivo de alta — Lugar fisico
y Estado.

Presionando en ~ =1 se permite exportar el listado a PDF y a Excel

Opcién Nueva Solicitud de baja de Bienes Patrimoniales

.
NUEVA
Ingresando en 0 en , Se accede a la ventana para cargar una

Nueva Solicitud.

El sistema muestra, la Fecha y se debe seleccionar:

Area Responsable
Motivo de la baja
Expediente.
Nro. Orden de Compra
Observaciones.
Acto Administrativo
o Tipo Documentacion
o Ejercicio

o Nro. Documento
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Presionando en el boton = ©S9UEME | oo 1 estra el listado de bienes indicando : Nro.

SIU-DIAGUITA

Patrimonial, Descripciéon del Bien, Ubicacion Fisica , Estado y se debe realizar la

seleccion de los que se desea dar de baja

[ Guardar cambios

Presionando en , el sistema muestra la Ficha de Solicitud de Baja de
Bienes Patrimoniales y habilita los siguientes botones:

Opcion Modificar Datos

MODIFICAR

DATOS

Esta opcion permite modificar los datos ingresados.
Opcion Anular Solicitud

ANULAR

SOLICITUD

Esta opcidon permite anular la solicitud realizada.

Opcion Imprimir Solicitud

IMPRIMIR
SOLICITUD

Esta Opcién permite visualizar, guardar y/o imprimir la Solicitud de Baja de Bienes
Patrimoniales.

Opcién Finalizar carga

FINALIZAR

CARGA

Esta opcién permite finalizar la carga de datos y confirmada la misma muestra la Ficha
de Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales y habilita los siguientes botones:
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Opcion Reabrir

SIU-DIAGUITA

REABRIR

Esta opcién permite reabrir la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales y realizar
modificaciones.

Opcién Imprimir Solicitud

IMPRIMIR
SOLICITUD

Esta Opcidén permite visualizar, guardar y/o imprimir la Solicitud de Baja de Bienes
Patrimoniales.

Opcioén Autorizar

AUTORIZAR

Esta opcidn permite autorizar la Solicitud de Baja del Bien Patrimonial por la autoridad
que corresponda, y vuelve a la Ficha de Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales y
habilita el botén de Imprimir Solicitud.
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SIU-DIAGUITA

Diagrama Etapa Solicitudes de Baja de Bienes Patrimoniales
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PATRIMONIO
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SIU-DIAGUITA

Etapa Alta de Bienes Patrimoniales
Esta opcion esta disponible en la Oficina de Patrimonio y permite:

Autorizar el alta al patrimonio de los bienes que se hubieren solicitado.

Dar el alta al patrimonio a bienes patrimoniales

Opcion Consulta Alta de Bienes Patrimoniales

Ingresando en N de ALTADE BIENES PATRIMONIALES se muestra el listado
de solicitudes, indicando :

Se permite filtrar por:

Ejercicio

Nro. De Solicitud
Fecha de Emisién
Expediente

Area Responsable
Motivo de Alta
Ubicacion Fisica

Estado

. = Filt
Presionando en H

Nro. De Solicitud
Fecha Emision
Expediente

Area Responsable
Motivo de Alta
Ubicacion Fisica

Estado.

se muestran los siguientes datos:

Datos Bienes Patrimoniales

Presionando en = =] se permite exportar el listado a PDF y a Excel

Se selecciona de la lista de estado Borrador, la Solicitud que corresponda y se ingresa
a la FICHA DE ALTA DE BIENES PATRIMONIALES, donde se muestran los siguientes
botones:

Estos botones se describen en la siguiente opcion.
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Opcion Alta de Bienes Patrimoniales

Ingresando en de ALTA DE BIENES PATRIMONIALES, se ingresa a la pantalla
debiéndose ingresar los siguientes datos:

SIU-DIAGUITA

* Motivo de alta

* Ubicacion Fisica.

« Area Responsable.
» Expediente.

* Observaciones.

Presionando en L EIME0BEN | oo nermite ingresar los siguientes datos:

» Fecha Incorporacién al patrimonio
» Descripcion del bien.

+ Cantidad de bienes.

+ Estado del bien

* Valor del bien.

* Proveedor.

* Fecha Factura

* Nro. Factura

* Imagen del Bien

. | bi . . L
Presionando en | &4 Aagarbien | registran los datos ingresados y se permite ingresar
un nuevo bien

| [ Guardar cambios

Presionando en se ingresa a la FICHA DE ALTA DE BIENES
PATRIMONIALES, accediendo a los siguientes botones:
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Opcion Datos Generales

SIU-DIAGUITA

MODIFICAR

DATOS

Esta opciéon permite modificar los datos ingresados en la solicitud de alta de Bienes
Patrimoniales:

* Motivo de Alta

« Area Responsable
» Ubicacién Fisica

» Expediente

* Observaciones

[l Guardar cambios

Presionando en | se vuelve a la Ficha de Bien Patrimonial

Opcion Bienes Patrimoniales

PATRIMONIA

LES

Ingresando en esta opcidn se permite modificar los datos ya ingresados de :

» Fecha Incorporacién al patrimonio
» Descripcion del Bien

+ Cantidad Bienes

» Estado de Bienes

» Valor del Bien

* Proveedor

* Fecha Factura

* Nro. Factura

* Imagen del Bien

* Nro. De Serie
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Presionando en | J Modficarbien | <o yyelve a la pantalla de Bienes Patrimoniales,
| I Guardar cambios

SIU-DIAGUITA

.Presionando en se vuelve a la Ficha de Alta de Bienes

Patrimoniales

ANULAR

Esta opcién permite anular el Alta de un bien, presionando ene | botén de Guardar ,
habilita el botén Acta Altas, que permite visualizar e imprimir el acta.

Opcién Asociar a Catalogo

ASOCIAR A
CATALOGO

Esta opcidn ingresa a la pantalla que muestra los Datos generales y permite asociar el
bien al catalogo de Bienes Patrimoniales.

Cuando un renglén tiene el mismo codigo de catalogo, de otro ya ingresado,
seleccionar con una tilde en Copiar catalogo y se seleccionan TODOS los renglones,
6 establecer la tilde en el rengldn que corresponda, y seleccionar del desplegable de la
izquierda el catalogo que se desea copiar.

[l Guardar cambios

Presionando en | se vuelve a la Ficha de Bien Patrimonial

Opcion Finalizar Carga

FINALIZAR

CARGA

Esta opcion indica que finalizo la carga de datos, confirmada la misma , muestra la
Ficha de Alta de Bienes Patrimoniales y habilita los siguientes botones:

Opcioén Reabrir

REABRIR
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Esta opcion permite reabrir la solicitud de alta de Bienes Patrimoniales y realizar
modificaciones en los datos.

SIU-DIAGUITA

Opcion Autorizar

AUTORIZAR

Esta opcién autoriza la Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales, confirmada la misma
vuelve a la Ficha de Alta de Bienes Patrimoniales y habilita los siguientes botones:

Opcioén Imprimir Etiquetas

IMPRIMIR

ETIQUETAS

Esta opciéon permite visualizar e imprimir las etiquetas identificadoras, para ser
colocadas en los bienes Patrimoniales a dar de Alta.
Se debera indicar:

* N° Patrimonial Inicial
* N° Patrimonial Final
 Bienes a Mostrar
o Soblo los activos
o Sélo las Bajas

o Todos

Descripcion NOmero inventario

UM
QOOOOOFL

NI
QOO0

NI
QOOLOOZS
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Opcion Acta Altas

SIU-DIAGUITA

ACTAALTAS |

Esta opcién permite visualizar e imprimir el acta de alta de Bienes Patrimoniales,
indicando los datos generales: N° Alta, N° Solicitud de Alta, Fecha emision,
Motivo de Alta, Estado Ubicacién Fisica, Expediente, Area Responsable,
Observaciones y datos de los Bienes: N° Patrimonial, descripcién, Cantidad,
estado, Valor, proveedor , y permite ser firmado por el responsable del area vy el
responsable del area de Patrimonio.
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Diagrama Etapa Alta de Bienes Patrimoniales

PATRIMONIO
ALTA BIENES
INGRESA PATRIMONIAL
ES
MODIFICAR
INGRESA DATOS
MODIFICA
DATOS
A
FINALIZAR
INGRESA CARGA
CONFIRMA
A
INGRESA REABRIR
MODIFICA
DATOS
INGRESA AUTORIZAR
A
CONFIRMA

MANUAL FUNCIONAL

Pagina 122 de 156



=11V

SIU-DIAGUITA
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SIU-DIAGUITA

Patrimonio

Bienes Patrimoniales

Ingresando en esta opcion, Se permite filtrar por:

e N° patrimonial.

» Descripcion.

e Ubicacion fisica.

« Area Responsable.

* Persona Responsable

« Estado.

» Bienes a Mostrar: Solo los Activos / Solo las Bajas / Todos

* Fecha Incorporacién

» Catalogo bienes patrimoniales

* NP° Patrimonio Anterior

* Motivo Alta
* N° serie

* Proveedor

e Fecha de Factura

« N°de Factura

» Expediente

Presionando en S Fitrar ‘ se muestra el Listado de Bienes Inventariados, indicando:
Nro. Patrimonial — Nro. Alta Patrimonial - Descripcién — Ubicacién fisica — Area

Responsable — Motivo de Alta — Estado — Catalogo -

Incorporacion — Nro. anterior - N° Expediente.

Valor del Bien — Fecha

Con los botones de [ y se permite exportar los datos, y realizar la impresion de

los mismos.

Nro. patrimonial | Descripcion

Ubicacion fisica

Area responsable

Estado

Catalogo

Valor del bien

Fecha de alta

NUI:00000001 Computadora

de escritorio.

CPU INTEL
7530 1 6GHZ
250GB de
disco rigido,
2GB DDR2 de
memoria RAM
y monitor de
17 pulgadas.

Caracterisitcas:

Direccion de
Informatica

Direccion de
Informatica

Bueno

4.3.6.0001 -
COMPUTADORA
DE OFICINA

$2.170,00

2010-07-28
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Seleccionando un Numero Patrimonial el sistema ingresa en la Ficha del Bien
Patrimonial, y muestra los datos del mismo:

SIU-DIAGUITA

* Nro. Alta Patrimonial

» Codigo de Barras

* Motivo de Alta

* Fecha deAlta

* Motivo de Baja

* Fecha de Baja

« Area Responsable

* Ubicacion Fisica

» Descripcion Bien

» Estado

* Imagen del Bien

* Valor del Bien

* Proveedor

* Nro. Factura

* Fecha de Factura

* Tipo de Documento

* Nro. de Documento

* Nro. de Serie

» Ejercicio

* Nro. patrimonial anterior
* Nro. Orden de Compra

» Catalogo de Bienes Patrimoniales
» Observaciones

*  Vida Util

» Fecha Incorporacién al Patrimonio
» Debe Amortizarse?

* Amortizacion Acumulada

« Meses Amortizacion
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SIU-DIAGUITA

* Valor Residual

y los siguientes botones:

Opcioén Modificar Datos

MODIFICAR

DATOS

Ingresando en esta opcion se pueden modificar los datos del bien e ingresar los datos
que correspondan segun el tipo de Bien: Inmueble, Muebles, Aeronave, Embarcacion,

Vehiculo, Semovientes, 6 Arma)

Nro. alta patrimonial: 1/2010

S i
LT

Motivo alta: Orden de compra SIU-Diaguita

Ubicacién fisica: Direccidn de Informatica
Estado: Bueno

Catalogo bienes patrimoniales: {¢.3.6.0001) COMPUTADORA DE OFICIMNA

Observaciones:

vida dtil: 3

Expediente: ([ -[125/20103

Fecha incorporacién al patrimonio 28/07/2010
Fecha de factura:

Niamero patrimonial anterior:

Nro. orden compra: S/N

Niamero documento:
Namero de serie:
Debe amortizarse 51

Amortizacidn acumulada § 1.446,67

Meses amortizados 24

| [ Guardar cambios

Presionando en
Ficha del Bien Patrimonial.

Opcion Imprimir Etiquetas

IMPRIMIR

ETIQUETAS

Mro. solicitud de baja:
Nro. patrimonial: NUI: 00000001

Fecha alta: 25/07/2010

Motivo de baja:
Fecha baja:

Area responsable: Direccidn de Informatica

Descripcion del bien: Computadora de escritorio, Caracteri
disco rigido, 2GEB DDRZ de memoria RAM v monitor de 17 pul

Imagen del bien:
valor del bien: $ z.170,00
Proveedor: FRANCO COMPUTACION

Namero de factura:

Tipo de documentacién:

Ejercicio:

yYalor residual $ 723,33

se registran los cambios realizados y se vuelve a la

Ingresando en esta opcion se permite Imprimir la etiqueta del bien.

Presionando en el botdon

| (Ej Histérico de cambics

que ha tenido el bien.

se permite visualizar los movimientos
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Opcion Ver Amortizaciones

SIU-DIAGUITA

VER
AMORTIZAC

Presionando en esta opcion, se muestra en PDF la siguiente informacion:

VER AMORITIZACIONES

Nro. patrimonial: 00000020

Descripcion del bien: Ventilador de mesa Spar AC12 con tres velocidades

Fecha amortizacion: 19/12/2011

Estado del calculo de amortizacion: Realizado

Datos utilizados para el calculo de amortizacion

Calculo de la amortizacion

Criterio de amortizacion: Periodo de alta completo

(Cantidad de meses a amortizar: 24

Periodo de amortizacién (en meses): 12

lAmortizacion total del pertodo: $ 66,67

[Fecha incorporacion: 29/07/2010

lAmortizacion retroactiva del periodo: § 33.33

Meses ya amortizados: 0

Amortizacién acumulada actualizada: $ 66.67

[Vida util (en meses): 36

Valor residual actualizado: $ 33,33

[Fecha tltima amortizacion:

[Fecha de baja:
[Valor del bien: $ 100.00
[Valor residual actual: § 0,00

|Amortizacién acumulada actual: $ 0.00

Amortizaciones

Ingresando en esta opcidn, Se permite filtrar por:

« Estado.

Presionando en S Filtrer ‘ se muestra la siguiente informacion:
» Fecha de Amortizacion
» Observaciones

« Estado

Presionando en ’ Nueva amartizacion

lo definido en Tablas Maestras:

se muestran los siguientes datos, de acuerdo a

e Criterio de Amortizacion

» Periodo amortizado
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Y se deben ingresar los siguientes datos:

SIU-DIAGUITA

e Fecha

e Observaciones

Presionando en ’ o Calcular amartizacian

contiene los siguientes datos:

se muestra la Ficha de Amortizacion que

» Criterio de Amortizacion
* Periodo Amortizacion

* Fecha Amortizacion

+ Estado

» Observaciones

» Catalogo de Bs. Patrimoniales — Amortizacién Retroactiva — Amortizacion del
periodo — Amortizacion Acumulada Total

Esta Ventana posee los siguientes botones:

Opcion Modificar Datos

MODIFICAR

DATOS

Presionando en esta opcién se permite modificar los siguientes datos:
 Fecha
» Observaciones

| [l Guardar cambios

Presionando en se graban los datos ingresados.

Opcion Confirmar Amortizacion

CONFIRMAR

AMORTIZAC.
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SIU-DIAGUITA

Presionando en esta opcién se muestran los datos y presionando en

autoriza el calculo de las amortizaciones sugeridas.

Opcion Ver Amortizacion

VER
AMORTIZAC.

Presionando en esta opcion se muestra el archivo PDF

INFORME DE AMORTIZACION

DATOS GENERALES

Criterio amortizacion: Periodo de alta completo
Periodo amortizacion: Anual

Fecha amortizacion: 19/12/2011
Estado: Realizado

Observaciones:

Corfi
| b Corfomar

Reporte por Ubicacion Fisica

Ingresando en esta opcion se permite filtrar por:

* Nro. Patrimonial

» Descripcion

* Ubicacion Fisica

« Area Responsable

» Persona Responsable
» Estado

* Bienes a Mostrar
* Fecha Incorporacién
» Catalogo bienes patrimoniales

e Nro. Patrimonial Anterior

Catalogo de bienes patrimoniales Amortizacion Amortizacion Amortizacion
retroactiva del periodo acumulada total
14.1.1.0000 - TIERRAS Y TERRENOS $ 0.00 $0.00 $0.0
14.1.2.0000 - EDIFICIOS E INSTALACIONES $ 0,00 $ 0,00 $0.0
#4.2.1.0000 - CONSTRUC. EN BIENES DE DOMINIO PRIVADO $0.00 $0.00 $0.0
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* Motivo de Alta
 N°de Serie

SIU-DIAGUITA

* Proveedor
e Fecha de Factura

« N°de Factura

Presionando en Sy Fitrar | se muestra el Listado de Bienes Inventariados, para cada
Ubicacién Fisica indicando:

¢ Nro. Patrimonial
» Descripcion

e Ubicacion Fisica

 Motivo Alta
« Estado
e Catalogo

» Valor Bien

* Fecha Incorporacién
* Motivo de Baja

» Fecha de Baja.

Con los botones de [ y se permite exportar los datos, y realizar la impresién de
los mismos.

Nro. patrimonial

Descripcion

Ubicacion fisica

Area responsable

Estado

Catalogo

Valor del bien

Fecha de alta

NUI:00000001

Computadora
de escritorio

Caracterisitcas:

CPU INTEL
2530 1.6GHZ
250GB de
disca rigido,
2GEB DDR2 de
memoria RAM
y monitor de
17 pulgadas.

Direccion de
Informatica

Direccion de
Informatica

Bueno

4.3.6.0001 -
COMPUTADORA
DE OFICINA

$2.170.00

2010-07-28

Seleccionando un Numero Patrimonial el sistema ingresa en la Ficha del Bien

Patrimonial, y muestra los datos del mismo y los siguientes botones:

Reporte por Area Responsable

Ingresando en esta opcion se permite filtrar por:
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¢ Nro. Patrimonial
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» Descripcién

* Ubicacion Fisica

« Area Responsable

» Persona Responsable

» Estado

» Bienes a Mostrar: Solo los Activos / Solo las Bajas / Todos
» Fecha Incorporaciéon

» Catalogo bienes patrimoniales
* Nro. Patrimonial Anterior

* Motivo de Alta

* N°de Serie

* Proveedor
e Fecha de Factura

e N°de Factura

Presionando en g ‘ se muestra el Listado de Bienes Inventariados para cada
area Responsable, indicando:

¢ Nro. Patrimonial
» Descripcion

e Ubicacion Fisica

* Motivo Alta
» Estado
» Catalogo

» Valor Bien
* Fecha Incorporacién
* Motivo de Baja

* Fecha de Baja.
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Con los botones de [X] y se permite exportar los datos, y realizar la impresion de

los mismos.

Nro. patrimonial

Descripcion

Ubicacion fisica

Area responsable

Estado

Catalogo

Valor del bien

Fecha de alta

NUI:00000001

Computadora
de escritorio

Caracterisitcas:

Direccion de
Informatica

Direccion de
Informatica

Bueno

4.3.6.0001 -
COMPUTADORA
DE OFICINA

CPU INTEL
Z530 1.6GHZ
250GB de
disca rigido,
2GB DDR2 de
memoria RAM
y monitor de
17 pulgadas.

$2.170,00

2010-07-28

Seleccionando un Numero Patrimonial el sistema ingresa en la Ficha del Bien

Patrimonial, y muestra los datos del mismo y los siguientes botones:

Reporte por Persona Responsable
Ingresando en esta opcién se permite filtrar por:

* Nro. Patrimonial

» Descripcion

* Ubicacion Fisica

« Area Responsable

» Persona Responsable

» Estado

» Bienes a Mostrar: Solo los Activos / Solo las Bajas / Todos
* Fecha Incorporacién

» Catalogo bienes patrimoniales
* Nro. Patrimonial Anterior

* Motivo de Alta

* N°de Serie

* Proveedor
 Fecha de Factura

e N°de Factura
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¢ Presionando en S Filtrar ‘ se muestra el Listado de Bienes Inventariados, para
cada Persona Responsable, indicando:

¢ Nro. Patrimonial

» Descripcion

e Ubicacion Fisica

« Area Responsable

* Motivo Alta
 Estado
e Catalogo

* Valor Bien

* Fecha Incorporacién

* Motivo de Baja

* Fecha de Baja.

Con los botones de L+ y se permite exportar los datos, y realizar la impresion de

los mismos.
Nro. patrimonial | Descripcion Ubicacion fisica Area respansable Estado | Catalogo Valor del bien | Fecha de alta
NUI:00000001 Computadora Direccion de Direccion de Bueno | 4.3.6.0001 - $2.170,00 2010-07-28
de escritorio Informatica Informatica COMPUTADORA
Caracterisitcas: DE OFICINA

CPU INTEL
7530 1 6GHZ
250GB de
disco rigido,
2GB DDR2 de
memoria RAM
y monitor de
17 pulgadas.

Seleccionando un Numero Patrimonial el sistema ingresa en la Ficha del Bien

Patrimonial, y muestra los datos del mismo y los siguientes botones:

Reporte por Motivo de Alta

Ingresando en esta opcion se permite filtrar por:

¢ Nro. Patrimonial

» Descripcién
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e Ubicacion Fisica
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« Area Responsable

» Persona Responsable

» Estado

» Bienes a Mostrar: Solo los Activos / Solo las Bajas / Todos
» Fecha Incorporacién

» Catalogo bienes patrimoniales

* Nro. Patrimonial Anterior

* Motivo de Alta

* N°de Serie

*  Proveedor
« Fecha de Factura

« N°de Factura

Presionando en S Fitrar ‘ se muestra el Listado de Bienes Inventariados,por cada
Motivo de Alta, indicando:

* Nro. Patrimonial

» Descripcion

* Ubicacion Fisica

« Area Responsable

» Estado

» Catalogo

* Valor Bien

» Fecha Incorporacién
* Motivo de Baja

* Fecha de Baja.

Con los botones de [X] y se permite exportar los datos, y realizar la impresién de
los mismos.
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Motivo alta: Cajas chicas o
ro. E= ) == valor del  [EIE Fecha ==
patrimonial Descripeidn [EIE uUbicacién fisica [EIE] Area responsable [EIE] Estado Catdloge EE bien incorporacién
A 990 Ventilador de mesa Spar ACL2 con tres Direccién de Direccidn de Sueno 4.3.7.0028 - VENTILADOR DE & 100,00 20/07/2010
velocidades Informatica Informatica PIE
Ventilador de mesa Spar AC12 con tres Direccién de Direccién de - 4,3.7.0028 - VENTILADOR DE & 100,00 20/07/2010
velocidades Informatica Informatica 1€
Motivo alta: Orden de compra SIU-Diaguita Ty
Nro. Ubicacién [EIE] Area L Ry o | Valor [BIE Fecha
patrimonial Descripcitn fisica responsable Estado  Catdlogo EE del bien incorporacién
5 . 5 4.3.6.0001 -
MUT-BRe00001 Computadora de escritorio. Caracterisitcas: CPU INTEL 7530 1.6GHZ, 250GB de disco | Direccién de Direccién de e Ra N 07/
MU1:000000081  rigids, 2GB DDR2 de memoria RAM y monitor de 17 pulgadas. Infarmatica Infarmatica Bueno gEMPEI"DOR’“ DE $2.170,00  28/07/2010

Seleccionando un Numero Patrimonial el sistema ingresa en la Ficha del Bien
Patrimonial, y muestra los datos del mismo y los siguientes botones:

Cambio de Responsable Patrimonial del Area
Ingresando en esta opcién se permite filtrar por:

e Nombre

El sistema muestra el listado indicando:
e Area

* Responsable Patrimonial.

Presionando en | “& | se muestra datos de Area y Responsable Patrimonial del Area
actual y listado de los bienes a su cargo.

Se debe seleccionar Responsable Patrimonial del Area Nuevo

Presionando en | lill Cambiarsponssble paiimonil | o gistema cambia el responsable y

presionando en T impririr comprobante permite imprimir el comprobante para la firma

Impresién de Etiquetas

En esta Opcion se permite imprimir las etiquetas de los bienes. Se debe ingresar:

¢ Nro. Patrimonial Inicial

¢ Nro. Patrimonial Final

Presionando en el botdn R ‘ se muestra el listado de las etiquetas de los bienes
patrimoniales solicitadas.

Presionando en el botén de | &'™™" se genera el archivo PDF, para imprimir las
etiquetas que deben ser colocadas en los bienes.

MANUAL FUNCIONAL Pagina 135 de 156



=11V

Observacion:el archivo/php/patrimonio/impresion_etiqueta.php permite personalizarse
y contiene el formato de salida para las etiquetas, actualmente esta definido con el
formato normal, pero se puede ajustar de acuerdo a la informacion que esta disponible
para el bien patrimonial, los campos que se pueden utilizar son:

SIU-DIAGUITA

. numero_patrimonial
. descripcion_bien
. estado_bien_uso (estado del bien ej. bueno)
. area_responsable (area a la que pertenece el bien)
. desc_area_padre (area padre)
. persona_responsable
. numero_patrimonial
. expediente
. fecha_alta
Administracion
Usuarios

Esta opcién permite visualizar y modificar datos de usuarios ya definidos e ingresar
nuevos usuarios.

Los filtros para seleccionar Usuarios son :

e  Nombre
* Apellido
o Area

» Perfil Funcional

Presionando en ﬂ se muestran los siguientes datos:
ID

Apellido

Nombre

Area

Perfil Funcional

Estado

Presionando en | “ |se permite modificar los datos ingresados.
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Para definir un nuevo usuario, presionando en
siguientes datos:

SIU-DIAGUITA

MNuewvo usuario .
S se deben ingresar los

» Responsable Patrimonial

» Usuario
* Apellido
*  Nombre
+ Clave
*  E mail

» Perfil Funcional

« Area

» Perfil de Datos

» Oficina de Contrataciones /Oficina de Patrimonio (de acuerdo al perfil de datos)
* Estado

Presionando en | e Gozrder cambios

se registran los datos ingresados.

Cambiar Clave

Esta opcion permite cambiar clave personal de acceso al sistema.

, . Guand
Se debera ingresar la clave actual , la nueva clave vy | Il 245"

Perfiles Funcionales

Esta opcion permite visualizar y modificar datos de perfiles funcionales definidos e
ingresar nuevos perfiles funcionales.

Ingresando en la ventana se muestran los datos de Perfil y descripcion.

Presionando en | & se permite modificar los datos ingresados.

Muevo perfil funcional

Para definir un nuevo perfil funcional , presionando en se deben

ingresar los siguientes datos:
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* |d Perfil

SIU-DIAGUITA

* Nombre
» Descripcion
* Marcar con tilde las Etapas autorizadas

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Esquema de Autorizacién

Niveles
Esta opcion permite visualizar y modificar datos de niveles de autorizacion definidos e
ingresar nuevos niveles de autorizacion.

Para definir un nuevo nivel de autorizacion , presionando en |3 se deben ingresar los
siguientes datos:

» Etapa. Seleccionar la que corresponde.
* Nro. De Nivel.
* Nivel Descripcion.

[l Guardar cambios

Presionando en | se registran los datos ingresados.

Transiciones
Esta opcién permite visualizar y modificar datos de transiciones definidas e ingresar
nuevos transiciones.

Para seleccionar una transaccioén ya ingresada se puede filtrar por:

» Etapa

Presionando en ﬂ se muestran los siguientes datos:
* FEtapa
+ Estado Actual
* Nivel Actual
+ Estado Nuevo

¢ Nivel Nuevo

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.
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Para definir una nueva transicién, presionando en | ) lueva transicion |se qeben ingresar
los siguientes datos:

SIU-DIAGUITA

» Etapa.

» Estado Actual.

* Nivel Actual.

» Estado Nuevo.
* Nivel Nuevo.

» Perfil Funcional.

| [ Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Tablas Maestras

En esta opcion se permite definir las tablas maestras del sistema:

Areas

Se permite filtrar por:

« Nombre

. — Filt

Presionando en H se muestran los datos.
e Nombre
e Area Padre

« Estado

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

Mueva drea

Presionando en se permite ingresar nuevas areas, indicando:

 Area Padre

*  Nombre

» Oficina de Contratacion
» Oficina de Patrimonio

* Lugar de Entrega
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» Responsable patrimonial del area

SIU-DIAGUITA

» Ubicacién Fisica por defecto
» Estado
» Cddigo de area

| [l Guardar cambios

Presionando en se registra el area ingresada.

Catalogo de Bienes Patrimoniales

Ingresando en esta opcion se muestra el Catalogo de Bienes de Uso.
Se permite filtrar por :

*  Nombre
» Codigo
Ingresando en * se permite:
» Cambiar de estado — Permite cambiar el estado del bien
* Modificar —Permite modificar elementos del bien

* Nuevo — Permite ingresar un nuevo bien

NOTA: Si el parametro SINCRONIZAR_CATALOGOS BYS BP se encuentra en
valor “S” no se podra dar de alta un nuevo bien patrimonial desde esta opcion, se
debera dar desde Catalogo de Bienes y Servicios

Presionando el botén “Exportar Catalogo a Excel” se permite descargar el
Catalogo de Bienes Patrimoniales a Excel.

Catalogo de Bienes y Servicios
Ingresando en esta opcion se muestra el Catalogo de Bienes de Consumo y Servicios
No Personales.

Se permite filtrar por :

*  Nombre
» Codigo

En cada uno de los items Ingresando en 1 se permite:
» Cambiar de estado

Modificar
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Nuevo

SIU-DIAGUITA

NOTA: Si el parametro SINCRONIZAR CATALOGOS BYS BP se encuentra en
valor “S” desde esta opcidn se podra dar de alta un nuevo bien patrimonial

Presionando el boton “Exportar Catalogo a Excel” se permite descargar el
Catalogo de Bienes y Servicios en Excel.

Contadores
Se permite filtrar por

« Numerador

« Afo

Presionando en w se muestra los contadores ya ingresados informando:
* Numerador
* Afo
« Ultimo Numero asignado

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

Presionando en | E)eve contader | permite ingresar los siguientes datos:
*  Numerador
* Afo
* Ultimo numero asignado

| I Guardar cambios

Presionando en se registra el contador ingresado.

Lugares de Entrega
Permite filtrar por:

e Nombre
* Domicilio

e Localidad

. —# Filtrar .
Presionando en L se muestran los datos ya ingresados:

e Nombre
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* Domicilio
e Localidad
e Codigo Postal

« Estado

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

| MNuevo lugar de entrega

Presionando en se debe ingresar los siguientes datos:

*  Nombre

* Domicilio

* Localidad

e Codigo Postal

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Medios de Comunicacion
Se permite filtrar por

*  Nombre
: — Filt :
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.
Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

Presionando en Nuewvo medio de comunicacion

se debe ingresar los siguientes datos:
*  Nombre
+ Estado

Presionando en | e Gozrder cambios

se registran los datos ingresados.

Medios de Publicacion
Se permite filtrar por

« Nombre

. — Filt .
Presionando en M muestra los datos ya ingresados.

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.
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MNuewo medio de comunicacidn

Presionando en se debe ingresar los siguientes datos:

« Nombre
« Estado

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Moneda
Se permite filtrar por:

e Nombre

. —# Filt .
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

. =] Mueva moneda . N

Nombre Presionando en | SL se debe ingresar los siguientes datos:
« Nombre
» Estado

| I Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Motivo Alta

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

Presionando en | S luevometive deslta oo obe ingresar los siguientes datos:
*  Nombre
* Estado

Presionando en | bl Guzrdar camiios

se registran los datos ingresados.

Pliego Modelo
Al ingresar se muestra el listado de Pliegos modelos definidos indicando:

e  Nombre del Modelo
« Estado
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El campo nombre del modelo sera un link que ird a una nueva pantalla que permitira
realizar la modificacién del mismo.

SIU-DIAGUITA

MNuevo pliego modelo

Presionando en se permite ingresar los siguientes datos:

*  Nombre del Modelo

« Estado

Presionando en |3 ingresar el tipo de articulos (permite ordenarlos):
* Tipo de Articulo
» Titulo

» Descripcion

| [l Guardar pliege modelo

Presionando en se registran los datos ingresados.

Responsables Patrimoniales

Se permite filtrar por:
* Nombre

* Apellido

: — Filt :
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.

Presionando en | & | se permite modificar los datos ingresados: Apellido — Nombres —
Estado.

Presionando en el boton Agregar Responsable Patrimonial, se permite ingresar los
siguientes datos:

* Apellido
« Nombres
« Estado

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Motivo Baja

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.
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Presionando en | =) Muevemeivodebaia o oo ingresar los siguientes datos:
*  Nombre
» Estado

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Motivo de Ofertas

Presionando en | & se permite modificar los datos ingresados.

Presionando en | [S) luevo motive de ofeta o yobe ingresar los siguientes datos:
Nombre
» Estado

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.

Oficinas Contrataciones
Se permite filtrar por:

*  Nombre
Presionando en ﬂ muestra los datos ya ingresados.
Presionando en m se permite modificar los datos ingresados.
Presionando en | [E) Nueva cficina de contratacién oo yope ingresar los siguientes datos:
» Nombre de la oficina de contrataciones
* Retiro del Pliego
o Direccién
o Localidad
o CP
o Costo Pliego
» Consulta del pliego

o Domicilio
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o Localidad
o CP
* Presentacion de Ofertas
o Domicilio
o Localidad
o CP
* Acto de Apertura
o Oficina
o Direccién
o Localidad
o CP
* Estado
* Funcionarios Intervinientes
o Apellido
o Nombre
o Dependencia

[l Guardar cambios

Presionando en | se registran los datos ingresados.

Oficinas de Patrimonio
Se permite filtrar por:

*  Nombre
Presionando en ﬂ muestra los datos ya ingresados.
Presionando en m se permite modificar los datos ingresados.
Presionando en | 5] Mueva oficing de contralacion se gebe ingresar los siguientes datos:

» Nombre de la oficina de patrimonio

| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados.
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Parametros
Se permite filtrar por:

» Descripcién

. =7 Filt .
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.

« Nombre
» Descripcion
» Valor por Defecto

e Valor de la Institucion

Nombre Descripcion

ADMINISTRACION_PROVEEDORES

CALIFICACION servicios.

CAND_COMISION_OBLIG solicitud de bienes y servicios.

Determina si se requerir? calificar al proveedeor en €l momento de finalizar la verificaci?n de los bienes v

Determina si se debe registrar al menos un candidate de comisién para poder finalizar la carga de una

Valor por defecto

Permite indicar desde que sistema se realiza la administracion del catdlogo de proveedores. 2

oP

N

CANT_NIVELES_BIENES_PATRIMONIALES Permite indicar a partir de que nivel se pusde seleccionar un elemento del catalogo de bienes patrimoniales. 4

Presionando en | “& | se permite Modificar el comportamiento del parametro

seleccionado.

Valor de la Institucidn

Listados de Parametros definidos por el sistema y valores por defecto

FlEEE

Nombre

Descripcion

Valor por
defecto

ADMINISTRACION_PROVEEDORES

Permite indicar desde que sistema
se realiza la administracion del
catalogo de proveedores.

N

CALIFICACION

Determina si se requerir? calificar al
proveedor en el momento de finalizar]
la verificacion de los bienes Y
servicios.

Determina si se debe registrar al
menos un candidato de comisién para

considera a un servicio como proximo

CAND_COMISION_OBLIG - N
poder finalizar la carga de una
solicitud de bienes y servicios.

CANT NIVELES_BIENES_PATRIMONIALES  [C@ntidad Niveles de Bienes 4

- - - Patrimoniales

CANT_NIVELES_BIENES_SERVICIOS Cantidad Niveles de Bienes Servicios |4

CRITERIO AMORTIZACION Permite indicar que criterio de
amortizacion utilizar en el sistema.
Determina si es obligatorio o no el

DECRIPCION_OBLIGATORIA ingreso del campo S
‘PRECARGAR_DESCRIPCION”
Determina la cantidad de dias de
antelacion, tomando la fecha de

DIAS_VENC_SERV finalizacion del servicio, que se 60

a vencer
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Determina si se deben restringir los
tipos de documentos adjuntos

expresado en KB.

DOC_ADJ_RESTRINGIR_TIPOS permitidos. Si se restringe los tipos se [N
utilizara el parametro
DOC_ADJ_TIPOS_PERMITIDOS.
[Tamafio maximo permitido de

DOC_ADJ_TAM_MAX documentos adjuntos. Nimero 500

DOC_ADJ_TIPOS_PERMITIDOS

Tipos de documentos adjuntos
permitidos. Cada uno de los tipos
debera estar separador por coma.

Doc, xIs, gif, jpg,
zip, rar, pdf

GEN_AUTO_ALTA_PATR

Determina si se debe generar
automaticamente una solicitud de alta
de bienes patrimoniales al
confeccionar un acta de recepcion
definitiva

IMAGEN_ITEM_TIPO

Tipos de imagenes de items
permitidas (Extensiones). Cada uno
de los tipos debera estar separador
por coma.

Gif, jpg, png

INSTITUCION

Nombre de la institucion

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

INSTITUCION_SIGLA

Sigla de la institucion

SIGLA

LOGO_INSTITUCION

Nombre del archivo que contiene el
logo de la institucién (ubicacion:
diaguita/www/img/). Formatos
permitidos: gif, jpg y png

logo_institucion.p
ng

[MOSTRAR_IVA

Determina si debe mostrar el IVA.

IMOT_ALTA_GEN_AUTOM

Determina cual es el motivo de alta

que se establecera cuando ung
solicitud de alta de  bienes|
patrimoniales se crea

automaticamente luego de realizar un
acta de recepcion definitiva (en donde
existen bienes de uso)

[MOTIVO_OFERTA_ACEPTADA_DICTAMEN_CO
N_IT

\Valor por defecto que tomara el campo
‘motivo” de un renglén determinado,
en el dictamen de evaluacion, siempre)
y cuando exista un informe técnico yj
su estado sea aceptado

IMOTIVO_OFERTA_ACEPTADA DICTAMEN_SIN
[T

\Valor por defecto que tomara el campo
‘motivo” de un renglén determinado,
en el dictamen de evaluacion, siempre)
y cuando no exista un informe técnico)
y su estado sea aceptado

IMOTIVO_OFERTA_NO_ACEPTADA_DICTAMEN
| CON_IT

\Valor por defecto que tomara el campo
‘motivo” de un renglén determinado,
en el dictamen de evaluacion, siempre|
y cuando exista un informe técnico V|
su estado sea no aceptado

NIVEL_CAT_BP_AMORTIZ

Permite indicar a partir de que nivel se
realizara el agrupamiento para el
informe de amortizacion.

w

NIVELES_CAT_BU

Cantidad de niveles que tiene el

iy

catalogo de bienes patrimoniales
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NIVELES_CAT_BYS

Cantidad de niveles que tiene el
catalogo de bienes y servicios

NUM_ACTA_APER

Numerador utilizado para las actas de
apertura

ACTA_APE

NUM_ACTA_DEF

Numerador utilizado para las actas
definitivas

ACTA_DEF

NUM_ACTA_PROV

Numerador utilizado para las actas de
recepcion provisoria

ACTA_PROV

NUM_ACTO_ADJUD

Numerador utilizado para los actos de
adjudicacion

ACTO_ADJUD

NUM_ACTO_APER

Numerador utilizado para los actos de
apertura

ACTO_APE

NUM_COM_CENT

Numerador utilizado para los modelos
de compras centralizados

COMP_CENT

Numerador utilizado para los

NUM_CONC_PRIVADO . CONC_PRI
[CONCUrsos peradOS

NUM_CONC_PUBLICO Numerador utilizado para los CONC_PUB
concursos publicos

NUM_CONTRAT DIRECTA Numerador utilizado para las CONT DIR
contrataciones directas

NUM_DICTAMEN_EVAL Numerador utilizado para los DICT EVAL

- - dictamenes de evaluacién -
NUM_ENTREGA_PLIEGO Numerador utilizado para los ENT PLIEGO

comprobantes de entrega de pliego

NUMERACION_ESTADO_CONVOCATORIA

Permite Definir el estado en que se
realizaraj la numeracion de la
convocatoria (opera en conjunto con el
parametro
NUMERACION_NIVEL_CONVOCATO
RIA)

AZ

NUMERACION_NIVEL_CONVOCATORIA

Permite Definir el nivel en que se
realizard la numeracion de la
convocatoria (opera en conjunto con el
parametro
NUMERACION_ESTADO_CONVOCA
TORIA)

w

Numerador utilizado para los informes

NUM_INF_TEC era INF_TEC
NUM_LICIT PRIVADA Numerador utilizado para las LICIT_PRI
- - licitaciones privadas -
NUM_LICIT_PUBLICA Numerador utilizado para las LICIT_PUB
licitaciones publicas
NUM ORDEN COMPRA Numerador utilizado para las érdenes ORD COMPRA
- - de compras -
NUM_RECEPCION_OFERTA Numerador utilizado para los REC_OFERTA

comprobantes de recepcion de ofertas

NUM_REM_PUBLICO

Numerador utilizado para las remates
publicos

REM_PUB

NUM_SUB_PUBLICA

Numerador utilizado para las subastas
publicas

SUB_PUB

NUM_TRAM_SIMP

Numerador utilizado para los tramites
simplificados

TRAM_SIMP
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OFERTA_PRINC_OBLIG

Determina si debe existir una oferta
principal en cada uno de los renglones
ofertados por el proveedor

S

PAIS_POR_DEFECTO

Cddigo de pais por defecto.

54

PERIODO_AMORTIZACION

Permite indicar que periodo de
amortizacion utilizar en el sistema

Determina si se utilizaran sub

PERMITIR_SUB_RENGLONES N
renglones.
Determina si se debe registrar el
PLIEGO_OBLIG pliego para poder finalizar la carga de |S

una convocatoria.

PRECARGAR_DESCRIPCION

Determina si al seleccionar un renglén
de una “oferta” o de la “mejora de
oferta”, se precarga o no en el campo
Descripcion.

PREVENTIVO_OBLIG

Determina si se debe registrar al
menos un documento de preventivo
para poder finalizar la carga de una
convocatoria.

PREV_CODIGO_ECONOMICO

Determina si el campo Cdédigo
leconoémico en la partida de la reserva
presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PREV_EJERCICIO

Determina si el campo Ejercicio en la
partida de la reserva presupuestaria
de la etapa de Solicitud de Bienes y
Servicios es obligatoria, opcional u
oculta.

Opcional

PREVENTIVO_OBLIG

Determina si se debe registrar al
menos un documento de preventivo
para poder finalizar la carga de una
convocatoria

PREV_FINALIDADES

Determina si el campo Finalidades en
la partida de la reserva presupuestaria
de la etapa de Solicitud de Bienes y
Servicios es obligatoria, opcional u
oculta.

Opcional

PREV_FUENTE_FINANCIAMIENTO

Determina si el campo Fuente
financiamiento en la partida de la
reserva presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PREV_GRUPO_PRESUPUESTARIO

Determina si el campo Grupo
presupuestario en la partida de la
reserva presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PREV_OBJETO_GASTO

Determina si el campo Objeto de
gasto en la partida de la reserva
presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PREV_RED_PROGRAMATICA

Determina si el campo Red
programatica en la partida de la
reserva presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es

obligatoria, opcional u oculta.

Opcional
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PREV_TIPO_MONEDA

Determina si el campo Tipo moneda
en la partida de la reserva
presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PREV_UNIDADES

Determina si el campo Unidad
principal en la partida de la reserva
presupuestaria de la etapa de
Solicitud de Bienes y Servicios es
obligatoria, opcional u oculta.

Opcional

PRIORIDAD_CONVOCATORIA

Determina la prioridad por defecto que
se utilizara en el momento de crear
una Convocatoria

w

PRIORIDAD_SOLICITUD

Determina la prioridad por defecto que
se utilizara en el momento de crear
una Solicitud de Bienes y Servicios

PROVEE_SUG_OBLIG

Determina si se debe registrar al
menos un proveedor sugerido para
poder finalizar la carga de una
solicitud de bienes y servicios.

PROVINCIA_POR_DEFECTO

Codigo de provincia por defecto

5406

RUBRO_UNICO

Determina si todos los items de una
misma solicitud de bienes y servicios
deben tener el mismo rubro comercial.

N

SINCRONIZAR_CATALOGOS_BYS_BP

Permite sincronizar los catalogos de
bienes y servicios y
patrimoniales

bienes|N

TAM_NUM_PATR

Cantidad fija de digitos que forman el
ndamero patrimonial

[¢)

TIPO_DOCUMENTACION_COMPROMISO

Determina el tipo de documentacion
por defecto que se utilizara en el
momento de dar de alta un nuevo
compromiso presupuestario

NUI

TIPO_DOCUMENTACION_PREVENTIVO

Determina el tipo de documentacion
por defecto que se utilizara en el
momento de dar de alta una nueval
reserva presupuestaria

NUP

UNIDAD_MEDIDA_POR_DEFECTO

Permite definir la unidad de medida
que se precargara en las altas de
modelos compra centralizada
solicitudes

UNIDAD

USA_PROV_PROVISORIO

Determina si se puede copiar los

datos del sistema

proveedores provisorios a la base delN

USAR_MONEDA_EXTRANJERA_OC

Permite definir si se usara el campol
N

moneda en la carga de oferentes en la
etapa de orden de compra

VALIDA_PRECIO_ESTIMADO

Determina si se valida el precio
estimado de un item en una solicitud

Proveedores
Se permite filtrar por :

 Razdén Social
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* Nombre de Fantasia

« CUIT
e E-mail
e Rubro

. —# Filt ,
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.

Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.

NOTA: Si este parametro esta definido con valor distinto a 1 (SIU DIAGUITA), no se
pueden realizar desde el sistema SIU Diaguita, altas de proveedores o modificacién
en sus datos y se muestra el siguiente mensaje “La administracién del catalogo de
proveedores se realiza actualmente desde otro sistema. Desde el SIU-Diaguita solo
se podra consultar informacion de los proveedores sin la posibilidad de realizar
cambios en los mismos. Si desea incorporar un nuevo proveedor o actualizar datos
de uno existente comuniquese con el area encargada de la administracién de
proveedores.”

En caso de que el parametro permita ingresar proveedores desde el SIU DIAGUITA

Muevo provesdor

Presionando en ingresar los siguientes datos:

Solapa Datos generales
» Fisica o juridica

» Razén Social /Apellido y Nombres
* Nombre de Fantasia

+ Sexo

* Nacionalidad

o Email

« CBU

* Tipo de Documento

* Nro. De Documento

* Rubros

Solapa Domicilio
* Rol

e Localidad
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» Cdbdigo Postal
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« Calle
 Nro.
« Piso

» Departamento

e Unidad
e Fax
« Teléfono

Presionando en | le] Guzrdr cambios

ventana principal.

se guardan los datos ingresados y se vuelve a la

Tipos de Candidatos
Se permite filtrar por:

« Nombre

. =7 Filt .
Presionando en H muestra los datos ya ingresados.

Presionando en | & se permite modificar los datos ingresados.

Nombre Presionando en = (Elluevatipodecandidato | oo open ingresar los siguientes
datos:
*  Nombre
* Estado
| [l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados .

Ubicaciones Fisicas
Muestra el listado indicando:

e Nombre
« Ubicacion Fisica Padre

« Estado
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Presionando en | “4 Ise permite modificar los datos ingresados.
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Presionando en Muewva ubicacion fisica

se deben ingresar los siguientes datos:
* Ubicacion Fisica Padre

*  Nombre

» Estado

| [&l Guardar cambios

Presionando en se registran los datos ingresados .

Glosario

Escritorio: Espacio donde se brinda informacion de la cantidad de tramites por
Etapas y Estado de los mismos — ETAPAS: Solicitud de Bienes y Servicios,
Convocatoria, Acto de Apertura, Dictamen de Evaluacion, Adjudicacion, Orden de
Compra, Recepcion de Bienes, Solicitud Alta de Bienes Patrimoniales, Solicitud
Cambio Responsables de Bienes Patrimoniales, Solicitud Baja de Bienes
Patrimoniales — ESTADOS : En borrador, Pendiente de Autorizacién, En autorizacion,
Cerrado, Adjudicado, Rechazado, Definitivo, Pendiente de Compra, Pendiente de
Recepcidén, Pendiente de Autorizacion, Autorizado y Anulado.

Etapas/Circuito: Corresponde a las distintas etapas del proceso de Compras
(Solicitud, Convocatoria, Adjudicacién, Orden de Compra y Recepcion)

items: Corresponde a cada bien o servicio requerido en la Solicitud de Bienes y
Servicios.

Lugares de Entrega: Indica el lugar fisico donde se debe entregar los bienes 6
servicios.

Candidato para comision: Apellido y nombre de los integrantes de las distintas
comisiones que se integren (Recepcion, Evaluacién, Informe Técnico).

Documento adjunto: Documento que se adjunta a la solicitud, conteniendo mayores
detalles de la misma.

Fichas: Documentos que genera el sistema SIU Diaguita.
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Histérico de Cambios: Muestra el detalle de los cambios que se han producido en el
item.

SIU-DIAGUITA

Renglén: Corresponde a cada bien o servicio requerido en el pliego de la
convocatoria.

Pliego: Documento contractual, donde se establecen las condiciones o clausulas que
se aceptan en un llamado.

Publicaciones: Documento que contiene los datos de la convocatoria para ser
publicado en periddicos y en el Boletin Oficial.

Circulares: Informacién adicional sobre la solicitud que se remite a los proveedores.
Entrega de Pliego: Lugar fisico donde se entregara el pliego a los proveedores.
Recepcidén de ofertas: Fecha y lugar de recepcion de las ofertas.

Acto de Apertura: Fecha, hora y lugar en que se realizara la apertura de las ofertas
presentadas.

Garantias de mantenimiento de ofertas: Tipo y monto de las garantias que debe
presentar los proveedores por sus ofertas.

Acta de Apertura: Documento que realizara el funcionario interviniente cuando se
realice la apertura de las ofertas.

Cuadro Comparativo: Cuadro que realiza el solicitante donde indica por Renglén, los
oferentes y monto de la oferta.

Dictamen de evaluacion: Documento elaborado por la Comision de Evaluacion donde
se especifica las adjudicaciones realizadas.

Informe Técnico: Informe realizado por el solicitante donde especifica si las ofertas
recibidas se ajustan o no técnicamente a lo solicitado.

Impugnaciones del Dictamen de Evaluacion: Notas presentadas por los oferentes
indicando el desacuerdo con el dictamen de evaluacion.

Notificaciones del Dictamen de Evaluacion: Notas en las que se notifica a los
oferentes el dictamen de evaluacion.

Renglones adjudicados, fracasados y desiertos: Tipos de renglones una vez
realizada la adjudicacién: adjudicados: renglones que han sido otorgados a un
oferentes; fracasados: renglones que no han tenido ofertas; Desiertos: renglones que
no han podido adjudicarse por no cumplir con el pliego.

Orden de Compra: Documento que indica al proveedor los renglones adjudicados y el
monto de los mismos.

Area: Dependencia interna de la Institucion, que efectia la Solicitud de Bienes y
Servicios.

Oficina de Contratacion: Dependencia interna de la Institucion, encargada de realizar
el tramite de contratacion.
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Perfil Funcional y de datos: Definicion de los distintos usuarios que accederan al
sistema.

SIU-DIAGUITA

Numerador y Contador: Numeradores utilizados por el Sistema SIU-Diaguita para los
distintos tipos de tramites de Compra (Contratacién Directa, Licitacién Publica,
Licitacion Privada, Concurso Publico, Concurso privado, Subastas Publicas, Remates
Publicos ) y para los distintos tipos de documentos del proceso que lo requieran
(Dictamenes Evaluacion, Actos de Apertura, Orden de Compra , Entrega de Pliego,
Recepcion de Oferta).

Niveles de autorizacion configurables: Niveles que se definiran para autorizar en las
distintas etapas del proceso (Convocatoria, Solicitud, Adjudicacion, Orden de Compra,
Recepcién)

Reserva Presupuestaria: Imputacion presupuestaria que se realiza sobre el monto
estimado de la compra.

Compromiso Presupuestario: Imputacion presupuestaria que se realiza sobre el
monto de la oferta a adjudicar.

Administraciéon de Usuarios: Administrador del sistema que otorgara los permisos a
cada usuario de acuerdo al perfil del mismo.
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